(1) Ozel Kalem Miidiirliigii

a) Baskanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda; giinliik ¢alisma programinin yapilmasi, diizenli
verimli telefon haberlesmesi ile randevu trafiginin saglanmasi ve ¢esitli toplantilar diizenlenmesi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

b) Belediye'yi ve Belediye Baskani'ni ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirleri agirlamak ve gerekli
tim dizenlemeleri yapmak,

¢) Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini igin gerekli iglemlerinin
yapilmasini takip ederek sonuglandirmak,

¢) Baskanlik makaminin istekleri dogrultusunda dosyalanmasi iglemlerinin yapilmasini ve takip
edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

d) Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Baskani'n1 gérmek i¢in gelen vatandaslarin
isteklerinin alinmasi ve alian bilgilerin Belediye Baskani'na rapor edilmesini saglamak,

e) Ozel Kalem Miidiirliigiine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizl1 sekilde Baskan'a
ulastirilmasi islemlerinin yapilmasini, takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

) Belediye Baskani'nin giinliik, haftalik ve aylik ¢alisma programini hazirlamak, randevu taleplerini
degerlendirip programa almak ve telefon goériismelerini saglamak. Baskan'm zamanini ¢ok iyi
planlamasina yardimei olmak i¢in gerekli tiim islemleri yapmak,

g) Bagkan tarafindan yapilacak konugsma ve sunumlarda gerekli hazirliklara iligkin tiim islemlerin ilgili
birimlerle isbirligi halinde yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

g) Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin tizerine diisen gorevleri ilgili birimlerle isbirligi halinde
organize etme iglemlerinin yapilmasini ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

h) Bagkanin, Bagkan Yardimcilarinin, Bagkanliga danigmanlik hizmeti verenlerin ¢alismalarinin takip
edilmesi, izin vb. nedenlerle kurumdan ayrilanlarin yerlerine bakacak kisilerin belirlenmesini kontrol
ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

1) Yonetim gelistirme ¢alismalart dogrultusunda diizenlenen egitim programlari ve etkinliklerde ilgili
Miidiirliige verilecek destek icin gerekli islemlerin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

i) Bagkanligin, yiirtitiillmekte olan galismalari, toplant1 ve davetlerle ilgili resmi prosediiriin ve
hakedislerin diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini
saglamak,

Jj) Bagkanligin yurt dis1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize edilmesi,
Baskanliga gelen yabanci misafirlere ev sahipligi yapilmasi ve dis iilkelere yapilan gezilerin organize
edilmesi iglemlerinin yapilmasini ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

k) Baskanligi ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenlemek, bunlara ait 6nemli not ve
tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasi igslemlerinin yapilmasini saglamak,

I) Belediye Bagkaninin agirlama, kutlama, toren, haberlesme, temsil, yurti¢i ve yurt dist
seyahatlerindeki yazigma ve tahakkuk islemlerini yapmak,

m) Agcilig, kutlama, mezuniyet vb. torenleri, toplant1 gibi faaliyetleri organize edilmesi, gerekli
duyurularin yazili gorsel basinda yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuclandirilmasini saglamak,

n) Belediye Bagkaninin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun ilgili
birimlere dagitilmasini saglamak,

0) Saglikli, glivenli ve siirdiiriilebilir bir kentsel yasam i¢in projeler iiretilmesine katki saglamak,

0) Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik, [lge Emniyet Miidiirliigii ve Ilgedeki diger Kamu
Kurum ve Kuruluslari ile ilgenin hizmetleriyle ilgili gerekli koordinasyonun yapilmasini saglamak,
p) Belediye Baskani'nin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye hizmet birimleri ile
iligkisini saglamak, Belediye Baskani'nin talep ettigi bilgileri toplamak,

r) Belediye Baskani'na sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli islemleri
yapmak,

s) Belediye Baskani'nin her tiirlii yazili ve szlii emirlerini, talimatlarini ve genelgelerini ilgili
birimlere ulagtirmak, sonuglarin takip etmek,

s$) Mer’i mevzuatin dngdrdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

t) Halk giinlerinde gelen vatandaslarin diizenli bir sekilde Baskanla goriismesini, gerekli kayitlarin
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tutulmasini, sikayet, dilek ve onerilerin ilgili birimlere iletilmesini saglamak,
u) Sorunlarini Belediye Baskani’na iletmek {izere gelen vatandaslari; dinleyerek onlari ilgililere
yonlendirmek,

Personelin Gorevleri

MADDE-8 — Bu yonetmeligin 7’nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklari, mer’i
mevzuat ve Belediye Baskani’nin onayiyla gorev pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam
edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler:

(1) Ozel Kalem Muduri

a) Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda,
mer’i mevzuat geregi Miidirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve iglemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili
diizenlemeleri yapar,

b) Baskanligin amaglarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

c) Miidirliigi icin, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

¢) Baskanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en iyi
sekilde yonetmeleri igin gerekli izahati verir ve uygulamalari kontrol eder,

d) Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak tizere
planlar,

e) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve teghizatin
planlamasini yapar,

f) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlar,

g) Midiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina
gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigi ile koordineli olarak hazirlar, Bagkanlik¢a belirlenmis
zamanda yetkili birime teslim eder.

g) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere egitim
planlamasini yapar,

h) Basgkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarinin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder,

1) Midiirligiin tiim iglerini en etkin sekilde yapmak lizere, Bagkanligin mevcut organizasyon semast,
is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,

i) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaclarini insan
Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir,

J) Calistirdiklar1 gorevlilerin, igboliimii esaslar dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu gorevleri
benimsetir,

k) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin
dogru anlagilmalarini saglar,

) Is tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir.

m) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu yapar,
onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

n) Miidiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin
personel politika ve usulleri ¢ercevesinde kontrol eder,

0) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder,

0) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmas1 ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, se¢ik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin
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buna uygunlugunu denetler,

p) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli arttirir,

r) Midiirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken
hususlar icin de olumlu 6neri ve teklifleri, bir iist amirinin goriigiine sunar.

s) Miidiirliigiin verimliliginin arttirilmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yliritiilmesini saglamak tizere, c¢alisma metotlarini gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri icin disiplini temin eder,

s) Astlarinin sorularim kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

t) Danisman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmayi temin eder,

u) Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimeiy1
yetistirir,

U) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglar,

v) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gordiigi biitiin raporlart sunar. Raporlart vermeden
once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z
olmasini saglar,

aa) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

bb) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Bagkanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin eder,

cc) Midirliigiindeki astlarmin diger Miidirliikler ile yaptiklari ortak ¢alismalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

¢¢) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya
tesvik eder,

dd) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini disiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halleder, iist kademelerce alinmasi gereken
tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat eder,

ee) Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Baskanlig1 daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis alisverisinde bulunur,

ff) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzii eder,

g9) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagl ¢alisanlara verir,

gg) Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diislinerek
daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlagilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak
kotii neticeler doguracagi anlagilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

hh) Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir.

11) Bagkasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlig ve eksik yapilmasi sorumlulugunu
ustlenir,

i) Mevcut faaliyet planina goére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

JJ) Midiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

kk) Yapilmakta olan igleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

II) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
mm) Personelinin tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak personeline drenk
olmaya calisir.

nn) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini ti¢ ay1 gegmeyen
periyotlarla kontrol eder,

00) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

00) Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul
edilmis usullere gore imha eder.

pp) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
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tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine
ve ilgililere sunar,

rr) Baskanliga iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

ss) Bagkanin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve talimatlarina gore yerine getirir,
ss) Bu yonetmelikte Mudiirliigiin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bi¢imde
ve butlnlik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini
saglar,

tt) Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli onlemleri alarak,
personelini sevk ve idare eder,

uu) Sicil amiri sifati ile personelin performans degerlendirmelerini yapar ve gizli sicil raporlarini
tanzim eder,

) Midiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak is akigini saglar; personelin ¢alismalarini organize eder,
wV) Personelin mesai ve ¢aligmasini denetler, ¢alismalarin verimli olmasi hususunda gerekli tedbirler
alir,

yy) Miidiirliigiin verimli ¢alismasi i¢in yasalarin verdigi yetki ¢er¢evesinde her tlrlu teknolojik
gelismeyi takip eder ve uygular,

zz) Harcama yetkilisi olup, butce 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglar,
aaa) Belediye Bagkani'nin giinliik, haftalik ve aylik ¢calisma programini hazirlar, randevu taleplerini
degerlendirip programa alir ve telefon goriismelerini saglar.

bbb) Belediye Baskani'nin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye hizmet birimleri ile
iligkisini saglar. Belediye Baskani'nin talep ettigi bilgileri toplar, degerlendirir ve arz eder,

ccc) Belediye Bagkani'na sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli islemleri
yapar,

¢cc) Belediye Baskani'nin her tiirlii yazili ve sozlii emirlerini, talimatlarini ve genelgelerini ilgili
birimlere iletir, sonuglarimi takip eder,

ddd) Belediye Baskani'na yapilan basvurular1 degerlendirir, gerektiginde Belediye Baskanina iletir ve
cevabini ilgililere duyurur,

eee) Belediye bagkani'nin resmi ve 6zel yazigmalarini yiiriitir, gerektiginde dosyalayip arsivini
olusturur,

fff) Baskanlik makamina ulasan talep ve sikayetleri degerlendirir, Belediye’yi ilgilendiren konulara
gore ilgili Bagkan Yardimcilar veya Birim Miidiirlerine iletir ve ¢dziimiinii saglar.

ggg) Baskanligi ziyaret eden yerli ve yabanci misafirler i¢in her tiirlii karsilama, agirlama hizmetlerini
Baskan adina yerine getirir ve bu konuda gerekli organizasyonlar yapar,

§58) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/d1s yazigmalarin mer’i mevzuata uygun yapilmasini saglar,

hhh) Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

1) Calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir,
devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

iii) Stratejik planlamaya uygun biitcenin hazirlanmasini ve en ekonomik sekilde kullanilmasini saglar,
11)) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglar,

kkk) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gérevlerin icra edilmesini
saglar.

