ÜSKÜDAR BELEDİYESİ

Dosyalama Sistemi

(V. 1.1)
10 Ocak 1995

Genel Bilgiler

Neden dosyalama?: Evraklar, üzerinde bilgi taşıyan ortamlardır. Herhangi bir konuda belirli bir bilgiye ihtiyaç duyulduğunda, önce o bilginin üzerinde kayıtlı bulunduğu evrağın bulunması gerekir. Günümüz organizasyonlarında üretilen evrak hacmi gözönüne alındığında—herhangi bir düzenleme bulunmadığı takdirde—ihtiyaç duyulan bilgiye ulaşabilmek için yüzbinlerce hatta milyonlarca evrağı tek tek okuyarak taramak gerekir. Bu mümkün olamayacağına göre, yapılacak iş, evrak yığınlarını işlenebilir hacimlere bölmektir. Burada izlenen yöntem, önce her organizasyonun evraklarını bir bütün olarak ele almak ve evrakları üreten ve ençok kullanan birimlere göre ana gruplara ayırmaktır. Bu ana grupların herbiri daha sonra kendi içinde alt gruplara ve daha alt gruplara bölünerek işlenebilir hacimlere indirilir. Örneğin bir birime ait evraklar çeşitli dolaplara yerleştirilir. Her bir dolabın raflarına veya çekmecelerine göre daha alt ayrımlara gidilir. Her bir raf veya çekmecede belirli miktarlarda klasör bulunur ve nihayet her bir klasör de kendi içinde dosya gömlekleri veya separatörlerle daha küçük bölümlere ayrılır. Burada önemli olan, bölümleri ve alt bölümleri oluştururken belirli bir mantık silsilesi izlemek ve birbiriyle ilgili evrakları birbirlerine yakın gruplara toplayarak yerleştirmektir. Böylece, aranan evrağın hangi alt grupta olduğu/olabileceği bilindiği takdirde, bütün evrak yığınını tek tek taramak yerine doğrudan doğruya ilgili en alt bölüme gidilir. Böylece aranan bilgi çok daha dar bir arama alanı içinde ve dolayısıyla çok daha süratli bir şekilde bulunur. Evrakların bu şekilde bölümlere, alt bölümlere ve daha alt bölümlere ayrılarak birbiriyle ilgili evrağın bir arada bulundurulmasına dosyalama denir.

Dosyalama yapılırken evrağın hangi bölüm, alt bölüm veya daha alt bölüme ait olduğu üzerine düşünmek gerekir. Bu karar verildikten sonra, dosyalanacak evraklar ilgili bölüm, alt bölüm veya daha alt bölüme göre sıralanır ve ilgili diğer evrakların bulunduğu dosyaya takılır. Bu işlem biraz zaman alır (evrak başına 1-2 dakika). Ancak dosyalanacak evrakların bütünü gözönüne alındığında, özellikle evrak hacmi fazla olan kuruluşlarda dosyalama işine—toplam olarak—büyük miktarlarda zaman ayırmak gerektiği ortaya çıkar. Bu durum normaldir. Zira, dosyalamanın tek amacı evrağı daha sonra bulabilmektir ve dosyalama sırasında harcanan 1-2 dakika, daha sonra saatler—belki de günler—kazanılmasını sağlayacaktır. Çünkü evrak bir kere dosyalanır, ama çok kere kullanılır, dolayısıyla çok kere aranır. Arama süresi ne kadar kısa olursa kazanılan toplam süre o kadar fazla olur ve başka işleri yapmak için o kadar süre kazanılır.

Konu Dosyalaması: İçerik itibarıyla birbiriyle ilişkili ve birbirinin devamı niteliğinde olan ve aynı konudaki evrakların bir arada dosyalanmasını sağlayan sistemdir. Özellikle yazışmalar için kullanılır. 

Bu sistemin temel mantığı, karar verme süreçleriyle doğrudan ilgilidir. En alt düzey memurdan en üst düzey yöneticiye kadar, herhangi bir konuda belirli bir karar vermesi gereken herkes, sağlıklı ve doğru bir karar verebilmek için o konuyla ilgili tüm bilgileri bir arada görme ihtiyacındadır. Eksik bilgiyle verilen kararın kendisi de eksik ve dolayısıyla—çok büyük ihtimalle—yanlış olacaktır.

Genel yazışmalar, bütün organizasyonlarda, üretilen toplam evrak hacminin çok küçük bir bölümünü oluşturmasına karşın, en önemli—ve uzun süreli değer taşıyan—evraklar bunlar arasından çıkar. Dolayısıyla, en önemli kararların alınmasında temel bilgi kaynağı niteliği taşıyan bu tür malzemenin konularına göre düzenlenmesi ve aynı konudaki evrakların bir araya toplanması, alınacak kararların doğru ve sağlıklı olması açısından büyük önem taşır.

Bu sistemde evraklar, tarih sırasına göre veya yazışmanın yapıldığı yere göre değil konularına göre bir araya getirilir. Dolayısıyla, aynı dosya gömleği veya klasör içindeki evraklar sırayla incelendiğinde, farklı yerlerle yapılan yazışmaların peşpeşe gelebildiği veya evrakların tarihlerinde atlamalar veya karışıklıklar olduğu görülebilir. Bu normaldir. Çünkü bu sistemde amaç, aynı konudaki evrakları bir araya getirmektir.

Vaka Dosyalaması: İçerik olarak birbirine benzer nitelikte olan fakat her bir dosya gömleği/klasör içinde farklı bir vakanın ele alındığı dosyalama sistemidir. En ayırdedici özelliği isme (yer veya şahıs adı) veya numaraya göre düzenlenmiş olmasıdır. Bütün organizasyonlarda, toplam evrak hacminin %80’ninden fazlasını bu tür dosyalar oluşturur.  Vaka dosyalarının en yaygın örneği personel sicil dosyalarıdır. Diğer örnekler içinde okullardaki öğrenci dosyaları, adli sicil bürolarındaki suç kayıtları veya inşaat ihaleleri gibi proje bazında yürütülen işlerle ilgili evrak sayılabilir.

Vaka dosyaları, genel konu tasnifi içinde yer alabilmekle beraber, bu durum genel bir referans niteliği taşımanın ötesine geçmez. Yani, vaka dosyalarına konu tasnifi içinde verilen başlıklar, yalnızca o vaka dosyası serisinin varlığına işaret ederler. Başlıkların, yukarıda anlatıldığı şekilde, evrağın aranacağı alanı daraltmak gibi bir işlevi yoktur. Çünkü, bu tür durumlarda tek bir başlığın altında yüzlerce hatta binlerce dosya bulunabilir. Bu tür bir başlık altında yer alan evraklar içinden herhangi birinin aranması gerektiğinde, o vaka dosyası serisinin (isme veya numaraya göre düzenlenmiş) kendi alt ayrımlarına müracaat edilir. Vaka dosyalamasında en önemli nokta, kısa ömürlü ve geçici değere sahip evraklarla daha uzun süreli kullanım değeri taşıyan evrakları birbirinden ayırmaktır. 

Örneğin bir bina inşaatı söz konusu olduğunda, o binanın inşası süresince harcanan kum, çakıl, kireç, tuğla, vs.nin nakliyesi, bunlara harcanan paralar vb. üzerine çok miktarda evrak üretilecektir ve inşaatın bitiminden belirli bir süre geçtikten sonra bir daha asla kullanılmayacaktır. Ancak, aynı binanın mimari çizimleri, mühendislik hesapları vb. evraklara, o bina ayakta olduğu sürece ihtiyaç duyulacaktır. 

Aynı şekilde, örneğin personel sicil dosyalarındaki evraklardan, izin, hizmetiçi eğitim vb. gibi konularla ilgili olanlar, kişi emekli olduktan belirli bir süre sonra bir daha kullanılmaz hale gelecektir. Ancak, kişinin çalıştığı süre, ödediği primler, vb. temel özlük haklarına ilişkin bilgiler, o kişi öldükten sonra dahi dul ve yetim aylığı şeklinde mirasçılarının bir kısım haklarını belgeleyeceği için çok daha uzun süreli kullanılacaktır.

Vaka hazırlık evrağı olarak adlandırılabilecek kısa ömürlü evrakların, daha uzun ömürlü vaka asli evraklarından ayrı olarak dosyalanması, geçici değere sahip malzemenin daha kısa bir süre saklandıktan sonra imhasını mümkün kılacaktır. Böylece, kullanılmasına ihtiyaç olmayan evrak gereksiz yere saklanmayacak ve vaka dosyaları içinden herhangi bir evrağın aranması gerektiğinde, arama işlemi çok daha dar bir alan içinde (örneğin bir kaç yüz evrak yerine 10-15 evrak içinde) yapılacak ve istenen bilgiye çok daha süratli bir şekilde ulaşılacaktır.

Evrak kayıt defterlerinin işlevi: Yukarıda anlatıldığı üzere, bir organizasyonda yapılan dosyalamanın tümü iki kategoriden birine—konu veya vaka dosyalamasına—girer ve temel amacı birbiriyle ilgili evrağı bir araya getirmektir. Bu tür dosyalama, evrakların toplu olarak arandığı ve işlendiği durumlar için idealdir. Ancak, tek tek evrakların aranması gerektiği durumlarda her zaman aynı ölçüde verimli olmayabilir. Özellikle evrağın neyle ilgili olduğu bilinmediği takdirde aramanın hangi dosyalar içinde aranacağı bilinemeyecektir. Bu durumda aranan evrakla ilgili başka kıstaslar söz konusu olacaktır: Evrağın tarihi, üretildiği veya hitap ettiği (gönderildiği) kişi ya da kuruluş. Dosyalamada bu kıstaslar gözönüne alınmadığına göre, bu kıstaslara göre tek evrak aramayı mümkün kılacak alternatif bir araştırma aracına ihtiyaç duyulacaktır. Bu tür araştırma araçlarının en yaygın olarak kullanılanı evrak kayıt defterleridir. Bu amaçla, gelen ve giden evrak için farklı defterler kullanılabileceği gibi—işlenen yazışma hacmi az olduğu takdirde—tek bir defter içinde gelen ve giden yazışmalar için farklı sayfaların kullanılması da mümkündür. Bu tür—gelen ve giden şeklinde—bir ayrım, yazışmanın yapıldığı yere göre yapılacak bir aramayı kolaylaştırır. 

Her bir sayfa içinde tarih sırasına göre bir kayıt tutulması, aranan evrağı tarihine göre de bulma imkanı verir. Ancak, evrak kayıt defterlerinin—kanunla emredildiği üzere—düzenli bir şekilde tutulduğu resmi kuruluşlarda, evrakların kendilerini de aynı düzenle—tarih veya yazışmanın yapıldığı yere göre—düzenlemek anlamsızdır. Önemli olan aranan evrağı mümkün olduğu kadar değişik şekillerde bulabilme imkanı yaratmaktır. Konu ve vaka dosyalaması, evrakları birbiriyle ilişkileri açısından bir araya getirirken, evrak kayıt deferleri de üretiliş tarihi ve yerine göre düzenler. Böylece alternatif bir araştırma yöntemini mümkün kılar.

Ancak, bunun olabilmesi için, evrak kayıt defterinde kaydı bulunan evrağın hangi dosyada olduğunun bilinmesi gerekir. Evrak kayıt defterlerinin en sağ sütünunda ‘Dosya No’ adlı bir hane vardır. Bu hane, evrağın hangi dosyada olduğunu bildirir. Türkiye’de resmi dairelerin hemen hiç birinde bu hanenin kullanılmadığı gözlenmiştir. Devlet dairelerinde yavaş işleyen bürokrasinin, aranan evrağın zamanında—bazen de hiç—bulunamamasının temel sebeplerinden biri budur. Bu hanenin çoğu kez—amaç dışı olarak—evrağın teslim edildiği birimi/kişiyi göstermek için kullanıldığı görülmüştür. Oysa bu amaç için—yine kullanılması kanunla emredilen—evrak zimmet defterleri vardır.

Evrak kayıt defterlerinde, ‘Dosya No’ hanesinin hemen altında bir de ‘Cevap No’ hanesi vardır. Bu hanenin amacı, evrağın hangi yazıya cevaben hazırlandığını (İLGİsini) belirtmektir. Yeni bir yazı geldiği ya da gittiğinde, hangi yazıya cevaben geliyor/gidiyor ise o yazının cevap no hanesine yeni yazının tarih ve numarası işlenmelidir. Böylece evrak kayıt defterini kullanarak hangi evraklar üzerinde işlemlerin tamamlandığı, hangiler üzerindeki işlemlerin devam ettiği takip edilebilir. Üzerinden—1 hafta gibi—belirli bir süre geçtikten sonra işlemleri tamamlanmayan evrakların işi uzamış demektir ve özel olarak ilgilenilmesi gerektiğini gösterir (15 gün içinde cevap verilmeyen yazılarda yer alan talepler reddedilmiş sayılır ve dava konusu olabilir.) Türkiye’deki resmi dairelerde bürokrasinin yavaş işlemesinin temel sebeplerinden biri de sözkonusu ‘Cevap No’ hanelerinin, tıpkı ‘Dosya No’ haneleri gibi işlenmemesi veya amaç dışı kullanılması ve gereği gibi takip edilmemesidir.

TALİMATNAME

Genel Kurallar

1. Dosyalama işlemleri

* Dosyalama günlük yapılır. 

* Her sene için yeni bir dosya serisi açılır

* Dosyalama yazışmanın yapıldığı yere göre değil konusuna göre yapılır. 

* Her evrağın üzerine (sağ üst köşesine), dosyaya yerleştirilmezden önce ilgili kodu yazılır ve bu kod muhakkak surette evrak kayıt defterlerindeki ‘Dosya No’ hanesine işlenir.

* Kurum/birim dışından gelen evrakların uygun bir yerine, mevzuatla belirlendiği üzere evrak kayıt damgası basılır ve bu damga içindeki ilgili hanelere evrağın evrak kayıt defterine işlenişi sırasında verilen sayı ve tarih yazılır.

* Birim dışına giden evrağın konu kodu, evrağı hazırlayan birimde belirlenir ve yazının ‘Sayı’ hanesindeki ilgili yere yazılır. Kuruluş içi yazışmalarda yazının muhatabı birim, evrağı bu koda göre dosyalar. 

* Dosyaya yerleştirilen bir evrağın kullanılacağı durumlarda, ilgili diğer evraklarla birlikte tutulması esastır. Dolayısıyla evrak, bir kez üzerine ilgili konu kodu yazılıp dosyaya takıldıktan sonra bir daha yerinden çıkarılmaz. Fotokopi veya benzeri istisnai durumlar nedeniyle yerinden çıkarılmak zorunda kalındığında, yerinden çıkarılan evrakla ilgili bilgileri (örneğin kimden kime hangi tarihte yazılmış olduğu, geçici olarak yerinden çıkarılmışsa tarihi, sebebi ve kimde olduğu, sürekli olarak yerinden çıkarılmışsa hangi dosyaya ne zaman ve neden transfer edildiği, vb.) içeren bir vekil fiş hazırlanarak ilgili evrağın yerine takılır. 

