ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI
_ ERZURUM SU VE KANALIZASYON IDARESI GENEL MUDURULUGU
Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar1 Yonergesi

BIRINCI KISIM
Genel Hiikiimler
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg

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

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénerge, ESKI Genel Miidiirliigii Ozel Kalem Miidiirliigii ve
birimlerinin gorev ve sorumluluklar ile ¢caligma diizenine iliskin kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 5018 sayili Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ile
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik, 20.11.1981 tarih ve 2560 sayili ISKi Kanununun 12, Ek 5 ve Gegici 10.
Maddeleri ile 11.08.2015 tarih ve 12 sayili ESKI Genel Kurul karari ile degisik ESKI Gérev,
Yetki ve Teskilat Yonetmeliginin EK 2. Maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4-(1) Bu yonergede gegen;

a) Belediye : Erzurum Biiyiiksehir Belediyesini,
b) Genel Miidiirliik : ESKI Genel Miidiirliigiinii,

¢) Yonetim Kurulu : Erzurum Biiyliksehir Belediye Baskanligi Su ve Kanalizasyon
Idaresi Genel Miidiirliigii Y&netim Kurulunu,

¢) Miidiirliik : Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

d) Personel : Ozel Kalem Miidiirliigiinde gérevli memur personelini ve hizmetli
personeli ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Gorevler
Ozel Kalem Miidiirliigii Teskilat Yapisi

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



(2) Ozel Kalem Miidiirliigii personel yapisi asagidaki sekildedir:
a) Ozel Kalem Miidiirii
1) Memur personel
2) Hizmetli Personel
IKINCI KISIM
BIRINCI BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Ozel Kalem Miidiiriiniin Gérev ve Yetkileri
MADDE 6- (1) Ozel kalem miidiiriiniin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Genel Miudiirliigiin, katilimci, seffaf, halkla biitiinlesen yonetim anlayist i¢inde
hizmet iliretmesine katkida bulunmak,

b) Genel Miidiire intikal eden sozlii ya da yazili talepleri, randevular1 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 6zel yazismalarini, miidiirliigiin yazismalarinin takibini ve
sonuglandirilmasini saglamak,

d) Erzurum halkinin, istem, gereksinim ve sorunlari konusunda Genel Miidiirliik
makamiyla gorlismesine ortam ve olanak saglamak,

e) Genel Miidiirliigiin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum o6rgiitleri, tiniversiteler
ve sosyal yardim kuruluslar1 gibi orgiitlerle diyalogunu saglamak,

f) Genel Miidiirliigiin caligma giindemini olugturmak,

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

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

h) Belediye, yerel yonetimler ve Genel Miidiirliigii ilgilendiren yayinlari izlemek,
gerekli goriinenleri Genel Miidiirlitk makamina sunmak,

1) Sikayet ve isteklerin ilgili birime iletilmesini saglamak,

1) Midiirlik yazigmalarini, biiro hizmetlerini ve personelin 6zliik haklar ile ilgili
caligmalar yiiriitmek,

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

k) Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, yargt kararlarii ve bunlarla ilgili
yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasini saglamak,



1) Miidiirligiin ¢aligmalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil
caligma programi hazirlamak,

m) Hizmetlerin yliriitiilmesi ile ilgili son gelismeleri takip ederek tedbirler almak,
gerekli malzeme ve cihazlari temin etmek,

n) Miidiirligiin her tiirlii ¢alismalarini diizenlemek,

0) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli
sekilde ytiriitiilmesini saglamak,

0) Personel arasinda gorev bolimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in
gerekli 6nlemleri almak,

p) Her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek; miidiirliigiin ¢alisma konular1 ile ilgili
kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

r) Miidiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde caligmalarini diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve galigmalarini izlemek,
denetlemek,

s) Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarini ve
bunlarla ilgili yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini
saglamak,

s) Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak, personelle belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, caligmalar1 degerlendirmek,

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

u) Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptig1 gorevler i¢in ileriye doniik hedefler gostermek,

1) Genel Miidiirlik makami ile ilgili temsil, toren, agirlama, hizmet alimlar1 ve
malzeme alimlart ile ilgili is ve islemleri yapmak,

v) Genel Midiir tarafindan istenen veya Genel Miidiire sunulacak bilgi, belge ve
dokiimanlarin temin edilmesini saglamak,

y) Genel Miidiirlik makaminin randevu, toplanti ve toren islerini diizenlemek ve
uygulanmasini takip etmek,

z) Midirliglin gorev alanlarmma giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli
konulara iligskin farkli yollar ve ¢ézlimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

aa) Genel Miidiirliik stratejik planinda ve faaliyet raporunda yer alan Ozel Kalem
Midiirligi ile ilgili islerin zamaninda bitirilmesini saglamak.

Ozel Kalem Miidiiriiniin Sorumluluklar

MADDE 7- Ozel kalem miidiirii, gérev ve ¢alismalar1 yoniinden Genel Miidiire karsi
sorumludur.



UCUNCU KISIM
Son Hiikiimler
Yiiriirliik
MADDE 8- (1) Bu yénerge, ESKI Yénetim Kurulu karariyla yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 9- (1) Bu yénerge hiikiimlerini ESKI Genel Miidiirii yiiriitiir.

ONAY
17/12/2015
Y Onetim Kurulu
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