ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI
| _ OSKI GENEL MUDURLUGU o
ILCE SUBE MUDURLUKLERININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARINA iLiSKIiN
YONERGE

BIRINCI KISIM

Amag, Kapsam ve Dayanak

Amac ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Iice Sube Miidiirliigiine bagh i¢ birimlerin ve bagh diger ilge
sefliklerinin is boliimii esasina dayali, etkili, ahenkli ve verimli bir sekilde ¢alismalarin1 saglamak i¢in
gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alisma esaslarini tespit etmektir.

(2) Bu Yénerge; Ilce Sube Miidiirliiklerinde Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Ordu Su ve Kanalizasyon
Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus ve Yonetimine Dair Teskilat Yonetmeliginde belirtilen gorevlerin
yerine getirilmesi i¢cin sube miidiirleri, sef ve memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklarini, is ve
islemlerin yiiriitiilmesinde takip edilecek ¢alisma esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu yonerge, 14.11.2016 tarihli ve 13 sayili Genel Kurul Karar ile kabul edilen Ordu
Biiyiiksehir Belediyesi Ordu Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus ve Y®&netimine
Dair Teskilat Yonetmeligine istinaden hazirlanmistir.

IKINCI KISIM

BIRINCI BOLUM

Teskilat, Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 3- (1) Ilge Sube Miidiirliigii; Sube Miidiirii ve bu Sube Miidiirlerine baglh asagidaki
sefliklerden ve bu sefliklere bagli memur, s6zlesmeli ve is¢i personellerden olusur.

a) Idari Isler Sefligi,

b) Abone Isleri Sefligi,

c) Tahsilat Sefligi,

d) Igme Suyu ve Kanal Hizmetleri Sefligi

e) Ilce sube seflikleri

(2) Ilge Sube Miidiirliiklerinin Sorumluluklari:

1) Kurum vizyon ve stratejileri, ulusal ve yerel kalkinma planlari, abone beklentileri dikkate alinarak
kendisine bagli ilge ve mahallelerin igme suyu ve atik su hizmetlerini insan ve g¢evre sagligini
korumaya yonelik olarak ulusal ve uluslararasi standart ve mevzuat gerekliliklerini karsilayacak
sekilde saglamak. Bu amacg ile;

Bagh Ilge potansiyelinin degerlendirilmesi, ilge kalkinma ve gelisim planlarmin analizi ve bu
dogrultuda Ilge su ve kanal ihtiyaglarini planlamak.

flge Sube Miidiirliigiiniin stratejik hedeflerinin faaliyet ve projelere doniistiiriilmesi ve biitge ile
iliskilendirilmesini saglamak.

Hedef ve biitge gerceklesmelerini takip etmek, performans ve risk degerlendirmelerini yapmak.

2) Sube Miidiirliiglinlin icme suyu ve atik su/kanal yonetimi alanindaki tiim fonksiyonlarina iliskin
kisa, orta ve uzun vadeli politika, strateji ve hedeflerin belirlenmesi siirecinde Daire Baskanlig1 ile
isbirligi yapmak, hedef gerceklesmeleri takip etmek ve raporlamak.

3) Sube Miidiirliigiiniin icme suyu ve atik su/kanal yonetimi konusunda, verimlilik ve etkinliginin
artirllmasina yonelik stratejilerin gelistirilmesi, faaliyet ve programlara doniistiiriilmesi konusunda
Daire Baskanligi ile isbirligi yapmak, hedef ger¢eklesmeleri takip etmek ve raporlamak.

4) Sube Miidiirligiliniin igme suyu ve atik su/kanal konusunda verimliligini ve karliligini arttirmak
amaciyla kurum ve kamu kaynaklariin optimum diizeyde kullanimin1 saglamak.

5) Sube Miidiirliigiiniin igme suyu ve atik su/kanal alanindaki stratejik planlama siirecinin biitce siireci
ile entegrasyonu ve performans biitce uygulamasin1 yapmak. Performans biit¢e-gerceklesen takibinin
ve gerekli durumlarda performans biit¢e revizyonunun yapilmasini saglamak.

6) Ilce Sube Miidiirliigii mevcut su sebekesinin bakim ve onarimmin yapilmasi ve arizalarinin
giderilmesi, aritma sonrasi depolara basilan suyun abonelere ulastirilmasi i¢in her tiirlii isletme
faaliyetinin etkin ve verimli bir sekilde abone odakli yiiriitilmesini saglamak.



7) Ilgede bulunan mevcut ve yeni insa edilecek su ve kanalizasyon sebekelerinin isletilmesini
saglayarak sebekelerde her tiirlii bakim ve onariminin yapilmasini, talep edilmesi halinde abone sube
yolu baglantilarindaki arizalarin, ticreti mukabilinde giderilmesini saglamak.

8) Ilgedeki Kanalizasyon sebekesine desarj edilen evsel ve endiistriyel atik sularin sthhi sartlara uygun
olarak Atik su Aritma Tesislerine kadar uzaklastirilmasini ve atik sularin ¢evreye zarar vermemesi i¢in
gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

9) ilgede, bakim onarim gerektiren su ve kanalizasyon hatlarmnin ilgili Daire Baskanliklar ile birlikte
1slah edilmesini saglamak.

10) Isletme esnasinda yeni hat yapilmasi gerekli goriilen yerlesim yerlerini tespit etmek ve sonuglar
bagli oldugu Daire Baskanligina bildirmek.

11) Aboneliklerin tesisi veya her hangi bir sebeple kapatilmasi s6z konusu oldugunda ana hattan abone
baglantilarinin yapilmasi ve iptal edilmesini saglamak.

12) Su ve kanalizasyon hatlarinin isletilmesi esnasinda régar kapaklarinin, muayene bacalarinin ve
diger yapilarin teknigine uygun ve sorunsuz ¢alismasi icin tedbirler alinmasini saglamak.

13) Igme suyu, kanal ve sorumlulugu altindaki her tiirlii arizanin zamaninda, optimum maliyet ve
kaynak ile giderilmesini saglamak. Ariza sayisini azaltacak tedbirler almak, ariza giderme siireclerinde
yapilan faaliyetin kalitesini artirmak.

14) Ilge Sube Miidiirliigiiniin faaliyetlerine iliskin aylik, yillik faaliyet raporlarmi hazirlamak ve bagl
oldugu Daire Bagkanligina sunmak.

15) Abone hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde sunmak, tahakkuk, tahsilat, faturalama islemlerinin
ve bunlara iliskin muhasebe kayitlarinin yerinde, dogru ve giivenilir bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak. Abone memnuniyeti analizlerinin yapilmasini saglamak. Bu alanlarda ilgili Daire
Bagkanligi ile koordineli ¢aligmak.

16) Arnizali sayaglar igin sikdyetle saya¢c muayenelerinin ilgili daire baskanligi kontroliin da
gerceklestirilmesinin saglanmasi ve kontroli, siireclerle ilgili itirazlarin ¢ézliimleme siirecinin etkin bir
sekilde yonetimini saglamak.