* Konu tasnif planında görülen her kategori için ayrı bir dosya açılmaz. Açılacak dosya sayısı, dosyalamayı yapan kişinin elindeki evrak miktarına bağlıdır. Bir sene içinde biriken evrak miktarı yeterli düzeye erişmiyorsa, ayrıntı düzeyler için ayrıca dosya/seperatör açılmayıp, bir kaç kategori bir arada dosyalanabilir. Bu sistemde önemli olan, açılan dosya sayısı değil, evrakların raf/klasör/dosya/separatör içinde, konu tasnif planında öngörülen konu kodu sırasını takip etmesidir. Ancak, aranan evrağın istenen süratte bulunabilmesi açısından, ortalama 25 evrağı (50 yaprak) aşan dosya/separatörlerin uygun bir yerden bölünmesi ve açılan tüm dosyaların yıl sonunda mutlak surette kapatılarak yeni bir dosya serisi açılması öngörülmektedir.

* Faksların fotokopileri çekilip, orijinalleriyle birlikte fotokopileri de dosyalanmalıdır. Faks kağıtları, yapıları itibariyle kalıcı olmadığından, üzerlerindeki yazılar bir sene içinde kendiliğinden silinmeye başlamaktadır. Bu nedenle, uzun vadede kalıcı değere sahip bilginin korunabilmesi açısından fotokopilerinin çekilmesi son derece önemlidir.

2. Konu kategorilerinin ve kodların kullanımı

*. Konu dosya düzeni içinde yeri geldikçe belirtilenlerin dışındaki vaka dosyaları kapsamına giren evrak, konu dosyaları içine yerleştirilmez. 

* Standart konu dosya düzeni listesinde, sol sütundaki bilgiler konu kategorilerini ve ilgili kodları, sağ sütundaki bilgiler ise açıklayıcı ve yardımcı bilgileri içeren notları kapsamaktadır.

* Standart konu dosya düzeninde sol sütunda yer alan konu kategorilerinin ana başlıkları, yaratıcı veya muhatap birimi değil evrağın içeriğini göstermektedir. Dolayısıyla, listede yer alan bütün kodlar—ellerinde konuyla ilgili evrak varsa—bütün birimler tarafından kullanılabilir. Örneğin: 

• Elinizdeki bu Konu Tasnif Sistemi ORT 11.02 kodu altında,

• Büyükşehir Bildirileri ADM 04.03 kodu altında,

• Kırtasiye, vb. malzeme talepleri MUH 04 kodu altında,

• Çalışanların senelik sicil notlamasıyla ilgili evrak PER 06.01 kodu altında

ele alınır.

3. İndeksin kullanımı
* Standart konu dosya düzeninin sonunda, her iki sütundaki bilgilerin alfabetik düzende yer aldığı ve ilgili konu kodlarına gönderme yapan bir dizin (indeks) yer almaktadır. Dosyalamanın yapılacağı konu kategorisi ve kodu bilinmiyorsa, dizinde yer alan terimler kullanılarak bulunabilir. Ancak, dizin terimlerinin yalnızca bir yardımcı araç olduğu ve terimlerin içinde yer aldığı ilgili bağlamı göstermediği unutulmamalıdır. Dolayısıyla, aranan terimle ilgili kod dizinden bulunur bulunmaz kullanılmamalı, önce doğru kategoriye gönderme yapıp yapmadığı kontrol edilmelidir. Zira, aynı terimin farklı anlam ve bağlamda bulunduğu kategoriler bulunabilir. Örneğin 

• Belediye meclisi ve encümene sunulan yazılar ile meclis ve encümen kararlarının, meclis ve encümen kalemlerindeki (orijinal) nüshaları ADM 05 ve 06 kodlarında dosyalanır. Bu kararların ilgili kısımlarının gönderildiği birimlerdeki (kısmi ve suret) nüshalar ise o birimin ana fonksiyonları ile ilgili konu altında dosyalanmalıdır. Örneğin binaların imar durumu ile ilgili encümen karar suretleri ve bu kararların ilgililere tebligatı ile ilgili evrak İNŞ 04 kodu altındaki vaka dosyalarında, inşaat ihaleleri ile ilgili olarak encümenden alınan onaylar İNŞ 12 kodu altındaki vaka dosyalarındadır. Aynı şekilde, örneğin Özel Kalem'in düzenlediği muhtarlar toplantısı ile ilgili encümen kararı da bu toplantıyla ilgili diğer evrak ve yazışmalarla birlikte dosyalanmalıdır. Çünkü bu tür durumlarda, sözkonusu kararla ilgili evrağın, o konuyla ilgili diğer evrakların eki gibi muameleye tabi tutulması düşünülmeli ve böylece o konuyla ilgili bütün bilgilerin bir arada bulundurulması hedeflenmelidir.

• Ruhsat işleri, hem EKN 04 kodu altında, hem de İNŞ 04 kodu altında yer almaktadır. Bunların EKN 04 kodu altında olanı işyeri ruhsatları, İNŞ 04 kodu altında olanı inşaat ruhsatları ile ilgilidir.

• Çocuk parkı hem ÇEV 04.03 kodu altında, hem İNŞ 09.02 KODU altında yer almaktadır. Bunların ÇEV 04.03 kodu altında olanı çocuk parklarının planlama, düzenleme ve tasarımı, İNŞ 09.02 kodu altında olanı fiilen gerçekleştirilmesi (inşası) ile ilgilidir.

• Bağışlar hem MUH 91 kodu altında, hem de SOS 22.03 kodu altındadır. Bunlardan MUH 91 kodu altında olanı, Üsküdar Belediyesi’ne yapılan nakit, gayrımenkul, vb. bağışlarıyla, SOS 22.03 kodu altında olanı Aşevi’ne yapılan bağışlarla ilgilidir. Ancak, Belediye personelinin, örneğin Çanakkale orman yangını veya zor durumdaki Belediye personeli için yaptığı bağışlar—doğrudan Belediye’nin kendi fonksiyonlarıyla ilgili olmadığı için—HİL 99 (ilgisiz evrak) kodu altında ele alınır.
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ANA BAŞLIKLAR

ADM
Merkezi Yönetim

BİL
Bilgi İşlem

ÇEV
Çevre İşleri

EKN
Ekonomik İşler

EML
Emlak İşleri

HİL
Halkla İlişkiler

HUK
Hukuki İşler

İNŞ
İnşaat İşleri

İŞL
İşletmeler

MUH
Muhasebe İşleri

ORT
Ortak Hizmetler

PER
Personel

SIH
Sıhhi İşler

SOS
Sosyal İşler

ADM
MERKEZİ YÖNETİM

01 Temel referans



01.01 Kuruluş ve işleyiş mevzuatı 
Birimlerin işleyişi ile ilgili mevzuat için bkz. HUK 05


01.02 Politikalar, stratejiler



01.03 Tarihçeler



01.04 İmza yetkileri ve sirkülerleri



01.05 Tamim/Genelge 
Sirküler, yönerge. Kendi içinde konusuna göre ayrılacak.




02 Raporlar



02.01 Faaliyet raporu 
Yalnız belediye genelinde. Birimlerin faaliyet raporları için bkz. ilgili bölüm.




03 İstatistikler





04 Bildiriler (*)



04.01 Hükümet



04.02 Valilik



04.03 Büyükşehir



04.04 Kaymakamlık



04.05 Üsküdar Belediyesi





05 Meclis(*)



05.01 Gündem oluşturma/görüş/teklif



05.02 Olağan toplantı tutanakları ve kararları



05.03 Olağanüstü toplantı tutanakları ve kararları



05.04 Bütçe görüşmeleri





06 Encümen(*)



06.01 Gündem oluşturma/görüş/teklif 
Ceza zabıtları


06.02 Toplantı tutanak ve kararları 
Ceza kararları




07 Teftiş



07.01 Soruşturma/inceleme



07.02 Raporlar











90 Mühür


(*) = İndekslenecek

BİL
BİLGİ İŞLEM

01 Sistemler, Politikalar, Prosedürler





02 Raporlar





03 İstatistikler





04 Donanım





05 Yazılım





06 Network





07 Veri işleme hizmetleri



07.01 İstekler, talepler, ihtiyaçlar



07.02 Teknik hizmetler
Planlanan/kurulan proje/sistem adına göre vaka dosyaları


07.03 Eğitim hizmetleri


ÇEV
ÇEVRE İŞLERİ

01 Sistemler, Politikalar, Prosedürler





02 Raporlar





03 İstatistikler





04 Planlama ve düzenleme 
İnşaat işleri için bkz. İNŞ 09


04.01 Yeşil alan



04.02 Dinlenme ve gezi yeri



04.03 Çocuk parkı



04.04 Çocuk trafik eğitim pisti



04.05 Spor alanı



04.06 Meydan&Trafik 
Trafik kontrolü aşağıda


04.07 Mezarlık



04.08 Pazar yeri ve hal





05 Halka açık alan onarım ve bakımı



05.01 Bitki



05.02 Su ve atıksu tesisatı



05.03 Oyun modülleri



05.04 Su arkları



05.05 Elektrik tesisatı



05.06 Diğer donanım
Bank, vs.




06 Üretim



06.01 Fidan



06.02 Çiçek vs. 





07 Trafik akış&kontrol





08 Kirlilik kontrolü



08.01 Hava kirliliği
Kömür denetimi.


08.02 Dere ıslahı



08.03 Atık su



08.04 Gürültü



08.05 Deniz suyu arıtma



08.06 İçme suyu arıtma





09 Çöp toplama



09.01 Ev



09.02 İş yeri



09.03 Pazar yeri/hâl



09.04 Hastane



09.05 Okullar





10 Kazı artıklarının toplanması





11 Süpürme/temizleme/yıkama





12 Boyama


EKN
EKONOMİK İŞLER

01 Sistemler, Politikalar, Prosedürler





02 Raporlar





03 İstatistikler





04 Ruhsat işleri



04.01 Sıhhî



04.02 Gayrı sıhhî



04.03 Pazar (günü)



04.04 İş yeri tetkikleri 
Vaka dosyası




05 Sicil ticaret işleri



05.01 İşyeri açma
Vaka dosyasındaki evraklar kendi içinde şu sırayla düzenlenir:

* Dilekçe

* Nüfus sureti

* İkametgah senedi

* Tapu sureti

* İskan sureti

* Kira sureti

* Proje (3 adet-kasap, market, fırın, pastane ve makine çalışan yerler için)

* Motor beyannamesi(Kasap, market, fırın, pastane ve makine çalışan yerler için)

* Dernek kaydı

* İşyeri krokisi

* Vergi levhası

* Bağkur kaydı

* Fotoğraf (2 adet)




06 Fiyat ve tarifeler



06.01 Düzenleme



06.02 Denetleme 
Stokçuluğu önleme dahil.




07 Ölçü ve tartı aletleri





08 Mühürleme
Ruhsatla ilgili

EML
EMLAK İŞLERİ

01 Sistemler, Politikalar, Prosedürler





02 Raporlar





03 İstatistikler





04Takdir, Kıymet, Değerlendirme İşleri



04.01 İlçe TKD Komisyonu
Mal müdürlüğü


04.02 Belediye Başkanlığı TKD Komisyonu





05 İstimlak
Kamulaştırma




06 Belediye Mülkleri
İnşaat işlerindeki dosyaların suretleri




07 Kiralama



07.01 Kira işlemleri



07.02 Ecrimisil alımları



07.03 İşgaliye





08 Satış İşlemleri



08.01 Emlak satışları
2886 sy. kanuna göre


08.02 Tevhiden yapılan satışlar
3194 sy. kanun 17. md. göre


08.03 Af kanununa göre satışlar
2981-3290 sy. kanuna göre




09 Devir İşlemleri



09.01 Af kanunu gereği Maliye hazinesinden talep edilenler
2981-3290 sy. kanuna göre


09.02 İmar kanunu gereği Maliye hazinesinden talep edilenler
3198 sy. kanuna göre


09.03 İst. B. Şehir Belediyesinden talepler





10 Bedelli Kullanılan Taşınmazlar
Belediyece ecrimisil ödenen.




11 B. Şehir Belediyesi Mülkleri Takibi





19 Kartal Halk Ekmek Büfesi


HİL
HALKLA İLİŞKİLER

01 Sistemler, Politikalar, Prosedürler





02 Raporlar





03 İstatistikler





04 Protokol



04.01 Adres listeleri



04.02 Tebrik, başsağlığı, kutlama





05 Halkla görüşme ve toplantılar



05.01 Halk Meclisi



05.02 Halk günü



05.03 Çocuk Meclisi





06 Ziyaret, seyahat vs. 
Belediye personelinin yaptığı


06.01 Pasaport ve vize işlemleri



06.02 Otel, bilet, vs. rezervasyon





07 Ziyaretler, temsilciler, misafirler





08 Basınla ilişkiler



08.01 Mülâkat



08.02 Duyuru, bülten, beyanat
Haber ve kupürler dahil. Pankartlar.




09 Davetler



09.01 İftar



09.02 Özel



09.03 Diğer





10 Törenler



10.01 Açılışlar



10.02 Temel atma



10.03 Resmi
Bayram, vs.




11 Gösteriler





12 Sergiler





13 Fuarlar





14 Konferans, kongre, sempozyum, panel





15 Festival ve şenlikler



15.01 Kâtibim festivali



15.02 Pîr Sultan şenliği



15.03 Uçurtma şenliği



15.04 Folklor şenliği



15.05 Sünnet şenliği





16 Spor etkinlikleri





17 Yarışmalar 
Spor dışı




18 Anma günleri





19 Şiir günleri











99 İlgisiz evrak
Yanlış adresli (muhatabı Belediye olmayan) dilekçeler, resmi kuruluşlardan bilgi için gelen yazılar, Belediye dışında örgütlenen yardım toplama kampanyaları, vb. burada ele alınır.

HUK
HUKUKİ İŞLER

01 Sistemler, Politikalar, Prosedürler





02 Raporlar





03 İstatistikler





04 Davalar



04.01 İdarî



04.02 Adlî



04.03 Borçlu icra



04.04 Alacaklı icra





05 Mevzuat



05.01 Kanun



05.02 Tüzük



05.03 Yönetmelik





06 Hukukî görüşler











19 Suç duyuruları


İNŞ
İNŞAAT İŞLERİ

01 Sistemler, Politikalar, Prosedürler





02 Raporlar





03 İstatistikler





04 İmar Durumu, Proje Tasdiki ve Ruhsat İşleri
Vaka dosyaları kendi içinde sırasıyla şu evraklara göre düzenlenir: 

* Tapu sureti, 

* Çap, 

* Röperli kroki, 

* İmar durumu ve parselin yapılaştırılması, 

* İnşaat istikamet rölövesi, 

* Kot kesit belgesi, 

* Parselde ifraz veya tevhid (varsa), 

* Yol terki (varsa), 

* İrtifak hakkı (varsa), 

* Bina projesi, 

* Avan proje (varsa), 

* Statik proje, 

* Statik hesaplar, 

* Bağımsız bölüm listesi, 

* Vaziyet planı (gerekiyorsa), 

* Verilen suretler, 

* Kuyualtı proje, 

* Yapı tatil tutanağı, 

* Encümen kararı/tebligatı, 

* Hesap işler bildirimi, 

* Tahsilat makbuzu, 

* Yıkım takib, 

* Ruhsat ve iskan.

Kaçak yapılarla ilgili işlemler de burada ele alınır..




