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Bagkanlik Makamindan havaleli Ozel Kalem Miidiirliigiinden gelen 13.10.2020 tarih
ve 22784753-010.04-E.14082 sayil yazi ile ekleri tetkik edildi.

Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Midiirliigii Ozel Kalem
Midiirligtniin “Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar1 Yonergesi” hakkinda oldugu
goriildii.

Yapilan gériisme sonucunda;

Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirligii Ozel Kalem
Miidiirlugiintin “Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar: Yonergesi” hazirlanmistir.

Bu itibarla; 2560 sayil1 Kanunun 9. maddesinin (a) ve (h) bendi geregince, hazirlanan
Ozel Kalem Miidiirliigiiniin “Gdérev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslart Yonergesi” ekteki
sekliyle uygun goriilmiis olup, geregi i¢in evrakin Ozel Kalem Miidiirliigiine génderilmesine
karar verildi. 22.10.2020
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TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI
TRABZON iCMESUYU VE KANALIiZASYON iDARESi GENEL MUDURULUGU
OZEL KALEM MUDURLUGU GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA
ESASLARI YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE: 1- (1) Bu yonerge, Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Genel

Miidiirliigii, Ozel Kalem Miidiirliigiindeki gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini
belirlemek suretiyle is ve islemlerinin uyumlu, siiratli ve verimli bir sekilde, giivenli bir
¢alisma diizeni iginde yapilmasini saglamak amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam ) )

MADDE 2- (1) Bu yonerge, Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirliigii, Ozel Kalem Miidiirliigii gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma diizenine
iliskin kurallar kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonerge, 5393 sayili Belediye Kanunu 2560 sayili iISKI Kurulus ve
Gorevleri Hakkinda Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmeligi, Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirligii Kurulug ve
Yo6netimine Dair Teskilat Yonetmeligi’'ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4-(1) Bu yonergede yer alan;
a) Belediye : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
¢) Baskan : Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
¢) Genel Kurul : Trabzon Biiyiiksehir Belediyve Meclisini,
d) Genel Midiirliik : Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon

¢) Genel Miidiir

f) Yonetim Kurulu
g) Miidiirlik

&) Miidiir

h) Personel

1) Taginir Kayit Yetkilisi

i) Taginir Kontrol Yetkisi

idaresi Genel Miidiirliigiinii,

: Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon

Idaresi Genel Miidiiriinii,

: Trabzon I¢gmesuyu ve Kanalizasyon

idaresi Yonetim Kurulunu,

: Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Ozel Kalem

Miidiirliigiini,

: Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Ozel Kalem

Miidiiriinii,

: Trabzon i¢mesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Ozel Kalem

Miidiirliigii biinyesinde ¢alisan memur, is¢i ve diger
personelini,

: Ozel Kalem Miidiirliigiiniin taginirlarini teslim almak,

vermek, muhafaza etmek, giris ve ¢ikis kayitlarinin




denetleyip kontrol eden ve Tagmir Mal Yonetim Hesabi
cetvellerini imzalayip harcama yetkilisine vermekle
sorumlu personelini,

j) Yonerge : Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Genel
Miidiirliigi, Ozel Kalem Miidiirliigii Gorev, Yetki
Sorumluluk ve Calisma Ydénergesini ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat Yapisi

Ozel Kalem Miidiirliigii

MADDE 5- (1) Ozel Kalem Miudiirliigi Norm Kadro esaslarina gore ihdas edilmis ve
istisnai kadrolara atanma sartlarina uygun olarak atanmis 1 (bir) miidiir ve bu miidiire bagh
memur, is¢i ve diger personelden olugmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Ozel Kalem Miidiirliigii

MADDE 6- (1) Miidiirliigiin gérev ve yetkileri sunlardir;

a) Genel Miidiiriin temsil, agirlama, kutlama, tdren, haberlesme, yurtigi ve yurtdis
seyahatlerindeki yazisma ve tahakkuk islemlerini yaptirmak,

b) Genel Miidiir tarafindan istenen veya Genel Miidiire sunulacak bilgi, belge ve
dokiimanlarin temin edilmesini saglamak,

¢) Genel Miidiirligiin kitle iletisim araglariyla iletisimini saglamak, hizmetlerinin
yansitilmasina, halka duyurmasina iligkin beyanatlar hazirlamak,

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

d) 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41. maddesine gore
biitgeyle Odenek tahsis edilen kalemlerde ‘Harcama Yetkilisi’ sifati ve idari sorumlulugu
gercevesinde her yil faaliyet raporunu ve performans programini hazirlamak,

e) Miidiirliigiin taginir kayit ve kontrol yetkilerini belirlemek: taginir islemlerinin
gergeklestirilmesini saglamak,

f) Is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak ¢aligilmasini saglamak,

g) Miidiirliik personelinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek
personel arasinda uyumlu bir i birligi ortamin kurulmasini saglamak ve ¢alismalarini izlemek,
denetlemek,

g) ALO 185 TiSKI MAVI HAT ¢agr1 merkezine vatandaslardan gelen talep, sikayet
ve Onerileri sistem iizerinden kayit altina almak, alinan bagvurular: ilgili birimlere ileterek
siire¢ yonetimini takip etmek ve ivedilikle sonuglandiriimasini saglayip geri bildirimde
bulunmak,

h) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler gergevesinde Genel Miidiir
tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak ye.xa




Ozel Kalem Miidiirii

MADDE 7- (1) Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Genel Miidiirliigiin, katilime1, seffaf, halkla biitiinlesen yonetim anlayisi iginde
hizmet iiretmesine katkida bulunmak,

