ANKARA SU VE KANALIZASYON iDARESiI GENEL MUDURLUGU

Ozel Kalem Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslari
Yonergesi
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE: 1- (1) Bu yénerge, ASKI Genel Miidiirliigii Ozel Kalem Miidiirliigii ve
birimlerinin kurulusunu, gorevli personelin statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklarini
belirlemek suretiyle is ve islemlerinin uyumlu, siiratli ve verimli bir sekilde, giivenli bir ¢aligma

diizeni i¢inde yapilmasini saglamak amaciyla diizenlenmistir.
Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénerge, ASKI Genel Miidiirliigii, Ozel Kalem Miidiirliigii ve
birimlerinin kurulus, gérev ve sorumluluklar ile ¢alisma diizenine iliskin kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu ydnerge, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 2560 sayili ISKI Kurulus ve
Gorevleri Hakkinda Kanun, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Y onetmelik, Ankara Biiyliksehir Belediye Meclisinin 24/11/2019 tarih ve 1605 say1li karar1 ve
ASKI Genel Miidiirliigii resmi web sitesinde yayimlanarak yiiriirliige giren “Ankara Su ve
Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii, Kurulus, Gorev, Yetki ve Yonetimine Iliskin Teskilat
Yonetmeligi” ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4-(1) Bu yonergede gecen;

a) Belediye :Ankara Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Genel Kurul : Ankara Biiyliksehir Belediye Meclisini,

¢) Genel Miidiirliik :ASKI Genel Miidiirliigiinii,

d) Yonetim Kurulu :Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskanligt Su ve
Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Yénetim Kurulunu.

e) Miidiirliik :Ozel Kalem Miidiirliigiinii,
f) Personel :Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli personelini,
g) Hizmetli :Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli yardimeir hizmetler

personelini (Sekreter, Cayci, Temizlikci),

h) YoOnerge : Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
Kararlar Sube Miidiirliigii Yonergesini,
ifade eder



IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi
Ozel Kalem Miidiirliigii

MADDE 5- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii Norm Kadro esaslarina gore ihdas edilmis ve
Istisnai kadrolara atanma sartlarina uygun olarak atanmus 1 (bir) miidiir ve bu miidiire bagh
idari personel ve hizmetli personelden olugsmaktadir.

(2) Ozel Kalem Miidiirliigii personel yapisi asagidaki sekildedir,

Ozel Kalem Miidiirii

! !

Idari Personel Hizmetli Personel

a) Ozel Kalem Miidiirii
1.1dari Personel (Memur, Sdzlesmeli, Isci)

2.Hizmetli Personel (Sekreter, Cayci, Temizlikgi)

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

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

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

b) Genel Miidiiriin; giinliik, haftalik, aylik calisma programlarini hazirlamak, randevu
taleplerini degerlendirip programa almak ve zamanini ¢ok iyi planlamasina yardimci
olmak icin gerekli tiim islemleri yapmak,

c) Genel Miidiire, vatandastan gelen sikayet, dilek¢e ve mektuplar1 degerlendirip, Genel
Miidiirtin gérmesi gerekenleri onayina sunmak, ilgili birimlere sevk ederek, takibini
yapmak,

d) Vatandaslarin; istem, gereksinim ve sorunlar1 konusunda Genel Miidiirlik Makamiyla
goriismesine ortam ve olanak saglamak,

e) Genel Midiiriin resmi ve 6zel yazismalarini, mudiirligiin yazismalarinin takibini ve
sonuglandirilmasini saglamak,



)

h)

)

)

k)

D

Genel Midiirliigiin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri, tiniversiteler ve
sosyal yardim kuruluslar gibi orgiitlerle diyalogunu saglamak,

Belediye, yerel yonetimler ve Genel Miidiirliigii ilgilendiren yayinlar1 izlemek, gerekli
goriinenleri Genel Miidiirlik Makamina sunmak,

Genel Miidiir tarafindan yapilacak konugma ve sunumlarda gerekli hazirliklarin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