05 Tapulama



05.01 Tapu işlemleri
(2981-3290 sayılı. imar affı kanununa göre.)


05.02 Tapu kayıtları





06 Makine/İç Donanım Proje Tasdiki
Vaka dosyaları kendi içinde sırasıyla şu projeleri barındırır: 

* Tesisat, 

* Kalorifer, 

* Telefon , 

* Elektrik , 

* Makina-asansör, 

* Isı yalıtım




07 Planlama Faaliyetleri



07.01 Bölge İmar Planları
Vaka dosyası olarak düzenlenir.


07.02 Islah İmar Planları
Vaka dosyası olarak düzenlenir.


07.03 İmar Tadilat Planları
Vaka dosyası olarak düzenlenir.


07.04 İmar Revizyonu
Vaka dosyası olarak düzenlenir.


07.05 Münferit Plan
Vaka dosyası olarak düzenlenir.




08 Alt Yapı Çalışmaları



08.01 Asfalt



08.02 Yol açma, genişletme, kaplama



08.03 Numarataj
Kapı numaraları


08.04 Beton



08.05 Beton bordür, tretuvar



08.06 İstinat duvarı



08.07 Kanal



08.08 Altyapı ruhsatları
Kendi içinde kurum adına göre düzenlenir.




09 Alan Düzenlemesi
İnşaat dışı işler için bkz. ÇEV 04


09.01 Dinlenme ve gezi yerleri



09.02 Çocuk parkı



09.03 Spor alanı



09.04 Meydan ve trafik



09.05 Mezarlık



09.06 Trafo yerleri



09.07 Gecekondu yıkma, kamulaştırma





10 Şüyulandırma





11 İSKİ Çalışmaları



11.01 Su şebekeleri





12 İnşaat ihaleleri
Vaka dosyaları kendi içinde şu sıraya göre düzenlenir: 

* Keşif raporu, 

* Onay/ön onay, 

* Taahhüd kaydı, 

* Sözleşme/şartname, 

* Yeterlilik komisyonu kararı, 

* Encümen onayı,

* Sayıştay tescili,

* Yer teslim tutanağı, 

* İş programı, 

* Proje/detay proje, 

* Keşif poz oluru, 

* Hakedişler, 

* Metraj cetveli, 

* Ataşman krokileri, 

* Yeşil defter, 

* Hakediş raporu, 

* Geçici kabul,

* Kesin hesap,

* Kesin kabul,

* Teminat iadesi,

* İştirak paylarının hazırlanması.

Tarihi eser restorasyonları ve yapı/tesis onarımı dahildir.

İŞL
İŞLETMELER (Belediyenin işlettikleri)

01 Sistemler, Politikalar, Prosedürler





02 Raporlar





03 İstatistikler





04 Eğlence yerleri
Çay ocağı, çay bahçesi, vs.


04.01 Altunizade Kültür Merkezi





05 Kreş ve çocuk evi





06 Kurslar





07 Oto pazarı





08 Otopark



08.01 Kodlama
Abonman




09 Sağlık hizmetleri 





10 Sergi ve panayırlar





11 Yemekhane





12 Spor ve dinlenme tesisleri





13 Su işletme





14. Şehir içi ulaştırma





15 Market


MUH
MUHASEBE İŞLERİ

01 Sistemler, Politikalar, Prosedürler





02 Raporlar





03 İstatistikler





04 Satın alma 
Yatırım harcamaları için bkz. İNŞ 12. Mal, makine- techizat, hizmet (bakım/onarım hizmetleri dahil) satın alma işlemlerinde cari hesap numarasına göre vaka dosyası açılır. Dosyaların iç düzenlemesinde evrak aşağıdaki sıraya göre dizilir:

*Malzeme talep

*Şartname

*İlan

*Teklif

*Piyasa araştırma

*İhale Komisyon tutanakları

* Sözleşme

*Ödeme evrakı (fatura, ita emri, tahakkuk, avans)

*İptal kararları

*Kabul evrağı (muayene raporu vs.)




05 Ambar



05.01 Kayıt



05.02 Çıkış





06 Demirbaş



06.01 Liste



06.02 Terkin





07 Cari ödemeler 
Satın alınan mal ve hizmetler için bkz. MUH 04


07.01 Hasar ödemeleri



07.02 Fon ödemeleri 
Kendi içinde 

a)Genel, 

b)İl Özel İdare, 

c)B. Şehir 

şeklinde ayrılabilir.


07.03 Enerji ödemeleri 
Kendi içinde 

a)Aktaş, 

b)TEK, 

c)İGDAŞ, 

d)Kömür, 

e)Fuel- oil, 

f)Araç yakıt 

g)Havagazı 

şeklinde ayrılabilir.





07.04 Diğer ödemeler





08 Personel giderleri



08.01 Maaş ve primler
Puantaj, personel devam çizelgesi.


08.02 Kesintiler 
Konut fonu, tasarruf teşvik, sendika aidatı vs.


08.03 Tazminatlar



08.04 Sosyal yardımlar 
Giyecek, yakacak, gıda vs.


08.05 Yolluklar



08.06 SSK işlemleri



08.07 Emekli Sandığı işlemleri





09 Sermaye teşkili ve transfer harcamaları











21 Girdiler- Vergi tahsilat payı
Genel bütçe vergi tahsilatından alınan pay.


21.01 2380 sayılı kanuna göre



21.02 3030 sayılı kanuna göre





22 Girdiler- Vergiler 



22.01 İlân ve reklam



22.02 Eğlence



22.03 Emlâk



22.04 Haberleşme



22.05 Elektrik tüketim



22.06 Yangın sigortası



22.07 Çevre temizlik



22.08 Diğer





23 Girdiler- harçlar



23.01 İşgaliye



23.02 Tatil günü çalışma ruhsatı



23.03 Kaynak suları



23.04 Tellallık



23.05 Hayvan kesimi muayene ve denetim



23.06 Ölçü ve tartı aletleri muayene



23.07 Bina inşaat



23.08 Diğer





24 Girdiler- Katılım payları 



24.01 Yol harcamalarına
Tretuar, asfalt vs.


24.02 Kanalizasyon harcamalarına



24.03 Su tesisleri harcamalarına



24.04 Mülk sahiplerinin garanti ettiği hizmetler



24.05 Ölçü ve ayar memurlarının masrafları



24.06 Müşterek emlak giderleri
Kapalı çarşı, bedesten, vb.


24.07 Diğer





25 Girdiler- Alınan Paylar



25.01 Teknik altyapı
Altyapısı yapılmamış yerler için alınan.


25.02 Onaylı anlaşmalar
Ayrıcalığı veya ruhsatı gerektiren.




26 Girdiler- Kurumlar ve teşebbüsler hasılatı



26.01 Genel yönetim kurumları
Basımevi, itfaiye, zabıta


26.02 Temizlik kurumları
Çöp imha ve kanal temizleme tesisleri.


26.03 Sağlık ve sosyal yardım kurumları
Hastane, mezarlık, düşkünler evi, vb.


26.04 Bayındırlık ve ulaştırma kurumları
Otobüs, su, havagazı, doğalgaz


26.05 Tarım kurumları
Fidanlık, hayvanat bahçesi ve hastanesi, özel parklar.


26.06 Eğitim kurumları
Meslek okulları, musiki faaliyetleri, kitaplık, anıtlar, müzeler.


26.07 Ekonomik Faaliyet Kurumları
Mezat salonu, soğuk hava deposu, arıza giderme, onarım, vb.




27 Girdiler- İşletme karları



27.01 Su işletme



27.02 Şehiriçi ulaştırma



27.03 Mezbaha ve kanara



27.04 Soğuk hava deposu



27.05 Diğer işletmeler





28 Girdiler- Belediye mallarından



28.01 Taşınmaz mallardan
Satış, kira, ecrimisil gelirleri, hasar karşılıkları.


28.02 Taşınır mallardan
Hurda, enkaz, katı atık, basılı evrak, vb. satışı.


28.03 Menkul kıymetlerden
Tahvil, bono, iştirak, faiz




29 Girdiler- Ücretler



29.01 Kamyon hali işgal



29.02 Sulama suyu ve atık su
Vidanjör ve arazöz kiralama




30 Girdiler- cezalar



30.01 Para



30.02 Vergi para



30.03 Zaptolunan eşya bedeli
İcra


30.04 Diğer





31 Girdiler- Çeşitli
Tahsisli, numaralama, fuhuş ve zührevi hastalıklarla mücadele, un, KDV mahsup, iç borç, dış borç, vb.




32 Girdiler- Yardımlar



32.01 Devletten



32.02 İl özel idareden



32.03 Büyükşehir belediyesinden



32.04 Özelden



32.05 Fonlardan





33 Girdiler- Fonlar











41 Bütçe çalışmaları











51 Banka hesap takibi











91 Bağışlar
Gayrımenkul bağışlarında, mülkiyet Belediye’ye geçtikten sonraki işlemler için bkz. EML 06

ORT
ORTAK HİZMETLER

01 Sistemler, Politikalar, Prosedürler





02 Raporlar





03 İstatistikler





04 Nöbetçi personel





05 Sivil savunma



05.01 Brifing



05.02 Koruyucu güvenlik ve sabotaj



05.03 Yangın



05.04 İlkyardım



05.05 Kurtarma



05.06 Kurtarılan malzemenin korunması





06 Güvenlik





07 Temizlik





08 Bakım/onarım
Yalnız Belediye içinde yürütülenler. Dışarıya yaptırılan bakım/onarım hizmetleri için bkz. MUH 04




09 Ulaşım



09.01 Araçlar
Plaka numarasına göre vaka dosyası.


09.02 Araç tahsisi



09.03 Personel servisi





10 Yemek



10.01 Yemek listesi 
Aylık


10.02 Faydalanacak personel 





11 Arşiv- Muhaberat



11.01 Posta tebliğ 
Posta zimmet


11.02 Dosya planı



11.03 Envanter



11.04 Saklama planı



11.05 İmha listeleri



11.06 Araştırma araçları


PER
PERSONEL

01 Politikalar, Sistemler, Prosedürler





02 Raporlar



02.01 Bölge çalışma raporu





03 İstatistikler





04 Kadrolar



04.01 Teklf



04.02 Mevcut
Kadro dosyaları, defterleri




05 İşe alma, seçme, yerleştirme



05.01 Duyuru ve ilanlar



05.02 Vasıflar 
İş tanımları


05.03 İş müracaatları



05.04 Değerlendirme ve seçme



05.05 Yerleştirme



05.06 Özel kategoriler 
Stajyerler, sakat ve özürlüler, eski hükümlüler, danışmanlar, taşeronlar vs.




06 Terfi, tayin, takdir, ödül



06.01 Performans değerlendirme 
Sicil notlaması


06.02 İsim ve medenî hâl değişiklikleri



06.03 Mal beyanı



06.04 Ünvan değişikliği





07 İzin



07.01 Sağlık



07.02 Mazeret



07.03 Yıllık





08 Sağlık



08.01 Tedavi



08.02 İş kazaları





09 Eğitim



09.01 Hizmetiçi eğitim





10 Ayrılma ve çıkarma



10.01 Ölüm



10.02 İşgücü azaltımı



10.03 İstifa



10.04 Sebebe bağlı çıkarma



10.05 Transfer



10.06 Eski çalışanlar



10.07 Askerlik



10.08 Emeklilik/SSK



10.09 Emeklilik/Emekli Sandığı





11 Personel Yönetimi



11.01 Çalışanların dilek ve şikayetleri



11.02 Disiplinsiz ve uyumsuz davranış ve eylemler



11.03 Personel bilgi formları
Adresler.




12 İşgören-İşveren ilişkileri



12.01 Toplu-İş sözleşmesi



12.02 İşçi sendikalarıyla ilişkiler



12.03 Memur sendikalarıyla ilişkiler



12.04 Çalışma süreleri











21 Sosyal tesisler 
Kreş için bkz. İŞL 05


21.01 Dinlenme tesisleri



21.02 Lojmanlar


SIH
SIHHİ İŞLER

01 Sistemler, Politikalar, Prosedürler





02 Raporlar
Aylık faaliyet raporları




03 İstatistikler





04 Koruyucu hekimlik hizmetleri



04.01 Eğitim ve seminerler



04.02 İşyeri teftişleri 
Sürekli iş yeri kapatma ve ceza zabıtları vs.