17) Yiiksek tiikketim abonelerine yonelik tahakkuk, tahsilat ve kontrol faaliyetlerini yiiriitmek.

18) Takside baglanan su ve hizmet bedeli alacaklarinin verilen yazili talimata uygun olarak taksit
islemlerinin yapilmasini saglamak. Tahakkuk ve tahsilat konular1 ile ilgili istatistiki bilgilerin
hazirlanmasini saglamak. Tahsil edilemeyen alacaklari en aza indirmek ve bunlarla ilgili fikir
yiirlitmek.

19) Abone saya¢ okuma siirecini kolaylastiracak onlemlerin alinmasini saglamak, Saya¢ okuma ile
ilgili itirazlar1 ¢oziimlemek.

20) Tahakkuku takiben arizali sayag listelerini hazirlamak ve en kisa siirede saya¢ muayene isleminin
yapilmasini saglamak i¢in daire Bagkanligina iletmek.

21) Endeks okuma, kayip ve kagak takibi, abone bor¢ takibi islemlerinin etkin bir sekilde
yiuriitiilmesini saglamak.

22) Kurum strateji ve hedefleri ile uyumlu olarak bagl Ilge Sube Miidiirliikleri biinyesinde su ve kanal
hizmetlerini etkin olarak yonetebilmesi icin, ilgili birimlerin faaliyetlerini ve performanslarini
etkileyecek lojistik desteklerin zamaninda, kaliteli, dogru ve etkin olarak verilmesini saglamak i¢in
ilgili Daire Bagkanlig1 ile koordineli ¢alismak.

23) Santiyelerde bulunan depo ve atdlyelerin Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi ile koordineli olarak
isletilmesini saglamak, kaynak planlamasin1 yapmak.

24) Kendisine bagl santiye, ambar ve atolyelerin etkin ve verimli bir sekilde isletilmesini saglamak,
onleyici bakim kiiltiiriiniin gelismesini saglamak, stok ve envanter yonetimini yapmak ve bu alanlarda
Destek Hizmetleri Daire Baskanlig ile koordineli ¢alismak.

25) Kurumun karlilik ve verimlilik ilkelerine gore ¢alismasini saglamak {izere, kuruma ait arag,
ekipman, is makineleri ve mevcut tesisatin mekanik ve elektrik bakim ve onarimlarinin diizenli bir
sekilde yapilmasini saglamak.

26) Subenin malzeme ve ekipman ihtiyacini tespit etmek, planlamak ve satin alinmasina yonelik olarak
Isletmeler daire Baskanligi’na iletmek, alinan malzemelerin depolara alinmasi, uygunlugunun kontrol
edilmesi, ve depo igerisindeki diizeninin tanimlanan standartlara ve prosediirlere uygunlugunu
saglamak ve depo diizeninin siirekliligini saglamak.

27) Depolanan malzemelerin her tiirlii dis etkilere ve yangin durumlar1 da goz oniine alinarak diizgiin
bir sekilde stoklama ve istifleme islerini yapmak.



28) Sube faaliyetleri i¢in gerekli akaryakit, makine, techizat ve bunlarin yedek parcalar ile isletme
malzemesi ve demirbaslarin ikmal ve lojistik islerinin planlamak ve ilgili daire baskanligina ileterek
temin edilmesini saglamak.

29) Araglarin ekonomik olarak kullanilmasini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak.

30) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ergevesinde, amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri
yiirtitmek.

Ilce Sube Miidiirii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 4- (1) Gorevleri:

1) OSKI vizyon, misyon ve politikalar1 dogrultusunda Ilge Sube Miidiirliigii genelinde kurum kiiltiirii
ve yetkinlik gelistirme, kalite ve verimlilik, abone odaklilik bilincinin artirilmasini saglamak.

2) llgenin ve sektdriin degisen kosullari, OSKI’ nin hedef ve stratejileri ve calisanlarin istekleri
dogrultusunda Ilce Sube Miidiirliigii strateji, politika ve uygulamalarinda ortaya cikan diizenleme
ihtiyaglari tespit etmek, bagli birimler ve personel tarafindan iletilen onerileri degerlendirmek ve
uygun bulduklarini yillik faaliyet planinda dikkate almak ve biit¢esinin hazirlanmasini ve bagli olunan
daire Bagkanlig ile igbirligi iginde son haline getirilmesini saglamak.

3) Sube Miidiirliigliniin igme suyu ve atik su/kanal yonetimi alanindaki tiim fonksiyonlarina iliskin
kisa, orta ve uzun vadeli politika, strateji ve hedeflerin belirlenmesi silirecinde Daire Bagkanlig: ile
isbirligi yapmak, hedef ger¢eklesmeleri takip etmek ve raporlamak.

4) Sube Midiirliigiiniin igme suyu ve atik su/kanal konusunda verimliligini ve karliligin1 arttirmak
amactyla kurum ve kamu kaynaklarinin optimum diizeyde kullanimini saglamak.

5) Sube Miidiirliiglinlin igme suyu ve atik su/kanal alanindaki stratejik planlama siirecinin biitce siireci
ile entegrasyonu ve performans biitce uygulamasini yapmak. Performans biitce-gerceklesen takibinin
ve gerekli durumlarda performans biit¢e revizyonunun yapilmasini saglamak.

6) Abone hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde sunulmasi, tahakkuk, tahsilat, faturalama
islemlerinin ve bunlara iliskin muhasebe kayitlarinin yerinde, dogru ve giivenilir bir sekilde
yuriitilmesini saglamak. Abone memnuniyeti analizlerinin yapilmasini saglamak. Bu alanlarda ilgili
Daire Baskanligi ile koordineli ¢calismak. Genel Miidiirliik tarafindan 1slah edilen ve isletilen derelerin
temizlik, bakim ve kontroliinii saglamak,

7) Igme suyu, kanal ve sorumlulugu altindaki her tiirlii arizanin zamaninda, optimum maliyet ve
kaynak ile giderilmesini saglamak. Ariza sayisini azaltacak tedbirler almak, ariza giderme siireclerinde
yapilan faaliyetin kalitesini artirmak.

8) Endeks okuma, kayip ve kagak takibi, abone borg takibi islemlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

9) Yeni imalat konusunda olusan talepleri planlamak ve bagli bulundugu Daire Bagkanlig1 onayi ile
Yatirim Genel Miidiir Yardimciligi’na bildirimini saglamak, yapilan imalatin isletmesini devralmak.
10) Kendisine bagl santiye, ambar ve atolyelerin etkin ve verimli bir sekilde isletilmesini saglamak,
onleyici bakim kiiltiiriiniin gelismesini saglamak, stok ve envanter yonetimini yapmak ve bu alanlarda
Destek Hizmetleri Daire Baskanligi ile koordineli ¢alismak.