Genel Miidiirliik ve birimler arasinda koordinasyonun temini i¢in gerekli islemlerin
yapilmasini takip etmek,

Genel Miidiirtin her tiirli yazili ve sozli talimatimi ilgili birimlere ulastirmak,
sonuglarmni takip etmek,

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

Onaylanmas1 gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve ilgili birimlere

dagitilmasini saglamak,

m) I¢ ve dis denetimlere yardimc1 olmak icin istenilen bilgi ve belgelerin verilmesini,

denetim ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesini saglamak,

Genel Miudiirliigii ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirleri agirlamak ve gerekli tiim
diizenlemeleri yapmak,

Genel Midiirliigiin ¢alisma konulart ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,
Genel Miidiirin temsil, agirlama, kutlama, toren, haberlesme, yurti¢i ve yurtdisi
seyahatlerindeki yazigma ve tahakkuk iglemlerini yaptirmak,

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

Genel Mudiirliigiin kitle iletisim araclariyla iletisimini saglamak, hizmetlerinin
yansitilmasina, halka duyurulmasina iliskin beyanatlar hazirlamak,

5393 sayili Belediye Kanununun 61. ve 62. maddeleri uyarinca Miidiirliigiin biit¢esini
hazirlamak, biitce 6deneklerinin etkin ve tasarruf tedbirleri genelgeleri ¢ercevesinde
kullanilmasini saglamak ve takip etmek,

5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41. Maddesine gore biitceyle
O0denek tahsis edilen kalemlerde “Harcama Yetkilisi” sifatt ve idari sorumlulugu
cercevesinde her yil faaliyet raporunu ve performans programini hazirlamak,
Miidiirliigiin Taginir Kayit ve Kontrol Yetkililerini belirlemek; taginir islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

Is saglhig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak ¢aligilmasini saglamak,

Midiirlik personelinin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarimi diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve calismalarini
izlemek, denetlemek,



Ozel Kalem Miidiiriiniin Sorumluluklar

MADDE 7- Ozel Kalem Miidiirii, gbrev ve ¢alismalar1 yoniinden Genel Miidiire kars1
sorumludur.

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

a) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin tiim yazisma ve dosyalama islemlerini yiiriitmek,

b) Biiyiliksehir Belediyesi Meclis kararlarini ilgisine gore dairesine havale etmek,
dosyalayip saklamak,

c) Kararlarin bir 6rnegini gelen-giden evrak kayit defterine kaydederek kararlarin bir
ornegini muhafaza etmek,

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

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

f) Midiirliikge yapilan tiim yazigsmalarin birer orneginin standart dosya planina gore
arsivleme islemini yapmak, islemi biten evraki arsive kaldirmak.

g) TBMM’ye idaremiz ile ilgili sunulan soru 6nergelerine cevap yazilarini hazirlamak,

h) Ankara Biiyliksehir Belediyesi Genel Kuruluna idaremiz ile ilgili sunulan soru
onergelerine cevap yazilarini hazirlamak,

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

j) Ozel Kalem Miidiirii tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak

Idari Personellerin Sorumlulugu

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

Hizmetli Personel Gorevleri
MADDE 10- (1) Hizmetli Personellerin gorevleri sunlardir:

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

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

¢) Ozel Kalem Miidiirliigii misafirlerine ¢ay, su, kahve gibi ikramlar1 sunmak,

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

Hizmetli Personellerin Sorumlulugu



MADDE 11-(1) Hizmetli personeli, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz
yapmakla Ozel Kalem Miidiiriine kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriurlikten Kaldirilan Yonerge

MADDE 12-(1) Yonetim Kurulunun 27/02/2013 tarih ve 2013/51 sayili karar ile
kabul edilen “ASKIi Genel Miidiirliigii Ozel Kalem Miidiirliigii I¢ Yonergesi” yiiriirliikten
kaldirilmastir.

Yiiriirliik
MADDE 13- (1) Bu yonerge, Yo6netim Kurulu karariyla yiiriirliige girer.
Yiiriitme

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