04.03 Numune alımları 
Gıda, su tahlilleri ve imhalar


04.04 Esnaf, kapıcı ve odabaşı muayenesi



04.05 Seyyar esnaf teftişi



04.06 Toplu taşım araçları teftişi



04.07 Çocuk sağlık taraması 
Aşı siparişi ve muayene


04.08 Halk sağlığı taraması



04.09 Hayvan sağlığı taraması 
Salgın hastalıklar, ahırlar


04.10 Vektör mücadelesi 
İlaçlama


04.11 Kuduzla mücadele 
İtlâflar, aşılama ve marka işlemleri. Vaka dosyası olarak düzenlenir. 


04.12 Hayvan ölüleri
Nakil ve imha




05 Tedavi edici hekimlik hizmetleri



05.01 Klinik ve poliklinik 
Sağlık evleri


05.02 Laboratuar



05.03 Sağlık raporları



05.04 Reçete



05.05 Anlaşmalı eczaneler



05.06 Nöbet





06 Cankurtaran (Ambulans) hizmetleri



06.01 Hastanelere nakil



06.02 Sosyal&sportif etkinlikler



06.03 Yıkım işlemleri





07 Cenaze hizmetleri



07.01 Dip koçanları 
Defin ruhsatı


07.02 Ölüm tutanakları 
Nüfus Md.'ne giden


07.03 Tahnit 
İlaçlama


07.04 Nakl-i kubur 
Kabir nakli


07.05 Şüpheli ölümler 
Savcılığa giden adlî vakalar

SOS
SOSYAL HİZMETLER

01 Sistemler, Politikalar, Prosedürler





02 Raporlar





03 İstatistikler





04 Evlendirme
Vaka dosyaları.




05 Asker aileleri



05.01 Soruşturma



05.02 Maaş bağlama





06 Eğitim/öğretim



06.01 Kitaplık



06.02 Biçki/dikiş kursu











21 Sosyal yardım



21.01 Süt dağıtımı



21.02 Ekmek dağıtımı



21.03 Erzak dağıtımı



21.04 Yakacak dağıtımı



21.05 Giyecek dağıtımı



21.06 Kırtasiye dağıtımı



21.07 İlaç dağıtımı





22 Aşevi



22.01 Komisyon



22.02 Sosyal yardım listesi



22.03 Bağışlar


İNDEKS

İNDEX

2886 sy. kanun-emlak satışları EML 08.01

2981 sy. imar affı-tapu işlemleri İNŞ 05.01

2981 sy. kanun-emlak devri EML 09.01

2981 sy. kanun-emlak satışları EML 08.03

3194 sy. kanun-emlak satışları EML 08.02

3198 sy. kanuna göre emlak devri EML 09.02

3198 sy. kanuna göre Maliye Hazinesinden emlak talebi EML 09.02

3290 sy. imar affı-tapu işlemleri İNŞ 05.01

3290 sy. kanun-emlak satışları EML 08.03

3290 sy. kanuna göre emlak devri EML 09.01

3290 sy. kanuna göre Maliye Hazinesinden emlak talebi EML 09.01

-A-
abonman-otopark İŞL 08

açılış törenleri HİL 10.01

açma çalışması (yol) İNŞ 08.02

açma-işyeri EKN 05.01

adli davalar HUK 04.02

adli vakalar-şüpheli ölümler SIH 07.05

adres listeleri HİL 04.01

adresler-personel PER 11.03

af (gecekondu) EML 08.03

af (gecekondu) EML 09.01

af kanunu-tapu işlemleri İNŞ 05.01

af kanununa göre emlak devri EML 09.01

af kanununa göre Maliye Hazinesinden emlak talebi EML 09.01

af kanununa göre satışlar EML 08.03

ağ-bilgisayar BİL 06

ahırlar SIH 04.09

aidat kesintisi (sendika) MUH 08.02

ailelere yardım-asker SOS 05

akış-trafik ÇEV 07

Aktaş’a ödemeler MUH 07.03

alacaklı icra-davaları HUK 04.04

alan düzenlemesi (inşaat işleri) İNŞ 09

alan düzenlemesi-spor (inşaat işleri) İNŞ 09.03

alanlar-spor (düzenleme) ÇEV 04.05

alanlar-spor (planlama) ÇEV 04.05

alet muayene harcı-ölçü MUH 23.06

alet muayene harcı-tartı MUH 23.06

aletler-ölçü EKN 07

aletler-tartı EKN 07

alınan paylar MUH 25

Altunizade Kültür Merkezi hasılatı MUH 26.06

Altunizade Kültür Merkezi İŞL 04.01

altyapı çalışmaları İNŞ 08

altyapı ruhsatları İNŞ 08.08

altyapısı yapılmamış yerlerden alınan paylar MUH 25.01

ambar çıkışı MUH 05.02

ambar kaydı MUH 05.01

ambar MUH 05

ambulans hizmetleri SIH 06

anlaşmalar-ayrıcalık gerektiren MUH 25.02

anlaşmalar-ruhsat gerektiren MUH 25.02

anlaşmalardan alınan paylar MUH 25.02

anlaşmalı eczaneler SIH 05.05

anma günleri HİL 18

araç tahsisi ORT 09.02

araç teftişi -toplu taşım  SIH 04.06

araç yakıt ödemeleri MUH 07.03

araçlar-araştırma (arşiv) ORT 11.06

araçlar-ulaşım ORT 09.01

araştırma araçları-arşiv ORT 11.06

araştırmalar-piyasa (satın alma) MUH 04

arazöz kiralama ücreti MUH 29.02

arıtma-deniz suyu ÇEV 08.05

arıtma-içme suyu ÇEV 08.06

arıza giderme hasılatı MUH 26.07

arklar-bakım ÇEV 05.04

arklar-onarım ÇEV 05.04

arşiv envanteri ORT 11.03

arşiv ORT 11

artık toplama-kazı  ÇEV 10

asansör projesi tasdiki İNŞ 06

asfalt çalışması İNŞ 08.01

asfalt katılım payı MUH 24.01

asker ailelerine yardım SOS 05

askerlik işlemleri (personel) PER 10.07

aşevi komisyonu SOS 22.01

aşevi SOS 22

aşevi sosyal yardım listesi SOS 22.02

aşevi-bağışlar SOS 22.03

aşı siparişi SIH 04.07

aşılama işlemleri (kuduzla mücadele) SIH 04.11

aşılama işlemleri-hayvan SIH 04.11

ataşman krokileri İNŞ 12

atık su kirliliği ÇEV 08.03

atık su ücreti MUH 29.02

atıksu tesisatı bakımı-(halka açık alan) ÇEV 05.02

atıksu tesisatı onarımı-(halka açık alan) ÇEV 05.02

avan proje İNŞ 04

avanslar-satın alma MUH 04

ayar memurlarının masraf girdileri MUH 24.05

ayar memurlarının masraf katılım payları MUH 24.05

aylık yemek listesi ORT 10.01

ayrıcalık gerektiren anlaşmalar MUH 25.02

ayrılma-askerlik nedeniyle PER 10.07

ayrılma-emeklilik (Emekli Sandığı) PER 10.09

ayrılma-emeklilik (SSK) PER 10.08

ayrılma-istifa PER 10.03

ayrılma-ölüm nedeniyle PER 10.01

ayrılma-personel PER 10

-B-
bağımsız bölüm listesi İNŞ 04

bağışlar MUH 91

bağışlar-aşevi SOS 22.03

Bağkur kaydı EKN 05.01

bahçeler-çay (belediyenin işlettikleri) İŞL 04

bakım hasılatı MUH 26.07

bakım hizmetleri-satın alınan MUH 04

bakım-arklar ÇEV 05.04

bakım-atıksu tesisatı (halka açık alan) ÇEV 05.02

bakım-banklar (halka açık alan) ÇEV 05.06

bakım-belediye içi ORT 08

bakım-bitki ÇEV 05.01

bakım-çevre ÇEV 05

bakım-çocuk parkı ÇEV 05.03

bakım-donanım (halka açık alan) ÇEV 05.06

bakım-elektrik tesisatı (halka açık alan) ÇEV 05.05

bakım-halka açık alan ÇEV 05

bakım-oturma grubu (halka açık alan) ÇEV 05.06

bakım-oyun modülleri ÇEV 05.03

bakım-su arkları bakımı ÇEV 05.04

bakım-su tesisatı (halka açık alan) ÇEV 05.02

bank bakımı (halka açık alan) ÇEV 05.06

bank onarımı (halka açık alan) ÇEV 05.06

banka hesap takibi MUH 51

basılı evrak satışı MUH 28.02

basımevi hasılatı MUH 26.01

basın bülteni HİL 08.02

basın duyurusu HİL 08.02

basın haberleri HİL 08.02

basına beyanat HİL 08.02

basınla ilişkiler HİL 08

basınla mülakat HİL 08.01

başsağlığı HİL 04.02

başvurular-iş PER 05.03

bayındırlık kurumları hasılatı MUH 26.04

bayram törenleri HİL 10.03

bedelli kullanılan taşınmazlar EML 10

bedesten MUH 24.06

belediye başkanlığı Takdir Kıymet Değerlendirme komisyonu EML 04.01

belediye bildirileri-büyükşehir ADM 04.03

belediye bildirileri-Üsküdar ADM 04.05

belediye encümeni ADM 06

belediye fon ödemeleri-Büyük Şehir MUH 07.02

belediye işletmeleri İŞL

belediye mallarından girdiler MUH 28

belediye meclisi ADM 05

belediye mülkleri EML 06

belediye mülkleri takibi (Büyük Şehir’in)EML 11

beton bordür çalışması İNŞ 08.05

beton çalışması İNŞ 08.04

beyan-mal (personel) PER 06.03

beyanat-basına HİL 08.02

biçki/dikiş kursu SOS 06.02

bildiriler ADM 04

bildiriler-büyükşehir belediyesi ADM 04.03

bildiriler-hükümet ADM 04.01

bildiriler-kaymakamlık ADM 04.04

bildiriler-Üsküdar belediyesi ADM 04.05

bildiriler-valilik ADM 04.02

bildirim-hesap işleri İNŞ 04

bilet rezervasyonu HİL 06.02

bilgi formları-personel PER 11.03

bilgi işlem BİL

bilgilendirme yazıları HİL 99

bilgisayar ağı BİL 06

bilgisayar BİL

bilgisayar donanımı BİL 04

bilgisayar programları BİL 05

bilgisayar sistemleri BİL 04

bilgisayar yazılımı BİL 05

bina inşaatı harcı MUH 23.07

bina projesi İNŞ 04

bina projesi tasdiki İNŞ 04

bitki bakımı ÇEV 05.01

bitki üretimi ÇEV 06

bono satışı MUH 28.03

borç girdileri-dış MUH 31

borç girdileri-iç MUH 31

borçlu icra davaları HUK 04.03

bordür çalışması (beton) İNŞ 08.05

boyama-tretuar ÇEV 12

bölge çalışma raporları PER 02.01

bölge imar planları İNŞ 07.01

bölüm listesi(bağımsız) İNŞ 04

brifing-sivil savunma ORT 05.01

büfe-Kartal Halk Ekmek-EML 19

bülten-basın HİL 08.02

bütçe çalışmaları MUH 41

bütçe görüşmeleri-meclis ADM 05.04

bütçe vergi tahsilat payı MUH 21

Büyük Şehir belediyesi mülkleri takibi EML 11

Büyük Şehir Belediyesinden emlak talepleri EML 09.03

Büyük Şehir Belediyesinden yardımlar MUH 32.03

Büyük Şehire fon ödemeleri MUH 07.02

büyükşehir bildirileri ADM 04.03

-C-
cankurtaran hizmetleri SIH 06

cari hesap numarası MUH 04

cari ödemeler MUH 07

cari ödemeler-Aktaş MUH 07.03

cari ödemeler-araç yakıt MUH 07.03

cari ödemeler-Büyük Şehir fon MUH 07.02

cari ödemeler-diğer MUH 07.04

cari ödemeler-enerji MUH07.03

cari ödemeler-fon MUH 07.02

cari ödemeler-fuel-oil MUH 07.03

cari ödemeler-genel fon MUH 07.02

cari ödemeler-hasar MUH 07.01

cari ödemeler-havagazı MUH 07.03

cari ödemeler-hizmet MUH 07

cari ödemeler-İGDAŞ MUH 07.03

cari ödemeler-İl özel İdare fon MUH 07.02

cari ödemeler-kömür MUH 07.03

cari ödemeler-mal MUH 07

cari ödemeler-TEK MUH 07.03

cenaze hizmetleri SIH 07

cetveller-metraj İNŞ 12

ceza kararları (encümen) ADM 06.02

ceza zabıtları (encümen) ADM 06.01

ceza zabıtları (sağlık) SIH 04.02

cezalar -diğer MUH 30.04

cezalar MUH 30

cezalar-para MUH 30.01

cezalar-vergi para MUH 30.02

cezalar-zaptolunan eşya bedeli MUH 30.03

-Ç-
çalışanlar-eski PER 10.06

çalışma raporları-bölge PER 02.01

çalışma ruhsatı harcı-tatil günü MUH 23.02

çalışma süreleri PER 12.04

çalışmalar-altyapı İNŞ 08

çalışmalar-asfalt İNŞ 08.01

çalışmalar-beton bordür İNŞ 08.05

çalışmalar-beton İNŞ 08.04

çalışmalar-bütçe MUH 41

çalışmalar-İSKİ  İNŞ 11

çalışmalar-istinat duvarı İNŞ 08.06

çalışmalar-kanal İNŞ 08.07

çalışmalar-tretuvar İNŞ 08.05

çalışmalar-yol açma İNŞ 08.02

çalışmalar-yol genişletme İNŞ 08.02

çap İNŞ 04

çay bahçeleri (belediyenin işlettikleri) İŞL 04

çay ocakları (belediyenin işlettikleri) İŞL 04

çeşitli girdiler MUH 31

çevre düzenleme ÇEV 04

çevre işleri ÇEV

çevre planlama ÇEV 04

çevre temizlik vergisi (girdiler) MUH 22.07

çıkarma-işgücü azaltımı PER 10.02

çıkarma-personel PER 10

çıkarma-sebebe bağlı PER 10.04

çıkış-ambar MUH 05.02

çiçek üretimi ÇEV 06.02

çizelgeler-personel devam MUH 08.01

çocuk evleri İŞL 05

çocuk meclisi HİL 05.03

çocuk parkı bakımı ÇEV 05.03

çocuk parkı düzenleme ÇEV 04.02

çocuk parkı düzenlemesi (inşaat işleri) İNŞ 09.02

çocuk parkı onarımı ÇEV 05.03

çocuk parkı planlama ÇEV 04.03

çocuk sağlığı taramasıSIH 04.07

çocuk trafik eğitim pisti düzenleme ÇEV 04.04

çocuk trafik eğitim pisti planlama ÇEV 04.04

çöp imha tesisleri hasılatı MUH 26.02

çöp toplama ÇEV 09

çöp toplama-ev ÇEV 09.01

çöp toplama-hal ÇEV 09.03

çöp toplama-hastane ÇEV 09.04

çöp toplama-iş yeri ÇEV 09.02

çöp toplama-okullar ÇEV 09.05

çöp toplama-pazar yeri ÇEV 09.03

-D-
dağıtım-ekmek SO21.02

dağıtım-erzak SOS 21.03

dağıtım-giyecek SOS 21.05

dağıtım-ilaç SOS 21.07

dağıtım-kırtasiye SOS 21.06

dağıtım-süt SOS 21.01

dağıtım-yakacak SOS 21.04

dağıtım-yiyecek SOS 21.03

danışmanlar PER 05.06

davalar-adli HUK 04.02

davalar-alacaklı icra HUK 04.04

davalar-borçlu icra HUK 04.03

davalar-icra (alacaklı) HUK 04.04

davalar-icra (borçlu) HUK 04.03

davalar-idari HUK 04.01

davetler HİL 09

davetler-diğer HİL 09.03

davetler-iftar HİL 09.01

davetler-özel HİL 09.02