11) Sube Miidiirliigii sorumluluk alani igerisinde bulunan yerlesim yerlerinde kagak tespit aragtirmalari
yaptirmak ve gerekli prosediirleri yiirlitmek,

12) Sube Midirliigli bilinyesinde c¢alisan personelin  yillik izinlerinin planlanmasim1  ve
kullandirilmasini, fazla mesai cetvellerinin ve vardiya listelerinin hazirlanmasini saglamak,

13) Kurumun stratejik plani dogrultusunda ilge Sube Miidiirliigiintin yillik biit¢e, bes yillik plan ve
yillik yatirim programlarini hazirlamak ve onay i¢in Daire Baskanligi’na sunmak.

14) Yillik faaliyet raporu, performans programi ve biit¢esinin hazirlanmasi i¢in daire bagkanligi ve
diger midiirliiklerle igbirligi i¢inde ¢aligmak.

15) Sube Miidiirliigii’niin igme suyu ve atik su/kanal alanindaki alim satim ve ihale islerini ilgili
birimler ile koordineli olarak gerceklestirmek, yetki limitleri disindaki alimlar1 Daire Bagkan1 onayina
sunmak.

16) Insan kaynaklari hedef ve stratejileri gergevesinde siirekli 6grenme ve gelisim bilincini olusturarak,
calisanlarin egitilmesini saglamak.

17) Kurumun tiim fonksiyonlarinin sistem yaklasimini esas alarak yonetilmesi ve yonetim gelistirme
ihtiyaclarina bagl olarak yonetim sistemlerinin gelistirilmesini saglamak.

18) Sube Miidiirliigii’nlin igme suyu ve kanal alanindaki hukuki problemlerinin ¢6ziimii konusunda
idari birimler ve Hukuk Miisavirliginden goriis almak suretiyle ¢oziime kavusturulmasima destek
vermek.



19) Miidiirliigii ile ilgili isleyisin; yasal mevzuat, i¢ yonetmelikler, OSKi Yonetim Kurulu Kararlari,
genelge ve emirlere uygun olarak yliriimesini saglamak, gerekli koordinasyon ve kontrolleri
gerceklestirmek.

20) Midirligi biinyesinde yiiriitilen faaliyetleri gézden gegirmek ve bagl ¢alisanlarinin
performanslarini degerlendirmek.

21) Bagli ¢alisanlarina sorumluluk delege etmek, yonlendirmek ve performanslarint degerlendirmek.
22) Miidiirliigii kapsaminda gergeklestirilen faaliyetlere iliskin kayitlarin eksiksiz olarak tutulmasini ve
belge ve dokiimanlarin korunmasini saglamak.

23) Midirliagt ile ilgili konulardaki beklenen gelismelere gore planlar yapmak, gereksinmeleri
onceden tespit etmek, oneriler gelistirmek.

24) Belirtilen gorev ve sorumluluklar ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, gelismeleri ve
ortaya ¢ikan sorunlari iistiine rapor etmek ve miidiirliigiin faaliyetleri konusunda bilgi vermek.

25) Miidiirliigiine bagl sefliklerin is iliskileri ve is akigina iligskin prosediir ve talimatlar1 hazirlamak.
26) Mudirlugi ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak.

27) Midiirliigii ile ilgili evraklarin yasal siirede cevaplandirilmasini saglamak.

28) Midirliigiinin yillik kadro tasarisint hazirlamak, miidirliigii ile ilgili talep edilen eleman
istihdamini onaylama ve talep edilen pozisyonlar i¢in eleman alim miilakatlarina katilmak.

29) Bagli personelin verimlerini, bilgi ve becerilerini artiric1 diizenlemeler yapmak, bu konuda gerekli
egitim faaliyetlerini planlayip uygulamak.

30) Kurumu resmi kurum ve Kkuruluslar nezdinde, tedarik¢i ve taseron sahis ve firmalar nezdinde
temsil etmek.

31) Konusu ile ilgili dokiimanlar, teknik resim, projeleri kontrol ve muhafaza etmek, teknik arsiv
islerini yliriitmek ve bu konularda biitiin dairelerle koordinasyonu saglamak.

32) Sube Miidiirligii calisanlar1 ve {igiincii sahislara iliskin olarak Sube Miidiirliigli ¢aligmalarinda
gerekli tedbirlerin alinmasini ve is glivenligi konusunda egitim alinmasini saglamak.

33) Kanun, tiizik ve yonetmelikler cercevesinde, ilgili Genel Miidiir Yardimcisinin veya Daire
Bagkanlarinin verecegi diger gorevleri yliriitmek.

(2) Yetkileri: Yukarida belirtilen grevleri Ilge sinirlart dahilinde yapmakla yetkilidir ve islerin verimli
yiiriitiilmesi i¢in bu Yonerge cergevesinde sefliklere bagl olarak veya sefliklere bagli fonksiyonel alt
birimler olusturabilir, yetkilendirme yapabilir. Bagli c¢alisanlara iliskin talep edilen tayin, nakil ve
terfileri onaylar. Bagh calisanlarin yillik ticretli izin ve licretsiz izin vs. onay1 verir, talep edilen fazla
mesaileri onaylar.

(3) Sorumluluklari: Isletmeler Daire Baskanligina bagli olarak gorevlerini ve kendisine verilen diger
gorevleri zamaninda ve diizenli bir sekilde yapmak ve yaptirmakla yiikiimliidiir. Ayrica konusuna gore
Hukuk Miisavirligi, Strateji Daire Baskanligi ile ilgisine gore diger Daire Baskanliklarina karsi
yiikiimliidiir.

Tice Sefi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 4- (1) Gorevleri:

1) OSKI vizyon, misyon ve politikalari dogrultusunda Ilge Sefligi genelinde kurum kiiltiirii ve
yetkinlik gelistirme, kalite ve verimlilik, abone odaklilik bilincinin artirilmasini saglamak.

2) llgenin ve sektdriin degisen kosullari, OSKI’ nin hedef ve stratejileri ve ¢alisanlarin istekleri
dogrultusunda Ilce Sefligi strateji, politika ve uygulamalarinda ortaya cikan diizenleme ihtiyaglarini
tespit etmek, bagli birimler ve personel tarafindan iletilen Onerileri degerlendirmek ve uygun
bulduklarimi yillik faaliyet planinda dikkate almak ve biitgesinin hazirlanmasini bagli bulundugu ilge
sube miidiirliigi ile isbirligi i¢inde son haline getirilmesini saglamak.

3) Sube Sefliginin igme suyu ve atik su/kanal yonetimi alanindaki tiim fonksiyonlarina iligkin kisa,
orta ve uzun vadeli politika, strateji ve hedeflerin belirlenmesi siirecinde ilce Sube Miidiirliigii ile
isbirligi yapmak, hedef gergeklesmeleri takip etmek ve raporlamak.

4) Sube Sefliginin icme suyu ve atik su/kanal konusunda verimliligini ve karliligin1 arttirmak amaciyla
kurum ve kamu kaynaklarinin optimum diizeyde kullanimin1 saglamak.

5) Sube Sefliginin igme suyu ve atik su/kanal alanindaki stratejik planlama siirecinin biitge siireci ile
entegrasyonu ve performans biitce uygulamasini yapmak. Performans biitge-gerceklesen takibinin ve
gerekli durumlarda performans biitge revizyonunun yapilmasini saglamak.

