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MUGLA SU VE KANALIZASYON iDARESiIi GENEL MUDURLUGU

Ozel Kalem Miidiirliigii Cahsma Usul ve Esaslar Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag ve Kapsam

MADDE 1-(1) Bu y6nergenin amaci, MUSKI Genel Miidiirliigii Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢calisma usullerini belirlemektir. Yénetmelik Ozel Kalem Miidiirliigiinde
gorevli personelin statiisii, gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek suretiyle birimlerin is ve
islemlerinin mevzuata uygun, uyumlu, siiratli, verimli ve giivenli bir sekilde ¢aligma diizeni i¢cinde

yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 2 -(1) Bu Yénerge, 20.11.1981 tarihli ve 2560 sayili istanbul Su ve Kanalizasyon Idaresi
Genel Miidiirliigii Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun ve Mugla Su ve Kanalizasyon idaresi Genel
Miidiirligii Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik madde 29 ve diger ilgili hiikiimlerine

dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar ve Kisaltmalar

MADDE 3-( 1) Bu yonergede gecen;

a) Genel Mudur: Mugla Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Mudurind,

b) Genel Miidiirliik/MUSKI: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,

¢) Miidiirlik/Ozel Kalem Miidiirliigii: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Ozel
Kalem Miidiirliigiinii,

¢) Personel: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Ozel Kalem Miidiirliigiinde
gorevli Miidiir, Memur, Isci, Sézlesmeli Personel, Mubep Personeli

d) Yonerge: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Ozel Kalem Miidiirliigii
Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonergeyi,

e) Yonetim Kurulu: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Y6netim Kurulunu,

ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

Teskilat Yapisi

MADDE 4 — (1) Ozel Kalem Miidiirliigii, Norm Kadro esaslarina gére olusturulmus ve istisnai kadro
sartlarina uygun olarak atanmis bir Midur ve bu Mudure bagli Mudurlikte gorevli personellerden

meydana gelir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ozel Kalem Mudurinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 5 — (1) Ozel Kalem Midiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Bu yonetmelikte belirtilen mudurliik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik
ve verimli ylriitiilmesini saglamak,

b) Midiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yarg: kararlarini ve yayinlari
takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

c) Mudarlik goérevlerinin kapsamina giren bltin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

¢) Miudirligin tagmir kayit ve kontrol yetkililerini  belirlemek; tasiir islemlerinin
gergeklestirilmesini saglamak,

d) Midirligin ¢alisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasini saglamak; siire¢
analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iireterek uygulamaya gegilmesi
caligmalarim ylriitmek,

e) Midirliigiin genel is ylriitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere midiirlik gorisi
hazirlamak,

f) Midirliigiin gider biitce taslagini hazirlamak,

g) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayil1 yasada belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,

g) Ozel Kalem Miidiirliigii koordinasyonunu saglamak, Midurlik personelinin gérevlerinin
mevzuata ve stratejik planlara uygun ydratulmesini yonlendirmek ve koordine etmek,
eksiklikleri gidermek ve gerekli yonlendirmeleri yapmak,

h) Biitcede 0Odenegi tahsis edilmis olan her tiirli satin alma ve ihale islemlerini
yapmak/yaptirmak,

1) Ozel Kalem Miidiirii, gorev ve calismalar1 yoniinden dogrudan Genel Miidiire karsi

sorumludur.
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Ozel Kalem Miidiirliigii Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii personelinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a)

b)

¢)

Idarenin faaliyetleri hakkinda kamuoyunu bilgilendirme siireglerinde her tiirlii iletisim aracini
kullanarak koordine etmek,

Basin biilteni, duyuru, brosiir ve diger tanitim materyallerinin icerigiyle ilgili ¢aligmalar
yapmak, hazirlanmasini koordine etmek,

Birey - kurum iletisiminin etkin yonetimi icin gerekli calisma ve dizenlemeleri yapmak.
Kurumsal kimlik ¢aligmalar1 ydriitmek,

Biitiinliiklii bir iletisim stratejisi olusturmak MUSKIi’nin politikalarmi, uygulamalarini ve
yaklasimlarii planli, stirekli ve etkin bir bicimde kamuoyuna ve muhataplarina aktarmak ve
farkindalik yaratmak,

Genel Miidiiriin katilacagi resmi ve 6zel davet, agilis, karsilama, ugurlama, bayram, kutlama ve
anma programlarini diizenlemek,

Fuar, bilgi s6leni, konferans, festival ve benzeri etkinliklerde kurumun temsiliyetini saglamak,
Protokol kurallarin1 gozeterek gerekli hazirliklar1 yapmak,

Genel Mudirin katilamadig: torenlerde temsil gorevlendirmelerini yuritmek,

Idare tarafindan vyiiriitiilen hizmetlerle ilgili toplanti, kurul, komisyon ve meclis ¢alismalarinda

gerekli koordinasyonu saglamak,

Genel Mudurlik sekretarya hizmetlerini yuritmek, Randevu, telefon trafigi ve yazigsmalari

koordine etmek,

Miidiirliige gelen evraklarin akisint saglamak, giden evraki zimmetle teslim etmek,

Birimlerle yazigsma ve koordinasyonu yurutmek, Tim yazismalarin dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

Ozel Kalem Miidiirliigii Personeli verilen gorevlerde Ozel Kalem Mudiiriine kars:

sorumludur.
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DORDUNCU BOLUM
Son Hukumler

Kaldirilan HUkUmler

MADDE 7- MUSKI Yénetim Kurulunun 25.12.2025 tarih ve 442 sayil karari ile kabul edilerek
yiiriirliige konan <‘Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesi’” bu yonergenin yayimi
tarihi itibariyle yiirtrliikten kaldirilmistir. Yonergede yer almayan hususlarla ilgili mevzuat hiikiimleri

uygulanir.

Yurarluk

MADDE 8- (1) Bu Ydénerge, Yonetim Kurulunca kabul edilmesini miiteakip Idarenin internet sitesinde
yayimladig tarihte ytirtirliige girer.

Yurutme

MADDE 9- (1) Bu Y6nerge Hukiimlerini MUSKI Genel MudurG yirttdr.
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