
LÜLEBURGAZ BELEDİYESİ
ÖZEL KALEM MÜDÜRLÜĞÜ

HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
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Hizmeti Sunmakla Görevli/Yetkili Kurumların/Birimlerin Adı HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
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3 Temsil Yönetimi

Başkanın, Belediyenin tüm paydaşları nezdinde en iyi şekilde temsil edilmesine katkı 
sağlamak amacıyla, günlük, haftalık, aylık ve yıllık program planlamasının yapılmasını 
sağlamak, Belediye Başkanı adına diğer kurum/kuruluşlarla iletişime geçmek. Toplantı 
organize etmek, toplantıların gerçekleşmesine yönelik hazırlıkları yapmak yapılmasını 

sağlamak. Belediye Başkanının istek ve taleplerini birimlere iletmek, gelişimini izlemek ve 
geri dönüşlerin alınmasına yönelik ilgili Birimlerle iletişime geçmek. Belediye Başkanının 
kurum içinde ve kurum dışında katılması gereken etkinlik ve faaliyetlerin hazırlıklarının 

denetlenmesi, eksikliklerin takip edilmesi ve giderilmesine yönelik önlemleri alır/alınmasını 
sağlamak. Belediye Başkanının şehir dışında katılacağı programlar için yol ve konaklama 

programının yapılmasını sağlamak.

5393 Sayılı Belediye 
Kanunu - Madde 38 - 

"o) Benti"

Tüm Kamu ve Özel 
Kuruluşlar ve tüm 

insanlar. 
Kırklareli/Lüleburgaz

Lüleburgaz 
Belediye 

Başkanlığı

Lüleburgaz 
Belediye 

Başkanlığı
- -

Başkanlık 
Makamı

Özel Kalem 
Müdürü

Etkinlik 
Durumuna 

Göre Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre 
Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre 
Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre 
Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre Farklılık 
Gösterir.
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0 Tören ve Ağırlama 

Yönetimi

Kurumun özel günlere ilişkin en etkin temsil edilmesine katkı sağlamak amacıyla, kurum 
tarafından gerçekleştirilen organizasyonlarda davetli protokol üyelerinin yerlerini almalarını 
ve en iyi şekilde ağırlanmalarını sağlamak üzere planlamayı ve görevlendirmeleri yapmak. 

Kurum dışı organizasyonlarda, kurumu temsil eden Belediye Başkanı ve diğer protokol 
üyelerinin etkinlikteki yerlerini alması ve ağırlanmalarını sağlayacak kontrolleri 

gerçekleştirmek, gerekli koordinasyonu etkinlik sorumluları ile sağlamak.
Belediye Başkanına ait Temsil, Ağırlama, Tören, Fuar ve Organizasyon Giderleri Bütçesini 

en verimli ve etkin biçimde kullanmak.

5393 Sayılı Belediye 
Kanunu - Madde 38 - 

"o) Benti"

Organizasyon 
içerisinde dahil 

Tüm Kamu ve Özel 
Kuruluşlar ve tüm 

insanlar.

Kırklareli/Lüleburgaz
Lüleburgaz 
Belediye 

Başkanlığı

Lüleburgaz 
Belediye 

Başkanlığı
- -

Başkanlık 
Makamı

Özel Kalem 
Müdürü

Etkinlik 
Durumuna 

Göre Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre 
Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre 
Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre 
Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre Farklılık 
Gösterir.
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Meclis, İhtisas 
Komisyonlarının ve 
Encümen Üyelerinin 
Huzur Haklarının 
Ödenmesi

Huzur haklarının doğru ve eksiksiz ödenmesini sağlamak amacıyla, İnsan Kaynakları ve 
Eğitim Müdürlüğü’nden gelen ödeme cetvelleri doğrultusunda, kişi bazında ödeme 

hazırlıklarının yapılmasını sağlamak ve ödemelerin gerçekleştirilmesi için Mali Hizmetler 
Müdürlüğü’nü bilgilendirmek, ödemelerin gerçekleştiğini teyit etmek.

5393 Sayılı Belediye 
Kanunu - Madde 32

Lüleburgaz 
Belediye Meclis ve 
Encümen Üyeleri

Kırklareli/Lüleburgaz
Lüleburgaz 
Belediye 

Başkanlığı

Lüleburgaz 
Belediye 

Başkanlığı
-

Lüleburgaz Belediye 
Başkanlığı Yazı İşleri 

Müdürlüğü Toplantı Katılım 
Tutanakları - İnsan 

Kaynakları ve Eğitim 
Müdürlüğü Toplantı Bordro 

Hesaplamaları

Başkanlık 
Makamı

Özel Kalem 
Müdürü

Etkinlik 
Durumuna 

Göre Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre 
Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre 
Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre 
Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre Farklılık 
Gösterir.
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Araştırma 
Geliştirme 
Faaliyetlerinin 
Gerçekleştirilmesi.

Hizmet alanlarının ihtiyaç, beklenti ve memnuniyet düzeylerini ölçmeye yönelik faaliyetlerde 
bulunmak.

Kent yaşamına ilişkin sorunları çözmek ve iyileştirmeler yapmak amacıyla kamu kurum 
kuruluşları, sivil toplum örgütleri ve diğer paydaşlar ile ortak projeler ve çalışmaların 

yürütülmesi sağlamak.

5393 Sayılı Belediye 
Kanunu

Lüleburgaz Mahalli 
Sınırları İçerisinde 
bulunan Tüm Kamu 

- Özel Kuruluşlar 
ve Vatandaşlarımız

Kırklareli/Lüleburgaz
Lüleburgaz 
Belediye 

Başkanlığı

Lüleburgaz 
Belediye 

Başkanlığı
- -

Başkanlık 
Makamı

Özel Kalem 
Müdürü

Etkinlik 
Durumuna 

Göre Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre 
Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre 
Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre 
Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre Farklılık 
Gösterir.
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Muhtarlık 
Hizmetleri'nin 
Yürütülmesine Katkı 
Sunulması

Yerel yönetimin ilk idari katmanı muhtarlıkların mahalle bazında ihtiyaçlarını karşılamak 
üzere; muhtarlıkları düzenli aralıklarla yerinde ziyaret etmek, mahallede oluşmuş 

talep/öneri/şikâyetleri almak, bu kapsamı rapor haline getirmek, Belediye Başkanı ile 
paylaşmak. Mutabık kalınan içerik doğrultusunda ilgili Birimlere yazılı olarak Muhtarlık 

talep/öneri/şikâyetlerini iletmek, gelişimini izlemek. Talep/öneri/şikâyetin sonlandırılmasına 
yönelik işleyişe ait Muhtarlıklara geri bildirimde bulunmak”

5393 Sayılı Belediye 
Kanunu - Madde 9

Lüleburgaz Mahalli 
Sınırları içerisinde 

bulunan tüm 
mahalle muhtarları

Kırklareli/Lüleburgaz
Lüleburgaz 
Belediye 

Başkanlığı

Lüleburgaz 
Belediye 

Başkanlığı
- -

Başkanlık 
Makamı

Özel Kalem 
Müdürü

Etkinlik 
Durumuna 

Göre Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre 
Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre 
Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre 
Farklılık 
Gösterir.

Etkinlik 
Durumuna 

Göre Farklılık 
Gösterir.


