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MUDURLUK YAPISI

Genel Idari Miidiirliigii su sektorlerden olusmaktadar:

1. Genel idari Sektori

MUDURLUGUMUZDE 19 CALISAN MEVCUTTUR:

Muadarlik Madar

Sektor Sefi

Insan Haklar1 Cinsiyet Esitligi ve Engelliler Memuru
Nufus Memuru

Arsiv Memuru

Terciman

Yardimci Personel (5)

. Sofor (3)

. Bekei (3)

10.Temizlikci (2)
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ANA GOREVLER

» Yasa ve yonetmeliklerin tiiziigline uygun bir sekilde ¢alismalar stirdiirmek.
» Personelin ¢alisma diizenini sistemlestirme ve bunlar1 derleme.

» Calismada seffaflik ve verimliligi arttirmak.

» Miidiirliik ile ilgili kararlar1 onaylamak ve yiiriirliige gecirmek.

» (Calisanlarin ¢alisma diizenini incelemek ve kontrol etmek.

AKTIVITELER

Belediye Miidiirliik ¢alisanlarin rutin faaliyetlerde yonetimi ve Genel Idari ¢alismalarla bagli olan belediye kararlarin
uygulanmasi.

- Calisanlarin profesyonel egitiminin bakimi ve ¢alisma araglarin dogru kullanimi
- Tiim Miidiirliigiin kararlar1 Imzalanmas:

- Miidiirliiglin giinliik gorevlerinde

- Miidiirliik personelin teknik yardima.

- Teknik yardim olarak Belediye Meclisi toplantilarina katilmak.



2021 Yilinda yapilan calismalar ve aktiviteler:

|

Belediye dezefektasyonu ve cevre dezenfektasyonu yapild.
Yilhik merkezi 1sitma sisteminin gereksinimlerini karsilamak i¢in ihale yoluyla yakit alimi yapildi.

Genel idare Miidiirliigii olarak hiyjene 6nem verdigimizden, belediye binalarimin temizligi i¢cin temizlik arac-gerecleri ve
malzemeleri alindi.

Genel idare Miidiirliigii olarak belediye cahsanlarina yilhik olarak Kkirtasiye malzemesi alimi yapilmigtir.
Yeni alinan memurlarimiza bilgisayar ve gerekli ekipmanlar tasis edilmistir.

Covid-19 nedeniyle belediya binalar1 ve ¢evresi Covid-19 kurallar1 kapsaminda titizlikle isaretlemeler ve gerekli
dezenfektasyon arac-geregcleri yerlestirildi.

Mamusa Belediyesi Binalar1 , Okul Binalari, itfaiye Birimi ve Saghk Ocagina su aparatlar ile cahisanlara ve vatantaslara
bina koridorlarinda diizenli olarak su ikram edilmektedir.

Mamusa Belediyesinde eski olan masa, sandalye ve dolap gibi ofis mobilyalarim yeniyelerek vatandaslara daha iyi ve
kaliteli hizmet vermeyi amag¢lamaktadir.

Mamusa Belediyesi 1sitma sistemi arizalari tamiri yapildi ve cahsir hale getirilerek belediye binalari isitma islemi
gerceklestirilmektedir.

10. Mamusa Belediyesi Binalar1 , Okul Binalari, itfaiye Birimi, Saghk Ocagi ve alem: alanlara Genel Idare Miidiirliigii olarak

giivenlik sistemlerini ve kameralarin1 denetlemesi yapilmaktadir. Bu kapsamda Mamusa Polis Karakolu ve Mamusa
Belediyesi olmak iizere iki ana kayit merkezi ve gozetlenmekte ve polis karakolu ile isbirligi olusturulmaktadir.

11. Genel Idare miidiirliigiiniin en biiyiik eksiklerinden biri olaak gérdiigiimiiz DEPO sorunu 2020 yilinda yapilarak bu

eksiklikte giderilmistir. Bu depo belediye binasimin arka bahcesinde yapilarak, belediyemize ve belli bir kismi 2021
yilinda Saghk Ocagina tahsis edilerek alinan yeni malzemeleri, eskiyen malzemeleri bir arada tutarak ortak



kullanilmaktadir.

12. Genel Idare Miidiirliigii kapsaminda yapilmakta olan énemli islerden biri de ARSIV islemidir. Miidiirliigiimiiz
kapsaminda ¢calisan memur, belediyenin biitiin evraklarim hem elektronik (PDF) hemde fiziksel olarak dosyalar
numaralandirilmasini yaparak arsivlemektedir. Bu arsivin 2018 yilina kadarki dosyalarim depoda giivenligini
saglamaktadir.

13. Genel Idare Miidiirliigii kapsaminda Cinsiyet esitligi alaninda 2021 da Ziibeyde Hamim Dernegi ile Mamusa Belediyesi
ortaklara Kovid 19 ile ilgili bilgilendirme toplantsi diizenlendi ve 2021 yilinda cesitli tarihlerde degisik konulu
toplantilara katildim.

