Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonerge

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE: 1 — (1) Bu yonerge, TESKi Genel Miidiirliigii Ozel Kalem Miidiirliigii ve
birimlerinin kurulusunu, bu birimlerde gorevli personelin statiisiinii, gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemek suretiyle birimlerin is ve iglemlerinin uyumlu, siiratli ve verimli bir
sekilde, glivenli bir ¢alisma diizeni i¢inde yapilmasini saglamak amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, 20.11.1981 tarihli ve 2560 sayili Istanbul Su ve Kanalizasyon
Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus ve Gérevleri Hakkinda Kanun ve Tekirdag Su ve
Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus Gorev ve Yetkileri Hakkinda Yonetmelik
madde 22 ve diger ilgili hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 5018 sayil1 Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu ile Belediye ve Bagl
Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Ydnetmelige
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4-(1) Bu yonergede gecen,;

a) Genel Miidiir: Tekirdag Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiiriinii

b) Genel Miidiirliik/TESKI: Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,

¢) Miidiirliik/Ozel Kalem Miidiirliigii: Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

¢) Personel: Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Ozel Kalem Miidiirliigiinde
gorevli miidiir, memur, s6zlesmeli personel ve hizmetli personeli,

d) Yonerge: Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Ozel Kalem Miidiirliigii
Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonergeyi,

e) Yonetim Kurulu: Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Y&netim
Kurulunu, ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ozel kalem miidiirliigii

MADDE 5- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii Norm Kadro esaslarina gére ihdas edilmis ve Istisnai
kadrolara atanma sartlarina uygun olarak atanmis 1 miidiir ve bu miidiire bagli memur,
sOzlesmeli personel ve hizmetli personelden olusmaktadir.



Teskilat Yapisi
Ozel Kalem Miidiirii

l

Memur Sozlesmeli Personel Hizmetli Personel

(2) Ozel Kalem Miidiirliigii personel yapis1 asagidaki sekildedir.
a) Ozel Kalem Miidiirii

1) Memur

2) Sozlesmeli Personel

3) Hizmetli Personel

IKINCi BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Ozel kalem miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Ozel kalem miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri sunlardr:

a) Genel Miidiirliiglin, katilimci, seffaf, halkla biitiinlesen yonetim anlayisi i¢inde hizmet
iiretmesine katkida bulunmak,

b) Genel Miidiire intikal eden s6zlii ya da yazili talepleri, randevular giinliik olarak takip etmek,
c¢) Genel Miidiire gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk ederek genel
evrak kaydina alip takibini yapmak,

¢) Genel Miidiiriin resmi ve Ozel yazigmalarini, midirliiglin yazigmalarmin takibini ve
sonuc¢landirilmasini saglamak,

d) Tekirdag halkinin, istem, gereksinim ve sorunlart konusunda Genel Miidiirlik makamiyla
goriigmesine ortam ve olanak saglamak,

e) Genel Midiirliigiin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri, iiniversiteler ve sosyal
yardim kuruluslar1 gibi orgiitlerle diyalogunu saglamak,

f) Genel Miidiirliigiin ¢calisma giindemini olusturmak,

g) Genel Midirligiin kitle iletisim araglariyla iletisimini saglamak, hizmetlerinin
yansitilmasina, halka duyurulmasina iliskin beyanatlar1 hazirlamak,

g) Genel Midirliigiin yapilan ve yapilacak etkinlik ve hizmetlerini halka duyurmak amaciyla
genel miidiirligiin ve belediyenin ilgili diger birimleriyle diyalog kurmak,

h) Belediye, yerel yonetimler ve genel miidiirliigii ilgilendiren yayinlari izlemek, gerekli
goriinenleri Genel Miidiirliik makamina sunmak,

