TRABZON ICMESUYU VE KANALIZASYON iDARESI GENEL MUDURLUGU
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak

Amag

MADDE 1- Bu Yonerge; Idare yazismalarinin daha etkin ve verimli bir sekilde yapilabilmesi icin
gorevlilere, statiilerine uygun olarak imza yetkisi verilmesi hususunda uygulanacak usul ve esaslari
tespit etmek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yénerge; TISKI Genel Miidiirliigii personelinin kadro unvani ve ifa ettigi goreve
gore imza yetKilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yénerge; 2560 sayili iSKI Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 9. maddesinin
(a) ve (h) bentleri, 11. maddesinin son fikrasi ile Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirliigii Kurulug ve Yonetimine Dair Teskilat Yonetmeligi’nin 7. ve 8 maddelerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu yonergede;

a) Genel Miidiirliik: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi
Genel Midiirliigiinii,

b) Genel Miidiir: Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiiriinii,

¢) Genel Miidiir Yardimecisi: Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiir
Yardimcilarini,

¢) 1. Hukuk Miisaviri: Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirligii 1. Hukuk
Miisavirini,

d) Teftis Kurulu Baskani: Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidirligii Teftis
Kurulu Bagkanini,

e) Daire Baskam: Gorev boliimiinde ilgili birimin bagli oldugu Daire Baskanini,

f) Birim Amiri: Teftis Kurulu Baskani, 1. Hukuk Miisaviri, Daire Baskan1 ve Genel Miidiire
dogrudan bagli Miidiirleri ifade eder.

IKINCi BOLUM
Usul ve Esaslar

Usul ve Esaslar
MADDE 5-

a) Biitiin yazigmalar, yiiriirliikte bulunan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik™ le belirlenen usul ve esaslara uygun olarak yapilir.

b) imza yetkilerinin, ilgililerin sorumluluklariyla orantili, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir.
¢) Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularla ilgili prensip karari niteligi tasiyan ve




Genel Miidiirliik ¢alisma politikasini ilgilendiren hususlar ile nemli gordiikleri konu ve islerde
imzadan &nce veya islem safhasinda iist makamlara varsa alternatif 6nerilerle birlikte bilgi sunar ve
bu makamlarin direktiflerine gore hareket ederler.

¢) Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadig hallerde vekili imza
yetkisini kullanir. Daha sonra imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlere dair bilgi verilir.

d) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren yazilarin paraf blogunda,
koordine edilen birim amirlerinin de parafi bulunur.

e) imza yetkisi devredilenlerin bu yetkiyi bizzat kullanmalari esastir. Bu Yonerge ile kendilerine
imza yetkisi verilenler bu yetkilerini ancak Genel Miidiiriin onay1 ile astlarina devredebilirler.

f) Yazlarda, yaziyi hazirlayandan baglayarak imza makamina kadar tiim ara kademe amirlerinin
parafinin bulunmasi esastir.

g) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler attiklar imza ve
paraftan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

8) Yazilar, varsa ekleriyle birlikte, oncesi olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise dosyasiyla
birlikte imzaya gonderilir. Yazi ekleri baglikli, ek numarali ve onayli olur.

h) Mevzuatin bizzat Genel Miidiir tarafindan imzalanmasini emrettigi yazi ve onaylarda yetki devri
yapilamaz.

1) Resmi kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel kisiler ve bunlarin yasal temsilcilerinden Genel
Miidiirliige posta yoluyla ya da elden ulasan evrakin kabul yeri Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Baskanligi Yazi isleri ve Kararlar Sube Miidiirliigiiniin evrak kayit birimidir. (Davetiye ve 6zel
kargolar harig)

i) Teftis Kurulu Baskanligina gorevleri ile ilgili her tiirlii evrak Genel Miidiir tarafindan havale
edilir.

