ESKISEHIR SU VE KANALIZASYON iDARESi GENEL MUDURLUGU
OZEL KALEM MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yénergenin amaci, Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirliigii (ESKI) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar: ile ¢alisma
usullerini belirlemektir.

(2) Yonerge; Ozel Kalem Miidiirliigiinde gérevli personelin statiisii, gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemek suretiyle birimin is ve islemlerinin uyumlu, siiratli, verimli ve
giivenli bir sekilde ¢alisma diizeni i¢inde yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge,

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 2560 sayil1 ISKI Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

¢) 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

¢) ESKI Kurulus, Gorev, Yetki ve Teskilat Yonetmeligi’nin 7 nci maddesi,
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a) Belediye: Eskisehir Biiyliksehir Belediyesini,

b) ESKI / Idare: Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresini,

c) Genel Kurul: Eskisehir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

¢) Genel Miidiir: ESKI Genel Miidiiriinii,

d) Miidiirliik: Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

e) Yonerge: Bu Yonergeyi,

f) Yonetim Kurulu: Eskisehir Su ve Kanalizasyon idaresi Yénetim Kurulunu,
ifade eder.

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin misyonu

MADDE 4- (1) Ust Yonetimin kurumsal iletisimini kolaylastirarak artirmak ve
sorunlarin ¢6ziimiinde halkin memnuniyetini esas alan yaklasimlar sunarak konuklar
misafirperverlik ilkesiyle agirlamak.



IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii norm kadro esaslarina gore ihdas edilmis ve
Istisnai kadrolara atanma sartlarina uygun olarak atanmis miidiir ve bu miidiire bagh
personelden olusmaktadir.

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 6- (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Genel Miidiirlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda giinliik, haftalik, aylik ¢alisma
programlarin1 yapmak, diizenli telefon haberlesmesi ile randevu trafigini saglamak, diger
kurum, kuruluslar ve vatandaslarla iliskileri koordine etmek,

b) Genel Miidiiriin birimlerle olan iletisim ve koordinasyonunu yiiriiterek goriisme ve
kabul hizmetlerini etkin bir sekilde organize etmek,

¢) Genel Midiiriin katilim sagladig: yurt i¢i/dis1 ziyaret, davet, karsilama, agirlama,
ugurlama, agilis, milli ve dini bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri vb. 6nemli giinlerde katilim
sagladig1 organizasyonlarda her tiirlii protokol ve toren islerini yiiriitmek,

¢) Genel Miidiiriin istirak edemedigi program veya torenlere Genel Miidiir adina
gorevlendirmeleri yapmak, protokol gereklerini yerine getirmek,

d) Genel Midiiriin diger kuruluslarla ve vatandaslarla iliskilerini koordine etmek,
vatandaglardan, kurum ve kuruluslardan gelen randevu talepleri dogrultusunda Genel Miidiir
ile goriismelerini saglamak,

e) Genel Miidiirliikk Makamindan alinan talimatlar dogrultusunda gerekli yazi ve duyuru
hazirlayip dagitimini saglamak,

f) Genel Midiiriin dahil oldugu Genel Kurul, Yonetim Kurulu, Denet¢i ve Genel
Miidiirliik ile diger kurul ve komisyonlarla ilgili gerekli koordinasyonu saglamak,

0) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

g) Genel Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Ozel Kalem Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Ozel Kalem Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Ozel Kalem Miidiirliigii hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve
verimli yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliikk gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

¢) Midirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek; taginir islemlerinin
gergeklestirilmesini saglamak,

¢) Genel Miidiirlik Makaminca uygun goriilen bilitge ve programlar geregince
Miidiirliigiin gider biitge taslagini hazirlamak,

d) Miidiirliigii ile ilgili evraklarin yasal slirede cevaplandirilmasini saglamak,

e) Calisanlarin 6zliik iglerini ve izin taleplerini birimin is akigin1 aksatmayacak sekilde
onaylamak,

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



g) Harcama vyetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri ve Makamin
gerekli gordiigli Temsil ve Tanitma Giderlerini gerceklestirmek,
&) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Ozel Kalem Miidiirliigii personelinin gérev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Genel Miidiiriin talimatlarinin ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

b) Genel Miidiiriin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek gilinlik is
takibini yapmak,

¢) Genel Midiirlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks
¢cekme vb.) yapmak,

