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1.GÖREV


          : YAZI İŞLERİ MÜDÜRÜ

2.BAĞLI OLDUĞU MAKAM     : BELEDİYE BAŞKANI

3.ASTLARI                                    : YAZI İŞLERİ PERSONELİ, EVLENDİRME MEMURU, 





ÖZEL  KALEM, BASIN HALKLA İLİŞKİLER
4.VEKALET EDECEK                 : KURUM MEMURU

                       Belediye Başkanına bağlı olarak görev yapar.

A- Çalışan personeli denetler ve çalışma konularında direktif verir.

B- Çalışma konularında belirtilen hizmetlerin belgelendirme,tutarlılık,tam açıklama,önemlilik,ihtiyatlılık gibi sağlıklı ve personel yasasına uygun bir şekilde yürütülmesini sağlar.

C- Çalışma konusunda ilgili kuruluşlarla bağlantı kurmak ve yetkili üst makamlara bilgi vermek.

D-  Denetlemelerde hesap verme.

E- İşlemlerin sistemli olarak ve zamanında yapılmasının kontrol edilmesi.

F- Belediye Meclisi ve Encümen toplantılarının gündem maddelerinin belediye birimlerinin talepleri doğrultusunda belirleyerek gündem maddelerinin hazırlanması.

G- Encümen Kararlarının bilgisayar ortamında yazmak ve Encümen Karar Defterine aslına uygun olarak geçmek.
H- Belediye Başkanının görevli olarak il dışına çıkışlarında yazışmaları yapmak idari birimlere ve Mülki Amire bildirmek.
I- Belediye Birim müdürleri ile istişare toplantılarına katılır.
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