TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI o
TRABZON ICMESUYU VEKANALIZASYON IDARESI GENEL MUDURLUGU
OZEL KALEM MUDURLUGU YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE: 1 — (1) Bu yonetmelik, TISKI Genel Miidiirliigii Ozel Kalem Miidiirliigii ve
birimlerinin kurulusunu, bu birimlerde gorevli personelin statiisiinii, gorev, yetki ve
sorumluluklarmi belirlemek suretiyle birimlerin is ve islemlerinin uyumlu, siiratli ve verimli bir
sekilde, giivenli bir calisma diizeni iginde yapilmasim saglamak amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, TISKI Genel Miidiirligii Ozel Kalem Miidiirliigii ve
birimlerinin kurulus, gérev ve sorumluluklari ile ¢alisma diizenine iliskin kurallari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu y6netmelik, 2560 sayili Kanun, 5018 say1l1 Mali Yonetim ve Kontrol
Kanunu ile Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4-(1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Baskan : Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Belediye : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Genel Kurul :Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Trabzon Igmesuyu ve
Kanalizasyon Idaresi Genel MiidiirliigiiGenel Kurulunu,

¢) Genel Miidiir : TISKI Genel Miidiiriinii,

d) Genel Miidiirlik  : TISKI Genel Miidiirliigiinii,

e) Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigiini,

f) Personel : Ozel Kalem Miidiirliigiinde gérevli personeli,

g) Yonetim Kurulu  :Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Trabzon I¢mesuyu ve
Kanalizasyon Idaresi Genel MiidiirliigiiY 6netim Kurulunu,
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- (1) Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik dogrultusunda, TISKI Genel Kurulu’nun 19.01.2015
tarih ve 06 sayili karari ile kurulmustur.

Teskilat




UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7-(1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Genel Midiirlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda; giinliik ¢alisma programini
yapmak, telefon haberlesmesi ile randevu diizenini saglamak ve ¢esitli toplantilar diizenlenmesi
islemlerini yliriitmek, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasinisaglanmak,

b) Genel Miidiirliigii ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirleri agirlamak ve gerekli
tiim diizenlemeleri yapmak,

¢) Genel Miidiirtin  ziyaret i¢in gelen vatandaslarin isteklerinin alinmasi ve alinan
bilgilerin Genel Miidiire rapor edilmesini saglamak,

¢) Genel Miidiirtin randevu taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon
goriismelerini saglamak,

d) Genel Midirliik ve birimler arasinda koordinasyonun temini igin gerekli
islemlerinin yapilmasini takip etmek,

¢) Genel Midiiriin  her tiirlii yazili ve sozlii talimatini ilgili birimlere ulastirmak,
sonuglarini takip etmek,

f) Genel Miidiirliige intikal eden haberleri, bilgi ve belgelerin en hizli sekilde ilgilisine
ulastirilmasini saglamak,

g)Genel Miidiir tarafindan yapilacak konugsma ve sunumlarda gerekli hazirliklarin
yapilmasini,kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

&) Genel Miidiire sunulacak her tiirlii rapor, belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli
islemleri yapmak,

h)Genel Midiirliigiin toplanti ve davetlerle ilgili resmi prosediiriin ve &demelerin
diizenlenmesi islemlerinin yapilmasinikontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

1)Genel Midiiriin temsil, agirlama, kutlama, toren, haberlesme, temsil, yurtici ve yurt
dis1 seyahatlerindeki yazigma ve tahakkuk islemlerini yapmak,

1) 2560 Sayili Kanunun 5.maddesine istinaden her y1l May1s ve Kasim aylarinda yapilan
Genel Kurul toplantilari ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yiiriitmek,