1) Sikayet ve isteklerin ilgili birime iletilmesini saglamak,

1) Yonetim kurulu iiyelerinin ve genel miidiir yardimcilarinin, genel miidiirliik yazismalarini,
biiro hizmetlerini ve 06zliik haklari ile ilgili caligmalar: yliriitmek,

j) Ozel kalem organlarina ve mensuplarma ait isim ve adres listelerini diizenlemek
degisiklikleri takip etmek,

k) Midiirliiglin ¢alismalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil calisma
programi hazirlamak,

I) Hizmetlerin yiiriitilmesi ile ilgili son gelismeleri takip ederek tedbirler almak, gerekli
malzeme ve cihazlari temin etmek.



m) Miidiirliigiin her tiirlii caligmalarini diizenlemek,

n) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiriitiilmesini saglamak,

0) Personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
personelin yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
onlemleri almak,

0) Her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek; miidiirliigiin ¢alisma konulari ile ilgili kurulus
ve birimlerle is birligi kurmak,

p) Midiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasmi saglamak ve c¢aligmalarini izlemek,
denetlemek,

r) Midirliikte yapilan calismalarla ilgili olarak, personelle belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, ¢alismalar1 degerlendirmek,

s) Midiirliige ait biitiin kisimlarin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek, personelin devam/devamsizligini izlemek ve sorumlu olmak,

s) Midiirliikk miilkiyetinde ve kullaniminda bulunan tasinir ve taginmazlarin yonetmelikte
belirtilen esas ve usullere gore icmal cetvellerini diizenlemek,

t) Genel Miidiirliik makamu ile ilgili temsil, téren, agirlama, hizmet alimlar1 ve malzeme alimlari
ile ilgili is ve islemleri yapmak,

u) Genel Miidiir tarafindan istenen veya Genel Miidiire sunulacak bilgi, belge ve dokiimanlarin
temin edilmesini saglamak,

i) Genel Miidiirliik makaminin randevu, toplant1 ve toren islerini diger birimlerle isbirligi
yaparak diizenlemek ve uygulamak,

V) Midiirliiglin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara iliskin
farkl yollar ve ¢éziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak.

y) Genel Miidiirliik stratejik planinda ve faaliyet raporunda yer alan Ozel Kalem Miidiirliigii ile
ilgili iglerin zamaninda bitirilmesini saglamak,

z) TV. Sosyal medya gorsellerinin, basin biiltenlerinin hazirlanmasi,

Ozel kalem miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1)Ozel kalem miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve
verimli yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlari takip
etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

c¢) Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin igleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

¢) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiiriitimiinii saglamak,

d) Midirliigiin taginir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek; tasinir iglemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

e) Midirligin calisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturularak; silire¢ analizleri,
uygulamaya iligskin degerlendirme ve sonuglar iireterek uygulamaya gecilmesi ¢aligmalarin
yiriitmek,

f) Miidiirliiglin genel is yiriitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere mudiirliik goriisi
hazirlamak,

g) Miidiirliigiin gider biitce taslagini hazirlamak,



h) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri ger¢eklestirmek,
(2) Ozel kalem miidiirii, gérev ve calismalari yoniinden dogrudan genel miidiire kars:
sorumludur.

Ozel kalem miidiirliigii personelinin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Ozel kalem miidiirliigii personelinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a) Tiim yazisma ve dosyalama islemlerini yiiriitmek,

b) Ozel kalem miidiirliigiine gelen evrakin kaydin1 yapmak,

¢) Gelen ve giden evraki, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydetmek,

¢) Midiirliik disina yazilan evraki, zimmetle ilgili birime teslim etmek,

d) Midiirliikk¢e yapilan tiim yazigmalarin birer 6rnegini konularina gore ayri ayri klasorlerde
arsivleme islemini yapmak, islemi biten evraki arsive kaldirmak.

(2) Ozel kalem miidiirliigii personeli yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz
yapmakla 6zel kalem miidiiriine kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiirirlik
MADDE 9- (1) Bu Yénerge, TESKI Yonetim Kurulunun kabuliiyle yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 10- (1)Bu Yénerge hiikiimlerini TESKI Genel Miidiirii yiiriitiir.



