ANKARA SU VE KANALIZASYON IDARESI GENEL MUDURLUGU

Ozel Kalem Miidiirliigii Kurulus, Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Cahsma Esaslar

Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE: 1- (1) Bu yonerge, ASKI Genel Miidiirligi Ozel Kalem Midiirligi ve
birimlerinin kurulusunu, goérevli personelin statiisiinid, gorev, yetki ve sorumluluklarini
belirlemek suretiyle is ve islemlerinin uyumlu, siiratli ve verimli bir sekilde, givenli bir calisma

diizeni icinde yapilmasini saglamak amaciyla diizenlenmigtir.
Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge, ASKI Genel Mudiirliigii, Ozel Kalem Miudiirligi ve
birimlerinin kurulus, gérev ve sorumluluklar: ile ¢alisma diizenine iliskin kurallar: kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 5393 sayili Belediye Kanunu, 2560 sayili ISKI Kurulus ve
Gérevleri Hakkinda Kanun, 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu, Belediye ve
Bagli Kuruluslan ile Mabhalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik, Ankara Bilyiiksehir Belediye Meclisinin 24/11/2019 tarih ve 1605 sayili karan ve
ASKI Genel Midiirliigii resmi web sitesinde yayimlanarak yiiriirliige giren “Ankara Su ve
Kanalizasyon Idaresi Genel Midiirligi, Kurulus, Gorev, Yetki ve Yonetimine Higkin Teskilat
Yonetmeligi” ne dayamlarak hazirlanmstir.

Tanmmlar
MADDE 4-(1) Bu yonergede gegen;

a) Belediye :Ankara Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Genel Kurul : Ankara Buyiiksehir Belediye Meclisini,

¢) Genel Midiirlik - ASKI Genel Miidiirliigiind,

d) Yonetim Kurulu :Ankara Biiyiksehir Belediye Baskanligt Su ve

Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirligii Yonetim Kurulunu.

e) Miuditrlik :Ozel Kalem Miidiirliigiini,

f) Personel :Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli personelini,

g) Hizmetli :Ozel Kalem Midiirliigiinde gorevli yardimer hizmetler
personelini (Sekreter, Cayci, Temizlikei), AL

h) Yonerge : Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Mﬁdﬁrlﬁgﬁ
Kararlar Sube Miidiirliigii Y 6nergesini, :
ifade eder /
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IKiNCi BOLUM
Teskilat Yapisi
Ozel Kalem Miidiirligi

MADDE 5- (1) Ozel Kalem Miidiirligii Norm Kadro esaslarina gore ihdas edilmis ve
Istisnai kadrolara atanma sartlarina uygun olarak atanmis 1 (bir) midir ve bu midire bagh
idari personel ve hizmetli personelden olugmaktadir.

(2) Ozel Kalem Miidiirliigii personel yapisi asagidaki sekildedir,
Ozel Kalem Miidiirii

! !

Idari Personel Hizmetli Personel

a) Ozel Kalem Miidiirii
1.Idari Personel (Memur, Sézlesmeli, Isci)

2 Hizmetli Personel (Sekreter, Cayci, Temizlik¢i)

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Ozel Kalem Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri -
MADDE 6- (1) Ozel Kalem Miidiiriiniin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Genel Miidurliigiin, katihimei, seffaf, halkla biitiinlesen yonetnn anlayisi i¢inde hizmet
{iretmesine katkida bulunmak, :

b) Genel Miidiiriin;, giinlik, haftalik, aylik ¢alisma. pro gramlarlm haz1r1amak randevu
taleplerini degerlendirip programa almak ve zamanim ¢ok iyl planlamasina yardimci
olmak icin gerekli tiim islemleri yapmak,

¢) Genel Miidiire, vatandastan gelen sikayet, dilek¢e ve mektuplar degerlendirip, Genel
Miidiiriin gérmesi gerekenleri onayina sunmak, ilgili birimlere sevk ederek, takibini
yapmak, v

d) Vatandaslarin; istem, gereksinim ve sorunlan konusunda Genel Midiirltik Makamlyla
goriismesine ortam ve olanak saglamak, A

¢) Genel Miidiiriin resmi ve 6zel yazismalarini, midurligin yazigmalarinin takibini ve
sonuclandirilmasim saglamak, s My =

e
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f) Genel Midiirligin, kamu kurum ve kuruluslan, sivil toplum orgitleri, tiniversiteler ve

sosyal yardim kuruluslan gibi rgiitlerle diyalogunu saglamak,

g) Belediye, yerel yonetimler ve Genel Mudirltigi ilgilendiren yayinlar izlemek, gerekli
goriinenleri Genel Miidiirlik Makamina sunmak,

h) Genel Miidiir tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklarin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

i) Genel Midiirlik ve birimler arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli islemlerin
yapilmasin takip etmek,

j) Genel Midiirin her tirli yazih ve sozli talimatim 1ilgili birimlere ulastirmak,
sonuclanm takip etmek,

