MISYON

Belediye baskanimizin hizmet ve gorevlerini yerine getirmesinde gerekli alt yapiy1 hazirlamak,
caligmalarini en hizli ve verimli sekilde yapabilmesini saglamak, kurumun diger yonetim kadrosu ile
iletisimini en iist seviyede saglamak, hemserilerimize sehircilik hizmetlerinin yani sira sosyal, kiiltiirel
hizmetleri en giizel sekilde sunmak, seffaf bir yonetim anlayisiyla Belediye bagskanimizin hizmete
yonelik siyasi ve 6zel programlarini en verimli sekilde diizenlemek ayrica Belediye baskanimiz ile
vatandas, yonetim kadrosu, kamu yoneticileri ve personel arasindaki koordinasyonu saglamak.

ViZYON

“Daha Cagdas Altieyliil”, “Daha Mutlu Altieyliil ” hedefimiz dogrultusunda, mutluluk sehri Altieylil’
i insanimiza sunmak i¢in ¢aligan, imkanlarini hizmete doniistiiriirken, insanin ihtiyaci olan tiim
hizmetleri sorumlulugu olarak géren, bolge halkinin mutlulugunu hedefleyen seffaf, insan odakli ve
katilime1 bir yonetim anlayistyla kaliteli, esit ve siirdiiriilebilir hizmetler sunan, Coziim iireten, halka
acik, sorumlulugunu bilen ve gorevlerini bu amaclar dogrultusunda yerine getiren bir birim olmak.

OZEL KALEM MUDURLUGUNUN GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI

Gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

Belediye etkinliklerinin duyurulmasini saglamak,

Belediye Bagkani'mizin gesitli konularda ki goriis ve agiklamalariin haber haline getirilerek yazili ve
gorsel basina aktarilmasini saglamak,

Belediye ve Bagkan adina gerekli temsil ve agirlama hizmetlerini yiiriitmek, Belediye tarafindan
diizenlenecek térenleri organize etmek, bayram, kutlama ve anma programlarimni hazirlamak,

Belediye Baskani'mizin katilacagi yurt igi ve yurt dis1 gezilerle ilgili iletisim, seyahat ve toplanti
organizasyon hizmetlerini yiiriitmek,

Bagkanlik makaminin giinliik ve haftalik ¢aligma programini hazirlamak,

Baskanlik makamina gelen mektup, tebrik, davetiye ve mesajlarin Bagkan'a ulastirilmasini ve
Baskan'in talimatlar1 dogrultusunda cevap verilmesini saglamak,

Bagkanlik makaminin goriismelerini planlamak ve toplantilarini organize etmek,



Baskanlik makamina gelen gdriigsme taleplerini Bagkan'a iletmek, Bagkanlik makamina gelen sikayet
ve talepleri degerlendirerek Baskan'a iletmek ve Bagkan'in talimati1 dogrultusunda ¢6ziim yollar
aranmasini saglamak,

Baskanlik makaminin talimatlarini ilgili birimlere ve yoneticilere iletmek,

Baskanlik makaminin havale ettigi evraklarin ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

Baskanlik makamu ile belediye birimleri arasinda is ve bilgi akisini diizenlemek ve koordinasyonu
saglamak,

Diger kamu kurum ve kuruluslariyla olan temaslar1 Bagkanlik adina yapmak,

Gelen davetiyeleri ve ilimiz genelindeki resmi protokol faaliyetlerini izleyerek Baskan'in veya
vekilinin katilimini saglamak,

Belediye Baskani'miza gelen e-postalari takip etmek ve cevaplamak,

Midiirliigiin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

Midiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmede
bulunmak,

Midiirligiiniin islevleri ile ilgili Gist kademenin istedigi raporlar1 hazirlamak,

Midiirliigiiniin ¢aligma konularina iligkin plan ve programlar yapmak ve galigmalarin bu plan ve
programlar uyarinca yiriitilmesini saglamak,

Birimine gonderilen evrakin ilgili mevzuat ger¢evesinde islem gérmesini saglamak,

Midiirliigiiniin ¢aligsmalar1 hakkinda Bagkan' a bilgi vermek ve 6nerilerde bulunmak,

Belediye Bagkani'mizin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine
getirmek,

Belediye Bagkani'mizin telefon gériismelerine aracilik etmek, Miidirliige gelen APS, kargo, belge,
zarf, davetiye vb. teslim almak, Protokol listelerini giincellemek, Bayramlarda ve 6zel gilinlerde
Belediye Bagkani'miz adina tebrik mesajlarmi gondermek.