J) Genel Midiirlik Makamina arz edilecek yazilar; Teftis Kurulu Baskani, 1. Hukuk Miisaviri ve
Genel Miidiire dogrudan bagli Miidiirlerin imzasi ile dogrudan; Genel Miidiir Yardimciligina bagh
birimlerin yazilari ise ilgili birimlerdeki memur, sef, miidiir ve daire baskaninin paraf/imzalar1 ve
ilgili Genel Miidiir Yardimcisinin imzasi ile sunulur.

. UCUNCU BOLUM
Imza ve Onay Makam Tarafindan Imzalanacak Yazilar

Genel Miidiir Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 6- Genel Miidiiriin imzalayacagi yazilar sunlardir.

a) Cumhurbagkani, TBMM Baskani, Yiiksek Yargi Organi Baskanlari, Bakan, Cumhurbagkanhgi
Genel Sekreteri, TBMM Genel Sekreteri, Miistesar seviyesindeki idarelerin Bagkan ve
Yardimeilari, Diizenleyici ve Denetleyici Kurum Baskani ve bunlarin Baskan Yardimcilari, Genel
Kurmay Bagskani, MGK Genel Sekreteri, Kuvvet ve Ordu Komutani, Ulke genelinde gérev yapan
Genel Miidiir, Vali, Biiyiiksehir Belediye Bagkani, Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreteri, Su ve
Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirii, Kaymakam, Ilge Belediye Baskani, YOK Baskani, Universite
Rektorii, Akademi Baskani, Gelir idaresi Baskani, Vergi Dairesi Baskani, Defterdar, Banka Genel
Miidiirli, Sendika Konfederasyon Baskani, Sendika Genel Bagkani, Baro ve Oda Baskani ile Dis
Ulke temsilcileri tarafindan imzalanmig yazilara verilecek kurumsal cevap yazilar ve ayni makam
ve mercilere hitaben diizenlenen yazilar,

b) Vali Yardimcilari tarafindan imzalanmis olup, Genel Miidiirliik tist diizey yoneticileri hakkinda
inceleme aragtirma yapilmasini isteyen yazilara cevap olarak yazilan sonug bildirme yazilari,

¢) Sayistay’a yazilacak cevap yazilari,

¢) Cok gizli ve kisiye 6zel yazismalar gergevesinde yazilan yazilar,

d) Kadro tahsis, iptal ve unvan degisikligi teklif yazilar,
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) Genel Miidiir Yardimcilari, Teftis Kurulu Bagkani, 1. Hukuk Miisaviri ve Daire Baskanlarinin
kanuni izni, yillik izni, mazeret izni ve diger izin onaylari ile Genel Miidiir Yardimcilari, Teftis
Kurulu Bagkani, 1. Hukuk Miisaviri ve Daire Baskanligi makamlarinda kanuni izin, yillik izin,
mazeret izni ve hastalik izni gibi gegici nedenlerle meydana gelen bosalma nedeniyle yazilacak
vekalet yazilari,
f) Daire Baskanlari, Teftis Kurulu Baskani ve 1. Hukuk Miisaviri, Miidiirler, Teknik elemanlar,
Avukatlar, Miifettisler ve doktorlarin atama teklifleri; miidiirler, teknik elemanlar, avukatlar,
miifettisler, doktorlar ve TISKi’nin diger personelinin atama onay1,
g) Memurlarin, s6zlesmeli personelin ve isgilerin iicretsiz izin, fazla mesai 6deme, emeklilik ve
istifa talepleri ile ilgili sonug yazilari,
g) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 104. maddesinin C fikrasinda belirtilen mazeret izni
yazilart,
h) Tiim personelin yurt i¢i gérevlendirme onaylari ile yurt dig1 gérevlendirme teklif yazilari,
1) Tiim personelin gegici gorevlendirme onaylari,
i) Personelin gérevden uzaklastirma ve géreve iade onaylari,
j) Disiplin Amiri sifati ile savunma istem ve ceza ile ilgili sonug yazilari,
K) Memurlarla ilgili disiplin kurulu tiyelerinin teklif yazisi ve is¢i disiplin kurulu teskil ve karar
onay yazilari,

1) Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmast ile ilgili diizenlenen yazilar,
m)Memur personelin Kurumlar aras1 muvafakat ve nakil onaylari,
n) Genel Miidiirliik adina yazili ve gorsel basina yapilacak yazili agiklama metinleri,
0) Genel Miidirliigtin yatirimlarinin izlenmesi veya koordinasyonu ile ilgili yazilarla yatirnm ve
kredi tekliflerine iliskin Genel Miidiir Yardimcilari tarafindan sunulan sonug yazilari ve Genel
Miidiiriin imzalamay1 uygun gordiigii yazilar,
0) Teftis Kurulu Bagkanligi ve 1. Hukuk Miisavirliginin yiiriittiikleri gorevlere iliskin tiim onaylar,
p) Teftis Kurulu Bagkanliginca inceleme, arastirma, sorusturma, danismanlik, denetim ve teftis
yapilmasi hususlarina iligkin taleplerin onay1 ve gérev emirleri,
r) Yiiksek Disiplin Kurulu Kararlari ile gérevden uzaklastirma, iade onaylari ve disiplin sorusturma
onaylari,
s) Genel Kurul ve Yonetim Kuruluna arz edilecek giindem yazilari,
§) Yetkili organlarin kararini almak sartiyla sézlesme ve protokol yapmak,
t) 4734 sayilh Kamu lhale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu, 2886 say1li
Devlet Ihale Kanunu ve Taginir, Tasinmaz, Kaynak ve Haklarin Degerlendirilmesine [ligkin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige dayali kiralama, kiraya verme, mal/hizmet alimi ve yapim
isleriyle ilgili olarak Y&netim Kurulu tarafindan verilen yetki gergevesinde ihale oluru, szlesme
imzalanmasi ve ihale komisyon teskiline ait onaylar,
u) [s bitirme belgesi ve is deneyim belgesi onaylari,
ii) Idarenin harcama birimlerinin; mal ve hizmet alimi, yapim isleri, kamulastirma ve kira
Odemelerine dair protokol ile gesitli kurum ve kuruluglarin sorumluluk alani igerisinden gegirilecek
altyapi gecis protokollerine ait ilk onay yazilari,
v) TISKI disindaki kurumlarca idarenin gérev alanina giren islere iliskin imalatlarin gegici ve kesin
kabul komisyonlarina idare personeli gorevlendirme onay yazilari,
y) Disiplin Kurulunca verilen cezalardan Yonetmelik geregi gereken onaylar,
z) Yargi mercilerine verilen Kararlara karsi itiraz, istinaf, temyiz, karar diizeltme, yargilanmanin
yenilenmesi ve yazili emirle bozma yollarina iliskin Hukuk Miisavirligince teklif edilen olur
yazilari,

aa) Sozlesmeli personelden devam edenlerin sdzlesmelerinin yenilenmesi, askerlik, iicretsiz izin vb.

durumlarda stzlesmesinin askiya alinmasi, is sonu tazminatinin 6denmesi ve yeniden goreve
bagslatilmasi ile ilgili onaylar,
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bb) ilgili mevzuatinca Genel Miidiiriin imzalamasi gereken ve Genel Miidiiriin bizzat imzalamay1
uygun gordiigii yazilar ve onaylar,

Genel Miidiir Yardimcilar1 Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE 7- Genel Miidiir Yardimcilarinin imzalayacagi yazilar sunlardir.

a) Genel Miidiire sunulacak yazilarin parafi,

b) Genel Miidiiriin imza yetkisini devrettigi konulara iliskin yazilar,

¢) Genel Miidiir tarafindan yapilan yetki devri geregi baskanlik ettigi komisyon kararlari,

