ANKARA SU VE KANALIZASYON IDAREST GENEL MUDURLUGU
EVRAK YONERGESI

BOLUM 1
GENEL ESASLAR

AMAC

Maddel- Bu yonergenin amaci, Genel Midlrlik ve Boélge Midirliiklerinin gérevlerini yerine
getirirken dretilen evrakin cabuk ve glvenli hareketini saglamak tzere, evrakin girig, kayit ve c¢ikis
islemlerinin dizenli bir sekilde yiritilmesi ile ilgili usul ve esaslar diizenlemektir.

KAPSAM:

Madde 2- Bu Yonerge hiikimleri Genel Mudurlik Merkez ve Boélge Midirliiklerinde uygulanir.
DAYANAK:

Madde 3- Bu ytnerge; 20.11.1981 tarih ve 2560 sayil Istanbul Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Midirlaga Kurulus ve Gérevleri hakkindaki Kanun 3305 Sayil Kanunla eklenen Ek 5. madde; kapsaminda
ilgili kanunun 11/f maddesi ve Bakanlar Kurulunun 11.03.1987 tarih ve 87/11594 sayill kararinin 1.
maddesi ve ASKI Genel Midiirl(idi Teskilat ve Gérevleri hakkindaki Yonetmeligin 17 ve 41'nci maddelerine
gbre hazirlanmistir.

TANIMLAR:
Madde 4- Bu yonergede gecen;

a . Evrak: Genel MudlrlGgan goérdigl hizmetler, yaptigi haberlesme ve islemler sirasinda veya
sonucunda, Kamu Kuruluglan, 6zel ve kamu tiizel kisileri ya da gercek kisiler ile ilgili olarak dretilen her
tirlt yazilmisg, cizilmis, resmedilmis, basimig, gérintilii, sesli veya elektronik ortamlarda Uretilmis veya
filme alinmis belgeleri,

b. Normal Evrak: Asadidaki fikralarda belirtilen evrak disinda kalan evraki,

c. Onemli Evrak: Cumhurbaskanhdr Genel Sekreterliginden, T.B.M.M. den ve Komisyonlardan,
Basbakanlik, I¢ Isleri Bakanligi, diger Bakanliklar, Genel Kurmay Baskanli§, D.P.T. Mistesarlidi ve Devlet
Personel Daire Bagkanligindan, Blyliksehir Belediye Meclisi, Baskanlik makami, tist diizey Merkezi Idare ve
Mahalli Idare Kuruluslarindan v.b. gelen evraklardan:

- Genel Midurlik géristniin bildirilmesi,

- Bir gikayeti,

- Bakanliklarin aldiklari karar ve tedbirleri,

- Bakanliklardan gelen kanun, tiziik, yénetmelik, tasari ve teklifleri,

- Tebligat, dava dilekgeleri, mahkeme kararlari, hak edis raporlar gibi gecikme ve kaybolmalar
halinde Genel Midirligi zor duruma disiirecek veya zarara sokacak evraki,

d. Degerli Evrak: Kendileri veya ekleri para, pul, ¢cek, bono, esham ve tahvilat gibi paraya gevrilen
degerler, teminat ve ihale teklif mektuplari, koli ve para ihbarnameleri olan veya bu ve benzeri nitelikleri
tasiyan evraki,

e. Kisiler Adina Gelen Evrak: Resmi konuyu kapsamakla birlikte Baskan, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcilarl, Genel Midir, Genel Mudir Yardimailar ile birimlerde gorevli kisiler adina 6zel mektup



seklinde génderilen evraki,

f. Ivedi Dereceli Evrak: Birimlerde acele ve siireli olarak islem gérmesi gereken ok acele, acele,
sureli kaydini veya isaretini tasiyan evraki,

g. Kisiye Ozel Evrak: Uzerinde bu kayit veya isareti tasiyan, dolayisi ile hitap ettigi birimin
yOneticisi tarafindan gériilmesi gereken evraki,

h. Gizli Evrak: Kapsadigi konunun yetkisiz kigilerce agiklanmasi sakincal gériilen evraki,

1. Dilekge: Kisilerin kendileri veya kamu ile ilgili olarak tek baslarina veya topluca ilettikleri dilek ve
sikayetleri kapsayan kagitlari,

i. Koli: Maddenin, posta kurallarina veya elden gonderenin 6ngordudl glivenlik yéntemlerine gore
kapatilmis seklini,

BOLUM Il
TESKILATLANMA, GOREV, YETKi VE SORUMLULUK
A-TESKILATLANMA VE GOREVLERI
HALKLA ILISKILER VE GENEL EVRAK SUBE MUDURLUGU
Kurulus:

Madde 5- Halkla Iliskiler ve Genel Evrak Sube Miidiirliigii: Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanlidina bagli olup, Halkla iliskiler ve Genel Evrak Servisini yaritdr.

