Miidiirliigiin gorevleri:

Ozel Kalem Miidiirliigii

1) Baskanin giinliik programlarin1 yapmak.

2) Bagkana intikal eden sozlii ya da yazili talepleri, giinliik olarak takip etmek.
3) Bagkanin tiim iletisim ve haberlesmesini saglamak.

4) Bagkanin 6zel resmi yazismalarini, miidiirliigiin tim yazigsmalarinin takip edilmesini ve
sonuglandirilmasini saglamak.

5) Basgkana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk edip, Bagkanin
gormesi gerekenleri list yaziyla konu 6zetleyerek Baskanin bilgisine sunmak.

6) Temsil ve agirlama hizmetlerini yapmak.

7) Belediye yonetiminin izledigi politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan ¢alismalarin
halka duyurulmasi, kurumun faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmasi ve tanitilmasi

8) Belediyenin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak her tiirlii kiiltiir etkinligini Planlamak,
uygulamak ve degerlendirmek

9) Vatandasin belediyenin ¢alismalari ile ilgili sikayetleri ve dilekleri, Bagkanin havalesiyle
ilgili mudiirlikklere gonderir,

10) Ozel Kalem Miidiirliigii kendi biinyesinde yetkisi dahilindeki sorunlar1 ¢ozer,

11) Isini ¢dziime kavusturmak igin gelen vatandaslar1 dinler, konusu daha alt kademede
¢Oziimlenmek iizere vatandasi Baskan Yardimcisi veya miidiirlere gondererek Belediye
Baskani'nin ¢aligmasini kolaylastirir,

12) Tlgili miidiirliiklerden gelen ve Belediye Baskani tarafindan imzalanmasi gereken evraklar
Ozel Kalem Miidiirliigiince Belediye Baskani'na iletilir,

13) Bagkanlik yazigmalarin1 yaptirmak, Miidiirliige intikal eden kurum i¢i veya kurum dis1
tiim evrak kayda alinarak geregi mudirliiklere iletilir.

14) Halk giinii ile ilgili gorevler;

15) Halk giinlerinde Baskanlia gelen vatandasin probleminin bizzat Bagkan tarafindan
dinlenmesini saglar,

16) Vatandastan gelen talepler gerektiginde degerlendirmeye alinmak tizere kayda gegirilir,

17) Baskanin havale ettigi vatandasin belediyeyi ilgilendiren sorunlarini imkanlar dahilinde
cozmeye calisir.



