OZEL KALEM
FONKSIiYONEL GOREV TANIMI

1) Belediye Bagkammnin gozetimi ve denetimi altinda mer’i mevzuat geregi
miidiirliigiin sevk ve idaresi.

2) Ozel Kaleme intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde Bagkan'a
ulastirilmasi islemlerinin yapilmasin, takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

3) Baskan'mn zamanini ¢ok iyi planlamasina yardimei olmak i¢in gerekli tiim islemleri
yapmak.

4) Baskanlik Makaminin ulagim hizmetlerini saglamak.

5) Belediyeyi ve Belediye Bagkanini ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirleri
agirlamak ve gerekli tim diizenlemeleri yapmak. Randevu taleplerini sisteme
kaydetmek ve telefon goriismelerini saglamak. Belediye Bagkanini gérmek icin gelen
vatandaglarin isteklerinin alinmasi ve alinan bilgilerin Belediye Baskanina rapor
edilmesini saglamak.

6) Yiiriitiilen ¢aligmalar, projeler ve etkinlikler ile ilgili olarak; gerekli yazismalari
yapmak ve satin alma islemlerini gergeklestirmek. Uluslararasi kuruluslar ile ilgili
resmi yazigma, tiyelik onay, meclis karari, onaylar1 dahil tiim islemleri yiiriitmek.

7) Bagkanligin yurt dis1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize
edilmesini saglamak.

8) Baskan tarafindan yapilacak konugma ve sunumlarda gerekli hazirliklara iliskin
tiim iglemlerin ilgili birimlerle isbirligi halinde yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonug¢landirilmasini saglamak.

9) Baskanlig: ilgilendiren toplanti, brifing ve gériismelerde 6nemli not ve tutanaklarin
tutulmasi ve yayimlanmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak.

10) Baskanlik Makaminin ikram ve servis hizmetlerini saglamak.




