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	UNVANI
	Özel Kalem Müdürü


	ARANAN ÖZELLLİKLER
	Özel Kalem Müdürü istisnai bir memurluktur.  
657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 59.maddesine gore atanır.


	ÇALIŞMA ORTAMI 
	Büro


	ANA SORUMLULUKLAR
	1- Valinin Özel haberleşme ve gizlilik taşıyan yazışma işlerini yürütmek

2- Valinin görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütmek

3- Valinin ziyaret, davet, karşılama, uğurlama, ağırlama hizmetlerini yürütmek,

4- Milli bayram ve dini bayramlarla, Atatürk’ü anma ve mahalli kurtuluş günleri vb. ile her türlü protokol ve tören hizmeti ve işlerini düzenlemek ve ilgili diğer kuruluşlarla işbirliği yapmak.

5- Makamın koruma ve güvenlik güçleriyle ilgili işlemlerini yürütmek, günlük asayiş raporlarını muhafaza etmek, Valinin direktifine göre bu konulardaki haberleşme ve yazışmaları yapmak.

6- Valilik Makamıyla Silahlı Kuvvetler ilişkilerinin gerektirdiği hizmetlerin Valinin direktifleri altında yürütmek

7- Koruyucu güvenlik özel talimatı uyarınca, kurulduğu illerde kozmik bürolara verilen işlerden emniyet müdürlükleri dışında Valilikleri ilgilendirenleri yürütmek

8- Vali tarafından verilen ve diğer büroların hizmet alanına girmeyen sair iş ve işlemleri yapmak.

9- Bakanlık e-posta’dan gelen yazıların takibini yapmak




	YETKİ VE KARAR ALMA
	Biriminde 1. Derece imza atmaya yetkilidir.
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