OZEL KALEM MUDURLUGU
FONKSIYONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

S.No Ad1 Soyadi Unvam Gorevi
1 Osman HEZER Miidiir Belediye Baskaninin gézetimi ve denetimi altinda mer’i mevzuat geregi midiirligiin sevk ve idaresi.
_ Bilgisavar Ozel Kalem Miidiirliigiine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde Baskan'a ulastirilmasi islemlerinin yapilmasini,
2 Ahmet ERBIL orgisaya takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak. Bagkan'in zamanini ¢ok iyi planlamasina yardimer olmak icin gerekli tiim islemleri
Isletmeni . o teeoie . . . . T . L
yapmak. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
. . Makam Bagkanlik Makaminin ulasim hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin ongoérdigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
3 Alihan CIMEN o . .. . L
Soforii gorevlerin icra edilmesini saglamak.
Belediyeyi ve Belediye Baskanini ziyaret igin gelen temsilci ve misafirleri agirlamak ve gerekli tiim diizenlemeleri yapmak.
. Makam Randevu taleplerini sisteme kaydetmek ve telefon goriismelerini saglamak. Belediye Bagkanimi gérmek igin gelen vatandaslarin
4 Esmehan CIVELEK .. . SUUS . . L iy o o i
Sekreteri | isteklerinin alinmasi ve alinan bilgilerin Belediye Baskanma rapor edilmesini saglamak. Mer’i mevzuatin ongordigi diger
gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin 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 Baskanini gérmek igin gelen vatandaslarin
5 Ekrem CAN . . .. . . . A . o e e i
Sekreteri | isteklerinin alinmasi ve alinan bilgilerin Belediye Baskanma rapor edilmesini saglamak. Mer’i mevzuatin ongordiigi diger
gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra edilmesini saglamak.
Miidiirliiglin yiirtitmils oldugu caligmalar, projeler ve etkinlikler ile ilgili olarak; gerekli yazigmalari yapmak ve satin alma
6 Muhammet Yusuf VHK] islemlerini gerceklestirmek. Uluslararast kuruluslar ile ilgili resmi yazigma, iiyelik onay, meclis karari, onaylar1 dahil tiim
ALTIPARMAK islemleri yiiriitmek. Baskanligin yurt dis1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize edilmesini saglamak. Mer’i
mevzuatin ongdrdiigl diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra edilmesini saglamak.
Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklara iligkin tiim islemlerin ilgili birimlerle igbirligi halinde
; yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak. Baskanlig: ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismelerde
7 Musa ORUC VHKI ’ . . . _ ”: ARSI
onemli not ve tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngordiigi diger
gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra edilmesini saglamak.
Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklara iliskin tiim islemlerin ilgili birimlerle igbirligi halinde
T ; yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak. Baskanlig: ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismelerde
8 Utku ISGUDER VHKI ’ . . . . : . e o
o6nemli not ve tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak. Mer’i mevzuatin dngdrdigii diger
gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
Ozel Kalem . . L - e g 3ex . . ..
9 Mehmet DINLER Hizmet Bagkanlik Makaminin ikram ve servis hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan
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verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.




Ozel Kalem

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

10 Ramazan UTCU Hizmet . . .. . R
personeli | Verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
11 Muhammed Furkan OzgliZKr;t;tem Bagkanlik Makaminin ikram ve servis hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan
CAYLAK Personeli verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
12 ibrahim YILDIZ Bsk. Yrd. | Bagkan Yardimciligt Makaminin sekreterya hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile amiri
Sekreteri | tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
13 Elif NOKTA Bsk. Yrd. | Bagskan Yardimciligt Makaminin sekreterya hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngdrdiigli diger gorevler ile amiri
Sekreteri | tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
14 Mehmet DANACI Bsk. Yrd. | Bagskan Yardimciligt Makaminin sekreterya hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri
Sekreteri | tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
15 Musa Anil ADAL Bsk. Yrd. | Bagskan Yardimciligt Makaminin sekreterya hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile amiri
Sekreteri | tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
16 Seyda Nur SERINGEN Bsk. Yrd. | Bagkan Yardimciligt Makaminin sekreterya hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin ongordiigli diger gorevler ile amiri
Y Sekreteri | tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
17 Rahman YANAR Bsk.Yrd. Bagkan Yardimciligi Makaminin ulagim hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan
Soforii verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
18 Abdulkadir GURLER Bsk.Yrd. | Baskan Yardimciligi Makaminin ulasim hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin dngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan
Soforii verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
Yardimci e e .. L - e dee 1o .. . .. .
19 Yasar OZCAN Hizmetler Miidiirliiglin ikram ve servis hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
Personeli gorevlerin icra edilmesini saglamak.
Yardimci e e - L. e . e qem ges . . .. .
20 Ramazan ARSLAN Hizmetler Miidiirliigiin ikram ve servis hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
Personeli gorevlerin icra edilmesini saglamak.
Yardimci e g s .. . . e qen qew . . .. .
21 Ahmet KALEL] Hizmetler Midiirliiglin ikram ve servis hizmetlerini saglamak. Mer’i mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen

Personeli

gorevlerin icra edilmesini saglamak.




