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1.GÖREV



: ÖZEL KALEM

2.BAĞLI OLDUĞU MAKAM
: YAZI İŞLERİ MÜDÜRÜ

                        Yazı İşleri Müdürüne bağlı olarak görev yapar.

Görev Yetki ve Sorumlulukları :

1. Belediye Başkanına gelen telefon, fax, e-mail ve telgrafları ileterek direktifler doğrultusunda ilgili kişi ve kuruluşlarla iletişimin sağlanması.
2. Belediye başkanı ile görüşme yapacak kişilere randevu kaydı yapıp,verilen randevu gün ve saatinde  görüşme organizasyonunu sağlamak
3.  Belediye Başkanlık makamına gelen düğün töreni, açılış, temel atma gibi etkinliklere katılım davetiyelerinin takibinin yapılması.
4. Milli ve Dini Bayramlarda ve özel günlerde ilgili kişi ve kurumlarla gerekli mesaj iletişimini sağlamak
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