OZEL KALEM MUDURLUGU

KURULUS GOREV VE GALISMA YONETMELIGi
(10 Mart 2023 Tarih ve 21 Sayih Belediye Meclis Karari ile Kabul Edilmistir)

Ozel Kalem Miidiirliigii

Madde 15- (1)Ozel Kalem Mudurliiginde hizmetler Mudiiriin koordinatérliigiinde Midurliikte
gorevlendirilen her tir personel tarafindan yerine getirilir.

(2)Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Baskanin 6zel yazismalarini yuritmek,

b) Bagkanin her turlt protokol ve toéren islerini dizenlemek ve ylritmek,

c)Baskanin ziyaret, davet, karsilama ve ugurlama, agirlama, milli ve dini bayramlarla ilgili
hizmetlerini duzenlemek, yuritmek  ve diger  kuruluglarla koordine etmek,

d)Bagkanin  vatandaglarla gorisme ve kabullerine ait hizmetleri  yUritmek,

e) Bagskanlik makaminin randevularini dizenlemek, toplantilarini randevulari aksatmayacak

sekilde planlamak, toplanti gun ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek,

f) Baskanca verilen diger gorevleri yapmak.