defin ruhsatı-cenaze SIH 07.01

defterler-kadro PER 04.02

defterler-yeşil İNŞ 12

değerlendirme işleri-EML 04

değerlendirme-eleman (işe alma) PER 05.04

değerlendirme-performans (personel) PER 06.01

değişiklik- medeni hal (personel) PER 06.02

değişiklik-isim (personel) PER 06.02

değişiklik-ünvan (personel) PER 06.04

demirbaş listesi MUH 06.01

demirbaş terkini MUH 06.02

denetim harcı-hayvan MUH 23.05

denetim-kömür ÇEV 08.01

denetleme-fiyat EKN 06.02

denetleme-tarife EKN 06.02

deniz suyu arıtmaÇEV 08.05

deniz suyu kirliliği ÇEV 08.05

depo hasılatı-soğuk hava MUH 26.07

dere ıslahı ÇEV 08.02

dernek kaydı EKN 05.01

detay projeler (mimari ) İNŞ 12

devam çizelgesi-personel MUH 08.01

devir işlemleri-emlak EML 09

devirler-emlak (2981 sy. kanuna göre) EML 09.01

devirler-emlak (3198 sy. kanuna göre) EML 09.02

devirler-emlak (3290 sy. kanuna göre) EML 09.01

devirler-emlak (af kanununa göre) EML 09.01

devirler-emlak (Büyük Şehir Belediyesinden talepler) EML 09.03

devirler-emlak (imar kanununa göre) EML 09.02

devletten yardımlar MUH 32.01

dış borç girdileri MUH 31

diğer cari ödemeler MUH 07.04

diğer cezalar MUH 30.04

diğer davetler HİL 09.03

diğer harçlar MUH 23.08

diğer işletmeler kârları MUH 27.05

diğer katılım payları MUH 24.07

diğer ödemeler-cari MUH 07.04

diğer vergiler MUH 22.08

dilekçe-işyeri açma EKN 05.01

dilekçeler-ilgisiz HİL 99

dilekçeler-yanlış adresli HİL 99

dinlenme tesisleri (belediyenin işlettikleri) İŞL 12

dinlenme tesisleri PER 21.01

dinlenme yeri düzenleme ÇEV 04.02

dinlenme yeri düzenlemesi (inşaat işleri) İNŞ 09.01

dinlenme yeri planlama ÇEV 04.02

dip koçanları-cenaze SIH 07.01

disiplin-personel PER 11.02

disiplinsiz davranışlar-personel PER 11.02

doğalgaz hasılatı MUH 26.04

donanım bakımı (halka açık alan) ÇEV 05.06

donanım onarımı (halka açık alan) ÇEV 05.06

donanım-bilgi işlem BİL 04

donanım-bilgisayar BİL 04

dosya envanteri ORT 11.03

dosya listesi ORT 11.03

dosya planı ORT 11.02

dosya tasnif planı ORT 11.03

dosyalama sistemi ORT 11.02

dosyalar-kadro PER 04.02

duvar çalışması (istinat) İNŞ 08.06

duyuru-basın HİL 08.02

duyurular-işe alma PER 05.01

duyurular-suç HUK 06

düşkünler evi hasılatı MUH 26.03

düzenleme-alan (inşaat işleri) İNŞ 09

düzenleme-çevre ÇEV 04

düzenleme-çocuk parkı ÇEV 04.03

düzenleme-çocuk parkı (inşaat işleri) İNŞ 09.02

düzenleme-çocuk trafik eğitim pisti ÇEV 04.04

düzenleme-dinlenme yeri ÇEV 04.02

düzenleme-dinlenme yeri (inşaat işleri) İNŞ 09.01

düzenleme-fiyat EKN 06.01

düzenleme-gezi yeri ÇEV 04.02

düzenleme-gezi yeri(inşaat işleri) İNŞ 09.01

düzenleme-hal ÇEV 04.08

düzenleme-meydan ÇEV 04.06

düzenleme-meydan (inşaat işleri) İNŞ 09.04

düzenleme-mezarlık ÇEV 04.07

düzenleme-mezarlık (inşaat işleri) İNŞ 09.05

düzenleme-pazar yeri ÇEV 04.08

düzenleme-spor alanı ÇEV 04.05

düzenleme-spor alanı (inşaat işleri) İNŞ 09.03

düzenleme-tarife EKN 06.01

düzenleme-trafik ÇEV 04.06

düzenleme-trafik (inşaat işleri) İNŞ 09.04

düzenleme-trafo yerleri (inşaat işleri) İNŞ 09.06

düzenleme-yeşil alan ÇEV 04.01

-E-
ecrimisil gelirleri (belediyenin taşınmaz mallarından) MUH 28.01

ecrimisil gelirlerinden girdiler MUH 28.01

ecrimisil-alınan (kiralama) EML 07.02

ecrimisil-ödenenler (belediyece) EML 10

eczaneler-anlaşmalı SIH 05.05

eğitim hizmetleri (bilgi işlem) BİL 07.02

eğitim kurumları hasılatı MUH 26.06

eğitim pisti düzenleme-trafik (çocuk) ÇEV 04.04

eğitim pisti planlama-trafik (çocuk) ÇEV 04.04

eğitim-çocuk (trafik) ÇEV 04.04

eğitim-halk SOS 06

eğitim-hizmetiçi PER 09.01

eğitim-koruyucu hekimlik SIH 04.01

eğitim-personel PER 09

eğitim-trafik (çocuk) ÇEV 04.04

eğlence vergisi MUH 22.02

eğlence yerleri-işletmeler İŞL 04

ekmek büfesi(halk)-kartal EML 19

ekmek dağıtımı SOS 21.02

ekonomik faaliyet kurumları hasılatı MUH 26.07

ekonomik işler EKN

elektrik projesi tasdiki İNŞ 06

elektrik tesisatı bakımı (halka açık alan) ÇEV 05.05

elektrik tesisatı onarımı (halka açık alan) ÇEV 05.05

elektrik tüketim vergisi MUH 22.05

eleman değerlendirme (işe alma) PER 05.04

eleman duyuruları PER 05.01

eleman ilanları PER 05.01

eleman yerleştirme PER 05.05

Emekli Sandığı İşlemleri-personel MUH 08.07

emeklilik işlemleri (Emekli Sandığı) PER 10.09

emeklilik işlemleri (SSK) PER 10.08

emirler-ita (satın alma) MUH 04

emlak devri (2981 sy. kanuna göre) EML 09.01

emlak devri (3198 sy. kanuna göre) EML 09.02

emlak devri (3290 sy. kanuna göre) EML 09.01

emlak devri (af kanununa göre) EML 09.01

emlak devri (af kanununa göre) EML 09.01

emlak devri (Büyük Şehir Belediyesinden talepler) EML 09.03

emlak devri (imar. kanununa göre) EML 09.02

emlak giderleri katılım payları (müşterek) MUH 24.06

emlak işleri EML

emlak satışları (2886 sy. kanuna göre) EML 08.01

emlak satışları (2981sy. kanuna göre) EML 08.03

emlak satışları (3194 sy. kanuna göre) EML 08.02

emlak satışları (3290 sy. kanuna göre) EML 08.03

emlak satışları (af kanununa göre) EML 08.03

emlak talebi-Büyük Şehir Belediyesinden EML 09.03

emlak talebi-Maliye hazinesinden (3198 sy. kanuna göre) EML 09.02

emlak talebi-Maliye hazinesinden (3290 sy. kanuna göre) EML 09.01

emlak talebi-Maliye hazinesinden (af kanununa göre) EML 09.01

emlak talebi-Maliye hazinesinden (imar kanununa göre) EML 09.02

emlak vergisi MUH 22.03

encümen kararı İNŞ 04

encümen kararları-iptal (satın alma) MUH 04

encümen onayı (inşaat ihaleleri) İNŞ 12

encümen tebligatı İNŞ 04

encümen-belediye ADM 06

encümen-görüş (sunulan) ADM 06.01

encümen-gündem oluşturma ADM 06.01

encümen-kararlar ADM 06.02

encümen-teklif (sunulan) ADM 06.01

encümen-toplantılar ADM 06.02

encümen-tutanaklar ADM 06.02

enerji ödemeleri MUH 07.03

enerji ödemeleri-Aktaş MUH 07.03

enerji ödemeleri-araç yakıt MUH 07.03

enerji ödemeleri-fuel-oil MUH 07.03

enerji ödemeleri-hava gazı MUH 07.03

enerji ödemeleri-İGDAŞ MUH o7.03

enerji ödemeleri-kömür MUH 07.03

enerji ödemeleri-TEK MUH 07.03

enkaz satışı girdileri MUH 28.02

envanter-arşiv ORT 11.03

envanter-dosya ORT 11.03

erzak dağıtımı SOS 21.03

eski çalışanlar PER 10.06

eski hükümlüler (istihdam) PER 05.06

esnaf muayenesi SIH 04.04

esnaf teftişi-seyyar SIH 04.05

eşya bedeli girdileri-zaptolunan MUH 30.03

etkinlikler-sosyal (cankurtaran hizmetleri ) SIH 06.02

etkinlikler-spor HİL 16

etkinlikler-sportif (cankurtaran hizmetleri ) SIH 06.02

ev çöpleri  ÇEV 09.01

evlendirme SOS 04

evler-çocuk İŞL 05

evler-sağlık  SIH 05.01

evrak-ilgisiz HİL 99

evrak-yanlış adresli HİL 99

-F-
faaliyet raporları (aylık)-sıhhi işler SIH 02

faaliyet raporları (belediye) ADM 02

faaliyet raporları (genel) ADM 02

faaliyetler-planlama İNŞ 07

faiz girdileri MUH 28.03

faturalar-satın alma MUH 04

festival-katibim HİL 15.01

festivaller HİL 15

fırın projeleri EKN 05.01

fidan üretimi ÇEV 06.01

fidanlık hasılatı MUH 26.05

fiyat denetleme EKN 06.02

fiyat düzenleme EKN 06.01

fiyatlar EKN 06

folklor şenliği HİL 15.04

fon kesintileri-konut MUH 08.02

fon ödemeleri MUH 07.02

fon ödemeleri-Büyük Şehire MUH 07.02

fon ödemeleri-genel MUH 07.02

fon ödemeleri-İl Özel İdaresine MUH 07.02

fonlar-girdiler MUH 36

fonlardan yardımlar MUH 32.05

formlar-bilgi (personel) PER 11.03

fotoğraf-işyeri sahibi EKN 05.01

fuarlar HİL 13

fuel-oil ödemeleri MUH 07.03

fuhuşla mücadele girdileri MUH 31

-G-
gayrı sıhhi işyeri ruhsatları EKN 04.02

gazete haberleri HİL 08.02

gazete kupürleri HİL 08.02

gecekondu affı EML 08.03

gecekondu affı EML 09.01

gecekondu yıkımları-cankurtaran hizmetleri SIH 06.03

gecekondu yıkma İNŞ 09.07

geçici kabul (inşaat ihaleleri) İNŞ 12

gelirler bkz. girdiler

genel bütçe vergi tahsilat payı MUH 21

genel fon ödemeleri MUH 07.02

genel yönetim kurumları hasılatı MUH 26.01

genelge ADM 01.05

genişletme çalışması (yol) İNŞ 08.02

gezi yeri düzenleme ÇEV 04.02

gezi yeri düzenlemesi (inşaat işleri) İNŞ 09.01

gezi yeri planlama ÇEV 04.02

gıda tahlilleri SIH 04.03

gıda yardımı-personel MUH 08.04

giderler-personel MUH 08

girdiler-2380 sayılı kanuna göre MUH.21

girdiler-3030 sayılı kanuna göre MUH.21

girdiler-alınan paylar MUH 25

girdiler-belediye mallarından MUH 28

girdiler-cezalar MUH 30

girdiler-çeşitli MUH 31

girdiler-çevre temizlik MUH 22.07

girdiler-dış borç MUH 31

girdiler-diğer MUH 22.08

girdiler-eğlence vergisi MUH 22.01

girdiler-elektrik tüketim vergisi MUH 22.05

girdiler-emlak vergisi MUH 22.03

girdiler-fonlar MUH 36

girdiler-fuhuşla mücadele MUH 31

girdiler-genel bütçe vergi tahsilat payı MUH 21

girdiler-haberleşme vergisi MUH 22.04

girdiler-harçlar MUH 23

girdiler-hurda satışı MUH 28.02

girdiler-iç borç MUH 31

girdiler-ilan vergisi MUH 22.01

girdiler-işletme kârları MUH 27

girdiler-katılım payları MUH 24

girdiler-KDV mahsup MUH 31

girdiler-kurumlar hasılatı MUH 26

girdiler-numaralama MUH 31

girdiler-reklam vergisi MUH 22.01

girdiler-tahsisli MUH 31

girdiler-teşebbüsler hasılatı MUH 26

girdiler-un MUH 31

girdiler-ücretler MUH 29

girdiler-vergi tahsilat payı MUH 21

girdiler-vergiler MUH 22

girdiler-yangın sigortası MUH 22.06

girdiler-yardımlar MUH 32

girdiler-zührevi hastalıklarla mücadele MUH 31

giyecek dağıtımı SOS 21.05

giyecek yardımı-personel MUH 08.04

görüş-encümene sunulan ADM 06.01

görüş-meclise sunulan ADM 05.01

görüşler-hukuki HUK 06

görüşmeler-bütçe (meclis) ADM 05.04

görüşmeler-halk HİL 05

gösteriler HİL 11

gündem-encümen ADM 06.01

gündem-meclis ADM 05.01

günler-anma HİL 18

günler-şiir HİL 19

gürültü-kirlilik ÇEV 08.04

güvenlik-belediye içi ORT 06

güvenlik-koruyucu ORT 05.02

-H-
haberler-basın HİL 08.02

haberleşme vergisi MUH 22.04

hakediş raporu İNŞ 12

hakedişler İNŞ 12

hal çöpleri ÇEV 09.03

hal düzenleme ÇEV 04.08

hal planlama ÇEV 04.08

halk ekmek büfesi-Kartal EML 19

halk günü HİL 05.02

halk meclisi HİL 05.01

halk sağlığı taraması SIH 04.08

halka açık alan onarım ve bakımı ÇEV 05

halkla görüşmeler HİL 05

halkla ilişkiler HİL

halkla toplantılar HİL 05

harcamalar bkz. ödemeler

harcamalar-sermaye teşkili MUH 09

harcamalar-transfer MUH 09

harçlar MUH 23

hasar karşılıkları (belediyenin taşınmaz mallarından) MUH 28.01

hasar ödemeleri MUH 07.01

hasılatlar-bkz. girdiler

hasta nakli-cankurtaran SIH 06.01

hastalıklar-salgın (hayvan) SIH 04.09

hastane çöpleri ÇEV 09.04

hastane hasılatı MUH 26.03

hava kirliliği ÇEV 08.01

havagazı hasılatı MUH 26.04

havagazı ödemeleri MUH 07.03

hayvan denetimi harcı MUH 23.05

hayvan hastanesi hasılatı MUH 26.05

hayvan kesimi harcı MUH 23.05

hayvan muayenesi harcı MUH 23.05

hayvan ölüleri SIH 04.12

hayvan sağlığı taraması SIH 04.09

hayvanat bahçesi hasılatı MUH 26.05

hazırlama-iştirak payları İNŞ 12

Hazineden talepler (3198 sy. kanuna göre emlak) EML 09.02

Hazineden talepler (3290 sy. kanuna göre emlak) EML 09.01

Hazineden talepler (af kanununa göre emlak) EML 09.01

Hazineden talepler (imar kanununa göre emlak) EML 09.02

hekimlik hizmetleri-koruyucu SIH 04

hekimlik hizmetleri-tedavi edici SIH 05

hesap işleri bildirimi İNŞ 04