14. Genel idare Miidiirliigin kapsaminda calisan memurumuz Belediyenin biitiin harcalararim (Zyrtar Shpenzues )
gerceklestirmektedir. FreeBallance ddemeler sistemi Uzerinden Mamusa Belediyesi butin mudurluklerin 2021 yilinda
yaklasik 900 6deme islemi gerceklestirdi.

15. Genel Idare Miidiirliigii kapsaminda cahsan AB ve Enregrasyon memurumuz yil icerisinde konu ile ilgili Covid-19
nedeniyle internet iizerinden ¢esitli toplantilara katildi ve gerekli raporlar hazirlanda.

16.Mamusa Belediyesi 13. Domates Festivali kutlamalari ¢ercevesinde hazirliklarin yapilmasi ve gelen misafler ile ilgilenildi.

17.Belediye calisanlarimin ID kartlar1 yaptirildi.

18.Kiitiik dairesi icin gerekli malzemeler ve sertifika kagitlar alindi.

19.Belediye araclarina servisleri yapildi ve kishk lastikler tedarik edildi.

20.Belediyede ve belediye disinda yapilan tiim toplantilara katihm sagladim.

21 . Miidiirliigiimiiz kapsaminda terciimanimizin bulunmaktadir. Belediyenin ve Meclisin var olan biitiin evraklarinin
terciimesi yapildi. 2021 yih igerisinde terciimanimiz basta Belediye Meclisi tutanaklari, kararlar ve diger evraklar olmak
Uzere toplam 372 sayfa terciime etmistir.

22 . Miidiirliik kapsaminda I'T Memurumuz, bilgisayar ve yazicilarin onarimlarini, kurulumunu, memurlarin kayit



islemlerini gerceklestiren kart kontrol sistemini, yeni alinan telefonlarin kurulumunu ve buna benzer islemleri 2021 yih

icerisinde gerceklestirmistir.

1. 2021 yilinda kayit ofisi toplam verdigi belgeler asagidaki gibidir:

Mirat Sala-----------------—--- Ocak - Aralik 2021 Miidiirliikler
Ocak | Subat | Mart | Nisan | Mayis | Haziran | Temmuz | Agustos | Eylul | Ekim | Kasim | Aralik | Tutan
1 | Dogum belgesi 97 35 47 35 46 132 104 118 57 95 79 83 928.00
2 | Dogum 6zii.(extrat) 1036 | 192 | 159 | 87 | 182 292 413 506 | 500 | 315 | 229 | 251 | 4,162.00
3 | Olum belgesi 18 15 16 7 12 9 6 20 108 | 29 43 20 | 303.00
4 | Nikah belgesi 63 41 45 24 23 37 53 43 41 42 61 73 546.00
o 5 | Vatandaslik belgesi 7 2 3 2 3 1 12 3 1 10 1 1 46.00
% 6 | Olum kararnamesi akt vdekje 2 3 3 0 3 0 1 3 2 1 3 1 22.00 o
§ 7 | Ad ve soyad degisikligi 0 0 0 1 0 2 0 1 0 0 2 6.00 %
;- 8 | Medeni hal belgesi /Serbes evlilik 16 15 11 10 8 11 9 13 20 135.00 g
§_ 10 1kimet belgesi _ . 13 8 6 4 9 7 8 11 7 10 11 9 103.00 =
og " ]b)eliger belgeler Ayni kisi olduguna dahil 3 1 0 0 0 1 0 ) 3 6 3 1 20,00
12 | Aile birligi belgesi 25 7 14 9 5 16 28 23 17 18 28 20 210.00
13 | Turk olduguna dair belge 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 58.00
14 | Arsiv belgesi 8 0 3 0 5 5 8 2 0 0 1 6 38.00
6,577.00
Toplam

Mamusa Belediyesi Genel Idare Miidiiriigii Nufus Memurlugu Ofisi olarak 2021 yilinda 6577 belge verilmistir. Bu belgelerm yaklasik %63 si “’Dogum Ozii (Ekstrat)”’
olusturmaktadir. Diger kalan kisim ise ofisimizin gesitli sertefikalar1 olusturmaktadir.



Ocak —Aralik 2021

Kayitlar:
1 Dogum kaydi 0
2 Nikah kaydi 62
3 Oliim kayd1 17
4 Dogum kaydi digtan 45
5 Nikah kaydi distan 14
6 Oliim kayd: distan 5
Ocak- Arahlk 2021
Evraklarin Iptal Oldugu Rakam
1 Dogum belgesi Ekstrakt 80
2 Dogum belgesi 32
3 Nikah belgesi 14
4 Olum belgesi 5
5 Aile Birligi 8
6 Arsivden belge 4
7 Ikamet Belgesi 2
8 Hatali 35
9 Akt Vdekjeje 12
1 Vatandaslik 1
Toplam 193

Yukaridaki tabloda yil igerisinde zarar goren evraklar 193 olmaktadir.




