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AFYONKARAHISAR BELEDIYESI
GOREV TANIMI FORMU

Miidiirliik:

OZEL KALEM MUDURLUGU

Gorev Amaci:

1. lletigim ve Koordinasyon

» Bagkan/iist yonetici ile birimler arasindaki iletigimi saglamak

o Gelen talepleri, sikdyetleri ve bagvurulari ilgili birimlere
yonlendirmek

e Kurum dig1 paydaglarla (vatandag, STK, diger kurumlar)
iligkileri yiirtitmek

2. Randevu ve Program Yonetimi

« Ust yoneticinin giinliik, haftahk programin hazirlamak
« Randevulan diizenlemek ve takibini yapmak
« Toplanti ve ziyaret organizasyonlarini planlamak

3. Yazisma ve Evrak isleri

* Gelen-giden evraki takip etmek
o Onemli yazigmalari hazirlamak veya kontrol etmek
o Gizlilik gerektiren belgeleri yonetmek

4. Temsil ve Agirlama

o Misafirleri kargilamak ve agirlamak

o Protokol kurallarina uygun sekilde téren ve etkinlikleri
organize etmek

o Resmi ziyaretleri planlamak

5. Protokol Hizmetleri
o Resmi torenlerde diizeni saglamak

« Ust yoneticinin katilacag etkinlikleri koordine etmek
e Protokol listeleri ve diizenlemelerini yapmak

6. Takip ve Raporlama
o Ust yoneticinin verdigi talimatlarin takibini yapmak

« Yapilan ¢aligmalar hakkinda bilgi sunmak
e Giindemi takip ederek ydneticiyi bilgilendirmek




ilgili Mevzuat

®,

“* 5393 sayih Belediye Kanunu

e Belediye bagkaninin ¢aligmalarim diizenlemek ve desteklemek
e Baskanlik makaminin temsil, protokol ve iletigim iglerini
yiiriitmek

e Bagskan ile kurum igi ve digi iligkileri koordine etmek

.

% 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasina uygun
sekilde baskanlik makaminin harcama ve idari iglemlerini ytiriitiir.

% 657 sayih Devlet Memurlar: Kanunu

Ozel Kalem Miidiirliigii, ist yoneticinin galigma programini
diizenleyen, iletisim ve koordinasyonu saglayan, protokol ve temsil
hizmetlerini yiiriiten, giiven ve gizlilik esasina dayali bir hizmet
birimidir.”
% Belediye Ozel Kalem Miidiirliigii Yonetmeligi (yerel yénetmelik)
Belediyelerde Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorev, yetki, sorumluluk ve
¢alisma usul ve esaslarini diizenleyen yerel yonetmeliktir.

Temel Gorev ve

Sorumluluklar:

¢ Belediye bagkaninin / iist yoneticinin giinliik, haftalik ve ayhk
programini hazirlamak ve yiiriitmek

e Bagkanin randevu, toplanti ve ziyaretlerini planlamak ve
organize etmek

¢ Baskanlik makamina gelen talep, sikdyet ve bagvurular almak,
degerlendirmek ve ilgili birimlere yonlendirmek

e Baskan ile belediye birimleri arasinda iletisim ve koordinasyonu
saglamak

e Kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalan yiiriitmek ve evrak takibini
yapmak

e Baskanhk makamina gelen misafirleri kargilamak ve agirlamak
e Resmi toren, toplanti ve etkinliklerde protokol hizmetlerini
yiiriitmek

e Bagkanin verdigi talimatlarin yerine getirilmesini takip etmek ve
sonug¢larimi raporlamak

e Bagkanlik makamina ait gizli ve ézel bilgilerin korunmasini
saglamak

e Baskanin katilacag: programlar i¢in hazirhk yapmak ve gerekli
koordinasyonu saglamak

e Temsil ve agirlama giderleri ile ilgili iglemleri mevzuata uygun
sekilde yiiriitmek

e Kurumun ve bagkanlik makaminin itibarimi koruyacak sekilde
iletisim ve temsil faaliyetlerini yiiriitmek

e Giindemi takip ederek baskan1 6nceden bilgilendirmek ve gerekli
hazirhklar yapmak




o Ust ydnetimin verdigi diger gorevleri yerine getirmek




