YAZI iSLERI MUDURLUGU
Birim Goérev Tanimi

idari Personel Sayisi Teknik Personel Sayisi isci Sayisi Toplam Personel Sayisi
3 0 4 7
Birim Gorev ve Sorumluluklari :

Gorevin Kisa Tanimi: il Meclis ve Enclimen sekretaryasi, yazi isleri, basin yayin ve halkla
iliskiler hizmetlerinin yaruttlmesi.

Kanuni Dayanak: 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu, 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu ve ilgili
diger mevzuat ve yonetmenligi, 3194 sayili imar kanunu ve diger meri mevzuat

Bagh Oldugu Ust Birim: Genel Sekreter

Kendisine Bagh Alt Birimler:

*Genel Meclis-Encimen

*Yazi igleri

*Basin yayin ve halkla iliskiler

*Evrak kayit

il Ozel idaresine gelen her turli yazilarin kayda alinmasi, ilgili birim mudirliklerine
gonderilmesi, birimlerden kamu kurum ve kuruluglarina yazilan yazilari postaya vermek.
il Genel Meclisi ve il Enciimeni toplantilarina katiimak ve alinan kararlarin yazimini saglayarak,

ilgili subelere gonderilmesini saglamak.
Il Genel Meclisi, meclis komisyonlari ve il encumeni sekretaryasini ve toplantilarinda
raportorlik hizmetlerini yarutmek.

il enciimeni ve il genel meclis tiyelerinin 6zliik islemlerini yiriitmek, huzur hakki ve bunun gibi
mali ve sosyal haklarina iligkin evraklari diizenlemek ve 6deme yapmak

il genel meclisi ve il enciimeni toplanti salonlarinin ihtiyaclarini gidererek hizmete hazir
tutulmasini saglamak.

il enclimeni giindeminin dagitiimasini saglamak.

il enciimeninde alinan kararlari varsa muhalefet serhleri ile beraber enciimen karar defterine
kaydederek Uyelere imzalatmak.

il enciimeni karari alinarak islemi tamamlanan dosyalar, ilgili birimlere siiresi igerisinde
gobndermek.

2886 sayili Kanuna gore birimlerince teklifi yapiimis ihale islemlerinde, ihaleye c¢ikis karari ile
ihale sonrasi kararini yazmak.

il genel meclisinde gorisiilmek Uzere génderilen teklifleri meclis giindemine almak ve
islemlerini yapmak.

ic ve dis birimlerden gelen tekliflere gére meclis giindeminin hazirlanmasi islemlerine
yardimci olmak ve gindemin dagitiimasini saglamak.

il genel meclisi toplantilari konusunda ilgilileri bilgilendirmek.

il genel meclisi kararlarini imzalatmak ve meclis karar 6zii defterine kaydetmek.



il genel meclisinde yapilan gériismelerin kayitlarini tutarak tutanak haline getirmek.
il genel meclisi karari alinarak islemi tamamlanan dosyalari ilgili birimlere géndermek.
Soru dnergelerinin takibi ve bir sonraki meclis toplantisina yetismesini saglamak.

il genel meclisi gindemi, meclis kararlari, ihtisas komisyonu raporlari ve enciimen
kararlarinin web sitesi araciligi ile halka duyurulmasini saglamak.

il genel meclisi Uyelerinin pasaport, silah ruhsati vb. is ve islemlerle ilgili yazigmalari
gerceklestirmek.

il genel meclisi tyelerinin ilgili mevzuat gergevesinde mal bildirimlerini almak ve takip
islemlerini yapmak.

Merkez ilge Mahalle ve K&y muhtarlarina ait maas, islemleri yuriitmek