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

c) Genel Miidiire vatandastan gelen sikayet, dilekge ve mektuplar1 degerlendirip,
Genel Midiiriin gormesi gerekenleri onayina sunmak, ilgili birimlere sevk ederek, takibini
yapmak,

¢) Vatandaslarin, istem, gereksinim ve sorunlari konusunda Genel Miidiirliik
Makamiyla goriismesine ortam ve olanak saglamak,

d) Genel Miidiiriin resmi ve 6zel yazismalarini, miidiirliigiin yazismalarinin takibini ve
sonuglandiriimasini saglamak,

e) Genel Midiirliigiin kamu kurum ve kuruluglari, sivil toplum 6rgiitleri, tiniversiteler
ve sosyal yardim kuruluslar1 gibi 6rgiitlerle diyalogunu saglamak,

f) Belediye, yerel yonetimler ve Genel Miudirliigli ilgilendiren yaymnlari izlemek,
gerekli goriinenleri Genel Miidiirliik Makamina sunmak,

g) Genel Miidiir yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklarin yapilmasina,
kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

g) Genel Miidiirliikk ve birimler arasinda koordinasyonun temini igin gerekli islemlerin
yapilmasini takip etmek,

h) Genel Miidiiriin her tiirlii yazili ve sozlii talimatinin ilgili birimlere ulastirmak,
sonuglarini takip etmek,

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

i) Onaylanmasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve ilgili birimlere
dagitilmasini saglamak,

j) Ig ve dis denetimlere yardimei olmak igin istenilen bilgi ve belgelerin verilmesini,
denetim ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini saglamak,

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

1) Genel Miidiirliigiin calisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,
Kanun, Tiiziikk, Yonetmelik, Genelge ve Yonergeler gergevesinde Genel Miidiir tarafindan
verilen emir ve talimatlari yerine getirmek,

m) Ozel Kalem Miidiirii, bu yonergede belirtilen hususlarin yerine getirilmesinden
kanunlar, yonetmelikler ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri kapsaminda Genel Miidiire karsi
sorumludur.

Ozel Kalem Miidiirliigiine Bagh Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Midiirliige bagl personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

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

b) Gelen ve giden evraki, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gére kaydetmek,

¢) Miidiirliikk disina yazilan evraki, zimmetle ilgili birime teslim etmek,

¢) Miidiirlikge yapilan tiim yazismalarin birer 6rnegini standart dosya planina gore
arsivleme islemini yapmak, islemi biten evraki arsive kaldirmak,

petaT SorpOnergelerine cevap yazilarini hazirlamak,

e) Trabzon Biiyiiksehir Beledgfcsi«Genk

Onergelerine cevap yazilarini hazirlamg o




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

g) ALO 185 TiSKI MAVI HAT ¢agri merkezine vatandaslardan gelen talep, sikayet ve
Onerileri sistem {izerinden kayit altina almak, alinan basvurular: ilgili birimlerine ileterek siire¢
yonetimini takip etmek ve ivedilikle sonuglandiriimasini saglayip geri bildirimde bulunmak,

g) Ozel Kalem Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

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

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

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

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

1) Kanun, Tiizik, Yonetmelik, Genelge ve Yonergeler cercevesinde Ozel Kalem
Miidiirii tarafindan verilen emir ve talimatlar yerine getirmek,

m) Ozel Kalem Miidiirliigiine bagli personel, bu yonergede belirtilen hususlarin yerine
getirilmesinden kanunlar, ydnetmelikler ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri kapsaminda Ozel
Kalem Miidiiriine kars: sorumludur.

Tasimir Kayit Yetkilileri

MADDE 9- (1) Taginir kayit yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlan teslim
almak, kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Taginirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve “tasinir mal ydnetim hesap cetvellerini”, istenilmesi halinde
konsolide gorevlisine gondermek,

c) Tiiketime veya kullamma verilmesi uygun goriilen tasinirlan ilgililerine teslim
etmek,

¢) Tagimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

d) Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar
harcama yetkilisine bildirmek,

€) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

f) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

g) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

g) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak iizere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

h) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,

1) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

i) TISKI portal sisteminde kullanim yetkisine gore tahsis edilen “kullanici adi ve
sifresi” muhafazasinda ilgili mevzuat ¢er¢evesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumludur.

i) Tasinir kayit yetkilileri bu yonergede belirtilen hususlarin yerine getirilmesirlden
kanunlar, yonetmelikler ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri kapsaminda bagh oldugu Ozel
Kalem Miidiiriine kars1 sorumludur.

Tasimir Kontrol Yetkilileri

MADDE 10- (1) Tasinir kontrol yetkililerinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Tasinir kayit yetkilisinin yapmis o!dugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uyguphsgunuk ontrol etmek,

b) Harcama Birimi Tasinir M RyHesabi1 Cetvelini kontrol etmek ve

imzalamak,




¢) Tasinir kontrol yetkilileri, bu yonergede belirtilen hususlarin yerine getirilmesinden
kanunlar, yonetmelikler ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri kapsaminda bagh oldugu Ozel
Kalem Miidiiriine kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 11- (1) Bu yonergede, hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlitkteki mevzuat
hiikiimleri ile Genel Miidiiriin emir ve talimatlari uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 12- (1) Bu ydnerge, Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Genel
Miidiirliigli Y6netim Kurulunun kabul tarihi itibari ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 13- (1) Bu y6nerge hiikiimleri, Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi
Genel Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.




