IS/GOREV TANIM FORMU

KURUMU ESMEKAYA BELEDIYE BASKANLIGI
SINIFI Genel Idari Hizmetler

UNVANI Yazi Isleri Miidiirii

BiRIMI Yaz Isleri Miidiirliigii

BAGLI OLDUGU UNVAN Esmekaya Belediye Baskani

Is/Gérev Kisa Tanimi:

Belediye Bagkani'nin ve/veya yetki verdigi veya Baskan Vekilinin gozetimi ve denetimi altinda,
mer'i mevzuat geregi Mudiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde organize
edilmesini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapar.
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Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda ve evrak kayitlarinda standartlarin olusturulmasi
islemlerinin yapilmasini yonetmek.

Belediye ye gelen tiim evrak ve belgelerin, postalarinin zimmetle kontrolli teslim
alimmasini yonetmek.

Gelen evrakin kaydedilmesini ve konularma gore evrak ve belgelerin tasnif edilmesi ve
ilgililere ulastirilmasi iglemlerinin yapilmasini yonetmek.

Miidiirliiklerden belediye disina giden tiim yazi ve tebligat evraklarini zimmet ile teslim
almak, bilgisayar kaydini yaparak kuryelere zimmet ile teslim etme islemini yonetmek.
Belediye hizmetlerinden yararlanmak isteyen vatandaslarin dilekcelerine havale alinarak,
vatandagin isi ile iligkili midirliige yonlendirilerek ilgili miidiirlige gonderilmesini
yonetmek.

Belediye ye gelen ve belediyeden giden tiim evrakin giris ve ¢ikiglarini kayit altina almak.
Belediye Meclisi’nin ¢aligmalari ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek, bagkanin havalesi
ile birimlerden gelen teklifler cercevesinde meclis glindemini hazirlamak, giindemin meclis
iiyelerine teblig edilmesini yonetmek.

Belediye meclis toplantilarinin yapilabilmesi, belediye meclis toplanti tutanaklarinin
tutulmas1 ve dokiimiinlin yapilmasi, kararlarin yazilmasi, ilgili mercilerin onayina
sunulmasi, alinan kararlarin ve karar Ozetlerinin ilgili birimlere ulastirilmast ve birer
niishalarimin  da arsivlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuc¢landirilmasini yonetmek.

Belediye Meclis fiyelerinin ve enciimen iyelerinin 6zlik islerinin eksiksiz olarak
yapilmasini saglamak.

Belediye enclimeni g¢alismalart ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek, Baskanlik
Makaminca Belediye Enciimenine sevk edilen evraki kaydetmek, enciimen giindemini
hazirlamak, Belediye Enciimenine girecek tiim evrakin Onceden incelenmesi, Yasal
dayanaklar1 ile birlikte rapor haline getirilmesi ve Enclimen ‘e sunulmasi, Kararlarin
yazilmasi, Baskan‘in onayma sunulmasi, alman kararlarin ve karar ozetlerinin ilgili
birimlere ulastirilmasi ve birer niishalarinin da arsivlenmesi islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak ve Belediye Enclimeni’nin aktif ve
verimli ¢aligabilmesi i¢in gerekli tiim islemlerinin yapilmasini islemlerini yonetmek.
Kurumun personel politikasini belirlemek, degisen ve gelisen sartlara gore is giicii
ihtiyaglarin1 karsilamak {izere tedbirler almak.

Teskilatlanma ile ilgili islemler, kadro ihdasi, dolu—bos kadro degisikligi ile kadro tenkis-
tahsisi hakkindaki iglemlerin tamamlanmasina yonelik faaliyetleri yonetmek.

Tiim kadro degisikliklerinin kaydinin tutulmasi, istatistiklere yansitilmasi ve gerektiginde
ilgililerle paylasilmasina iligkin iglemleri yonetmek.
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Tiim birimlerin organizasyon semalarmin giincel bir sekilde veri tabaninda tutulmasina
konsolide edilmesine yonelik isleri yonetmek.

Norm kadro ¢alismalarin1 yapmak.

Kurumun personel ihtiyacinin karsilanmasina yonelik personel segme ve atama islemlerini
yonetmek.

Gorevi ve/veya gorev yeri degisen personelin atama islemlerini yonlendirmek.

Personelin kurumdan ayrilmasina yonelik isleri yonetmek.

Goreve yeni baglayan personele 6zliikk dosyasi agilmasi, kurumdan ayrilmast durumunda
dosyasinin kapatilmasi yada nakil olarak baska kuruma gitmesi durumunda dosyasinin ilgili
kuruma gonderilmesi, muvafakat verilmesi ve ayrilma islemlerinin gergeklestirilmesine
iligkin is ve islemleri yonetmek.

Sozlesmeli ve gegici personel temin edilmesine, ise baslatilmalarina, gerektigi durumlarda
is akitlerinin sonlandirilmasina yonelik i ve islemleri yonetmek.

Personelin tiim parali haklarinin tahakkukunun yapilmasi; ayliklarindan gerekli kesintilerin
yapilarak ilgili kurumlara iletilmesi islemlerini yonetmek.

