VIiZE BELEDIYESI YAZI iSLERI MUDURLUGU GOREV VE SORUMLULUKLARI YONETMELIGi

Amag

Madde —-1:  Yonetmeligin amaci Vize Belediyesi Yazi Isleri Mudarlugu birimince yapilacak is ve
islemleri belirlemek, diger birimlerle yetki ve gbrev karmagikligini énlemek,
Bu sekilde ; Belediyeyi vizyon hedeflerine tagsimada diger birimlerle birlikte en
verimli galismalari yapabilmesinin zeminini hazirlamaktir.

Yasal Dayanak

Madde-2:  Yénetmeligin yasal dayanagi 5393 sayili Belediye kanunu 15/b maddesidir.

Kapsam
Madde - 3 : Is bu yonetmelik Vize Belediyesi birimleri ve personelini kapsar.

Gorev ve Sorumluluklar

Madde-4: Yaz isleri Mudurlagu gérev ve sorumluluklar sunlardir :

A. EVRAK ISLERIi :

1. Belediye Bagkanligina PTT, kargo vb. yollarla gelen evraklari teslim almak,
gelen evrak kaydi yapmak.

2. Belediye’ ye verilen dilekgeleri kabul etmekilgili birime havalesini
yapmak,baskanlik  makaminin imzasi  ile  zimmet karsilig
gondermek, dilekgeleri Dilekge Kayit Defterinde takip ederek sonucu
hakkinda ilgiye ve baskanlik makamina bilgi veriimesini saglamak.

3. Belediye birimlerinden gelen evraklarin postalama isini yapmak,dagitilacak
evraklari zimmet yaparak dagitmak.

4. Gelen ve Giden yazilari Evrak kayit Defterine kaydetmek.

B. BELEDIYE MECLISi VE BELEDIYE ENCUMENI iSLERI
1.Belediye Meclisi toplantilarinin gindemini hazirlamak, Belediye Meclis
Uyelerine c¢agri islemlerini yapmak ,imzalatmak,meclis kararlarin yazarak
ars\vlemek,Meclis kararlarini ilgili birimlere yazmak,mulki emir onayina tabii
kararlar icin onay islemlerini yapmak.
2.Belediye encumeni gundemini hazirlamak, Encimen defterine kararlari

yazmak imzalatmak  kararlari argiviemek, kararlari ilgili birimlere
géndermek

C. PERSONEL iSLERI
1.Belediye Memurlarinin maas islemleri disinda 6zlik dosyalarini tutmak
2.Memurlara iligkin atama,terfi intibak islemlerini  yapmak,rapor ve izin
islemlerini yurttmek,izlemek.
3.Memurlarin taltif ve disiplin iglerini  yapmakdisiplin sorusturmalarini
yuritmek,Belediye Disiplin kurulu ¢aligmalarini yapmak.
4.Memurlarin goérevden uzaklastiriimasi islemlerini yuritmek.



Yiiriirliik
MADDE 5
Yiiriitme

5.Memurlarin Yargilanmasi  Hakkindaki kanun hikimleri dogrultusunda
sorusturma agilan memurlarin durumunu izlemek.

6.Mernurlarin emeklilik islemlerini yapmak.

7.Belediyede isci istihdam icin Tarkiye is kurumu ile yazismalarimizi yiritmek.

8. Belediye iscilerinin rapor,izin,emexlilik islemlerini yapmak.

9.Belediye isgilerinin taltif ve disiplin iglerini yapmak.

10. Belediye isgilerinin toplu  sézlesme veya bireysel is so6zlesmelerini
duzenlemek, s6zlesme gereklerini yerine getirmek izlemek,

11. Belediye personelinin egitim calismalarin yuratmek,hizmet ici egitim
programlari yapmak,acilan egitim programlarina katilim islerini yirutmek.

. DIGER iSLER

1.Vize Belediyesinin yurt ici veya yurt disindaki diger Belediyelerle kardes sehir
iligkilerini yarutmek.

2.Belecliye Meclisince verilen Fahri Hemsirelik calismalarini yapmak.

3.Mahalle kurulmasi, kaldirimasi, mahalle isminin, meydan, cadde, sokak
isimlerinin konulmas kaldinimasi galismalarin yluratmek.

4.Diger Mahalli idare birimleriyle kurulacak birliklere katilma veya uye olunan
birliklerden ayriima i$ ve islemlerinin yurattlmesi

5.Belediyeyi ilgilendiren yasa,tUZuk,yénetmelik,genelge ve emirlerin ilgilenmesi
(Resmi Gazete giinluk incelenecektir) ilgili kisimlarin ilgili birimlere yaz ile
duyurulmasi galismalarini yuratmek

6.Birim ihtiyaclarini tespit etmek ve baskanlik makamindan talep etmek.

7.Birime iligkin teklif butceyi hazirlamak

8.Birim  calismalarinda yenilikleri  izlemek, yeni bilgi islem programlarin
arastirmak,belediyeye kazandiriimas i¢in caligmak.

9.Belediye Bagkan ve Belediye ust organlarinin verdigi diger emir ve talimattan
uygulamak,bagkanlik emirlerini ilgili birimlere duyurmak.

10. Belediye evlendirme i$ ve islemlerini Belediye Baskani adina
yapmak,islemleri ilgili kurumilara gecikmeksizin bildirmek

11. Belediyenin taraf oldugu konusu tasinmaz ve parasal olan davalar
disindaki davalar sézlesmeli avukat ile izlemek,belediye baskanini
bilgilendirmek.

12. Asker Ailelerine Yardim Islerini yurutmek.

= (1) Bu Yénetmelik Vize Belediyesi Meclis Karar ile yararluge girer.

MADDE 6 - (1) Yénetmeligi Vize Belediye Baskani yuratar.



