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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu ydnergenin amaci; Ozel Kalem Miidiirliigiiniin teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki, sorumluluklarini ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yénerge; Ozel Kalem Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren
birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi
ve ylriitiilmesine iligskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 2560 Sayili istanbul Su ve
Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun ve Mardin
Biiytiksehir Belediyesi Meclisinin (Genel Kurul Sifatiyla) 08/12/2021 tarihli ve 2021/222 sayili
karari ile kabul edilen Mardin Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus, Gorev,
Yetki ve Yonetimine {liskin Teskilat Yo6netmeliginin 11, 25, 28, 29, 30 ve 33’{lincli maddelerine
istinaden hazirlanmistir.

Tanim ve kisaltmalar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede ad1 gecen:

a) Baskan: Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

¢) Ozel Kalem Miidiirii: Ozel Kalem Miidiiriinii,

¢) Ozel Kalem Miidiirliigii: Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

d) Genel Kurul: Mardin Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Kurulunu,

e) Genel Miidiir Yardimcisi: Genel Miidiir Yardimcisini,

f) Genel Miidiir: Mardin Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiiriinii,

g) Idare/MARSU: Mardin Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,
&) Midiirliik: Sube Miidiirliigiini,

h) Yonetim Kurulu: Mardin Su ve Kanalizasyon Idaresi Yonetim Kurulunu,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin teskilat yapis1 norm kadro esaslarina gore
ihdas edilmis ve istisnai kadrolara atanma sartlarina uygun olarak atanmis bir miidiir ve ayrica;
idari personeller, genel miidiirliik sekreterleri, genel miidiir yardimcilar1 sekreterleri, soforler,
hizmetliler ve ¢ay ocag1 gorevlilerinden olugsmaktadir.
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Ozel kalem miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 6 - (1) Ozel kalem miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Genel Miidiiriin giinliik, haftalik, aylik ¢alisma programlarini yapmak, diizenli telefon
haberlesmesi ile randevu trafigini saglamak, diger st kurum, kuruluslar ve vatandaslarla
iliskilerin koordine etmek, birimlerle koordinasyonu yaparak, Genel Midiiriin goriisme ve
kabullerine ait hizmetleri yiirtitmek,

b) Genel Midiir ve Genel Miidiir Yardimcilarinin resmi ve gizlilik tasiyan yazigmalari
ile Genel Miidiire gelen giden evrakin giris, ¢ikis, kayit ve degerlendirmesini yaparak ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak,

¢) Genel Miidiiriin yurtici, yurtdisi ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, agilis,
milli ve dini bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri ve benzeri énemli giinlerde diizenlenen
organizasyonlarda her tiirlii protokol ve toren islerini yiiriitmek. Genel Miidiiriin istirak
etmesini temin etmek, istirak edemedigi program veya torenlere Genel Miidiir adina
gorevlendirmeleri yapmak, protokol gereklerini yerine getirmek,

¢) Genel Miidiiriin temsil ve agirlama giderlerinin finansmani ile ilgili islemleri
yiirtitmek,

d) Ozel Kalem Miidiirliigii tasmir mal kayit ve kontrol islemlerini yapmak, gelen ve
giden evrak akisini saglamak,

e) Genel miidiiriin verdigi diger isleri yapmak.

Ozel kalem miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

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

a) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirlik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliiglin gorev alanma giren konularla ilgili mevzuati, yarg: kararlanin ve
yayinlari takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

¢) Miidiirlik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

¢) Miidirligiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek; tasmir islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

d) Miidiirliigiin genel is yiiriitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere mudiirliik
goriisli hazirlamak,

e) Midiirliigiin gider bilitce programini, Strateji Gelistirme Dairesi Bagskanligi ile birlikte
yuriitmek,

f) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri
gerceklestirmek,

g) Genel miidiir adina isler1 takip etmek ve sonucu bildirmek,

h) Ozel Kalem Miidiirii, gérev ve ¢alismalar1 yoniinden dogrudan Genel Miidiire karst
sorumludur

Ozel kalem miidiirliigii personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklart
sunlardir:

a) Tiim yazisma ve dosyalama islemlerini yiiriitmek,

b) Ozel Kalem Miidiirliigiine gelen evrakin kaydini yapmak,

¢) Genel Miidiirliikk adina gelen ve giden evrakin takibini yapmak,

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

d) Midiirliik¢e yapilan tiim yazigmalarini birer 6rnegini konularina gore ayri ayri
klasorlerde arsivleme islemini yapmak, islemi biten evraki arsive kaldirmak,

e) Ozel kalem miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

f) Ozel Kalem Miidiirliigii personelinin tiimii yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve
eksiksiz yapmakla Ozel Kalem Miidiiriine kars1 sorumludur.

Sayfa2/3



OZEL KALEM MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 9 - (1) Is bu Yonergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili diger

mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik .
MADDE 10 - (1) Bu Yonerge hiikiimleri Mardin Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirligii Yonetim Kurulunun kabulii ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 11 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiirtitiir.

MARSU Genel Midiirligii Yonetim Kurulunun 26.05.2023 tarihli ve 2023/51 Sayili Karar eki’dir.
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