GOREV TANIMLAMASI

1- Belediye Baskani'nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi
altinda, mer'i mevzuat geregi Mudiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini,
gerektiginde organize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin
yeniden tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapar,

2- Baskanligin amaclarii ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede
bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir,
genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir, 3- Midiirliigii icin, Bagkanligin
gayeleri, politikalari, biit¢eleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar gelistirir ve verilen
sorumluluga gore icraat yapar,

4- Bagkanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve igbirligi yaptigi personele agiklar, en
iyi sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahati verir ve uygulamalart kontrol eder,

5- Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri alir,

6- Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak tizere planlar,

7- Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, igyeri ve
techizatin planlamasin1 yapar,

8- Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum kararlarini, politika ve yonetmeliklerini hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

9- Miidiirliigiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planlarina gore yillik biit¢esini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar,
Bagkanlik¢a belirlenmis zamanda amirine verir, 10-Kendisinin ve personelinin beceri ve
mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere egitim planlamasini yapar,

11- Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon i¢indeki konumlarinin {ist-ast ve yatay organizasyonla konumlarla iligkileri
hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢aligmalarini temin eder.