¢) Kamu kurum ve kuruluslara yazilan goriis igerikli yazilar ve 3071 sayili Dilekge Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesindeki taleplerin
degerlendirilmesi ile vatandas dilekgelerine verilecek cevabi yazilar,

d) Bagl birimlerin sube miidiirlerinin kanuni izin, yillik izin, mazeret izni onaylar1 ve kanuni izin,
yillik izin, mazeret izni ve hastalik izni gibi gegici nedenlerle meydana gelen bosalma nedeniyle
yazilacak vekalet yazilari,

e) Diger Genel Miidiir Yardimcilarina bagl olan birimlere yazilan yazilar,

f) Bagli birimlere ait miifettis rapor ve layihalarinin sonuglarinin izlenmesine iliskin yazilar,

g) Idarenin 4734 sayili kamu ihale kapsaminda yapacagi dogrudan temin ( 22/ a/ b/ ¢/ d) ile mal
alimi, hizmet alim1 ve yapim isleri ile ilgili onaylari,

g) Kamu fhale Kurumu ve Basin ilan Kurumu ile yapilacak yazigsmalar,

h) Trabzon Su ve Kanalizasyon Idaresi Personel A.S. ile yapilan yazismalar.

1) Ihale siireci ile ilgili SGK ve vergi dairesi ile yapilacak yazismalar,

i) Kontrol teskilatinin olusturulmasi onay yazilari,

J) Muayene, kabul ve teselliim komisyonu olusturulmasi onay yazilari,

k) Gegici ve kesin kabul komisyonunun olusturulmasi onaylari ile gegici ve kesin kabul tutanaklari
onay yazilari,

1) Is bitirme belgesi ve is deneyim belgesi yazilari,

m)Yer teslim tutanagi onaylari,

n) CIMER ile ilgili cevabi yazilar,

o) Firmalara verilecek desarj ruhsatlari,

0) Konut tahsis komisyon karar onaylari,

p) Personelin maas islemleri ile ilgili SGK, Sendika, Kefalet Sandig1, icra Daireleri vb. kurumlar
ile yapilan yazigmalar,

r) Genel Miidiirliigiin posta ve kargo islemleri igin PTT diger kurumlar ile yapilan yazismalar,

s) Memur personelin kademe, derece ilerlemesi ve intibak onaylari,

$) Avans alimina iligskin onaylar,

t) Igme suyu ve kanalizasyon hizmetleri ile ilgili diizenlenen Kanal Katilim Pay1, Kanal Durum
Belgesi, Kanal Baglanti Onay Belgesi, AKKR Ruhsati, KOP Ucreti, insaat Su Bedeli, Abone
baglanti veya ariza giderim {icreti ve abonelere uygulanacak cezalari igeren tiim belgeler ve yazilar,
u) Toplu s Sozlesmesi siireglerinde Idare temsiline iliskin yazilar,

ii) Kamu Ihale Tebligine (52. Madde) gore revize fiyat tutanaklarina iliskin onaylar,

v) Mahkemelerce talep edilen bilgi ve belgelerin génderilmesine iligkin cevabi yazilar,

y) Bagli birimleri arasinda koordinasyonu saglamaya yonelik i¢ onaylar.

z) Genel Miidiiriin imzasini gerektirmeyen dis yazismalar,

aa) Genel Miidiir yardimcilarinin kendi aralarinda yazdiklari bilgilendirme ve i¢ yazismalar,




Teftis Kurulu Tarafindan imzalanacak Yazilar
MADDE 8- Teftis Kurulu Bagkaninin imzalayacagi yazilar sunlardir.

a) Teftis, inceleme ve sorusturma faaliyetlerinin yiiriitiilmesi gergevesindeki Genel Miidiirliik
Makami olurlari geregi Miifettis gérevlendirilmesine iliskin gérev emri yazilari,

b) Miifettisler tarafindan yiiriitiilen faaliyetler kapsaminda yapilan teftis, inceleme ve sorusturma
neticesinde diizenlenen raporlarin Genel Miidiirlik Makamina sunulmasma iliskin yazilar ve
bunlarin bilgi ve geregi i¢in ilgili birimlere génderilmesine iliskin yazilar,