¢) EBYS birim evrak isleri ile is akisindaki yazilara iliskin Genel Miidiiri
bilgilendirmek,

d) Genel Miidiirliigiin giinliikk yazigmalarin1 yapmak, takip etmek, iglemi bittikten sonra
dosyalamak,

e) Cesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak,

f) Gelen yazilar ilgililere dagitmak,

g) Yapilacak toplantilari ilgili personele duyurmak,

g) Yonetim Kurulu, Genel Kurul ve Disiplin Kurulu gibi énemli toplantilarin giin ve
saatini Genel Midiir’e hatirlatmak,

h) Genel Miidiirligiin, Yonetim Kurulu toplanti giindemini ve kararlarini hazirlamak,
bilgilerini ilgililere duyurmak ve alinan kararlar1 kurul tiyelerine imzalatmak, ilgili birimlere
gondermek,

1) Cesitli duyurulari ilgili birimlere bildirmek,

i) Genel Miidiirliige ve Genel Miidiire ait 6zel ve kurumsal dosyalar1 tutmak, arsivlemek
ve muhafaza etmek,

J) Genel Miidiire ait yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini
hazirlayarak zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak,

K) Genel Miidiiriin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve diger malzemeyi Onceden tespit
ederek teminini saglamak,

I) Genel Miidiirlige gelen misafirlerin, goriisme taleplerine gore Genel Miidiir ile
goriismelerinde yardimcet olmak,

m) Genel Midiirlige gelen kisilerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak,

n) Genel Midiiriin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlar1 eger gerekirse, giinliik olarak
bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayni sekilde
kaydetmek,

0) Genel Miidiirliik icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon
rehberlerini takip ederek, stirekli giincel kalmalarini saglamak,

6) Ozel Kalem Miidiirii tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve
komite vb. ¢calisma gruplarinda yer almak,



p) Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak,

r) Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak,

s) Is saglig1 ve giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,

s) Gorev alani ile ilgili olarak Ozel Kalem Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

izleme

MADDE 9- (1) Midirligin faaliyetlerinin degerlendirilmesi, koordine edilmesi,
izlenmesi ve raporlanmasi amaciyla gerekli goriilen durumlarda personelin katilimryla toplanti
yapilmasi esastir.

(2) Bu toplantida yapilan degerlendirme ve kararlar toplant1 tutanag: ile kayit altina
alinir.
(3) Ozel Kalem Miidiirii, toplant1 tutanagin1 Genel Miidiire gondermekle yiikiimliidiir.

Gorevin devir ve teslimi

MADDE 10- (1) Cesitli nedenlerle gorevinden ayrilan personel; {izerinde bulunan
gorevlerle ilgili belge, evrak, dosya, defter, makine, arag, gerec ile diger dokiiman ve
malzemeleri Ozel Kalem Miidiiriiniin belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve devir
ile ilgili diizenlenen tutanagi Ozel Kalem Miidiiriine verir.

(2) Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen hiikiimlere
gore yapar.

Vekil personel gorevlendirilmesi

MADDE 11- (1) Ozel Kalem Miidiirii tarafindan, gérevinden gegici olarak ayrilan
(gegici gorevlendirme, izin, kurs, rapor vb.) personel yerine kimin vekalet edecegi belirlenir.

(2) Vekil personelin; ilgilinin gérev tanim formunda belirlenen yedek personel goz
oniinde bulundurularak, ayrilan kisiye makam ve unvan olarak en yakin personel arasindan
gorevlendirilmesi esastir.

Hassas gorevlerin belirlenmesi

MADDE 12- (1) Yonergede, yer alan tim is ve islemlerden, ilgili diizenlemeler
dogrultusunda, riskli ya da zorluk degeri yiiksek oldugu tespit edilenler hassas gorevler olarak
belirlenerek Hassas Gorevler Listesine kaydedilir.

(2) Hassas gorevler, sorumlular tarafindan her y1l gézden gegirilir ve gerekli goriiliirse
giincellenir.

(3) Belirlenen hassas gorevlere iligkin olarak ilgili diizenlemeler dogrultusunda
prosediirler hazirlanir ve tiim personele duyurulur.



Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 13- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye Genel Midiir yetkilidir.

Yiirirlik

MADDE 14 — Bu Yonerge Yonetim Kurulu tarafindan onaylandigi tarihte yiirtirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 15 — Bu Yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitiir.



