GOREV TANIMI

Belediyemizin karar organlari olan Belediye Meclisi ve Belediye Enclimen
toplantilarinin zamaninda ve duzenli bir sekilde yapilmasini saglamak, alinan
kararlarin ve tutanaklarin yazilmasi, dosyalanmasi, ilgili birimlere duyurulmasini
ve arsivlenmesini saglamak.

Belediyemize gelen evraklarin Gelen Evrak Defterine kaydinin yapilmasi ve ilgili
birimlere ulastiriimasi ve ilgili yazigma ve dosyalama islemlerinin yurtutulmesini
saglamak.

Belediyemizden diger kurum ve kuruluslara giden yazilarin Giden Evrak
Defterine kaydinin yapilmasi ve ilgili kurumlara elden dagitiimasi veya posta
yoluyla ulagtiriimasinin saglamak.

657 sayili devlet Memurlari kanununa tabi memur personelin Ozliik haklarinin
takip edilip ve sicil durumlarini gosterir her tirli belgelerin hazirlanmasi, terfi
gizelgelerinin hazirlanmasi, intibak iglemlerinin yapilmasi ve 6zlik ve hizmet
bilgilerini kayit ve muhafaza etmek.

4857 sayili is Kanununa tabi galisan personelin her tirli 6zIik ve hizmet
bilgilerini kayit ve muhafaza etmek.

4982 sayili Bilgi Edinme Kanununa istinaden Belediyemizle ilgili talep ve
sikayetleri yasal suresi i¢erisinde takip edip cevaplandirmak.

Belediyemize bagvuran vatandaslarin evlendirme iglemlerini gergeklestirerek
Nufus Mudurlugu’ne bildirmek.

MidirlGginin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimlarini 4734 Sayil Kamu ihale
Kanunu’'nun 19,20,21 ve 22.maddeleri uyarinca yapmak.