hesap numarası-cari MUH 04

hesap takibi- banka MUH 51

hesaplar-kesin (inşaat ihaleleri) İNŞ 12

hesaplar-statik İNŞ 04

hizmet ödemeleri MUH 07

hizmet satın alma MUH 04

hizmetiçi eğitim PER 09.01

hizmetler-ambulans SIH 06

hizmetler-bakım (satın alınan) MUH 04

hizmetler-cankurtaran SIH 06

hizmetler-cenaze SIH 07

hizmetler-eğitim (bilgi işlem) BİL 07.02

hizmetler-koruyucu hekimlik SIH 04

hizmetler-onarım (satın alınan) MUH 04

hizmetler-sağlık (işletmeler) İŞL 09

hizmetler-tedavi edici hekimlik SIH 05

hizmetler-teknik (bilgi işlem) BİL 07.02

hizmetler-veri işleme BİL 07

hukuki görüşler HUK 06

hukuki işler HUK

hurda satışı MUH 28.02

hükümet bildirileri ADM 04.01

-I-
ısı yalıtım projesi tasdiki İNŞ 06

ıslah imar planları İNŞ 07.02

ıslah-dere ÇEV 08.02

-İ-
iadeler-teminat İNŞ 12

icra davaları-alacaklı HUK 04.04

icra davaları-borçlu HUK 04.03

icra girdileri MUH 30.03

iç borç girdileri MUH 31

iç donanım proje tasdiki İNŞ 06

içme suyu arıtma ÇEV 08.06

içme suyu-kirliliği ÇEV 08.06

idari davalar HUK 04.01

ifraz-parsel İNŞ 04

iftar davetleri HİL 09.01

İGDAŞa ödemeler MUH 07.03

ihale komisyon tutanakları satın alma MUH 04

ihaleler-inşaat İNŞ 12

ihtiyaçlar-veri işleme BİL 07.01

ikametgah senedi EKN 05.01

il özel idaresinden yardımlar MUH 32.02

İl Özel İdaresine fon ödemeleri MUH 07.02

ilaç dağıtımı SOS 21.07

ilaçlama (vektör mücadelesi) SIH 04.10

ilaçlama-cenaze (tahnit) SIH 07.03

ilan vergisi MUH 22.01

ilanlar-eleman PER 05.01

ilanlar-işe alma PER 05.01

ilanlar-satın alma MUH 04

ilçe Takdir Kıymet Değerlendirme komisyonu EML 04.01

ilgisiz evrak HİL 99

ilişkiler-halk HİL

ilk yardım-sivil savunma ORT 05.04

imar durumu İNŞ 04

imar kanunu-tapu işlemleri İNŞ 05.01

imar kanununa göre emlak devri EML 09.02

imar kanununa göre Maliye Hazinesinden emlak talebi EML 09.02

imar planları-bölge İNŞ 07.01

imar planları-ıslah İNŞ 07.02

imar revizyonu İNŞ 07.04

imar tadilat planları İNŞ 07.03

imha listeleri (arşiv) ORT 11.05

imha planı (arşiv) ORT 11.04

imhalar (gıda, su, vs.) SIH 04.03

imhalar-hayvan ölüleri SIH 04.12

imhalar-leşler (hayvan) SIH 04.12

imza sirküleri ADM 01.04

imza yetkileri ADM 01.04

inceleme ADM 07.01

indexler-arşiv ORT 11.06

inşaat ihaleleri İNŞ 12

inşaat istikamet rölevesi İNŞ 04

inşaat işleri İNŞ

inşaat projeleri İNŞ 12

iptal kararları-satın alma MUH 04

irtifak hakkı İNŞ 04

isim değişikliği (personel) PER 06.02

iskan İNŞ 04

İSKİ çalışmaları İNŞ 11

istatistik-muhasebe işleri MUH 03

istatistikler HİL 03

istatistikler--ekonomik işler EKN 03

istatistikler-belediye ADM 03

istatistikler-bilgi işlem BİL 03

istatistikler-çevre işleri ÇEV 03

istatistikler-emlak işleri EML 03

istatistikler-genel ADM 03

istatistikler-hukuki işler HUK 03

istatistikler-inşaat işleri İNŞ 03

istatistikler-işletmeler İŞL 03

istatistikler-ortak hizmetler ORT 03

istatistikler-personel PER 03

istatistikler-sıhhi işler SIH 03

istatistikler-sosyal hizmetler SOS 03

istekler-personel PER 11.01

istekler-veri işleme BİL 07.01

istifa PER 10.03

istihdam-personel PER 05

istimlak işleri EML 05

istinat duvarı çalışması İNŞ 08.06

iş başvuruları PER 05.03

iş kazaları (personel) PER 08.02

iş müracaatları PER 05.03

iş programı (inşaat ihaleleri) İNŞ 12

iş tanımları PER 05.02

iş vasıfları PER 05.02

iş yeri çöpleri ÇEV 09.02

iş yeri kapatma-sürekli (ruhsat açısından) EKN 08

iş yeri kapatma-sürekli (sağlık açısından) SIH 04.02

işçi sendikaları PER 12.02

işe alma PER 05

işe seçme PER 05, PER 05.04

işe yerleştirme PER 05, PER 05.05

işgal ücreti-kamyon hali MUH 29.01

işgaliye harcı MUH 23.01

işgaliye-kiralama EML 07.03

işgören-işveren ilişkileri PER 12

işgücü azaltımı nedeniyle çıkarma PER 10.02

işlemler-devir (emlak) EML 09

işlemler-kira EML 07.01

işlemler-pasaport HİL 06.01

işlemler-tapu (2981 sy. kanuna göre) İNŞ 05.01

işlemler-tapu (3290 sy. kanuna göre) İNŞ 05.01

işlemler-tapu (af kanununa göre) İNŞ 05.01

işlemler-tapu (imar kanununa göre) İNŞ 05.01

işlemler-vize HİL 06.01

işletme kârları MUH 27

işletmeler İŞL

işletmeler-su İŞL 13

işleyiş mevzuatı ADM 01.01

iştirak girdileri MUH 28.03

iştirak paylarının hazırlanması İNŞ 12

işveren-işgören ilişkileri PER 12

işyeri açma EKN 05.01

işyeri krokisi EKN 05.01

işyeri ruhsatları EKN 04

işyeri teftişleri (ruhsat açısından) EKN 04.04

işyeri teftişleri (sağlık açısından) SIH  04.02

işyeri tetkikleri (ruhsat açısından) EKN 04.04

işyeri tetkikleri (sağlık açısından) SIH  04.02

ita emirleri-satın alma MUH 04

itfaiye hasılatı MUH 26.01

itlaflar (kuduzla mücadele) SIH 04.11

izin-mazeret PER 07.02

izin-personel PER 07

izin-sağlık PER 07.01

izin-yıllık PER 07.03

-K-
kabir nakli-cenaze SIH 07.04

kabul evrağı-satın alma MUH 04

kabuller-geçici (inşaat ihaleleri) İNŞ 12

kabuller-kesin(inşaat ihaleleri) İNŞ 12

kaçak yapılar İNŞ 04

kadro defterleri PER 04.02

kadro dosyaları PER 04.02

kadro PER 04

kadro-mevcut PER 04.02

kadro-teklif edilen PER 04.01

kalorifer projesi tasdiki İNŞ 06

kampanyalar-yardım HİL 99

kamulaştırma EML 05

kamulaştırma İNŞ 09.07

kamyon hali işgal ücreti MUH 29.01

kanal çalışması İNŞ 08.07

kanal temizleme tesisleri hasılatı MUH 26.02

kanalizasyon harcamaları katılım payı MUH 24.02

kanara kârları MUH 27.03

kanunlar HUK 05.01

kanunlar-2380 sayılı MUH 21

kanunlar-2886 sy. (emlak satışları) EML 08.01

kanunlar-2981 sy. (emlak devri) EML 09.01

kanunlar-2981 sy. (emlak satışları) EML 08.03

kanunlar-3030 sayılı MUH 21

kanunlar-3198 sy. (emlak devri) EML 09.02

kanunlar-3198 sy. (Maliye hazinesinden emlak talebi) EML 09.02

kanunlar-3290 sy. (emlak devri) EML 09.01

kanunlar-3290 sy. (emlak satışları) EML 08.03

kanunlar-3290 sy. (Maliye hazinesinden emlak talebi) EML 09.01

kanunlar-gecekondu affı (emlak devri) EML 09.01

kanunlar-gecekondu affı (emlak satışları) EML 08.03

kanunlar-gecekondu affı (Maliye hazinesinden emlak talebi) EML 09.01

kanunlar-imar (emlak devri) EML 09.02

kanunlar-imar (Maliye hazinesinden emlak talebi) EML 09.02

kapalı çarşı MUH 24.06

kapatmalar-iş yeri (sürekli-ruhsat açısından) EKN 08

kapatmalar-iş yeri (sürekli-sağlık açısından) SIH 04.02

kapı numaraları İNŞ 08.03

kapıcı muayenesi SIH 04.04

kaplama çalışması (yol) İNŞ 08.02

kararlar-ceza (encümen) ADM 06.02

kararlar-encümen ADM 06.02

kararlar-encümen İNŞ 04

kararlar-encümen(inşaat ihaleleri) İNŞ 12

kararlar-encümen (satın alma iptal) MUH 04

kararlar-iptal (satın alma) MUH 04

kararlar-meclis (olağan) ADM 05.02

kararlar-meclis (olağanüstü) ADM 05.03

kararlar-yeterlilik komisyonu (inşaat ihaleleri) İNŞ 12

Kartal Halk Ekmek büfesi EML 19

kasap dükkanı projeleri EKN 05.01

kataloglar-arşiv ORT 11.06

katı atık satışı MUH 28.02

katılım payları MUH 24

Katibim festivali HİL 15.01

kayıtlar-ambar MUH 05.01

kayıtlar-Bağkur EKN 05.01

kayıtlar-dernek EKN 05.01

kayıtlar-taahhüt İNŞ 12

kayıtlar-tapu İNŞ 05.02

kaymakamlık bildirileri ADM 04.04

kaynak suları harcı MUH 23.03

kazalar-iş (personel) PER 08.02

kazı artıklarının toplanması ÇEV 10

KDV mahsup girdileri MUH 31

kesim harcı-hayvan MUH 23.05

kesin hesap (inşaat ihaleleri) İNŞ 12

kesin kabul (inşaat ihaleleri) İNŞ 12

kesintiler-personel MUH 08.02

kesit belgesi İNŞ 04

keşif poz oluru İNŞ 12

keşif raporu İNŞ 12

kırtasiye dağıtımı SOS 21.06

kıymet işleri-EML 04

kira girdileri (belediyenin taşınmaz mallarından) MUH 28.01

kira işlemleri EML 07.01

kira sözleşmesi sureti EKN 05.01

kiralama EML 07

kiralama ücreti-arazöz MUH 29.02

kiralama ücreti-vidanjör MUH 29.02

kirlilik gürültü ÇEV 08.04

kirlilik kontrolü ÇEV 08

kirlilik-atık su ÇEV 08.03

kirlilik-deniz suyu ÇEV 08.05

kirlilik-hava ÇEV 08.01

kirlilik-içme suyu ÇEV 08.06

kirlilik-su ÇEV 08.02

kitaplık hasılatı MUH 26.06

kitaplık SOS 06.01

klinik SIH 05.01

kodlama-otopark abonman İŞL 08

komisyon kararı-yeterlilik (inşaat ihaleleri) İNŞ 12

komisyon tutanakları-ihale (satın alma) MUH 04

komisyonlar-aşevi SOS 22.01

komisyonlar-belediye başkanlığı Takdir Kıymet Değerlendirme EML 04.01

komisyonlar-ilçe Takdir Kıymet Değerlendirme EML 04.01

konferanslar HİL 14

kongreler HİL 14

kontrol-trafik ÇEV 07

konut fonu kesintileri MUH 08.02

koruma-kurtarılan malzeme (sivil savunma) ORT 05.06

koruyucu güvenlik ORT 05.02

koruyucu hekimlik hizmetleri SIH 04

kot belgesi İNŞ 04

kömür denetimi ÇEV 08.01

kömür ödemeleri MUH 07.03

kreş İŞL 05

kroki-röperli İNŞ 04

krokiler-ataşman İNŞ 12

krokiler-işyeri EKN 05.01

kuduzla mücadele SIH 04.11

kupürler-basın HİL 08.02

kurslar hasılatı MUH 26.06

kurslar (işletmeler) İŞL 06

kurslar-biçki/dikiş SOS 06.02

kurtarılan malzemenin korunması ORT 05.06

kurtarma-sivil savunma ORT 05.05

kuruluş mevzuatı ADM 01.01

kurumlar hasılatı MUH 26

kutlama HİL 04.02

kuyualtı proje İNŞ 04

Kültür Merkezi hasılatı-Altunizade MUH 26.06

Kültür Merkezi-Altunizade İŞL 04.01

-L-
laboratuar SIH 05.02

leşler-hayvan SIH 04.12

levhalar-vergi EKN 05.01

liste-bağımsız bölüm İNŞ 04

liste-dosya ORT 11.03

listeler-adres HİL 04.01

listeler-demirbaş MUH 06.01

listeler-imha (arşiv) ORT 11.05

listeler-sosyal yardım (aşevi) SOS 22.02

listeler-yemek ORT 10.01

lojmanlar PER 21.02

-M-
maaş bağlama-asker aileleri SOS 05.02

maaşlar MUH 08.01

makbuzlar-tahsilat İNŞ 04

makina projesi tasdiki İNŞ 06

makine çalıştıran işyeri projeleri EKN 05.01

makine satın alma MUH 04

mal beyanı (personel) PER 06.03

mal müdürlüğü EML 04.01

mal ödemeleri MUH 07

mal satın alma MUH 04

Maliye hazinesinden talepler (3198 sy. kanuna göre emlak) EML 09.02

Maliye hazinesinden talepler (3290 sy. kanuna göre emlak) EML 09.01

Maliye hazinesinden talepler (af kanununa göre emlak) EML 09.01

Maliye hazinesinden talepler (imar kanununa göre göre emlak) EML 09.02

malzeme koruma -kurtarılan (sivil savunma)ORT 05.06

malzeme talep-satın alma MUH 04

marka işlemleri (kuduzla mücadele) SIH 04.11

marka işlemleri-hayvan SIH 04.11

market (işletmeler) İŞL 15

market projeleri EKN 05.01

mazeret izni PER 07.02

meclis-belediye ADM 05

meclis-bütçe görüşmeleri ADM 05.04

meclis-çocuk HİL 05.03

meclis-görüş (sunulan) ADM 05.01

meclis-gündem oluşturma ADM 05.01

meclis-halk HİL 05.01

meclis-kararlar (olağan) ADM 05.02

meclis-kararlar (olağanüstü) ADM 05.03

meclis-teklif (sunulan) ADM 05.01

meclis-toplantılar (olağan) ADM 05.02

meclis-toplantılar (olağanüstü) ADM 05.03

meclis-tutanaklar (olağan) ADM 05.02

meclis-tutanaklar (olağanüstü) ADM 05.03

medeni hal değişikliği (personel) PER 06.02

memur sendikaları PER 12.03

menkul kıymet satışı MUH 28.03

merkezi yönetim ADM

Merkezi-Altunizade Kültür İŞL 04.01

meslek okulları hasılatı MUH 26.06

metraj cetveli İNŞ 12

mevcut kadro PER 04.02

mevzuat HUK 05

mevzuat-birimler HUK 05

mevzuat-birimlerin işleyişi HUK 05

mevzuat-işleyiş ADM 01.01

mevzuat-kuruluş ADM 01.01

meydan düzenleme ÇEV 04.06

meydan düzenlemesi (inşaat işleri) İNŞ 09.04

meydan planlama ÇEV 04.06

mezarlık düzenleme ÇEV 04.07