6) Abone hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde sunulmasi, tahakkuk, tahsilat, faturalama
islemlerinin ve bunlara iligkin muhasebe kayitlarinin yerinde, dogru ve giivenilir bir sekilde



yiiriitiilmesini saglamak. Abone memnuniyeti analizlerinin yapilmasmi saglamak. Bu alanlarda Ilge
Sube Miidiirliigii ile koordineli ¢alismak. Genel Miidiirliik tarafindan 1slah edilen ve isletilen derelerin
temizlik, bakim ve kontroliinii saglamak,

7) Igme suyu, kanal ve sorumlulugu altindaki her tiirlii arizanin zamaninda, optimum maliyet ve
kaynak ile giderilmesini saglamak. Ariza sayisini azaltacak tedbirler almak, ariza giderme siireglerinde
yapilan faaliyetin kalitesini artirmak.

8) Endeks okuma, kayip ve kagak takibi, abone borg takibi islemlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

9) Yeni imalat konusunda olusan talepleri planlamak ve bagl bulundugu ilge Sube Miidiirliigii onay1
ile Isletmeler Daire Baskanligi’na bildirimini saglamak, yapilan imalatin isletmesini devralmak.

10) Kendisine bagli santiye, ambar ve atdlyelerin etkin ve verimli bir sekilde isletilmesini saglamak,
onleyici bakim kiiltiiriiniin gelismesini saglamak, stok ve envanter yonetimini yapmak ve bu alanlarda
Ilge Sube miidiirliigii ile koordineli ¢alismak.

11) Sube Sefligi sorumluluk alani igerisinde bulunan yerlesim yerlerinde kagak tespit arastirmalari
yaptirmak ve gerekli prosediirleri yliriitmek,

12) Sube Sefligi biinyesinde c¢alisan personelin yillik izinlerinin planlanmasini ve kullandirilmasini,
fazla mesai cetvellerinin ve vardiya listelerinin hazirlanmasini saglamak,

13) Kurumun stratejik plan1 dogrultusunda ilge Sube Sefliginin yillik biitge, bes yillik plan ve yillik
yatirim programlarin1 hazirlamak ve onay igin ilce Sube Miidiirliigiine sunmak.

14) Yillik faaliyet raporu, performans programi ve biitgesinin hazirlanmasi i¢in ilge sube mudiirligii ve
Strateji Daire Baskanligi ile isbirligi icinde ¢alismak.

16) Insan kaynaklar1 hedef ve stratejileri gercevesinde siirekli 9grenme ve gelisim bilincini olusturarak,
calisanlarin egitilmesini saglamak.

17) Kurumun tiim fonksiyonlarinin sistem yaklasimini esas alarak yonetilmesi ve yonetim gelistirme
ihtiyaclarina bagli olarak yonetim sistemlerinin gelistirilmesini saglamak.

18) Sube Sefliginin igme suyu ve kanal alanindaki hukuki problemlerinin ¢ziimii konusunda Ilge
Sube Midiirliigii ve Hukuk Miisavirliginden goriis almak suretiyle ¢oziime kavusturulmasina destek
vermek.

19) Sefligi ile ilgili isleyisin; yasal mevzuat, i¢c ydnetmelikler, OSKI Yénetim Kurulu Kararlari,
genelge ve emirlere uygun olarak yiirlimesini saglamak, gerekli koordinasyon ve kontrolleri
gergeklestirmek.

20) Sefligi blinyesinde yliriitiilen faaliyetleri gézden gec¢irmek ve bagh calisanlarinin performanslarini
degerlendirmek.

21) Bagl ¢alisanlarina sorumluluk delege etmek, yonlendirmek ve performanslarini degerlendirmek.
22) Sefligi kapsaminda gerceklestirilen faaliyetlere iliskin kayitlarin eksiksiz olarak tutulmasini ve
belge ve dokiimanlarin korunmasini saglamak.

23) Sefligi ile ilgili konulardaki beklenen gelismelere gore planlar yapmak, gereksinmeleri dnceden
tesbit etmek, oneriler gelistirmek.

24) Belirtilen gorev ve sorumluluklari ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, gelismeleri ve
ortaya ¢ikan sorunlari {istiine rapor etmek ve sefligin faaliyetleri konusunda bilgi vermek.

25) Sefligin is iliskileri ve is akisina iliskin prosediir ve talimatlar1 hazirlamak.

26) Sefligi ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak.

27) Sefligi ile ilgili evraklarin yasal siirede cevaplandirilmasini saglamak.

28) Sefligin yillik kadro tasarisin1 hazirlamak, sefligi ile ilgili talep edilen eleman istihdamini
onaylama ve talep edilen pozisyonlar i¢in eleman alim miilakatlarina katilmak.

29) Bagl personelin verimlerini, bilgi ve becerilerini artirict diizenlemeler yapmak, bu konuda gerekli
egitim faaliyetlerini planlayip uygulamak.

30) Kurumu resmi kurum ve kuruluslar nezdinde, tedarik¢i ve taseron sahis ve firmalar nezdinde
temsil etmek.

31) Konusu ile ilgili dokiimanlar, teknik resim, projeleri kontrol ve muhafaza etmek, teknik arsiv
islerini yliriitmek ve bu konularda biitiin dairelerle koordinasyonu saglamak.

32) Ilge Sefligi calisanlar1 ve {igiincii sahislara iliskin olarak Ilce Sefligi ¢alismalarinda gerekli
tedbirlerin alinmasini ve is glivenligi konusunda egitim alinmasini saglamak.

33) Kanun, tiiziik ve ydnetmelikler gercevesinde, Ilce sube miidiiriiniin veya Daire Baskanlarinin
verecegi diger gorevleri yiirtitmek.



(2) Yetkileri: Yukarida belirtilen gérevleri Ilge sinirlar1 dahilinde yapmakla yetkilidir. Bagl ¢alisanlara
iliskin talep edilen tayin, nakil ve terfileri onaylar. Bagh calisanlarin yillik {icretli izin ve iicretsiz izin
vs. onay1 verir, talep edilen fazla mesaileri onaylar ve Ilge sube miidiirliigiine génderir.

(3) Sorumluluklari: flge sube miidiirliigiine bagli olarak gorevlerini ve kendisine verilen diger gorevleri
zamaninda ve diizenli bir sekilde yapmak ve yaptirmakla yiikiimliidiir. Ayrica konusuna gore
Isletmeler Daire baskanligi, Hukuk Miisavirligi, Strateji Daire Baskanhigi, ile ilgisine gore diger Daire
Baskanliklarina kars1 yiikiimliidiir

IKINCI BOLUM

Seflikler ve Personel
Abone Isleri Sefi
MADDE 6- (1) Sube hizmet alaninda abone hizmetlerinin kurum politika ve standartlarina uygun bir
sekilde yonetmek, verimliligini ve stirekliligi saglamak, abonelerce tiiketilen su miktarlarini tespit
ederek tahakkuk c¢ikartilmasini, faturalama, tahsilat, kacak takip ve aboneliklerle ilgili her tiirlii islerin
diizenli bir sekilde yapilmasin1 saglar.