GENEL EVRAK SERVISI

Madde 6- Genel Evrak Servisi; Genel Evrak Sefi ve yeteri kadar masa memuru, bilgisayar
kullanicisi, evrak daditici ve hizmetli ile Gelen Evrak ve Giden Evrak birolarindan olusur. Gelen evrak
birosunda; kabul ve ayirma masasi, havale masasi ve dagitim masasl, giden evrak biirosunda da kabul ve
ayirma masasi ile posta génderme masas! bulunur.

BIRIM EVRAK SERViSi

Madde 7- Birimlerde; yerlesme durumu, haberlesme yogunlugu ve is akisi ile personele diisen is
yogunlugu dikkate alinarak, islemler servis yerine biirolar veya masalar kurulmak suretiyle yurttilebilir.

SERVISLERIN GOREVLERI
Madde 8- Genel ve Birim Evrak Servislerinin baslica gérevleri sunlardir:

a. Evraki veya zarfi kabul ve kontrol etmek, agmak, ayirmak, havale etmek, dagitmak, kayit etmek,
dosyalamak ve gondermek.

b. Yanls gelen evrakin, geri posta iadesini yapmak,
c. Ozel evrakin niteligini korumak,

d. Evrakin kaydinda kullanilan formlan dizenlemek,
e. Evrak ile ilgili istatistiki bilgiler derlemek,

f. Posta ile gdnderilecek evraklar kayit altina alarak Ptt yoluyla géndermek, iade edilenlerin kaydini
diserek ilgili servisine géndermek,



B-PERSONELIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUGU

HALKLA ILISKILER VE GENEL EVRAK SUBE MUDURI

Madde 9- Halklar Iliskiler ve Genel Evrak Sube Midiirii, Genel Evrak Servisinin amiri olup, Destek
Hizmetleri Dairesi Baskaninin gozetim ve denetimi altinda asadidaki hususlar yerine getirmekle gérevli,

yetkili ve sorumludur;

a. Bu Yonergeyle getirilen sistemin yonetim ve uygulanmasini, personel arasinda verimli ve ahenkli
bir igbirliginin kurulmasini ve strdiirilmesini saglar, is verimini ve ihtisaslagmay: arttiracak sekilde personel
cahgmalarini diizenlemede seflerine yol gésterir, gereken tedbirleri alir ve uygular.

b. Sistemin gelistirilmesindeki tekliflerin Makama ulastirilmasinda Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanligina sozlii, gerektiginde yazili bilgi verir veya servis galismalari ile ilgili olarak danismanhk yapar;
teklifleri Makamca onaylandiktan sonra uygulatir.

c. Birim evrak servisi islemlerinde tespit ettigi yanlsliklarin, birim yé&neticilerine duyurularak
duzeltilmesi amaciyla Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanina bilgi verir.

d. Is akisi, is glicli ve personelin kisisel yonlerinin gerektirdigi durumlarda servis sefinin teklifi
tzerine devamli veya gegici olarak burolardaki gérevliler arasinda yer dedisiklerinde bulunur.

e. Gelen ve giden evrakin daditimini planlar. Yanhs gelen veya birimi bilinmeyen evrak ile adressiz,
imzasiz, gergek kisiler igin T.C. kimlik numarasi, sirketlerde vergi numarasi bulunmayan dilekge hakkinda
islem yapar. Makama sunulacak evrakin gerektiginde incelemesini yapar.

GENEL EVRAK SEFLiGI

Madde 10- Genel Evrak Sefligi, Halkla Iliskiler ve Genel Evrak Sube Midiiriiniin gbzetimi ve
denetimi altinda, asadidaki hususlar yerine getirmekle gérevli, yetkili ve sorumludur:

a. Genel evrak servisinin is y®netimini ve is verimi ile ihtisaslasmay! sadlar, bu konuda midirin
uygun gérdigi tedbirleri alir ve uygular,

b. Midiirin bulunmadidi zamanlarda ona ait gorevleri yiriitiir.

c. Is akis, is ylki ve personelin kigisel yonlerinin gerektirdigi durumlarda bir bironun masa
memurlan arasinda yer degisimleri igin Evrak Sube Mudiriine teklifte bulunur.

d. Yanlis gelen, birimi bilinmeyen, adressiz veya gercek kisiler icin T.C. kimlik numarasiz veya
sirketler icin vergi numarasiz, imzasiz dilekgeyi Midurine bildirerek hareket eder.

e. Makamin gorecedi evraki ayirtir ve gerektiginde Midiriin yapacadi incelemeden sonra verilen
talimata gére makama sunar.

f. Giden evrakta kullanilan resmi posta islemleri ile PTT licret 6deme makinesi icin avans aktarma ve
kapama islemini takip eder.

g. Gelen ve giden evrakta gerekli olan evrak takip formlarimin yillik teminlerini bagh oldugu
midirlikten talep edip zamaninda temin eder.