mezarlık düzenlemesi (inşaat işleri) İNŞ 09.05

mezarlık hasılatı MUH 26.03

mezarlık planlama ÇEV 04.07

mezat salonu hasılatı MUH 26.07

mezbaha kârları MUH 27.03

mimari detay projeler İNŞ 12

mimari projeler İNŞ 12

misafirler (belediyeye) HİL 06

muayene harcı-hayvan MUH 23.05

muayene raporları-satın alma MUH 04

muayene-çocuk SIH 04.07

muayeneler (gıda, su, vs.) SIH 04.03

muayeneler-esnaf SIH 04.04

muayeneler-kapıcı SIH 04.04

muayeneler-odabaşı SIH 04.04

muhaberat ORT 11

muhasebe işleri MUH

mücadele-kuduzla SIH 04.11

mücadele-stokçuluk EKN 06.02

mücadele-vektör SIH 04.10

mühür ADM 09

mühürleme (ruhsat açısından) EKN 08

mühürleme (sağlık açısından) SIH 04.02

mülakat-basınla HİL 08.01

mülk sahiplerinin garanti ettikleri hizmet katılım payları MUH 24.04

mülkler-belediye EML 06

mülkler-Büyük Şehir belediyesi (takip) EML 11

münferit plan İNŞ 07.05

müracaatlar-iş PER 05.03

müşterek emlak giderleri katılım payları MUH 24.06

müzelerden hasılatı MUH 26.06

-N-
nakiller-hastanelere (cankurtaran) SIH 06.01

nakiller-hayvan ölüleri SIH 04.12

nakiller-kabir SIH 07.04

nakiller-leşler (hayvan) SIH 04.12

nakl-i kubur-cenaze SIH 07.04

network BİL 06

nikah dairesi SOS 04

notlama-sicil PER 06.01

nöbetçi personel ORT 04

nöbetçi sağlık personeli SIH 05.06

numaralama girdileri MUH 31

numaralar (kapı) İNŞ 08.03

numaralar-cari hesap MUH 04

numarataj İNŞ 08.03

numune alımları (gıda, su, vs.) SIH 04.03

Nüfus Müdürlüğü SIH 07.02

nüfus sureti EKN 05.01

-O-
ocaklar-çay (belediyenin işlettikleri) İŞL 04

ocaklar-sağlık SIH 05.01

odabaşı muayenesi SIH 04.04

okul çöpleri ÇEV 09.05

olurlar-keşif poz İNŞ 12

onarım hasılatı MUH 26.07

onarım hizmetleri-satın alınan MUH 04

onarım-arklar ÇEV 05.04

onarım-atıksu tesisatı (halka açık alan) ÇEV 05.02

onarım-banklar (halka açık alan) ÇEV 05.06

onarım-belediye içi ORT 08

onarım-çocuk parkı ÇEV 05.03

onarım-donanım (halka açık alan) ÇEV 05.06

onarım-elektrik tesisatı (halka açık alan) ÇEV 05.05

onarım-halka açık alan ÇEV 05

onarım-oturma grubu (halka açık alan) ÇEV 05.06

onarım-oyun modülleri ÇEV 05.03

onarım-su arkları ÇEV 05.04

onarım-su tesisatı (halka açık alan) ÇEV 05.02

onaylar (inşaat ihaleleri) İNŞ 12

onaylar-asansör projesi İNŞ 06

onaylar-bina projesi İNŞ 04

onaylar-elektrik projesi İNŞ 06

onaylar-encümen(inşaat ihaleleri) İNŞ 12

onaylar-ısı yalıtım İNŞ 06

onaylar-iç donanım projesi İNŞ 06

onaylar-kalorifer projesi İNŞ 06

onaylar-makina projesi İNŞ 06

onaylar-telefon projesi İNŞ 06

onaylar-tesisat projesi İNŞ 06

onaylı anlaşmalardan alınan paylar MUH 25.02

ortak hizmetler ORT

oryantasyon PER 05.05

otel rezervasyonu HİL 06.02

oto pazarı İŞL 07

otobüs hasılatı MUH 26.04

otopark İŞL 08

oturma grubu bakımı (halka açık alan) ÇEV 05.06

oturma grubu onarımı (halka açık alan) ÇEV 05.06

oyun modülleri bakımı ÇEV 05.03

oyun modülleri onarımı ÇEV 05.03

-Ö-
ödeme evrakı-satın alma MUH 04

ödemeler-Aktaş MUH 07.03

ödemeler-araç yakıt MUH 07.03

ödemeler-Büyük Şehire (fon) MUH 07.02

ödemeler-cari MUH 07 0

ödemeler-diğer MUH 07.04

ödemeler-enerji MUH 07.03

ödemeler-fon (cari) MUH 07.02

ödemeler-fon ödemeleri MUH 07.02

ödemeler-fuel-oil MUH 07.03

ödemeler-genel (fon) MUH 07.02

ödemeler-hasar MUH 07.01

ödemeler-havagazı MUH 07.03

ödemeler-hizmet MUH 07

ödemeler-İGDAŞ MUH 07.03

ödemeler-İl Özel İdaresine (fon) MUH 07.02

ödemeler-kömür MUH 07.03

ödemeler-mal MUH 07

ödemeler-TEK MUH 07.03

ödemeler-yakıt bkz. ödemeler-enerji

ödüllendirme-personel PER 06

öğretim-halk SOS 06

ölçü aletleri EKN 07

ölçü aletleri muayene harcı MUH 23.06

ölçü memurlarının masraf katılım payları MUH 24.05

ölüler-hayvan  SIH 04.12

ölüm tutanakları SIH 07.02

ölüm-personel PER 10.01

ölümler-şüpheli SIH 07.05

önleme-stokçuluk EKN 06.02

önonaylar (inşaat ihaleleri) İNŞ 12

özel davetler HİL 09.02

özel kategoriler-personel PER 05.06

özel parklar hasılatı MUH 26.05

özelden yardımlar MUH 32.04

özürlü elemanlar (istihdam) PER 05.06

-P-
panayırlar İŞL 10

paneller HİL 14

pankart HİL 08.02

para cezası MUH 30.01

park bakımı (çocuk) ÇEV 05.03

park düzenleme (çocuk) ÇEV 04.03

park düzenlemesi-çocuk (inşaat işleri) İNŞ 09.02

park onarımı (çocuk) ÇEV 05.03

park planlama (çocuk) ÇEV 04.03

parsel yapılaştırma İNŞ 04

parselde ifraz İNŞ 04

parselde tevhid İNŞ 04

pasaport işlemleri HİL 06.01

pastane projeleri EKN 05.01

pay hazırlanması-iştirak İNŞ 12

pazar günü ruhsatları EKN 04.03

pazar yeri çöpleri ÇEV 09.03

pazar yeri düzenleme ÇEV 04.08

pazar yeri planlama ÇEV 04.08

pazar-oto İŞL 07

performans değerlendirme (personel) PER 06.01

personel devam çizelgesi MUH 08.01

personel giderleri MUH 08

personel istihdamı PER 05

personel PER

personel servisi ORT 09.03

personel ulaşımı ORT 09.03

personel yemeği ORT 10

personel yönetimi PER 11

personel-nöbetçi  ORT 04

personel-nöbetçi sağlık SIH 05.06

personel-yemekten faydalanacak ORT 10.02

Pir Sultan Şenliği HİL 15.02

pist düzenleme-trafik eğitim (çocuk) ÇEV 04.04

pist planlama-trafik eğitim (çocuk) ÇEV 04.04

piyasa araştırması-satın alma MUH 04

planlama faaliyetleri İNŞ 07

planlama -spor alanı ÇEV 04.05

planlama-çevre ÇEV 04

planlama-çocuk parkı ÇEV 04.03

planlama-çocuk trafik eğitim pisti ÇEV 04.04

planlama-dinlenme yeri ÇEV 04.02

planlama-gezi yeri ÇEV 04.02

planlama-hal ÇEV 04.08

planlama-meydan ÇEV 04.06

planlama-mezarlık ÇEV 04.07

planlama-pazar yeri ÇEV 04.08

planlama-trafik ÇEV 04.06

planlama-yeşil alan ÇEV 04.01

planlar-bölge imar İNŞ 07.01

planlar-dosya ORT 11.02

planlar-dosya tasnif ORT 11.03

planlar-ıslah imar İNŞ 07.02

planlar-imar tadilat İNŞ 07.03

planlar-imha (arşiv) ORT 11.04

planlar-münferit İNŞ 07.05

planlar-saklama (arşiv) ORT 11.04

planlar-vaziyet İNŞ 04

poliklinik SIH 05.01

politikalar HİL 01

politikalar-belediye ADM 01.02

politikalar-bilgi işlem BİL 01

politikalar-çevre işleri ÇEV 01

politikalar-ekonomik işler EKN 01

politikalar-emlak işleri EML 01

politikalar-genel ADM 01.02

politikalar-hukuki işler HUK 01

politikalar-inşaat işleri İNŞ 01

politikalar-işletmeler İŞL 01

politikalar-muhasebe işleri MUH 01

politikalar-ortak hizmetler ORT 01

politikalar-personel PER 01

politikalar-sıhhi işler SIH 01

politikalar-sosyal hizmetler SOS 01

posta tebliğ ORT 11.01

posta zimmet ORT 11.01

poz oluru-keşif İNŞ 12

primler MUH 08 01

programlar-bilgisayar BİL 05

programlar-iş (inşaat ihaleleri) İNŞ 12

proje tasdiki(bina) İNŞ 04

proje tasdiki-asansör İNŞ 06

proje tasdiki-elektrik İNŞ 06

proje tasdiki-ısı yalıtım İNŞ 06

proje tasdiki-iç donanım İNŞ 06

proje tasdiki-kalorifer İNŞ 06

proje tasdiki-makina İNŞ 06

proje tasdiki-telefon İNŞ 06

proje tasdiki-tesisat İNŞ 06

projeler-avan İNŞ 04

projeler-bina İNŞ 04

projeler-detay (mimari ) İNŞ 12

projeler-inşaat İNŞ 12

projeler-işyeri EKN 05.01

projeler-kuyualtı İNŞ 04

projeler-mimari İNŞ 12

projeler-statik İNŞ 04

prosedürler HİL 01

prosedürler-bilgi işlem BİL 01

prosedürler-çevre işleri ÇEV 01

prosedürler-ekonomik işler EKN 01

prosedürler-emlak işleri EML 01

prosedürler-hukuki işler HUK 01

prosedürler-inşaat işleri İNŞ 01

prosedürler-işletmeler İŞL 01

prosedürler-muhasebe işleri MUH 01

prosedürler-ortak hizmetler ORT 01

prosedürler-personel PER 01

prosedürler-sıhhi işler SIH 01

prosedürler-sosyal hizmetler SOS 01

protokol HİL 04

puantaj MUH 08.01

-R-
raporlar HİL 02

raporlar--ekonomik işler EKN 02

raporlar-belediye ADM 02

raporlar-bilgi işlem BİL 02

raporlar-bölge çalışma PER 02.01

raporlar-çevre işleri ÇEV 02

raporlar-emlak işleri EML 02

raporlar-faaliyet (belediye) ADM 02

raporlar-faaliyet (genel) ADM 02

raporlar-faaliyet (sıhhi işler) SIH 02

raporlar-genel ADM 02

raporlar-hakediş İNŞ 12

raporlar-hukuki işler HUK 02

raporlar-inşaat işleri İNŞ 02

raporlar-işletmeler İŞL 02

raporlar-keşif İNŞ 12

raporlar-muayene (satın alma) MUH 04

raporlar-muhasebe işleri MUH 02

raporlar-ortak hizmetler ORT 02

raporlar-personel PER 02

raporlar-sağlık  SIH 05.03

raporlar-sıhhi işler SIH 02

raporlar-sosyal hizmetler SOS 02

raporlar-teftiş ADM 07.02

reçeteler SIH 05.04

referans-temel ADM 01

reklam vergisi MUH 22.01

resmi törenler HİL 10.03

revizyon-imar İNŞ 07.04

rezervasyonlar-otel, bilet, vs. HİL 06.02

rotasyon-personel PER 10.05

röleve-inşaat istikamet İNŞ 04

röleve-istikamet İNŞ 04

röperli kroki İNŞ 04

ruhsat harcı-tatil günü çalışma MUH 23.02

ruhsat işleri EKN 04

ruhsat işleri İNŞ 04

ruhsatı gerektiren anlaşmalar MUH 25.02

ruhsatlar (bina) İNŞ 04

ruhsatlar-altyapı İNŞ 08.08

ruhsatlar-defin (cenaze) SIH 07.01

ruhsatlar-gayrı sıhhi EKN 04.02

ruhsatlar-pazar günü EKN 04.03

ruhsatlar-sıhhi EKN 04.01

-S-
sabotaj ORT 05.02

sağlık evi hasılatı MUH 26.03

sağlık evleri SIH 05.01

sağlık hizmetleri (işletmeler) İŞL 09

sağlık izni PER 07.01

sağlık kurumları hasılatı MUH 26.03

sağlık ocağı hasılatı MUH 26.03

sağlık ocakları SIH 05.01

sağlık personeli-nöbetçi SIH 05.06

sağlık raporları SIH 05.03

sağlık taraması-çocuk SIH 04.07

sağlık taraması-halk SIH 04.08

sağlık taraması-hayvan  SIH 04.09

sağlık-personel PER 08

sakat elemanlar (istihdam) PER 05.06

saklama planı (arşiv) ORT 11.04

salgın hastalıklar-hayvan SIH 04.09

satın alma-hizmet MUH 04

satın alma-makine MUH 04

satın alma-mal MUH 04

satın alma-teçhizat MUH 04

satış girdileri (belediye taşınmaz mallarından) MUH 28.01

satış işlemleri EML 08

satışlar-basılı evrak MUH 28.02

satışlar-bono MUH 28.03

satışlar-emlak (2886 sy. kanuna göre) EML 08.01

satışlar-emlak (2981sy. kanuna göre) EML 08.03

satışlar-emlak (3290 sy. kanuna göre) EML 08.01

satışlar-emlak (af kanununa göre) EML 08.03

satışlar-enkaz MUH 28.02

satışlar-evrak MUH 28.02

satışlar-hurda MUH 28.02

satışlar-katı atık MUH 28.02

satışlar-menkul kıymet MUH 28.03

satışlar-tahvil MUH 28.03

satışlar-tevhiden (emlak) EML 08.02

savcılığa intikal HUK 06

savcılığa intikal-şüpheli ölümler SIH 07.05

savunma-sivil ORT 05

sayıştay tescili (inşaat ihaleleri) İNŞ 12

sebebe bağlı çıkarma PER 10.04

seçme-eleman PER 05, PER 05.04

seminerler-koruyucu hekimlik SIH 04.01

sempozyumlar HİL 14

sendika aidatı MUH 08.02

sendika-işçi PER 12.02

sendika-memur PER 12.03

senetler-ikametgah EKN 05.01

sergiler HİL 12

sergiler (ticari) İŞL 10

sermaye teşkili MUH 09

servisler-personel ORT 09.03

seyahatler (belediye personelinin) HİL 06

seyyar esnaf teftişi SIH 04.05

sıhhi işler SIH

sıhhi işyeri ruhsatları EKN 04.01

sicil notlaması PER 06.01

sicil ticaret işleri EKN 05

sigorta-yangın (vergi) MUH 22.06

siparişler-aşı SIH 04.07

sirküler ADM 01.05

sirküler-imza ADM 01.04

sistemler HİL 01

sistemler-bilgi işlem BİL 01

sistemler-bilgisayar BİL 04

sistemler-çevre işleri ÇEV 01

sistemler-dosyalama ORT 11.02

sistemler-ekonomik işler EKN 01

sistemler-emlak işleri EML 01

sistemler-hukuki işler HUK 01

sistemler-inşaat işleri İNŞ 01

sistemler-işletmeler İŞL 01

sistemler-muhasebe işleri MUH 01

sistemler-ortak hizmetler ORT 01

sistemler-personel PER 01

