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	DÖNEMİ: 2020 YILI

	Sıra 
No
	Hedef
	Sorumlu Ekip/Personel
	Faaliyet Planı
	Süre

	 1
	Standart dosya planı düzenlemesine geçilmesi

	
	· Belediyenin standart dosyalama sistemine geçmesi durumunda personel için gerekli eğitimlerin alınması
· Genel Evrak Şefliği kurulmasını sağlamak
	 1 yıl

	 2
	 

Arşiv de bulunan meclis ve encümen kararlarının süresi bitiminde Arşivler Genel Müdürlüğü’ ne gönderiminin sağlanması

	
	 - Meclis ve encümen kararların saklama süreleri doğrultusunda ilgili yerlere göndermek
	  1 yıl

	3
	Her ay meclis kararlarının 7 gün içinde kesinleşmesini sağlayarak Valiliğe göndermek.
	
	- Yapılan meclis kararlarını 7 gün içinde kararlaştırılmasının takibini yapmak ve valiliğe göndermek
	Her ayın ilk Perşembe günü

	4
	Encümen kararlanın her hafta alınarak uygulamasını sağlamak için ilgili birim müdürlüklerine göndermek
	
	- Encümen kararlarını birimlere göndermek
	Her hafta


Birim Müdürleri Onayı
Tarih:

İmza:
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