(2) Diger Personel

Miidiirligiin gérev alanina giren gérevler; Miidiirlik norm kadro ve Bagkanlik onayiyla tahsis edilen
kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi Miidiir tarafindan
yapilir.

Miidiir, gérevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans
basarim seviyeleri vb. kriterize edilebilir yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve
tam olarak yerine getirilir.

a) Miidirligiiniin gorev alan ile ilgili olarak, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu
hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve uygulamalarda amirine
gerekli destegi eksiksiz verir,

b) Bagkanligin amaglarin1 ve genel politikalarini, ¢alistigi miidiirliigiin ugras alanlarini ilgilendiren
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boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

¢) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

¢) Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonug¢landirir,

d) Midiirliigiin haberlesme ve evrak akigini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

e) Midiirligiin y1llik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda tiim is ve
islemleri yapar, yiiritiir,

) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir,

g) Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in 6ngoriilen vasiflart
kazanmak icin gerekli ¢abayi ortaya koyar,

&) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini gelistirir,
h) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisir,

1) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev
ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar,

i) Isleri en az maliyetle icra eder,

J) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli arttirir,
k) Miidiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

I) Midirliigiin verimliliginin arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi
i¢in caligma metotlarin1 gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

m) Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulagtirilmasini ve
uygulamasini saglar,

n) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydal gordiigii biitiin raporlari eksiksiz hazirlar,

0) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahilinde koordinasyonu kurar,

0) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

p) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

r) Verilen isi 6ngoriilen biitce sinirlari igerisinde kalarak ifa eder,

s) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

s) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydi tutar, gerekli
belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,

t) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

u) Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, amacin gergeklesmesi
bakimindan gittigi yerde yaptig1 temaslari, calismalar1 ve aldig1 sonuglan belirten 6zet, fakat kolayca
anlagilabilir bir Gislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

U) Bagkanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

v) Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina
gore yerine getirir,

y) Baskanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda; giinliik ¢alisma programini yapar, diizenli-verimli
telefon haberlesmesi ile randevu trafigini saglar ve gesitli toplantilar diizenler,

z) Belediye'yi ve Belediye Baskani'ni ziyaret igin gelen temsilci ve misafirlerini agirlar,

aa) Bagkanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini igin gerekli islemleri yapar,

bb) Belediye'nin tiim birimlerinden Baskanlik makamina gelen faaliyet raporlarini Bagkanlik
makaminin istegi dogrultusunda dosyalar,

cc) Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Baskani'n1 gérmek i¢in gelen vatandagslarin
isteklerini alir, alinan bilgileri Belediye Baskani’na rapor eder,

¢¢) Sorunlarini Belediye Baskani’na iletmek tizere gelen vatandaslari; dinleyerek onlar1 yonlendirir,
dd) Halk giinlerinde gelen vatandaslarin diizenli bir sekilde Baskanla gériigmesini saglar, gerekli
kayitlar tutar, sikayet, dilek ve Onerilerini ilgili birimlere ulastirir,

ee) Ozel Kalem Miidiirliigiine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizl1 sekilde Baskan'a
ulastirr,

ff) Bagkan'in zamanini ¢ok iyi planlamasina yardimct olur,

gg) Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklari yapar,

g8) Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin tizerine diisen gorevleri ilgili birimlerle igbirligi halinde
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organize eder,

hh) Yonetim gelistirme galismalar1 dogrultusunda diizenlenen egitim programlari ve etkinliklerde ilgili
Midiirliige destek verir,

11) Baskanligin, ytiriitiilmekte olan ¢aligmalari, toplant1 ve davetlerle ilgili resmi prosediirii ve hak
edisleri diizenler,

il) Bagkanligin yurt dis1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerini organize eder, Bagkanliga
gelen yabanci misafirleri agirlar, dig lilkelere yapilan gezileri organize eder,

jj) Baskanlik makami tarafindan verilen gérevleri yapar, bunlara ait yazismalari yiiriitiir, dosyalar ve
muhafaza eder,

kk) Baskanlik makaminin emir ve direktiflerini birimlere ulastirir, takip ve sonuglandirilmasini saglar,
II) Bagkanlig ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenler, bunlara ait nemli not ve
tutanaklarin tutulmasim ve yayimlanmasini saglar,

mm) Belediye Baskaninin katilmadig1 organizasyonlara Bagkanlik makami adina mesaj, ¢elenk yada
cicek gonderir,

mm) Basin ve medyada ¢ikan Belediye ile ilgili haberleri Basin Yayi ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii
araciligi ile takip eder,

nn) Belediye Baskani’nin onaylamasi gereken tiim evraklari makama sunulmasi ve sonucun ilgili
birimlere dagitilmasini saglar,

00) Saglikli, giivenli ve siirdiiriilebilir bir kentsel yasam i¢in projeler tiretilmesinde gerekli katkiy1
yapar,

00) Mudiirliige gelen tiim evraki ilgililere usuliince iletir,

pp) Stratejik planlama ile midiirliige verilen hedeflerin ger¢eklestirilmesinde verilen gorevleri yapar,
rr) Belediye Baskani'na sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli islemleri
yapar,

ss) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlikga verilen gorevleri yapar.






