
 

ORDU BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ ÖZEL KALEM MÜDÜRLÜĞÜ DAVET PROGRAMLARI İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Süreç: Büyükşehir Belediye Başkanlığı’na gelen davetlerde takip edilecek süreci kapsar. Program davetleri; Belediyemiz iletişim kanalları 
üzerinden, vatandaşlarımızın Belediyemize bizzat gelerek teslim ettikleri ve diğer kamu kurum ve kuruşlarından ve özel işletmelerden 
gelmektedir. Davete ait detaylı bilgiler toplanarak Başkanlık Programına girişi yapılır. Programa, Büyükşehir Belediye Başkanımızın katılımı 
olması durumunda karşı tarafa bilgi verilir; katılım olmaması durumunda da Başkan Vekili, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı veya 
ilgili Daire Başkanlığının katılım sağlanır. 
Mevzuat : Özel Kalem Müdürlüğü Çalışma Yönetmeliği 

Özel Kalem Müdürlüğü 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Program davetleri; faks, e-mail, EBYS sistemi üzerinden üst yazıyla, 

Vatandaşlarımızın Belediyemize bizzat gelerek teslim ettiği davetiyeler ve 

diğer kamu kurum ve kuruluşlarından ve özel işletmelerden gelmektedir. 

 

Davet bilgileri Başkanlık Programına alınır. 

Programa ait detaylı bilgiler toplanır; toplantı yeri-saati, gündemi, 

program akışı, katılımcı bilgileri, vb. 

 

Başkanlık Makamı ile paylaşılır. 

Programa Başkan 

Katılacak mı? 

Katılım sağlanacağı bilgisi karşı 

tarafa verilir. 

Başkan tarafından katılım sağlanamayacaksa; 

Başkan Vekili, Genel Sekreter, Genel Sekreter 

Yardımcısı  veya ilgili Daire Başkanlığının 

katılımı sağlanır. 
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