¢) Harcama yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklari gergevesinde diizenlenen ddeme emirlerine
iliskin yazilar,

¢) Teftis Kurulu Baskanligi personelinin performans degerlendirme rapor ve belgeler ile fazla
caligmaya iliskin onaylar,

d) Teftis Kurulu Bagkanliginin Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirlugii
Kurulug ve Yonetimine Dair Teskilat Yonetmeligi, Teftis Kurulu Baskanhgmnin Kurulus, Gorev,
Yetki ve Sorumluluklarini belirleyen Calisma Yonergesi ve ilgili diger mevzuat ile yetki verilen
konulardaki yazi ve yazismalar,

e) Teftis Kurulu Bagkanhig1 personelinin kanuni izin, yillik izin ve mazeret izni gibi yazilar,

f) Teftis Kurulu Baskanligi personelinin yurt i¢i gérevlendirme teklif yazilari,

g) Teftis Kurulu Bagkanliginin i¢ hizmet akisi ve diizenlenmesine iliskin i¢ ¢alisma talimati ve ilgili
yazilar,

1.Hukuk Miisavirligi Tarafindan imzalanacak Yazilar
MADDE 9- 1. Hukuk Miisavirinin imzalayacagi yazilar sunlardir.

a) Davali ve davaci sifatiyla takip olunan davalarda kars: tarafa ddenecek alacak, vekalet iicreti
yargilama giderleri ve ilgili biitiin 6deme olurlarini imzalamak, Yargi mercileri tarafindan verilen
kararlara kargi itiraz, istinaf, temyiz, karar diizeltme, yargilamanin yenilenmesi ve yazili emirle
bozma yollarina iliskin bagvurulmamasi yoniinde Genel Miidiirliik makamina yazilan teklif yazilari,
b) Miisavirligin gorev konulari ile ilgili olarak Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Genel
Miidiirliigii igindeki tiim birimler Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirluigii
digindaki tiim idari, yargi mercileri, kamu, ger¢ek kisiler ve 6zel hukuk tiizel kisileri ile ilgili
yazismalar,

¢) Kamu Kurum ve Kuruluslari, Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi, ilce Belediye Baskanliklarinin
Hukuk Miisavirligi ve Hukuk Birimlerinden gelen yazilara verilecek cevaplar,

¢) Harcama yetkilisi gérev, yetki ve sorumluluklari ger¢evesinde diizenlenen ddeme emirlerine
iliskin yazilar,

d) 1. Hukuk Misavirligi personelinin performans degerlendirme rapor ve belgeler ile fazla
calismaya iliskin onaylar,

e) 1. Hukuk Miisavirliginin Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigti Kurulus
ve Yonetimine Dair Teskilat Yonetmeligi, 1. Hukuk Miisavirliginin Kurulus, Gorev, Yetki ve
Sorumluluklarini belirleyen Calisma Y6nergesi ve ilgili diger mevzuat ile yetki verilen konulardaki
yazi ve yazigmalar,

f) 1. Hukuk Miisavirligi personelinin kanuni izin, yillik izin ve mazeret izni gibi yazilari,

g) 1. Hukuk Miisavirligi personelinin yurt igi gorevlendirme teklif yazilari,

g) 1. Hukuk Miisavirliginin i¢ hizmet akis1 ve diizenlenmesine iligkin i¢ ¢alisma talimati ve ilgili
yazilar,
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Daire Baskanlarinin imzalayacag yazilar
MADDE 10- Daire Bagkaninin imzalayacagi yazilar sunlardir.