Kurumun egitim politikalarini belirlemek, personelin yillik egitim planinin olusturulmasi ve
tiim egitim uygulamalarinin gergeklestirilmesine ve sonuglarin degerlendirilmesine yonelik
faaliyetleri yonetmek, bagkanlik ve kurum personelinin ilgili izinlerinin kayit altina
alinmasini ve yurt dist ve ayliksiz izinlerde gerekli onaylarin tamamlanmasina yonelik isleri
yonetmek.

Bireysel performans sisteminin kurulmasini ve isletilmesini saglamak.

Memur ve is¢i Disiplin Kurullarinin olusturulmasimi ve faaliyetlerine iliskin isleri kurul
kararlarina istinaden yapilmasi saglamak.

Personelin kurum aleyhine agmis oldugu idari davalara esas olmak {izere istenilen goriis,
bilgi ve belgelerin hazirlanmasini temin etmek.

Personelin yillik rutin terfilerinin yapilmasina iliskin isleri yonetmek.

Personelin asalet tasdiki, intibak, hizmet degerlendirmesi islemleri ile personelin kidem
ayligina esas hizmet siirelerinin tespit edilmesini saglamak.

Personelin pasaport ve hizmet belgesi alma talebine, ,imza yetkisine iliskin islerinin
yapilmasini yonetmek.

Adli ve idari konular hakkinda ¢esitli kurum ve kuruluslarca personel hakkinda istenen
bilgi ve belgelerin gonderilmesini saglamak.

Personelin emeklilik ve vazife sirasinda iken vefat eden personelin dul ve yetimlerine aylik
baglanmasi islemlerinin koordinasyonunu saglamak.

Kurumda sendikal faaliyetlerin yapilmasina yonelik is ve islemleri yonetmek.

Gorev alanina giren is siireclerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama sonuglarinin takip
edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ¢caligmalarini saglamak.

Basin ve Halkla ilisiler ile ilgili faaliyetleri planlamak ve bu faaliyetlerin belirlenecek usul
ve ilkelere gore ylriitiilmesini saglamak.

4982 sayil bilgi edinme hakki kanununa gore yapilacak bilgi edinme bagvurularmin etkin,
stiratli ve dogru bir sekilde sonuglandirilmasi igin gerekli tedbirleri almak.

Bagbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER) araciligi ile gelen basvurularm ilgili birimlere
yonlendirilmesi, takibinin yapilmasi, sifre ve yetki islemleri konusunda Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanlig1 ile Kurumun koordinasyonunu saglamak.

Kurum web sayfasi ile internet haber ve goriintiilerinin hazirlanmasi ve yayinlanmasini
saglamak.

Giinlik yazili ve gorsel basindaki haberleri takip ederek ilgili haberlerden Bagkanlik
Makamina ve ilgili birimlere koordineli bilgi vermek.

Giinlik yaym kupiirleri, yaymn organlari, konular1 ve niteligine gore smiflandirilarak
bilgisayar ortaminda arsivlenmesinin saglanmasi.
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Bolgesel ve ulusal haber ve bilgiler toplamak, degerlendirmek amaciyla gazete, dergi, kitap,
yayin organlarina abone olmak, satin almak, arsivlenmesi saglamak.

Belediye ye ait etkinlik, calisma, ve hizmetler biilten haline getirerek basin organlarina
iletilmesi saglamak.

Meclis veya Belediye ile ilgili her tiirlii toplantilar1 izlemek, belgelemek , kayda almak ve
argivini yapmak.

Belediyenin gergeklestirecegi ve gerceklestirdigi hizmetlerin ve etkinliklerin tasarimini
yaparak bolge halkina duyurulmasini saglamak.

Belediye faaliyetlerinin, etkinliklerinin, yatirim, proje ve hedeflerinin kitle iletisim araglar1
ve diger yollarla bolge halkina ve tiim kamuoyuna duyurulmasini, tanitilmasini saglamak.
Belediye hizmet, etkinlik, proje ve yatirimlarinin tanitilmasi amaciyla yeni iletisim
secenekleri yaratarak Egsmekaya’nin taninirligini iist diizeye ¢ikarmak.

Belediyenin tanmirligini st diizeye ¢ekebilmek i¢in billboard, afis, pankart, brosiir, kitap,
el kitap¢ig1 vs i¢in masa iistii yayimncilik ortaminda gerekenleri yapmak.

Bagkanlik Makamini ve Belediye icraatlarinin ve faaliyetlerinin muhabirler, kameramanlar,
fotografcilar ve gerekli teknik ekipmanlarla izlenmesi ve gerekli derlemeler yapilarak
gorsel ve yazili basinlara gerekli dagilimlarin yapilmasini saglamak.

Belediyenin yatirim ve hizmetlerini ( bez, afis, vinil, billboard, gazete vb ile)halka
tanitmak.

Bagkan ve Belediye hizmetlerinin sosyal medya( facebook, twiter) faaliyetlerini takip
etmek.

Belediye Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.




