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ZONGULDAK IL OZEL iDARESI
BIRIMLERIN GOREVLERI

YAZI iSLERi MUDURLUGU

GOREVLERI

1- 11 Ozel Idarenin tiim birimlerini ilgilendiren Genel ve Ozel nitelik tastyan
yazigmalari yapmak,

2-  Gelen giden evraklarn kayit, postalama ve zimmet islerini yiiriitmek,

3- Idaremiz birim arsivleri ile koordineli olarak kurum arsiv islerini standart dosya
planina gore yapmak,

4- Her yilbaginda 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu geregi, Bilgi edinme hakki ile
ilgili raporu tanzim ederek Valilige géndermek,

5- Idaremiz Www.zi0i67 @zonguldakilozelidare.gov.tr mail adresine gelen basvurulari
takip etmek ve ilgililere cevap vermek,

6- 11 Ozel idaresi ile ilgili basin agiklamalari ve yerel basinda ¢ikan haberlerin takibini
dosyalamasini yapmak (Gazete, Dergi, brosir, kitap vs. yazilim isleri, arsivleme islemleri),

7- Biitgeyle 6denek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de déhil her tiirli is ve
islemlerini yapmak,

8- 5233 Sayil Ter6r ve Terdrle miicadeleden dogan zararlarin karsilanmasi ile ilgili
sekretarya i ve igslemlerini yapmak,

9- Birimle ilgili yapilacak ihalelerde; ihaleye esas yaklasik maliyetler ile Teknik ve
Idari sartnamelerin hazirlanarak idarenin onayina sunmak,

10- I¢ kontrol standartlarina uyum cergevesinde birim ile ilgili gerekli ¢alismalari
yapmak,

11- Teftis ve Denetim raporlarini takip etmek ve kurum adina cevap vermek,

12- Birim performans programi ve birim faaliyet raporunu hazirlamak,

13- Birim ¢alisanlar1 i¢in gerekli is sagligi ve is giivenligi tedbirlerini almak,

14- Birimde meydana gelebilecek is kazalarini diizenleyecekleri tutanakla beraber Insan

Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiine derhal bildirmek,

15- Yukaridaki siralanan gorevlerin diginda idarenin verecegi isleri yapmak.