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

1) Onaylanmasi gereken tim evraklarin makama sunulmasi ve ilgili birimlere
dagitilmasim saglamak,

m) Ic ve dis denetimlere yardimer olmak igin istenilen bilgi ve belgelerin verilmesini,
denetim ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesini saglamak,

n) Genel Midiirligi ziyaret igin gelen temsilci ve misafirleri agirlamak ve gerekli tim
diizenlemeleri yapmak,

0) Genel Miidiirliigiin ¢alisma konular ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

p) Genel Miidiirin temsil, agirlama, kutlama, toren, haberlesme, yurtici ve yurtdist
seyahatlerindeki yazisma ve tahakkuk islemlerini yaptirmak,

r) Genel Miidiir tarafindan istenen veya Genel Mildiire sunulacak bilgi, belge ve
dokiimanlarin temin edilmesini saglamak,

s) Genel Miudirligin kitle ileti@im araclariyla iletisimini saglamak, hizmetlerinin
yansitilmasina, halka duyurulmasina iligkin beyanatlar hazirlamak,

t) 5393 sayili Belediye Kanununun 61. ve 62. maddeleri uyarinca Miidiirliigiin biitgesini
hazirlamak, biitce 6deneklerinin etkin ve tasarruf tedbirleri genelgeleri cercevesinde
kullanilmasim saglamak ve takip etmek,

u) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41. Maddesine gore biitceyle
6denek tahsis edilen kalemlerde “Harcama Yetkilisi” sifati ve idari sorumlulugu
cercevesinde her yil faaliyet raporunu ve performans programini hazirlamak,

v) Miidiirligin Tasir Kayit ve Kontrol Yetkililerini belirlemek; tasinr islemlerinin
gergeklestirilmesini saglamak,

y) Is saghig ve giivenligi kurallarina uwygun olarak calisilmasim saglamak,

z) Midiirlik personelinin planli ve programli bir sekilde calismalarim duzenleyerek

personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasim saglamak ve Qahsrnalanm

izlemek, denetlemek, /w ;,. .

T S@W lar Sh. Md.

0731 Kzlem Midirg V.



Ozel Kalem Miidiiriiniin Sorumliuluklari

MADDE 7- Ozel Kalem Miidiirii, gérev ve galismalan yoniinden Genel Midiire kars:
sorumludur.

Idari Personel Gorevleri
MADDE 8- (1) Idari Personellerin gorevleri sunlardir:

a) Ozel Kalem Miidiirligiiniin tiim yazisma ve dosyalama islemlerini yliriitmek,

b) Biiyilksehir Belediyesi Meclis kararlarim ilgisine gore dairesine havale etmek,
dosyalayip saklamak,

¢) Kararlarim bir drnegini gelen-giden evrak kayit defterine kaydederek kararlarin bir
drnegini muhafaza etmek,

d) Gelen ve giden evraky, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydetmek,

) Miidiirlitk disina yazilan evraki, zimmetle ilgili birime teslim etmek,

f) Miidiirliikge yapilan tim yazismalarin birer drmeginin standart dosya plamna gore
arsivleme islemini yapmak, islemi biten evraki arsive kaldirmak.

g) TBMM’ye idaremiz ile ilgili sunulan soru énergelerine cevap yazilarim hazirlamak,

h) Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Genel Kuruluna idaremiz ile ilgili sunulan soru
onergelerine cevap yazilarin hazirlamak,

i) Idaremiz birimleri tarafindan yayinlanacak olan i¢ genellerin tarih ve sayilan verilerek,
genelgeleri saklamak,

j) Ozel Kalem Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

Idari Personellerin Sorumlulugu

MADDE 9-(1) idari personel, yapilmasi gerekli islemleri zamamnda ve
noksansiz yapmakla Ozel Kalem Miidiiriine kars1 sorumludur.

Hizmetli Personel Gorevleri

MADDE 10- (1) Hizmetli Personellerin gérevleri sunlardir:

a) Sorumluluguna verilen kat, oda, koridor, lavabo vb. yerlerin temizligini yapmak,
coplerini toplamak, giinliik havalandirmak,

b) Temizlik malzemelerini, arag ve gerecleri diizenli kullanmak, ortada
birakmamak, mevcut malzeme bitmeden haber vermek,

¢) Ozel Kalem Miidiirliigii misafirlerine ¢ay, su, kahve gibi ikramlar suﬁmalé | C

d) Benzer nitelikteki diger gorevleri ve amirince verilen diger gorevleri yapmak,

Hizmetli Personellerin Sorumlulugu N
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MADDE 11-(1) Hizmetli persdneli, yapilmasi gerekli islemleri zamamnda ve noksansiz
yapmakla Ozel Kalem Midiiriine kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirlikten Kaldirilan Yonerge

MADDE 12-(1) Yénetim Kurulunun 27/02/2013 tarih ve 2013/51 sayili karan ile
kabul edilen “ASKI Genel Miidiirliigi, Ozel Kalem Midirligi I¢ Yénergesi” ylirlirliikten
kaldirlmustir.

Yiiriirlik
MADDE 13- (1) Bu yonerge, Yonetim Kurulu karariyla yurtirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 14- (1) Bu yonerge hiikiimleri, Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirii tarafindan yiriitiilir.

)
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