sistemler-sıhhi işler SIH 01

sistemler-sosyal hizmetler SOS 01

sivil savunma ORT 05

sivil savunma-birifing ORT 05.01

soğuk hava deposu hasılatı MUH 26.07

soğuk hava deposu işletme kârları MUH 27.04

soruşturma ADM 07.01

soruşturma-asker aileleri SOS 05.01

sosyal etkinlikler-cankurtaran hizmetleri SIH 06.02

sosyal hizmetler SOS

sosyal tesisler PER 21

sosyal yardım kurumları hasılatı MUH 26.03

sosyal yardım listesi-aşevi SOS 22.02

sosyal yardım SOS 21

sosyal yardımlar-personel MUH 08.04

sözleşme sureti-kira EKN 05.01

sözleşme-toplu-iş PER 12.01

sözleşmeler (inşaat ihaleleri) İNŞ 12

spor alanı düzenleme ÇEV 04.05

spor alanı düzenlemesi (inşaat işleri) İNŞ 09.03

spor alanı planlama ÇEV 04.05

spor dışı yarışmalar HİL 17

spor etkinlikleri HİL 16

spor tesisleri (belediyenin işlettikleri) İŞL 12

sportif etkinlikler-cankurtaran hizmetleri SIH 06.02

SSK işlemleri-personel MUH 08.06

stajyerler PER 05.06

statik hesaplar İNŞ 04

statik proje İNŞ 04

stokçuluğu önleme EKN 06.02

stratejiler-belediye ADM 01.02

stratejiler-genel ADM 01.02

su arkları bakımı ÇEV 05.04

su arkları onarımı ÇEV 05.04

su harcı-kaynak MUH 23.03

su hasılatı MUH 26.04

su işletme İŞL 13

su işletme kârları MUH 27.01

su kirliliği ÇEV 08.02

su şebekeleri İNŞ 11.01

su tahlilleri SIH 04.03

su tesisatı bakımı-(halka açık alan) ÇEV 05.02

su tesisatı onarımı-(halka açık alan) ÇEV 05.02

su tesisleri harcamaları katılım payları MUH 24.03

su ücreti-atık  MUH 29.02

su ücreti-sulama MUH 29.02

suç duyuruları HUK 06

sulama suyu ücreti MUH 29.02

suretler verilen (inşaat işleri) İNŞ 04

suretler-kira sözleşmesi EKN 05.01

suretler-nüfus EKN 05.01

suretler-tapu EKN 05.01

suretler-tapu İNŞ 04

sünnet şenliği HİL 15.05

süpürme (yol, kaldırım, vs.) ÇEV 11

sürekli iş yeri kapatma (ruhsat açısından) EKN 08

sürekli iş yeri kapatma (sağlık açısından) SIH 04.02

süt dağıtımı SOS 21.01

-Ş-
şartnameler (inşaat ihaleleri) İNŞ 12

şartnameler-satın alma MUH 04

şebekeler-su İNŞ 11.01

şehir içi ulaştırma (işletmeler) İŞL 14

şehiriçi ulaştırma kârları MUH 27.02

şenlikler HİL 15

şenlikler-folklor HİL 15.04

şenlikler-Pir Sultan HİL 15.02

şenlikler-sünnet HİL 15.05

şenlikler-uçurtma HİL 15.03

şiir günleri HİL 19

şikayetler-çalışanların yaptığı PER 11.01

şüpheli ölümler SIH 07.05

şüyulandırma İNŞ 10

-T-
taahhüt kaydı İNŞ 12

tadilat planları-imar İNŞ 07.03

tahakkuklar-satın alma MUH 04

tahliller-gıda SIH 04.03

tahliller-su SIH 04.03

tahnit-cenaze (ilaçlama) SIH 07.03

tahsilat makbuzu İNŞ 04

tahsilat payı-genel bütçe vergi MUH 21

tahsisler-araç ORT 09.02

tahsisli girdiler MUH 31

tahvil satışı MUH 28.03

takdir işleri-EML 04

Takdir Kıymet Değerlendirme komisyonu(belediye başkanlığı ) EML 04.01

Takdir Kıymet Değerlendirme komisyonu(ilçe) EML 04.01

takdir-personel PER 06

takip-banka hesabı MUH 51

takip-yıkım İNŞ 04

talepler-Büyük Şehir Belediyesinden emlak EML 09.03

talepler-Hazineden (3198 sy. kanuna göre emlak) EML 09.02

talepler-Hazineden (3290 sy. kanuna göre emlak) EML 09.01

talepler-Hazineden (af kanununa göre emlak) EML 09.01

talepler-Hazineden (imar kanununa göre emlak) EML 09.02

talepler-Maliye hazinesinden (3198 sy. kanuna göre emlak) EML 09.02

talepler-Maliye hazinesinden (3290 sy. kanuna göre emlak) EML 09.01

talepler-Maliye hazinesinden (af kanununa göre emlak) EML 09.01

talepler-Maliye hazinesinden (imar kanununa göre emlak) EML 09.02

talepler-malzeme (satın alma) MUH 04

talepler-veri işleme BİL 07.01

tamim ADM 01.05

tanımlar-iş PER 05.02

tapu işlemleri(2981-3290 sy. kanuna göre) İNŞ 05.01

tapu işlemleri (af kanununa göre) İNŞ 05.01

tapu işlemleri (imar kanununa göre) İNŞ 05.01

tapu kayıtları İNŞ 05.02

tapu sureti EKN 05.01

tapu sureti İNŞ 04

tapulama İNŞ 05

taramalar-çocuk sağlığı SIH 04.07

taramalar-halk sağlığı  SIH 04.08

taramalar-hayvan sağlığı SIH 04.09

tarım kurumları hasılatı MUH 26.05

tarife denetleme EKN 06.02

tarife düzenleme EKN 06.01

tarifeler EKN 06

tarihçeler ADM 01.03

tartı aletleri EKN 07

tartı aletleri muayene harcı MUH 23.06

tasarruf teşvik kesintileri MUH 08.02

tasdikler-asansör projesi İNŞ 06

tasdikler-bina projesi İNŞ 04

tasdikler-elektrik projesi İNŞ 06

tasdikler-ısı yalıtım İNŞ 06

tasdikler-iç donanım projesi İNŞ 06

tasdikler-kalorifer projesi İNŞ 06

tasdikler-makina projesi İNŞ 06

tasdikler-telefon projesi İNŞ 06

tasdikler-tesisat projesi İNŞ 06

tasnif planı-dosya ORT 11.03

taşeronlar PER 05.06

taşınır belediye mallarından girdiler MUH 28.02

taşınmaz belediye mallarından girdiler  MUH 28.01

taşınmazlar-bedelli kullanılan EML 10

taşıt araçları teftişi-toplu SIH 04.06

tatil günü çalışma ruhsatı harcı MUH 23.02

tatil tutanağı (yapı) İNŞ 04

tayin-personel PER 06

tazminatlar-personel MUH 08.03

tebligatlar-encümen İNŞ 04

tebliğler-posta ORT 11.01

tebrik HİL 04.02

teçhizat satın alma MUH 04

tedavi edici hekimlik hizmetleri SIH 05

tedavi-personel PER 08.01

teftiş ADM 07

teftiş raporları ADM 07.02

teftişler-ahırlar SIH 04.09

teftişler-işyeri (ruhsat açısından) EKN 04.04

teftişler-işyeri (sağlık açısından) SIH 04.02

teftişler-seyyar esnaf SIH 04.05

teftişler-toplu taşım araçları SIH 04.06

TEK-enerji ödemeleri MUH 07.03

teklif edilen kadro PER 04.01

teklif-encümene sunulan ADM 06.01

teklif-meclise sunulan ADM 05.01

teklifler-satın alma MUH 04

teknik altyapı için alınan paylar MUH 25.01

teknik hizmetler (bilgi işlem) BİL 07.02

telefon projesi tasdiki İNŞ 06

tellallık harcı MUH 23.04

temel atma törenleri HİL 10.02

temel referans ADM 01

teminat iadesi İNŞ 12

temizleme (yol, kaldırım, vs.) ÇEV 11

temizlik kurumları hasılatı MUH 26.02

temizlik vergisi (girdiler) MUH 22.07

temizlik-belediye içi ORT 07

temsilciler HİL 06

terfi-personel PER 06

terk-yol İNŞ 04

terkinler-demirbaş MUH 06.02

tescil-sayıştay (inşaat ihaleleri) İNŞ 12

tesisat bakımı-atıksu (halka açık alan) ÇEV 05.02

tesisat bakımı-elektrik (halka açık alan) ÇEV 05.05

tesisat bakımı-su (halka açık alan) ÇEV 05.02

tesisat onarımı-atıksu (halka açık alan) ÇEV 05.02

tesisat onarımı-elektrik (halka açık alan) ÇEV 05.05

tesisat onarımı-su (halka açık alan) ÇEV 05.02

tesisat projesi tasdiki İNŞ 06

tesisler-dinlenme (belediyenin işlettikleri) İŞL 12

tesisler-dinlenme PER 21.01

tesisler-sosyal PER 21

tesisler-spor (belediyenin işlettikleri) İŞL 12

teslim tutanağı (yer) İNŞ 12

teşebbüsler hasılatı MUH 26

tetkikler-işyeri (ruhsat açısından) EKN 04.04

tetkikler-işyeri (sağlık açısından) SIH 04.02

tevhid-parsel İNŞ 04

tevhiden satışlar-emlak (3194 sy. kanuna göre) EML 08.02

ticari sicil EKN 05

toplantılar-encümen ADM 06.02

toplantılar-halk HİL 05

toplantılar-meclis (olağan) ADM 05.02

toplantılar-meclis (olağanüstü) ADM 05.03

toplu taşım araçları teftişi SIH 04.06

toplu-iş sözleşmeleri PER 12.01

törenler HİL 10

törenler-açılışlar HİL 10.01

törenler-bayram HİL 10.03

törenler-resmi HİL 10.03

törenler-temel atma HİL 10.02

trafik akışıÇEV 07

trafik düzenleme ÇEV 04.06

trafik düzenlemesi (inşaat işleri) İNŞ 09.04

trafik eğitim pisti düzenleme (çocuk) ÇEV 04.04

trafik eğitim pisti planlama (çocuk) ÇEV 04.04

trafik kontrolü ÇEV 07

trafik planlama ÇEV 04.06

trafo yerleri düzenlemesi (inşaat işleri) İNŞ 09.06

transfer harcamaları MUH 09

transfer-personel PER 10.05

tretuar katılım payı MUH 24.01

tretuvar çalışması İNŞ 08.05

tutanaklar–yer teslim İNŞ 12

tutanaklar-encümen ADM 06.02

tutanaklar-ihale komisyonu (satın alma) MUH 04

tutanaklar-meclis (olağan) ADM 05.02

tutanaklar-meclis (olağanüstü) ADM 05.03

tutanaklar-ölüm SIH 07.02

tutanaklar-yapı tatil İNŞ 04

tüketim vergisi-elektrik MUH 22.05

tüzükler HUK 05.02

-U-
uçurtma şenliği HİL 15.03

ulaşım araçları ORT 09.01

ulaşım-belediye personeli ORT 09

ulaştırma kârları-şehiriçi MUH 27.02

ulaştırma kurumları hasılatı MUH 26.04

ulaştırma-şehir içi (işletmeler) İŞL 14

un girdisi MUH 31

uyumsuz davranışlar-personel PER 11.02

-Ü-
ücret girdileri MUH 29

ücretler-arazöz kiralama MUH 29.02

ücretler-atık su MUH 29.02

ücretler-kamyon hali işgal MUH 29.01

ücretler-sulama suyu MUH 29.02

ücretler-vidanjör kiralama MUH 29.02

ünvan değişikliği (personel) PER 06.04

üretim-bitki ÇEV 06

üretim-çiçek ÇEV 06.02

üretim-fidan ÇEV 06.01

Üsküdar belediyesi bildirileri ADM 04.05

-V-
valilik bildirileri ADM 04.02

vasıflar-iş PER 05.02

vaziyet planı İNŞ 04

vektör mücadelesi SIH 04.10

vergi levhası EKN 05.01

vergi para cezaları MUH 30.02

vergi tahsilat payı MUH 21

vergiler MUH 22

vergiler-çevre temizlik MUH 22.07

vergiler-diğer MUH 22.08

vergiler-eğlence MUH 22.02

vergiler-elektrik tüketim MUH 22.05

vergiler-emlak MUH 22.03

vergiler-haberleşme MUH 22.04

vergiler-ilan MUH 22.01

vergiler-reklam MUH 22.01

vergiler-yangın sigortası MUH 22.06

veri işleme hizmetleri BİL 07

vidanjör kiralama ücreti MUH 29.02

vize işlemleri HİL 06.01

vizite-personel PER 08.01

-Y-
yakacak dağıtımı SOS 21.04

yakacak yardımı-personel MUH 08.04

yakıt ödemeleri bkz. enerji ödemeleri

yalıtım projesi tasdiki (ısı) İNŞ 06

yangın ORT 05.03

yangın sigortası vergisi MUH 22.06

yanlış adresli dilekçeler HİL 99

yanlış adresli evrak HİL 99

yapı tatil tutanağı İNŞ 04

yapılar-kaçak İNŞ 04

yapılaştırma-parsel İNŞ 04

yardım kampanyaları HİL 99

yardım listeleri-sosyal (aşevi) SOS 22.02

yardım-asker ailelerine SOS 05

yardımlar-Büyük Şehir Belediyesinden MUH 32.03

yardımlar-devletten MUH 32.01

yardımlar-fonlardan MUH 32.05

yardımlar-gıda (personel) MUH 08.04

yardımlar-girdiler MUH 32

yardımlar-giyecek (personel) MUH 08.04

yardımlar-il özel idareden MUH 32.02

yardımlar-özelden MUH 32.04

yardımlar-sosyal (personel) MUH 08.04

yardımlar-sosyal SOS 21

yardımlar-yakacak (personel) MUH 08.04

yarışmalar (spor dışı) HİL 17

yazılar-bilgilendirme HİL 99

yazılım-bilgi işlem BİL 05

yazılım-bilgisayar BİL 05

yemek listesi ORT 10.01

yemek-personel ORT 10

yemekhane (işletmeler)İŞL 11

yemekten faydalanacak personel ORT 10.02

yer teslim tutanağı İNŞ 12

yerleştirme-eleman PER 05, PER 05.05

yeşil alan düzenleme ÇEV 04.01

yeşil alan planlama ÇEV 04.01

yeşil defter İNŞ 12

yeterlilik komisyon kararı (inşaat ihaleleri) İNŞ 12

yetkiler-imza ADM 01.04

yıkama (yol, kaldırım, vs.) ÇEV 11

yıkım işlemleri-cankurtaran hizmetleri SIH 06.03

yıkım takibi İNŞ 04

yıkımlar-gecekondu İNŞ 09.07

yıllık izin PER 07.03

yiyecek dağıtımı SOS 21.03

yol açma çalışması İNŞ 08.02

yol genişletme çalışması İNŞ 08.02

yol harcamalarına katılım payı MUH 24.01

yol kaplama çalışması İNŞ 08.02

yol terki İNŞ 04

yolluklar-personel MUH 08.05

yönerge ADM 01.05

yönetim-merkezi ADM

yönetim-personel PER 11

yönetmelikler HUK 05.03

-Z-
zabıta hasılatı MUH 26.01

zabıtlar-ceza (encümen) ADM 06.01

zabıtlar-ceza (sağlık) SIH 04.02

zaptolunan eşya bedeli girdileri MUH 30.03

zimmetler-posta ORT 11.01

ziyaretler (belediye personelinin) HİL 06

ziyaretler (belediyeye) HİL 06

zührevi hastalıklarla mücadele girdileri MUH 31