Abone Isleri Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Gorevleri:

a) Abonelik iglemlerinin yiiriitiilmesini ve siirekliligini saglamak.

c) Su ve atik su bedellerine iligkin her tiirlii tahakkuk islemlerinin yapilmasi ve bu tahakkuklara iliskin
itirazlarin ¢oziimlenmesini saglamak.

e) Kagak su kullanim tespitleri ile ilgili is emirleri olusturulmasi ve gerekli is ve islemlerin yapilmasini
saglamak.

f) Kacak ve usulsiliz su kullananlarla ve sayaglarla ilgili sahadaki kontrol, ariza is ve islemlerinin
yapilmasini saglamak.

g) Sefligi kapsamindaki islerin is programina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

h) Gorev, yetki ve sorumluluklarla ilgili i¢ yonetmelik ve daire baskanlig: ile ilgili yasal mevzuat,
yonetmelik ve kararlar1 uygulamak.

i) Is programi ve devam eden islerin durumun degerlendirmesi ve daire baskanli1 biinyesinde
gerceklesen aylik degerlendirme toplantisina katilmak.

j) Islerin analizini yapmak, istatistiki bilgi ve belgeleri hazirlamak, muhafaza etmek.

k) Sefligi dahilinde gergeklestirilen islemlere iliskin kayitlarin eksiksiz olarak tutulmasini ve projelerin
bilgisayar ortam1 ve pafta olarak kayit altina alinmasi saglamak ve arsivleme icin gerekli islemleri
yapmak.

1) Gerekli durumlarda kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin kontroliinii yapmak.

m) Belirtilen gorev ve sorumluluklar ile ilgili olarak gerekli bilgileri, i durumlarini, gelismeleri ve
ortaya ¢ikan sorunlari iistiine rapor etmek ve sefliginin faaliyetleri konusunda bilgi vermek.

n) Bagl ¢alisanlarinin performanslar1 hakkinda miidiirliige bilgi vermek.

o) Biitce dahilinde bagli ¢alisanlarinin egitimlerine (seminer, kurs, kongre, sempozyum ,vs) iliskin
onerilerde bulunmak.

p) Bagh calisanlarini, yillik iicretli izin, 6zel izin, idari izin, hastalik izni ve licretsiz izne gonderme
konusunda 6nerilerde bulunmak.

r) Sefliginin kirtasiye gereksinimi saptamak ve temin etmek.

s) Kanun, tiiziik ve yonetmelikler ¢ercevesinde, Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

(2) Yetkileri ve Sorumluluklari: Birinci fikrada belirtilen gorevleri yapmakla yetkilidir. Sube
Miidiiriine bagl olarak gorevlerini ve kendisine verilen diger gorevleri zamaninda ve diizenli bir
sekilde yapmak ve yaptirmakla yiikiimliidiir. Aksine davraniglardan, ihmal ve ilgisizliklerinden
sorumludur.

Tahsilat Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

b) Faturalama ve tahsilat siireci ile iliskili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

d) Kurum ve kuruluslar, bankalar ve tigiincii sahislar tarafindan yapilacak tahsil islemlerini yiiriitmek.
g) Sefligi kapsamindaki islerin i programina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

h) Gorev, yetki ve sorumluluklarla ilgili i¢ yonetmelik ve daire baskanlig: ile ilgili yasal mevzuat,
yonetmelik ve kararlar1 uygulamak.



i) Is programi ve devam eden islerin durumun degerlendirmesi ve daire baskanlif1 biinyesinde
gerceklesen aylik degerlendirme toplantisina katilmak.

j) Islerin analizini yapmak, istatistiki bilgi ve belgeleri hazirlamak, muhafaza etmek.

k) Sefligi dahilinde gergeklestirilen islemlere iligkin kayitlarin eksiksiz olarak tutulmasini ve projelerin
bilgisayar ortam1 ve pafta olarak kayit altina alinmasi saglamak ve arsivleme icin gerekli islemleri
yapmak.

1) Gerekli durumlarda kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin kontroliinii yapmak.

m) Belirtilen gorev ve sorumluluklar ile ilgili olarak gerekli bilgileri, i durumlarini, gelismeleri ve
ortaya ¢ikan sorunlari iistiine rapor etmek ve sefliginin faaliyetleri konusunda bilgi vermek.

n) Bagli calisanlarinin performanslari hakkinda midiirliige bilgi vermek.

o) Biit¢e dahilinde bagl g¢alisanlarinin egitimlerine (seminer, kurs, kongre, sempozyum vs) iliskin
onerilerde bulunmak.

p) Bagli ¢alisanlarini, yillik ticretli izin, 6zel izin, idari izin, hastalik izni ve licretsiz izne gonderme
konusunda 6nerilerde bulunmak.

q) Sefliginin kirtasiye gereksinimi saptamak ve temin etmek.

r) Kanun, tiiziik ve yonetmelikler ¢ergevesinde, Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

MADDE 8- (1) Abone Kesif Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a) Yeni abone bagvurularini yerinde inceleyip tesisat ve sayag¢ kontroliinii yapmak.

b) Abone kesif sonuglarini raporlamak.

c) Ilgili mevzuat ve dokiimanlarin giincelligini takip etmek ve gorevlerini mevzuat, i¢ yonetmelik,
genelge ve emirlere gore yapmak.

d) Konusu ile ilgili kayitlar1 eksiksiz tutmak ve ilgililere teslim etmek.

e) Planlanan faaliyetlerin hedefine uygun olarak gergeklestirilmesine yonelik olarak yiiriitiilmesi i¢in
koordinasyon ¢alismalarina destek vermek.

f) Belirtilen gérev ve sorumluluklart ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, gelismeleri ve
ortaya ¢ikan sorunlari iistiine rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler konusunda bilgi vermek.

g) Kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ¢ercevesinde Sefinin verecegi diger gorevleri yapmak.

MADDE 9- (1) Abone Tahakkuk Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir;

a) Abonelerinin tiikettigi su ve atik su miktarlarinin Tarifeler Yonetmeligi ve su satis tarifelerine gore
tahakkuklarin1 ve muhasebe kaydini yapmak.

b) Cesitli nedenlerle tahakkuk ¢ikmayan aboneleri tespit etmek, bunlarla ilgili eksiklikleri gidererek
tahakkuk ¢ikmasini saglamak.

¢) Yiiksek tiiketim abonelerinin abonelik agma ve 6zel su satis sozlesmelerini yapmak.

d) Tahakkuklara yapilan itirazlar1 incelemek ve sonuglandirilmalarini saglamak.

e) Tenzil beyanlar1 ve bordrolarint hazirlamak, ilgili birimlere intikali ve muhafazasin
gerceklestirmek.

f) Abone sicil bilgilerini giincellemek, birlestirme islemlerini yapmak ve abone listelerini giincellemek.
g) Ilgili mevzuat ve dokiimanlarin giincelligini takip etmek ve gdrevlerini mevzuat, i¢ ydnetmelik,
genelge ve emirlere gore yapmak.

h) Bulgular analiz ederek amirlerine karar destegi saglamak.

1) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yasal slirelerde yapilmasini saglamak.

J) Konusu ile ilgili dokiiman ve kayitlar1 gerekli siire zarfinda muhafaza etmek, arsivlemek ve siire
sonunda imha islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

k) Planlanan faaliyetlerin hedefine uygun olarak gerceklestirilmesine yonelik olarak yiiriitiilmesi i¢in
koordinasyon ¢alismalarina destek vermek.

1) Belirtilen gorev ve sorumluluklar ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, gelismeleri ve
ortaya ¢ikan sorunlari iistiine rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler konusunda bilgi vermek.

m) Bagli oldugu sefi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 10- (1) Faturalama Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir;

a) Saya¢ okuma sonuglarini sisteme aktarmak ve kontrol edip faturalandirmak.

b) Saya¢c okuma sonuglarini hata kodlarina gore degerlendirip hata kodlarma goére is emirlerini
hazirlamak.

c) Periyodik saya¢ okuma planlarini hazirlamak veya kontrol etmek.



d) Faturalama ve tahakkuk servisi faaliyet raporunu hazirlamak.

e) Sayac okuma hak edislerini kontrol etmek ve ceza ile ilgili hususlar1 belirlemek.

f) Saya¢ okuma sonuglarini yerinde dogrulamak.

g) Abonelerin taleplerine gore ilgili konularda abonelerle goriismeler yapmak.

h) Toplu su tiikketim abonelerinin sayag¢ endekslerinin okunmasini saglamak.

1) Fatura bedel itirazlarini degerlendirmek ve fatura tenzil islemlerini yapmak.

j) Ilgili mevzuat ve dokiimanlarin giincelligini takip etmek ve gdrevlerini mevzuat, i¢ yonetmelik,
genelge ve emirlere gore yapmak.

k) Bulgular analiz ederek amirlerine karar destegi saglamak.

1) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yasal siirelerde yapilmasini saglamak.

m) Konusu ile ilgili dokiiman ve kayitlar1 gerekli siire zarfinda muhafaza etmek, arsivlemek ve siire
sonunda imha islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

n) Planlanan faaliyetlerin hedefine uygun olarak gergeklestirilmesine yonelik olarak yiiriitiilmesi i¢in
koordinasyon ¢aligmalarina destek vermek.

o) Belirtilen goérev ve sorumluluklar: ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, gelismeleri ve
ortaya ¢ikan sorunlari iistiine rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler konusunda bilgi vermek.

p) Bagli oldugu sefi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 11- (1) Tahsilat Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir;

a) Abonelerden su bedeli ve diger borg¢larini fatura veya vezne alindisi karsiligi tahsil etmek.

b) Online tahsilat verilerini, havale ve mahsup tahsilatlarin1 ve tahsilat bordro ve icmal raporlarini
kontrol edip teslimatlarin1 kesmek.

c) Tahsilati izlemek ve faturasini 6demeyen aboneler icin idari ve yasal islemlerin yapilmasini
saglamak.

d) lade ve depozito ddemelerini yapmak.

¢) Banka tahsilat verilerini kontrol edip bordro ve icmalleri gekmek.

f) Hesap kapatma islemlerini yapmak: idareye ait tahsilati yapilan nakit ve kiymetli kagitlar1 giinliik
olarak kurum hesabina yatirmak.

g) Ilgili mevzuat ve dokiimanlarin giincelligini takip etmek ve gdrevlerini mevzuat, i¢ yonetmelik,
genelge ve emirlere gore yapmak.

h) Bulgular analiz ederek amirlerine karar destegi saglamak.

1) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yasal siirelerde yapilmasini saglamak.

J) Konusu ile ilgili dokiiman ve kayitlar1 gerekli siire zarfinda muhafaza etmek, arsivlemek ve siire
sonunda imha islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

k) Planlanan faaliyetlerin hedefine uygun olarak gergeklestirilmesine yonelik olarak yiiriitiilmesi i¢in
koordinasyon ¢alismalarina destek vermek.

1) Belirtilen gorev ve sorumluluklar ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, gelismeleri ve
ortaya ¢ikan sorunlari iistiine rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler konusunda bilgi vermek.

m) Bagli oldugu sefi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 12- (1) Kagak Takip A¢ma Kapama (Biiro) Personelinin Goérev, Yetki ve Sorumluluklar
sunlardir;

a) Kacgak su ve sayag ariza ihbarlarini kontrol etmek ve is emirlerini hazirlamak.

b) Saya¢ hareketleri ve kagak takip isleri ile ilgili is emri olusturmak ve islemleri takip etmek.

c) Abonelerle ilgili konular hakkinda goriigmeler yapmak.

d) Tespit kontrol, kapama ve sayag¢ islemleri ile ilgili is emri olusturmak ve takip etmek.

e) Tutanaklar1 degerlendirmek ve abone ceza tahakkuklarini yapmak.

f) 1lgili mevzuat ve dokiimanlarin giincelligini takip etmek ve gorevlerini mevzuat, i¢c ydnetmelik,
genelge ve emirlere gore yapmak.

g) Bulgular analiz ederek amirlerine karar destegi saglamak.

h) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yasal siirelerde yapilmasini saglamak.

1) Konusu ile ilgili dokiiman ve kayitlar1 gerekli siire zarfinda muhafaza etmek, arsivlemek ve siire
sonunda imha islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

J) Planlanan faaliyetlerin hedefine uygun olarak gergeklestirilmesine yonelik olarak yiiriitiilmesi igin
koordinasyon ¢alismalarina destek vermek.



k) Belirtilen gérev ve sorumluluklar ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, gelismeleri ve
ortaya ¢ikan sorunlari iistiine rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler konusunda bilgi vermek, sayag
hareketleri ve kacgak takip servisi yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

1) Bagli oldugu sefi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 13- (1)Kagak Takip A¢gma Kapama (Saha) Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
sunlardir;

a) Kacak ve usulsiiz su kullananlarla ve sayaglarla ilgili sahadaki kontrol, ariza, is ve islemlerini
yapmak ve gerekli tutanaklar1 hazirlamak.

b) Adres Tespitleri ile ilgili saha ¢aligmalarin1 yapmak.

c¢) Saha taramalarini1 yapmak.

d) Ilgili mevzuat ve dokiimanlarin giincelligini takip etmek ve gdrevlerini mevzuat, i¢ ydnetmelik,
genelge ve emirlere gore yapmak.

e) Planlanan faaliyetlerin hedefine uygun olarak gerceklestirilmesine yonelik olarak yiiriitiilmesi i¢in
koordinasyon ¢alismalarina destek vermek.

f) Bagli oldugu sefi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 14- (1) Abone Personelinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a) Yeni abonelik bagvurularini inceleyip degerlendirmek ve abonelik agma islemlerini yapmak.

b) Devir abonelik islemlerini yapmak.

c) Abonelik kapama islemlerini yapmak.

d) lgili mevzuat ve dokiimanlarin giincelligini takip etmek ve gorevlerini mevzuat, i¢ yonetmelik,
genelge ve emirlere gore yapmak.

e) Bulgular1 analiz ederek amirlerine karar destegi saglamak.

f) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yasal siirelerde yapilmasini saglamak.

g) Konusu ile ilgili dokiiman ve kayitlar1 gerekli siire zarfinda muhafaza etmek, arsivlemek ve siire
sonunda imha islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

h) Planlanan faaliyetlerin hedefine uygun olarak gerceklestirilmesine yonelik olarak yiiriitiilmesi i¢in
koordinasyon ¢aligmalarina destek vermek.