J)2560 Sayili Kanunun 8.maddesine istinaden her hafta Yonetim Kurulu toplantilari ile
ilgili her tiirlii is ve iglemleri yiiriitmek,

k)ALO 185 TISKI MAVI HAT ¢agri merkezine vatandaslardan gelentalep, sikdyet ve
Onerileri sistem tizerinden kay1t altina almak, alinan bagvurulari ilgili birimlere ileterek siireg
yOnetimini takip etmek ve ivedilikle sonuglandirilmasini saglayip, geri bildirimde bulunmak,

1) Misafirhanenin sevk ve idaresi ile ilgili diger her tiirlii is ve islemleri yiiriitmek.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili
Belediye Kanunu, 5216 say1li Bityiiksehir Belediye Kanunu ve 2560 Sayili Kanun ¢ercevesinde
Genel Miidiir verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Genel Miidiir tarafindan verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen goérevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Ozel Kalem Miidiiriiniin Gérevleri

MADDE 10-(1) Ozel Kalem Miidiirii, dogrudan Genel Miidiire kars: sorumlu olup
gorevleri sunlardir;

a)Genel Miidiir tarafindan verilen eergx%d{rl yasalar gergevesinde yerine

getirmek,
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b)Yonetmelikte belirtilen miidiirlik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

c)Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarim1 ve
yayinlari takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

¢)Midiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

d) Genel Miidiirliigiin tiim ¢aliyma ve organizasyonlarini takip etmek, kamuoyunun
bilgilendirilmesi i¢in basin biiltenlerini fotografli ve goriintiilii olarak hazirlamak, yazili ve
gorsel basin kuruluslarina iletmek,

e)Miidiirliigiin tasimir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek; tasmir islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

HMudirliigiin ¢alisma ve stratejik planlarimin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iireterek uygulamaya gecilmesi galismalarini
ylirlitmek,

g) 5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Miidiirliigiin biitgesini
hazirlamak, biitge 6deneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri cercevesinde
kullanmasini saglamak ve takip etmek,

g)Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve iglemleri gergeklestirmek,

h)Caligma alanmina giren ve Bagkanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger
gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

1) Midirliigii ilgilendiren konularda Yo6netim Kurulu ve Genel Kurula teklifte
bulunmak,

j) Midiirligiin kurum i¢i ve kurum digi yazigmalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonergeye, Imza Yénergesine ve Standart Dosya Planina uygun
yapilmasini saglamak,

k) Onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun ilgili birimlere
dagitilmasini saglamak,

1) Mudirliige gelen yazilarin kaydinin yapilmasini saglamak, ilgilisine havale etmek,
islemi biten yazilarin muhteviyatina gore argivlenmesini saglamak, evraklarin arsiv mevzuatina
gdre imha/kurum argivine devir is ve iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

m) [¢ ve dis denetimlere yardime1 olmak i¢in istenilen bilgi ve belgeleri vermek, denetim
ve teftiy sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini saglamak,

n) Miidiirliik personelin gérevlendirmelerini yapmak,

0) Is saghi ve giivenligi kurallarina uygun olarak c¢alisilmasim saglamak.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11- (1) Personelin gérev yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a)Ozel Kalem Miidiirii tarafindan yapilan gorev bslimii cergevesinde bagli bulunduklari
tiim gorevleri tam ve zamaninda yaparlar. Caligma diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin
ve verimli bir sekilde yapilmasindan sorumludur.

b)Yazigmalar1 yapmak, kayitlar tutmak, dosyalamak, arsiviemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek,

¢) Mesai saatlerine riayet etmek, ¢aligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak,

¢) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali,
etkin ve verimli sekilde kullanmak,

d) Verilen gorevleri mevzuat g¢ergevesin
bilgilendirmek,

siz_olarak yerine getirmek, Miidiirii
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f) Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak,

g) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere
katilmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 12- (1) Bu Yo6netmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri ile Genel Miidiiriin emir ve talimatlar1 uygulanir.

BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirliik
MADDE 13- (1) Bu Yonetmelik, Genel Kurul kararina miiteakib ilani ile yiiriirliige
girer.
Yiiriitme

MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitiir.




