
VIZE BELEDiYESI YAZI i$LERi ITIUOUNIUGU conev VE SoRUMLULUKLARI yoruerueIiGi

Amag

Madde - 1 : Ydnetmeli$in amacl Vize Belediyesi Yazr igleri Mudurlugu birimince yaprlacak i9 ve
iglemleri belirlemek, diger birimlerle yetkive gOrev karmagrkh!rnr onremek,
Bu gekilda ; Belediyeyi vizyon hedeflerine tagrmada diger birimterte birtikte en
verimli galrgmalarr yapabilmesinin zeminini hazrrlamaktrr.

Yasa! Dayanak

Madde - 2 : Ydnetmelillin yasaldayana$r 5393 sayrh Belediye kanunu 1slb maddesidir.

Kapsam

Madde - 3 : ig bu yonetmelik Vize Belediyesi birimleri ve personetini kapsar.
G6rev ve Sorumluluklar

Madde - 4 : yazr igreri Mudurrugu gorev ve sorumrurukrarr gunrardrr :

A. EVRAT( i$leni :

1' Belediye Bagkanh$rna PTT, kargo vb. yollarla gelen evraklarr teslim almak,
gelen evrak kaydr yapmak.

2' Belediye' ye verilen dilekgeleri kabul etmek,itgiti birime havalesini
yapmak,bagkanrrk makamrnrn imzasr ire zimmet kargrrrgr
g6ndermek,dilekgeleri Dilekge Kayrt Defterinde takip ederek sonucu
hakkrnda irgiye ve bagkanrrk makamrna birgi verirmesini sagramak.

3' Be ediye birimlerinden gelen evraklarrn postalama igini yapmak,dagrtllacak
evraklarr zimmet yaparak dagttmak.

4. Gelen ve Giden yaalan Evrak kayrt Defterine kaydetmek.

B. BELEDIYE MEcLisivE BELEDiYE ENcLiMENi i$LERi
1. Belediye Meclisi toplantrlarrnrn gundemini hazrrlamak, Belediye Meclis

uy€rlerine ga$rr iglemlerini yapmak,imzalatmak,meclis kararlalnr yazarak
argvlemek,Meclis kararlarrnr ilgili birimlere yazmak,mUlki emir onayrna tabii
kar;arlar igin onay iglemlerini yapmak.

2'Belediye encumeni gundemini hazrrlamak, Encumen defterine kararlarr
yazmak imzalatmak ,kararlarr argivlemek, kararlarr ilgili birimlere

96ndermek

c. PERSONEL igleni
1. Belediye Memurrarrnrn maag igremleri drgrnda ozluk dosyalarrnr tutmak
2. Memurlara irigkin atama,terfi,intibak igremrerini yapmak,rapor ve izin

iglelnlerini yUrUtmek, izlemek.

3. Memurrlarrn taltif ve disiprin igrerini yapmak,disiprin sorugturmaralnr
yUrurtmek,Belediye Disiplin kurulu gahgmalarrnr yapmak.

4' Memurrarrn gorevden uzakragtrrrrmasr igremrerini yurutmek.



5.Memurrarrn yargrranmasr Hakkrndaki kanun hukumreri dogrurtusunda
sorugturma agrlan memurlarrn durumunu izlemek.

6. Mernurlarrn emeklilik iglemlerini yapmak.
7'Bererdiyede iggi istihdamr igin Turkiye ig kurumu ire yazrgmar anm.tyurutmek.
8. Belerdiye iggilerinin rapor,izin,emeklilik iglemlerini yapmak.
9. Belediye iggilerinin taltif ve disiptin igterini yapmak.
10. Berlediye iggirerinin topru sozregme veya bireyser ig s.zregmererini

dUzenlemek, sdzlegme gereklerini yerine getirmek izlemek,
11' Berediye personerinin egitim garrgmararrnr yurutmek,hizmet iqi egitimprogramra, yapmak, agr ran e$itim programrarr na katr rr m igrerini yurutmek.

D. oiGen i$len
1.vize Berediyesinin yurt igi veya yurt drgrndaki diger Berediyererre kardeg gehir

iligliiterini yUrUtmek.

2' Berecriye Mecrisince veriren Fahri Hemgirerik garrgmararrnr yapmak.
3'Mahaile kururmasr, kardrrrrmasr, maha[e isminin, meydan, cadde, sokak

isinrlerinin konulmasr kaldrnlmasl gallgmalarrnr yUrritmek.
4'Di$er Mahalli idare birimleriyle kurulacak birlikrere katrlma veya uye olunan

birlil<lerden ayrrtma ig ve iglemlerinin yUrUtUlmesi
5'Belediyeyi irgirendiren yasa,tuzuk,ydnetmerik,generge ve emirrerin irgirenmesi

(Resmi Gazete gunluk incelenecektir) ilgili krsrmlann ilgiti birimler e yazt ile
duyurulmasr galrgmalannt yUrUtmek

6' Birim ihtiyagrarrnr tespit etmek ve bagkanrrk makamrndan tarep etmek.
7. Birime itigkin teklif brttgeyi hazrrtamak
8'Birim garrgmararrnda yenirikreri izremek,yeni birgi igrem programrarrnr

aragtrrmak,belediyeye kazandrrrlmasr igin gafugmak.
9'Belediye Bagkanr ve Belediye ust organlarrnrn verdigi diger emir ve talimattan

uygulamak,bagkanhk emirlerini ilgili birimtere duyurmak.
10' Berediye evrendirme ig ve igremrerini Berediye Bagkanr adrna

yapnrak,igremreri irgiri kurumrara gecikmeksizin birdirmek
11' Belecriyenin taraf ordu$u konusu tagrnmaz ve parasar oran davarar

drgrndaki davara, s6zregmeri avukat ire izremek,berediye bagkanrnr
bilgilendirmek.

12. Asker Ailelerine yardrm lglerini yUrujtmek.

Y0netmelik \/ize Belediyesi Meclis Kararr ile yUrUrtUge girer.

Yiiriirliik

MADDE5-(1)Bu

YUrtitme

MADDE 6 - (1) ydnetmetigiVize Betediye Bagkanr yUrUtUr