MASA MEMURU

Madde 11- Her masa memuru, kendisine verilen her tirlii evrakin gerektirdidi is ve islemleri bu
ydnerge hikimlerine uygun bir sekilde yiriitmekle ve zamaninda tam olarak yerine getirmekle gérevli
yetkili ve sorumludur,

Bu sifatla;

a. Kabul ve ayirma masasi memurlari, gelen ve giden evraki kabul ve teslim alip kontrol ettikten



sonra tlrlerine, alt birimlerine veya gidecedi yere gore ayirir.

b. Kayit masasi memurlari gelen evrak veya dilekgeleri gidecedi birime gdre siniflandirip bilgisayarda
kaydini yaparak, otomatik olarak tarih ve sayi verir.

c. Dagiim masasi memurlari gelen zimmetli veya zimmetsiz her tirlli evraki birim evrak servisine
ulastirir.

d. Gonderme masasi memurlari, giden evraki PTT'ye ulastirir.

e. Gelen ve Giden Evrak Memurlari, gelen veya gidecek evrakin yasal gereklerini bu yonerge
uyarinca yerine getirir.

f. Evrak daditim memurlari, gelen veya giden evraki veya fislerini ve zimmet defterlerini hiikiimleri
geredince dosyalar ve saklar.

PERSONEL NITELIGI

Madde 12- Genel evrak servislerinde gorevlendirilecek personelde, hizmetin gerektirdigi bilgi ve
yeterli beceriye sahip olmak, is ve islemlerde dikkatli, cabuk, 6zenli ve diuzenli olmak gibi nitelikler aranir.

Ozellikle gizli evrakin alinip veriimesinde veya evrakin dosyalanmasinda calisacak personelin, ketum
ve glven veren; basvurma masasi gérevlisinin ise vatandaslara karsi saygih ve nazik davranabilecek,
istekleri kargilayabilecek nitelikte kisilerden segilmesi esastir.

BOLUM Il
ISLEMLER
A-KAYIT iISLEMLERININ YERI

Madde 13- Genel olarak evrakin kayit islemleri, geldigi ve dosyalandigi birim evrak servisinde
yapilir. Ayrica genel evrak biriminde tekrar kayit altina alinir.

B-GELEN EVRAKIN GORECEGI ISLEMLER
1.GENEL EVRAK SERVISINDEKI ISLEMLER
KABUL VE AYIRMA

Madde 14- Genel Midiirliik adina, PTT, (her tiirli mektup, acik telgraf, faks, APS, teleks, idari, adli
ve mali tebligat, koli, kitap gazete ve dergiler) veya kurye ile, (acgik, kapal, zarfli veya cantall) gelen,
gbnderilen veya elden getirilen evrak, gelen veya giden evrak servisi memurlari tarafindan alinir.

Kayit altina alinan evraklar ivedi olarak “&nemli evraklar” ve “gizli evraklar” tnem ve gizlilik
derecesine ve yetkili makamlara, diger evraklar ise zimmet dékimii Gikarilarak ilgili Baskanliklara génderilir
ve imza karsiligi teslim edilir.

ZIMMETLI VERILEN EVRAK

Madde 15- Evraki getirenin beraberindeki zimmet defteri veya formda ilgili yere, masadaki gérevli
tarafindan kimligini belirtecek sekilde ad) soyad: ve evrakin kabul tarihi yazilir ve imzalanir. Acele veya gizli
isaretli zarflar icin kabul tarihi ayrica saat ve dakika olarak belirtilir. Zarfindan veya acik ise iizerinden Genel
Middrlige ait olmadidi gériilen veya yanlis gelen evrak, geldigi yoldan geri cevrilir.

ZARFLARIN ACILMASI

Madde 16- Zarflar, zarf acacadi kullanilarak icindeki evraki yirtmadan &zenle acilir, Stphe edilen
zarflar agilmadan emniyet gérevlilerine haber verilir.



a. Zarftan gikan evrakin;
— Hitap yeri bos ise, zarfi eklenir.