1) Belirtilen gorev ve sorumluluklar ile ilgili olarak gerekli bilgileri, i durumlarim, gelismeleri ve
ortaya ¢ikan sorunlari iistiine rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler konusunda bilgi vermek.

J) Bagli oldugu sefi tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

MADDE 15 - (1) Cagr1 Merkezi Koordinasyon Personelinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir;

a) Cagri merkezi ile koordinasyonunu saglamak ve Cagri Merkezine abonelerce gonderilen
sikayet/talepleri incelemek ve gereginin yapilmasi i¢in ilgili kisi/birimlere yonlendirmek.

b) Sistem iizerinden her tiirlii raporlama, istatistik veri vb. bilgileri hazirlamak, ilgili yere teslim etmek.
c) Ilgili mevzuat ve dokiimanlarin giincelligini takip etmek ve gdrevlerini mevzuat, i¢ ydnetmelik,
genelge ve emirlere gore yapmak.

d) Bulgulari analiz ederek amirlerine karar destegi saglamak.

e) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yasal siirelerde yapilmasini saglamak.

f) Konusu ile ilgili dokiiman ve kayitlar1 gerekli siire zarfinda muhafaza etmek, arsivlemek ve siire
sonunda imha islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

g) Planlanan faaliyetlerin hedefine uygun olarak gerceklestirilmesine yonelik olarak yiiriitiilmesi i¢in
koordinasyon ¢alismalarina destek vermek.

h) Belirtilen gorev ve sorumluluklar ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, gelismeleri ve
ortaya ¢ikan sorunlar iistiine rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler konusunda bilgi vermek.

1) Bagl oldugu sefi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Icme Suyu Hizmetleri Sefi

MADDE 16- (1) Bagli bulundugu sefligin faaliyet alanina giren i¢gme suyu hatlarinin ve abone
baglantilarinin arizalarinin teknigine uygun bir sekilde onarilmasini, alinan malzemelerin dogru ve
ekonomik olarak kullanilmasini, kullanilan takim ara¢ ve gereclerin periyodik bakimimin yapilmasini
saglar.

Icme Suyu Hizmetleri Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Gorevleri:

a) Igme suyu arizalarinin yapim islerinin teknigine uygun bir sekilde yapilmasini saglamak.



b) Iscilerin koordinasyonunu saglamak ve iscilerin planlamaya uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
c) Malzeme ihtiyag¢ ve nakilleri ile ilgili koordinasyonu saglamak.

¢) Calisma alan1 kapsaminda yapilan islerde lojistik ve teknik destek vermek.

d) Kullandig1 takim, ara¢ ve gereglerin periyodik bakimlarinin yapilmasimni ve uygun kosullarda
muhafaza edilmesini saglamak.

e) Kendisine teslim edilen demirbas esyalarin korunmasini saglamak.

f) Calisma alan1 kapsaminda yapilan islerde mevzuat, yonetmelik ve talimatlar1 uygulatmak.

g) Planlanan faaliyetlerin hedefine uygun olarak gerceklestirilmesine yonelik olarak yiiriitiilmesi i¢in
koordinasyon ¢alismalarina destek vermek.

h) Bagl calisanlarin, yillik {icretli izin, 6zel izin, idari izin, hastalik izni ve iicretsiz izne gonderme
konusunda Onerilerde bulunmak,

i) Bagl ¢alisanlarinin performanslart hakkinda midiirliige bilgi vermek.

J) Sefligi dahilinde gergeklestirilen is ve islemlere iliskin kayitlarin eksiksiz olarak tutulmasini, gerekli
sure zarfinda muhafaza edilmesini, arsivlenmesini ve belirtilen siiresi sonunda imha islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

k) Belirtilen gorev ve sorumluluklari ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, gelismeleri ve
ortaya ¢ikan sorunlari iistiine rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler konusunda bilgi vermek.

1) Alo 185 birimine gelen ariza ihbarlarinin ustabaglarina dagitimini ve isin bitiminden sonra Alo 185
sisteminden diisiilmesini saglamak.

m) Is giivenligi emniyet tedbirleri cercevesinde gerekli kontrolleri yapmak, gerekli 6nlemleri almak.

n) Su ve kanal durum belgesi almak i¢in Sube Miidiirliigline miiracaat eden gergek veya tiizel kisilerin
miiracaatlarina istinaden yerinde tespit yaparak gerekli belgeyi diizenlemek.

0) Ariza ve yeni yapilacak imalatlarda gerekli kazi izinlerinin resmi kurumlardan (Aykome, Ukome
vb) alinmasini saglamak.

p) Kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ¢ercevesinde, Sube Miidiirli tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

(2) Yetkiler1 ve Sorumluluklari: Sube Miidiiriine bagli olup gorevlerini ve kendisine verilen diger
gorevleri zamaninda ve diizenli bir sekilde yapmakla ve yaptirmakla yiikiimliidiir. Aksine
davranislardan, ihmal ve ilgisizliklerinden sorumludur.

Usta (Igme Suyu)

MADDE 18- (1) Bagli bulundugu sefligin faaliyet alanina giren igme suyu sebeke arizalarini teknigine
uygun bir sekilde yapar, alinan malzemelerin dogru ve ekonomik olarak kullanir, kullandig1 takim,
arag ve gereglerin periyodik bakimini yapmak veya yaptirmakla gorevlidir.

MADDE 19- (1) igme suyu Ustasmin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a) Igme suyu sebeke arizalarini, yapim islerinin teknigine uygun bir sekilde yapmak.

b) Calisma alanlarina malzeme nakillerini gergeklestirmek.

c¢) Kullandig1 takim, ara¢ ve gereclerin periyodik bakimini yapmak, yaptirmak ve uygun kosullarda
muhafaza etmek.

d) Is giivenligi emniyet tedbirleri cercevesinde gerekli kontrolleri yapmak, gerekli énlemleri almak.

e) Caligma alanina giren islerde mevzuat, yonetmelik ve talimatlari uygulamak.

f) Planlanan faaliyetlerin hedefine uygun olarak gerceklestirilmesine yonelik olarak yiiriitiilmesi i¢in
koordinasyon ¢alismalarina destek vermek.

g) Kapsami dahilinde gergeklestirilen is ve islemlere iliskin kayitlarin eksiksiz olarak tutmak ve talep
edilen siire zarfinda muhafaza etmek.

h) Belirtilen gorev ve sorumluluklari ile ilgili olarak gerekli bilgileri {istiine vermek.

