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Giris

Mamusa Belediyesi Genel Idare Miidiirliigii olarak halkimizin sinirsiz ihtiyaglarmm karsilanmasi hususunda gerekli olan tiim
calismalarin yapilmasi planlanmaktadir. Midlrliigiimiiziin gayreti ve ¢alismalari kapsaminda bii goérevi en iyi sekilde yapilmasina gayret
gosterilmektedir. Genel Idare Miidiirliigii kapsaminda Mamusa Belediyesi Belediye binalar1 yonetimi, lojistik imkanlar, kiitiik dairesi, cinsiyet
esitligi, belediye evraklarinn terciime birimi ve buna benzer degisik calismalar ile hizmet vermektedir. Ulkemizin ve belediyemizin icerisinde
bulundugu ekonomik gostergeler kisitlilik arz etmektedir. Dolayisiyla Mamusa Belediyesi olarak halkimiza hizmetlerimizin azami derecede
ulastirilmasinin yaninda ekonomik durumumuzun da gozetilmesi gerekmektedir. Bu kapsamda, mevcut kaynklarimizin etkili, ekonomik ve

verimli kullanilmasi planlanmaktadir.

Organizasyon Yapisi
Genel Idare Miidiirliigii kapsaminda Mamusa Belediyesi Belediye binalar1 yénetimi, lojistik imkanlar, kiitiik dairesi, cinsiyet esitligi,
belediye evraklarinin terciime birimi ve buna benzer degisik calismalar ile hizmet vermektedir. Mamusa Belediye Baskanligi Genel Idare

Midiirligii asagidaki semadaki gibidir.



-J Genel idari Miidiirliigii




ANA GOREVLER

» Yasa ve yonetmeliklerin tiiziigline uygun bir sekilde ¢alismalari siirdiirmek.
» Personelin ¢alisma diizenini sistemlestirme ve bunlar1 derleme ve denetleme.
» Calismada seffaflik ve verimliligi arttirmak.

» Miidiirliik ile ilgili kararlar1 onaylamak ve yiiriirliige gegirmek.

» Calisanlarin ¢alisma diizenini incelemek ve kontrol etmek.

2022 Yilinda yapilan calismalar ve aktiviteler:
1. Belediye dezefektasyonu ve cevre dezenfektasyonu yapilmasi ve devamhihiginin saglanmasi.
2. Yilhik merkezi 1sitma sisteminin gereksinimlerini karsilamak icin ihale yoluyla pelet alim yapilmasi.

3. Genel idare Miidiirliigii olarak hijyene énem verdigimizden, belediye binalarinin temizligi i¢in temizlik arac-
gerecleri ve malzemeleri alinmasi.

4. Genel Idare Miidiirliigii olarak belediye calisanlarina yilhik olarak kirtasiye malzemesi alimi yapilmmsi.

5. Covid-19 nedeniyle belediya binalar: ve ¢evresi Covid-19 kurallar1 kapsaminda titizlikle isaretlemeler ve
gerekli dezenfektasyon aracg-gerecleri onarimi ve yenilenmesi.



6. Mamusa Belediyesi Binalar1, su aparatlar ile cahsanlara ve vatantaslara bina koridorlarinda diizenli olarak
su ikraminin devamlihg.

7. Genel Idare Miidiirliigii kapsaminda yapilmakta olan énemli islerden biri de ARSIV islemidir.
Miidiirligiimiiz kapsaminda ¢alisan memur, belediyenin biitiin evraklarin1 hem elektronik (PDF) hemde
fiziksel olarak dosyalar1 numaralandirmasi ve arsivlemesi.

8. Kutuk dairesi icin gerekli malzemeler ve sertifika kagitlarinin alinmasi.

9. Belediye araclarina servisleri yapilmasi ve lojistik imkanlarimin tam kapasite ile calistirilmasi.

10. Miidiirliigiimiiz kapsaminda terciimanimizin bulunmaktadir. Belediyenin ve Meclisin var olan bittn
evraklarinin terciimesinin yapilmasi.

11. Mamusa Belediye binlasinin avlu kapisinin tamir edilmesi ve otomatik acilir kapanir hale getirilmesi.

12. Miidiirliik kapsaminda calisan insan haklari ve cinsiyet esitligZi memurumuz tarafindan 2022 yilinda
Belediye ¢calisanlarina ve Lise son simiflarina ilkyardim seminerlerinin diizenlenmesi amac¢lanmaktadir.

13. Muddurliik kapsaminda ¢alisan insan haklari ve cinsiyet esitligi memurumuz kadin hastahiklan ile ilgili

bilgilendirme semineri diizenlenmesi ama¢lanmaktadir.

ANA AMACLAR

1.Vatandaslarin bekleme siirelerinin azaltilmasi
2.Etkili is icin motivasyon
3.Profesyonel biyime



SONUC
Amacimiz vatandaslara daha kaliteli hizmet sunmak zamaninda islerini bitirmek ve
vatandaslari Mamusa Belediyesinden memnun kalmasini saglamaktir. Bu amacimizi

yerine getirmek ve uygulamak icin, vatandaslara giler yiizle ve hos bir konusma dili
cercevesinde yerine getirmektir. Ve Mamusa Belediyesini daha ylikseklere tasimaktir.

Genel Idare Mudurluk Muduru

Semra Morina