— Acele olmasi halinde tarihi ile zarfindaki posta damgasi tarihi arasinda cok aglk fark varsa, zarfi
eklenir.

b. Gizli ibaresi olan zarflar kayit altina alinarak ilgili servise génderilir.

— Sayisi ile zarf Uzerindeki sayilar celistiginde, durum; génderene bildirilmek (zere evrak, Sube
Midtrtne bildirilir. Bu durum, evrakin isleme konulmasinda engel teskil etmez.

OZEL EVRAK ZIMMET FISLERI VE SAKLANMASI

Madde 17- a) 1lgili merciin verdidi yetkiye dayanarak takip edilen veya kisinin bizzat takip etme
hakki nitelijinden anlasilan 6zel evraklara cevaben diizenlenen evrakin takip eden tarafindan elden
alindigini gésterir 6zel evrak zimmet fisleri diizenlenir.

b) Ozel evrak zimmet fislerinin imzali ornekleri, ilgili birimlerince takvim yili basindan sonuna kadar
tarihlerine gére karistirilmadan siralanarak arsiv dosyasinda yasal siiresince saklanir.

MEMURUN AYRILMASI

Madde 18- Memur highbir sebeple yerini terk edemez. Sube mudiiriinin uygun goérdigu veya saghk
durumunun yol actidi gegici veya sirekli ayrilmalarda, masanin memursuz kalmamasi muidirlikge saglanir.

BOLUM 1v
GIDEN EVRAKIN GORECEGI ISLEMLER
A- GENELEVRAK SERVISINDEKI ISLEMLER
GENEL EVRAK
Madde 19- Genel evrak servisinde Genel MOdurluge bagh tim birimlerin giden evrak isleri yapilir.
B- BIRIM EVRAK SERVISINDEKI iSLEMLER
KABUL VE AYIRMA

Madde 20- a) Birim servislerinin yiritiicii masalarindan ¢ikan bitln evrak, giden evrak birosunun
kabul ve ayirma masasinca alinir.

b) Genel Midurlige badh tim baskanlik ve birimler; Ptt yoluyla gdnderecekleri evraklarini, her giin
saat 15.00’e kadar getirmek zorundadirlar. 15.00’den sonra gelecek evraklar ertesi is giinii gbnderme
islemine tabi tutulur.

AYIRMA USULU VE ZARFLAMA

Madde 21- Bilgisayara kayd! yapilan evraklara asagidaki ayirma sekli uygulanir.

— Gizli isaretini tasiyan evrak zarflarinin iizerine sayisi, gidecedi makam ve yer yazilr.
PTT GONDERME CINSI VE TAKDIRi

Madde 22- PTT yolu ile gidecek evrak icin; iigili baskanliklar tarafindan asadidaki génderme
tlrlerinden biri takdir olunur;



1. Adi (A)

2. Taahhutlii (T)

3. fadeli Taahhiitli (1.7.)

4. Acele Posta Servisi (A.P.S.)

POSTA GONDERILERININ SAKLANMASI

Madde 23- PTT tarafindan imzalanan zarflara ait posta gdnderme listelerinin bir sureti avans
kapama islemi icin Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlidinda, bir sureti de posta génderme masasi memurlari
tarafindan, cinsine ve tarihine gére siralanarak arsivde saklanir.

BOLUM V
Ortak hiikiimler
GUNLUK ISLEMLERIN YAPILMASI
Madde 24- Evrak servisinde islemler giinlik olarak yiritilir ve bitirilir, ertesi giine devir yapilmaz.
TEREDDUT HALI

Madde 25- Evrakin birim ve servise gbre ayriimasinda tereddit olursa evrakin havale islemi
gordigil yere gore Genel Evrak Sefi veya Halkla ligkiler ve Genel Evrak Sube Miidirinin gérist alinarak
gidecedi yer belirlenir.

FORMLAR

Madde 26- Kullaniimakta olan formlar tikenmeden dnce glincellenerek tekrar bastirilarak kullanilir.
EVRAKIN KAYBOLMASI

Madde 27- Evrakin gesitli sebeplerle kaybolmasi halinde;

a. Gelen Evrak; birim gelen sayisinin karsilidi, birim gelen kayit fisinden bulunup diger dayanaklari
da tespit edildikten sonra, génderen kurulus veya daireden getirtilerek,

b. Giden Evrak; ilgili birimden ikinci niishadan cikarilarak saglanir.
Gorevlinin sorumlulugu saklidir,
YURURLUK VE YURUTME

Madde 28- Bu ydnerge hikimleri, ASKI Yénetim Kurulu tarafindan onaylandiktan sonra ylrirlige
girer.

— Bu Yonerge hikiimlerini ASKI Genel Midirl yurdtir.




