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GOREV TANIMI

Baskanlik Makami’nin halk, kurumlar ve Belediye Miidiirliikleri ile olan iliskilerinin
diizenli ve sistematik bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, hizmet politikas1 ve stratejilerine
uygun olarak faaliyetlerin halka tanitim organizasyonlarini ger¢eklestirmek.

FALIYET ALANI

Miidiirligimiiz Belediye Baskanimizin halkla, kurum ve kuruluslarla diyalogunu
saglayarak asagidaki temel gorevleri yapar:

e Programlarin, sosyal, kiiltiirel etkinliklerin ve Belediye tarafindan gergeklestirilen
kampanyalarin halka ve gerekli yerlere duyurulmasini saglamak.

e Baskanlik Makaminin randevularimi planlamak, kisi, kurum, kurulus, dernek ve
odalarin Bagkanlik Makamu ile gorlismelerini saglamak.

e Tim resmi kurumlar ile Bagkanlik arasindaki bilgi akisinin saglikli olarak
yiriitiilmesini koordine etmek.

e Bagkanlik makami admna diizenlenen tiim toplantilarin  organizasyonu
gerceklestirmek ve alinan kararlarin toplantt tutanagi ile tiim birimlere dagitilmasini
saglamak.

e Bagkan’a ait protokolii diizenlemek ve organizasyonu saglamak.

e Bagkanlik Makamimin yurtici ve yurt disinda katilacagt toplanti  ve
organizasyonlarda gerekli islemleri yapmak.

e Baskan adina resmi kurum ve kuruluslarla olan yazismalar1 yapmak.

e Bagkanin yurti¢i ve yurtdisindan gelen misafirleri icin her tiirlii karsilama ve
agirlama hizmetlerini yerine getirmek ve bu konuda gerekli organizasyonu yapmak.

e Halkin bilgilendirilmesi gereken durumlarda yetkili birimleri harekete gecirerek
Belediye ve halkin diyalogunun daha iyi olmasinmi saglamak i¢in, midiirliiklerle iletisime
gecerek vatandasin sorunlarinin ¢oziimiinde ivediligi saglamak, miidiirliigiimiize havale edilen
tiim dilekgeleri cevaplandirmak.

e Belediye Bagkanimizin katilmadigi toren, taziye ve diigiinlere ¢igek ve telgraf
gondermek, Bagskanligimiza gelen mektup, tebrik, davetiye ve mesajlar1 Baskana ulastirmak.

e Onemli giin ve haftalarda Bagkanlik Makami adina kurum ve kuruluslara resmi yaz1
ile kutlama mesaj1 géndermek.

e Kurum ve kisiler tarafindan bildirilen Belediye hizmetleri ile ilgili istek / oneri /
sikayetleri Halkla Iliskiler Masasi’na iletmek.

e Ozel Kalem Miidiirii tarafindan site ve mahalle toplantilar1 diizenlenerek ilge
halkinin talep ve sikayetlerini 6grenmek ve Bagkanlik Makami’na raporlamak.

e Yeni kardes sehir iliskilerinin olusturulmasi ve mevcut kardes sehirler ile iliskilerin
devamliliginin saglanmasi konularinda 1lgili faaliyetleri yiirtitmek.

e Kardes sehir iliskilerinin yiiriitiilmesi, yurtdist ziyaretlerinin organizasyonu ig¢in
gerekli faaliyetleri koordine etmek ve yiiriitmek.

e Harcama Yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, iyi Mali Yonetim
ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve Mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini igeren
I¢ Kontrol Giivence Beyam diizenler ve Birim Faaliyet raporuna ekler. Ayn1 zamanda yilda en
az bir kez I¢ Kontrol diizenlemeleri ve I¢ Kontrol Sisteminin isleyisini degerlendirmeye tabi
tutmak.
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Harcama Yetkilileri, harcama talimatlarinin biit¢e ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve

yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan 6édeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan sorumludur.
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