a) Tum personelin idare birimleri arasinda yer degistirme islemleri; ilgili birimin teklifi ile Genel
Midiirlik Makamindan onay almak sureti ile Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanlhg
tarafindan yapilacaktir. (Daire Baskanliklariin kendi Sube Miidiirliikleri arasinda yaptiklari
gorevlendirmeler de dahil)

b) Personelin hastalik izin raporlarmin hastalik izin onayina gevrilmesi ve staj islemleri insan
Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligi tarafindan onaylanir,

¢) Aynt Genel Miidiir Yardimcisina bagl Daire Baskanliklarinin kendi aralarinda yaptiklari
yazigmalar,

¢) Teftis raporu layihasi geregi sonuglandirilmasi gereken iglemlerle ilgili olarak bilgi ve belge
istenmesine iligkin seviye ve alt birimlerle yapilan yazismalar,

d) Bakanliklar ve Valilikten gelip iist makamlarin tetkikinden gegerek Daire Baskanligina intikal
ettirilen genelgelerin alt birimlere iletilmesine iliskin yazilar,

e) Ust makamlarin onayindan ¢ikan evrakin ilgili alt birimlere gonderilmesine iliskin yazilar,

f) Daire baskanina bagli birimler arasinda i¢ koordinasyonu saglayici talimat yazilari,

g) Yatirim programlarinin ilk seklini belirleyen teklif yazilari,

g) Dairesiyle ilgili diger yazilar ve yonetim yetkilerinin kullanilmast,

h) Hukuk Miisavirliginden goriis isteme, idari alacaklarinin tahsili, dava agilmasi ve kamulastirma
yapilmasina iligkin talep yazilari,

1) Bankalarla yapilacak sozlesme ve yazismalar Strateji Gelistirme Dairesi Baskani tarafindan
imzalanacaktir,

i) Bankalara gonderilecek her tiirlii 6deme talimati idarenin Muhasebe Yetkilisi tarafindan
imzalanacaktir,

j) Inceleme, arastirma, teftis, denetim, sorusturma, danmismanlik kapsaminda Teftis kurulu
Bagkanligina gonderilmek tizere diizenlenen makama teklif yazilari,

k) Harcama yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklari kapsaminda diizenlenen deme emirleri,

I) Daire Bagkanligi personelinin performans degerlendirme rapor ve belgeler ile fazla ¢alismaya
iliskin onaylar,

m)Daire Baskanliginin Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus ve
Yonetimine Dair Teskilat Yonetmeligi, Daire Baskanhginin Kurulus, Gorev, Yetki ve
Sorumluluklarini belirleyen Calisma Yonergesi ve ilgili diger mevzuat ile yetki verilen konulardaki
yazi ve yazismalar,

n) Bagli sube miidiirlerinin kanuni izin, yillik izin ve vekalet onaylarinin teklifi,

0) Daire Bagkanlig1 personelinin kanuni izin, yillik izin ve mazeret izni gibi izinlerinin onaylari,
0) Daire Baskanlig1 personelinin yurt i¢i gorevlendirme teklif yazilari,

p) Daire Baskanlig1 personelinin il igerisindeki arazi gérevlendirme yazilari.

r) Daire Bagkanliginin i¢ hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin i¢ ¢alisma talimati ve ilgili yazilar,
s) Ihale siireci ile ilgili EKAP yazismalari,

§) Kesinlesen ihale kararlarinin katilimei firmalara bildirilmesi ile ihaleyi kazanan firmayi
sozlesmeye davet etmeye iliskin diizenlenen yazi ve yapilan yazismalar,

t) Yaklagik maliyet tutanagi, idari sartname ve teknik sartname onaylari ile bunlara iliskin
degisiklik teklif yazi ve onaylari,

u) Is programi, hakedise iliskin rapor ve belgeler, yeni birim fiyat analizleri,

ii) Gegici, kesin teminat ve ek kesin teminat iade yazilari,

V) Arag ve is makinesi ruhsat ve muayene ilsemleri i¢in alinan mutemet avans olur ve onaylari
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y) Kira 6demelerine iliskin olur ve onaylar
z) Kontrol teskilatinca diizenlenen kesif artigina iliskin gerekgeli rapor tutanag:

