OZEL KALEM MUDURLUGU
Yetki Gorev ve Sorumluluklar

Bayrakli Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii, Baskanimizin randevularini planlar, sdzlii
talimatlarini ilgili miidiirliiklere, kisi ve kuruluslara ileterek, Baskanlikla biitiin miidiirliikler
arasinda saglikli ve etkili bilgi akisinin bir plan ve program dahilinde yiiriitiilmesini saglar.
Giinliik, haftalik ve aylik programlar hazirlanarak Bagkanimizin zamaninin etkili ve verimli
sekilde kullanilmasina 6zen gosterilir. Baskanimizin talimatlar1 ve yapilacak toplantilar, giin
ve saatleri Ozel Kalem Miidiirliigii'nde gérevli personel tarafindan ilgili miidiirliiklere
bildirilerek toplant1 organizasyonlar1 gerceklestirilir. Resmi ve 6zel kuruluslarla birlikte
vatandaglar tarafindan dogrudan Bagkanimiza iletilen istek ve sikayetler; ilgili miidiirliiklere
aktarilarak ¢6ziime kavusturulmasi saglanir ve sonuglar1 hakkinda ilgililere bilgi verilir.
Belediyemizin davetlisi olarak yurtigi ve yurtdisindan gelen misafirlerin Ilgemizde
bulunduklar siire zarfinda agirlanmasi saglanir. Bagkanimizin ve kurumumuzun toplanti,
ziyaret ve her tiirlii faaliyetlerinin duyurulmasi saglanir.

Faaliyet ve Proje Bilgileri

Bagkanlik Makaminin randevulari giinliik olarak planlanmigtir.

Baskanlik Makaminin sozlIii talimatlari ilgili miidiirliiklere, kisi ve kuruluslara
iletilmistir.

Bagkanlikla biitiin miidiirliikler arasinda saglikli ve etkili bilgi akiginin bir plan ve

program dahilinde yiiriitiilmesi saglanmigtir.

Giinliik, haftalik ve aylik programlar hazirlanarak Baskanimizin zamaninin etkili ve
verimli sekilde kullanilmasina 6zen gdsterilmistir.

Bagskanlik Makaminin talimatlar1 ve yapilacak toplantilar, giin ve saatleri 6zel kalem
miidiirliigiinde gorevli personel tarafindan ilgili miidiirliiklere bildirilerek toplanti
organizasyonlar1 ger¢eklestirilmistir.

Resmi ve 6zel kuruluslarla birlikte vatandaslar tarafindan dogrudan baskanlik
makamina iletilen istek ve sikayetler; ilgili miidiirliiklere aktarilarak ¢6ziime kavusturulmasi
saglanmis ve sonuglar1 hakkinda ilgililere bilgi verilmistir.

Belediyemizin davetlisi olarak yurti¢i ve yurtdisindan gelen misafirlerin ilgemizde
bulunduklart siire zarfinda agirlanmasi saglanmistir.

Baskanlik Makaminin ve kurumumuzun toplanti, ziyaret ve her tiirlii faaliyetleri Basin ve
Halkla Iliskiler Birimi ile birlikte hareket edilerek toplumu ilgilendiren konular yazili ve
gorsel basin organlar1 vasitasiyla kamuoyuna duyurulmasi saglanmistir.

Ulusal Bayram ve Resmi diger torenler hazirlanmastir.



