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BIRINCI BOLUM
Amag ve Kapsam

Amacg
Madde 1- Bu Yénetmeligin amacl, Ozel Kalem Miidirligiiniin kurulus, gorev ve caligma

esas ve usullerini diizenlemektit.

Kapsam
Madde 2- Bu vonetmelik Ozel Kalem Mudiirligiiniin gorev ve yﬁkﬁmliilﬁklerini ve bu

konularla ilgili diger hususlar kapsar.

Hukuki Dayanak .
Madde 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayth Belediye Kanununun 15/b, 18/m ve 48°’ncl

maddelerine dayanilarak cikartimigtir.
iKiNci BOLUM
Kurulus, Gorev, Calisma Esas ve Usulleri

Ozel Kalem Miidiirligiiniin Gorevleri
Madde 4- Ozel Kalem Miidurtigu;
a) Bagkanlik Makami tarafindan verilen gorevleri yapmak, bunlara ait yazismalart
yiiriitmek, dosyalar diizenlemek ve muhafaza etmek,
b) Belediye Bagkammn emirlerini ilgili yerlere jletmek ve sonuglarini izlemek.
c¢) Belediye Bagkaninin Agirlama, Kutlama, Toren, Haberlesme, Temsil, Yurtici
seyahat, Yurtdis1 Seyahat giderlerinin gerekli yazigma Ve tahakkuk iglemlerini

yiriitmek.
d) Belediye Bagkanmin tim telefon goriigmelerini saplamak ve randevu taleplerini
iletmek.

e) Belediye Bagkaninuin tim protokolle ve vatandaglarla olan gorigmelerini saglamak.

f) Belediye bagkaninin emirleri dogrultusunda Birimlerin ¢aligmalarimi jzlenmek ve
takibini yapmak,

g) Belediye Bagkaninin imzalamas1, onaylamast gereken tim evraklar bagkana sunmak
ve ilgili Birimlere iletilmesini saglamak.

h) Ozel Kalem Miidiirliginiin plank ve programlt sekilde caligmalarint diizenlemek,
personel arasinda isbirligi kurulmasini saplamak, galigmalari izlemek ve denetlemek.

i) Belediye Bagkanmnin ve Midirlagintn her tirld mutemetlik dzliik iglerini, fotokopi
ve yazigmalarini yiiriitmek.

j) Belediye Bagkaninm tiim Birimlere duyurulmasini istedigi talimatlarin Genelge
olarak hazirlamp imzaya sunulduktan sonra dagitumin saglamak,

k) Yapilan her tirld yazigmalarla ilgili dosyalan diizenlemek ve muhafaza etmek,
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) Belediye Bagkanhgma gelen vatandaglarm sorunlarimn Qﬁzﬁmlenmesi icin ilgili
Birim ve Kuruluslarla gerekli koordineyi saglamak.
m) Belediye Bagkanun her tiirlti tebrik ve kutlama mesajlarmin ilgililere ulagmast
hizmetini yerine getirmek,
ile gorevlidir.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirlik

Madde 5- Bu yonetmelik Belediyemiz Meclisinin 07.09.2005 tarih ve 56 sayili Meclis karar1
ile onaylanan Yonetmeligin iptal edilerek, Yenisehir fice Belediye Bagkanligt (Ozel Kalem
Midiirliigi Calisma Ysnetmeliginin kabul edildigi tarihten itibaren yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 6- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Ozel Kalem Miidiirii ytrtitir.
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