Ozel Kalem Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar
MADDE 11- Ozel Kalem Miidiiriiniin imzalayacagi yazilar sunlardir.

a) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin i¢ hizmet akisi ve diizenlemesine iliskin yazilar,

b) Ozel Kalem Miidiirliigii Yonetmeligi ve diger mevzuat gercevesindeki yazi ve yazismalar,

¢) Harcama yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklar1 ger¢evesinde diizenlenen ddeme emirlerine
iliskin yazilar,

¢) Ozel Kalem Miidiirliigii personelinin performans degerlendirme rapor ve belgeler ile fazla
¢alismaya iligkin onaylar,

d) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Genel Mudiirlugii
Kurulug ve Yonetimine Dair Teskilat Yonetmeligi, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Kurulus, Gérev,
Yetki ve Sorumluluklarini belirleyen Calisma Yonergesi ve ilgili diger mevzuat ile yetki verilen
konulardaki yazi ve yazismalar,

e) Ozel Kalem Midiirliigii personelinin kanuni izin, yillik izin ve mazeret izni gibi izinlerinin
onaylari,

f) Ozel Kalem Miidiirliigii personelinin yurt i¢i gorevlendirme teklif yazilari,

g) Ozel kalem Miidiirliigiiniin i¢ hizmet akisi ve diizenlenmesine iligkin I¢ Calisma Talimat: ve ilgili
yazilar,

Sube Miidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazilar
MADDE 12- Sube Miidiiriiniin imzalayacagi yazilar sunlardir

a) Genel Midiir ve Daire Baskanlarina bagli Miidiir/Sube Miidiirliiklerince; diger kurum ve
birimler ile olan yazigmalar bagli bulundugu Genel Miidiir ve Daire Baskanlig1 tarafindan yapilir,
b) Personelin kanuni izin ve yillik izinlerini uygulanmasina iliskin teklif yazilari,

¢) Hizmet akisi ile ilgili olarak mevzuat geregi imzalanacak yazilar,

¢) Ust makama teklif yazilari,

d) Birim personeli ile ilgili tist makamlarin onayini gerektiren tiim yazilar,

e) Personelin disiplin islemlerine iliskin yazilar ile maas bordrolari, puantajlar, tahakkuk
miizekkereleri ve dosya ile ilgili diger yazismalar,

f) Dava dosyalari hakkinda yazilan miidiirliik goriislerinin hazirlanmasi ve parafi

g) Miidirrliikge yapilan yazismalarin ekleri, evrak suretleri parafi veya 'asli gibidir' onayi

8) Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilari ve sarf raporu onayu,

h) Isin mahiyetine gore hazirlanacak 6zel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnamelerin hazirlanmasi ve parafi,

1) Miidiirlikteki memur personelin, tiim is¢i personelin ve tiim sdzlesmeli personelin izin ve
raporlarinin imzalanmasi ve Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligina bildirilmesi,

i) Sube miidiirii tarafindan imzalanmasi uygun goriilen il igi arag gérevlendirme onaylari,

i) Gergeklestirme gorevlileri olarak yetki ve sorumluluklari ¢ergevesinde diizenlenen evraklar,




DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Geri alma ve sorumluluk

MADDE 13- Bu yonerge ile devredilen yetkiler, her asamada Genel Miidiiriin onay1 ile geri
alinabilir.

Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 14- Bu ybnergede yer almayan hususlarda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 15- Bu ybtnergeyle ilgili tereddiitleri gidermeye Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagkanlig1 ve 1. Hukuk Miisavirligi yetkilidir.

Yiiriirliik
MADDE 16- Bu Yonerge TISKI Yonetim Kurulu tarafindan kabulii tarihinde yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 17- Bu Yonerge hiikiimlerini TISKi Genel Miidiirii yiiriitiir.




