OZEL KALEM MUDURLUGU
FONKSIYONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

S.No Adi Soyadi Unvani Gorevi
1 Osman HEZER Mudur Belediye Baskaninin gézetimi ve denetimi altinda mer’i mevzuat geregi miidiirliigiin sevk ve idaresi.
_ Baskan Ozel Kalem Miidiirliigiine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde Baskan'a ulastirilmast islemlerinin yapilmasini,
2 Ahmet ERBIL Asiss tam takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak. Baskan'in zamanini ¢ok iyi planlamasina yardimci olmak igin gerekli tiim islemleri
yapmak. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
Makam Bagkanlik Makaminin ulasim hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
3 Adem KILING C . S . L
Sofori gorevlerin icra edilmesini saglamak.
Belediyeyi ve Belediye Baskanini ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirleri agirlamak ve gerekli tiim diizenlemeleri yapmak.
. . Makam Randevu taleplerini sisteme kaydetmek ve telefon goriismelerini saglamak. Belediye Baskanini1 gérmek icin gelen vatandaglarin
4 Mahmut Sami KECECI . . .. S . . A . e e i
Sekreteri | isteklerinin alinmasi ve alinan bilgilerin Belediye Baskanina rapor edilmesini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngordigii diger
gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
Belediyeyi ve Belediye Baskanini ziyaret icin gelen temsilci ve misafirleri agirlamak ve gerekli tiim diizenlemeleri yapmak.
; Makam Randevu taleplerini sisteme kaydetmek ve telefon goriigmelerini saglamak. Belediye Baskanini gormek igin gelen vatandaslarin
5 Esmehan CIVELEK . . .. S . . A . Y
Sekreteri | isteklerinin alinmasi ve alinan bilgilerin Belediye Bagkanina rapor edilmesini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngordigii diger
gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
Midiirliigiin yiiriitmils oldugu caligmalar, projeler ve etkinlikler ile ilgili olarak; gerekli yazigsmalar1 yapmak ve satin alma
6 Muhammet Yusuf VHKI islemlerini gergeklestirmek. Uluslararast kuruluslar ile ilgili resmi yazigsma, iiyelik onay, meclis karari, onaylar1 dahil tiim
ALTIPARMAK T islemleri yiirtitmek. Bagkanligin yurt disi ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize edilmesini saglamak. Mer’i
mevzuatin ongdrdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
Bagkan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklara iligkin tiim islemlerin ilgili birimlerle igbirligi halinde
7 Ekrem CAN VHKI yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasint saglamak. Baskanlig: ilgilendiren toplanti, brifing ve gorligmelerde
T | énemli not ve tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger
gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
Ozel Kalem . g . g i 1o . ..
8 Mehmet DINLER Hizmet Ba§kan111f Make.lm.lnm 1k.ram ve servis hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan
personeli | Verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
Ozel Kalem . - T s o e o . .
9 Ramazan UTCU Hizmet Bagkanlik Makaminin ikram ve servis hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan

Personeli

verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
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Ozel Kalem

Baskanlik Makaminin ikram ve servis hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan

10 CAYLAK P':rlgg:‘it" verilen gdrevlerin icra edilmesini saglamak.
11 ibrahim YILDIZ Bsk. Yrd. | Baskan Yardimciligi Makaminin sekreterya hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin ongordiigi diger gorevler ile amiri
Sekreteri | tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
12 Elif NOKTA Bsk. Yrd. | Baskan Yardimciligt Makaminin sekreterya hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile amiri
Sekreteri | tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
13 Mehmet DANACI Bsk. Yrd. | Baskan Yardimciligt Makaminin sekreterya hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile amiri
Sekreteri | tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
14 Musa Antl ADAL Bsk. Yrd. | Baskan Yardimciligi Makaminin sekreterya hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin ongordiigi diger gorevler ile amiri
us Sekreteri | tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
15 Seyda Nur SERINGEN Bsk. Yrd. | Baskan Yardimciligt Makaminin sekreterya hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile amiri
Y Sekreteri | tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
16 Rahman YANAR Bsk.Yrd. | Bagkan Yardimciligit Makaminin ulagim hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan
Sofori verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
17 Abdiilkadir GURLER Bsk.Yrd. | Bagkan Yardimciligi Makaminin ulagim hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan
Sofori verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
Yardimci e g s L. . - e qee qes . . . .
18 Adem IBIS Hizmetler Miidirliigin ikram ve servis hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger goérevler ile amiri tarafindan verilen
Personeli gorevlerin icra edilmesini saglamak.
Yardimci e e - N L - e qem ges N . .. .
19 Ramazan ARSLAN Hizmetler Midiirliiglin ikram ve servis hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
Personeli gorevlerin icra edilmesini saglamak.
Yardimci e g s L. . - e qee qes . . .. .
20 Ahmet KALELI Hizmetler Midiirliiglin ikram ve servis hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngoérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen

Personeli

gorevlerin icra edilmesini saglamak.