2. Miudirligiimiiz kapsaminda asagidakileri tasarlamistir ve Meclise sunulmustur:
a. Belediye Meclisi icin 1 YOonetmenlik, (2021 Ara¢ Kullanim1 Y 6netmeligi)
b. Diger ¢esitli resmi yazilar1 , 6deme istemleri 210 ve taahhitler istekleri 165.

3. Tim Belediye Meclis toplantilarina asistanlik yapilmistir ve teknik alanda ve yazili ve sozli g¢evirmelerle
calismalar1 desteklemisitir ki yazili olarak toplam 102 istemlerden 3372 sayfa ¢evirilmistir

4. Belediye resmu arabalarin bakimai icin ilgilenmistir ve yiiriiliikteki olan kanunlarin uygulamaya ugrasirken Miidiirlik
bltcesinin harcanmasi i¢in istemler ve farkli isler yapmustir.

5. Kamu Iletisim alaninda kapasite artirim1 ve vatandaslarla en iyi iletisimi ve Belediye imajin1 arttirmak.
6. Oysa bu Midirligin hizmetlerden gelirleri asagidaki gibidir: 8622,50 euro toplan edilmistir.

7. Bunlar disinda Miidirliigiimiizii temsilen Insan Haklar ve Cinsiyet esitligi konulu seminerlere

katilim saglanmistir. Ozellikle AGIT, Yerel Yonetim Bakanlhgi, KDI, Doradores, GIZ, IKAP, Demos
tarafindan diizenlenen egitim seminerlerine siirekli katilim olmus ve gortisler paylasilmistir.

8. Ayrica mazot i¢in harcamalar asagidaki gibidir:



Lista shpenzimeve te veturave per vitin2021
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Genel idare Midiirliigii kullanimindaki araglarin yakit oranlari tablosu asagidaki gibidir.
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Total Mazot
Yillik 1561 | 2421.76 1050 | 894.01 1901 | 2881.23
01.01.2021 194500 | 411758 | 138671 | 183734 | 44894 51300
12.31.2021 217787 | 443751 | 143565 | 192800 | 68233 83365
Yilhk KM 23287 31993 4894 9066 23339 32065
Yakit Orani 7% 8% 21% 10% 8% 9%

Festival kapsaminda arag¢ yetmezligi nedeniyle misafirler ile ilgilenmesi ve gerekli yerlere tasinmasini saglamak igin 093/2021 numaral ve
22,09,2021 tarihli Belediye Bagkanimizin kararina dayanarak, memurlarimizin aracglarina 346 litre mazot atilmigtir. Liste asagidaki gibidir.

Tabelat e Lloji |
Automjeti regjistrimi derivatit SasialLiter
MERCEDES 04-783-EH BENZIN 14
GOLF 5+ 04-148-GO DIZEL 52
FIAT 04-201-HM DIZEL 34
TAURAN 04-626-EL DIZEL 53
MERCEDES 04-400-SE DIZEL 63
TAURAN 04-790-HQ DIZEL 20
TAURAN 04-790-HQ DIZEL 40
MERCEDES 04-270-GB DIZEL 70
Total 346

11



Kamu Hizmetler Madurluga kullanimindaki araglarin yakit ve yakit oranlari tablosu asagidaki gibidir.
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Janar 60 49 54 0 0 108 271.0
Shkurt 80 80 0 0 0 118 278.0
Mars 0 30 0 0 0 221 251.0
Prill 73 30 0 0 29.63 108.89 241.5
Maj 0 42 0 0 8 285 335.0
Qershor 63 44 0 0 112.5 70 289.5
Korrik 95 43 0 0 86.92 219 443.9
Gusht 132 108.79 0 0 47 245 532.8
Shtator 73 58 0 0 0 161 292.0
Tetor 68 82 0 0 0 159 309.0
Nentor 0 79.51 51 37 5 144 316.5
Dhjetor 76 136 0 0 0 222 434.0
Total 720 782.3 105 37 284.05 | 2060.89 3994.2
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TAVSIYE

» Miidiirliikte ¢alisan personelin beraber ¢alismasi i¢in yeni bir ofis temin etmek.
» Mudurlikte eksik olan kadronun tamamlanmasini saglamak.

» Miidiirliik biit¢esinin arttirilmasini saglamak.

SONUC
Amacimiz vatandaslara daha Kkaliteli hizmet sunmak zamaninda islerini bitirmek ve
vatandaslari Mamusa Belediyesinden memnun kalmasini saglamaktir. Bu amacimizi yerine

getirmek ve uygulamak icin, vatandaslara giiler yuzle ve hos bir konusma dili cercevesinde yerine
getirmektir. Ve Mamusa Belediyesini daha ytlikseklere tasimaktir.

Genel Idare Mudurluk Muaduru

Semra Morina
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