¢) Kanun, tiiziik ve yonetmelikler ¢ergevesinde, bagli oldugu sefi tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

Isci (igme Suyu)

MADDE 20 -(1) Bagli bulundugu sefligin faaliyet alanina giren isleri yapar, igme suyu sebeke
arizalarinin yapim ve abone baglanti islerinde gorev alir, kullanilan takim, ara¢ ve geregleri amacina ve
kullanim talimatina uygun sekilde kullanir.

MADDE 21- (1) igme suyu Is¢isinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;



a) Igme suyu sebeke arizalarinin yapim islerinde ¢alismak.

b) Kullandig1 ekipman, ara¢ ve gereglerin giinliik bakimlarini yapmak ve kullanim talimatina uygun
sekilde kullanmak.

c) Isi ile ilgili tanimlanmis talimatlar1 uygulamak ve calismalarini is sagligi ve giivenligi kurallart
cercevesinde yapmak.

d) Diger yapim islerini gerceklestirmek veya ig geregi ekip calismast olmasi halinde belirtilen islerin
yapilmasina yardimci olmak/katkida bulunmak.

e) Kapsami dahilinde gerceklestirilen is ve islemlere iligkin bilgileri iistiine vermek.

f) Ustabasinin verecegi talimatlar dogrultusunda is giivenligi ve emniyet tedbirlerini almak,

g) Kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ¢ergevesinde, Bagli oldugu sefi tarafindan verilen diger gorevleri ve
I¢me suyu Ustasimin verecegi diger gorevleri yapmak.

Kanal Hizmetleri Sefligi

MADDE 22- (1) Baglh bulundugu miidiirliigiin faaliyet alanina giren kanal ve yagmursuyu sebeke
arizalarinin ve abone baglantilarinin teknigine uygun bir sekilde yapilmasini, alinan malzemelerin
dogru ve ekonomik olarak kullanilmasini, kullanilan ekipman, arag ve gereclerin periyodik bakiminin
yapilmasini saglar.

Kanal Hizmetleri Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 23 — (1) Gorevleri

a) Kanal ve yagmursuyu sebeke arizalarinin yapim islerinin teknigine uygun bir sekilde yapilmasini
saglamak.

b) Sorumlulugunda calisan is¢i personellerinin takim ihtiyacini saglamak, Iscilerin koordinasyonunu
saglamak ve islerin planlamaya uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

c¢) Malzeme ihtiya¢ ve nakilleri ile ilgili koordinasyonu saglamak.

d) Calisma alani kapsaminda yapilan islerde lojistik ve teknik destek vermek.

e) Kullandig1 takim, ara¢ ve gereclerin periyodik bakimlarinin yapilmasimi ve uygun kosullarda
muhafaza edilmesini saglamak.

f) Calisma alan1 kapsaminda yapilan islerde mevzuat, yonetmelik ve talimatlar1 uygulatmak.

g) Planlanan faaliyetlerin hedefine uygun olarak gergeklestirilmesine yonelik olarak yiiriitiillmesi i¢in
koordinasyon ¢aligmalarina destek vermek.

h) Bagli ¢alisanlarini, yillik ticretli izin, 6zel izin, idari izin, hastalik izni ve iicretsiz izne gonderme
konusunda 6nerilerde bulunmak.

i) Bagli ¢aligsanlarinin performanslari hakkinda midiirlige bilgi vermek.

J) Sefligi dahilinde gergeklestirilen is ve islemlere iliskin kayitlarin eksiksiz olarak tutulmasini, gerekli
siire zarfinda muhafaza edilmesini, arsivlenmesini ve belirtilen siire sonunda imha islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

k) Belirtilen gorev ve sorumluluklar ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, gelismeleri ve
ortaya ¢ikan sorunlari iistiine rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler konusunda bilgi vermek.

) Is giivenligi emniyet tedbirleri gercevesinde gerekli kontrolleri yapmak, gerekli 6nlemleri almak.

m) Kanun, tiiziik ve yonetmelikler ¢ercevesinde, Bagli oldugu sefi tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

(2) Yetkileri ve Sorumluluklari: Sube Miidiiriine bagl olup goérevlerini ve kendisine verilen diger
gorevleri zamaninda ve diizenli bir sekilde yapmakla ve yaptirmakla yiikiimlidiir. Aksine
davraniglardan, ihmal ve ilgisizliklerinden sorumludur.

Usta (Kanal isleri)
MADDE 24- (1) Bagli bulundugu sefligin faaliyet alanina giren kanal ve yagmursuyu sebeke
hatlarinin arizalarimin ve bakiminin teknigine uygun bir sekilde yapilmasini, alinan malzemelerin
dogru ve ekonomik olarak kullanilmasini, kullanilan takim, ara¢ ve gereclerin periyodik bakiminin
yapilmasini saglar.

MADDE 25- (1) Kanal Hizmetleri Ustasinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar sunlardir;

a) Kanal ve yagmursuyu sebeke hatlarinin arizalariin ve bakiminin yapim islerini teknigine uygun bir
sekilde yapmak.

b) Calisma alanlarina malzeme nakillerini ger¢eklestirmek.



¢) Kullandig1 takim, ara¢ ve gereclerin periyodik bakimini yapmak, yaptirmak ve uygun kosullarda
muhafaza etmek.

d) Is giivenligi emniyet tedbirleri cer¢evesinde gerekli kontrolleri yapmak, gerekli dnlemleri almak.

e) Caligma alanina giren islerde mevzuat, yonetmelik ve talimatlari uygulamak.

f) Planlanan faaliyetlerin hedefine uygun olarak gergeklestirilmesine yonelik olarak yiiriitiilmesi i¢in
koordinasyon ¢aligmalarina destek vermek.

g) Kapsami dahilinde gergeklestirilen is ve islemlere iliskin kayitlarin eksiksiz olarak tutmak ve talep
edilen siire zarfinda muhafaza etmek.

h) Belirtilen gérev ve sorumluluklari ile ilgili olarak gerekli bilgileri {istiine vermek.

1) Kanun, tiiziikk ve yonetmelikler cergevesinde, Bagli oldugu sefi tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

Isci (Kanal Hizmetleri)
MADDE 26- (1) Bagli bulundugu sefligin faaliyet alanina giren kanal ve yagmur suyu sebeke hatlari
ariza ve bakim islerinde gorev alir, kullanilan takim, ara¢ ve geregleri amacina ve kullanim talimatina
uygun sekilde kullanir.

MADDE 27- (1)Kanal Hizmetleri Is¢isinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a) Kanal ve yagmursuyu sebeke hatlarinin ariza ve bakim islerinde calismak.

b) Kullandig1 takim, ara¢ ve gereclerin gilinliik bakimlarini yapmak ve kullanim talimatina uygun
sekilde kullanmak.

c) Isi ile ilgili tanimlanms talimatlar1 uygulamak ve calismalarini is saglig1 ve giivenligi kurallart
cergevesinde yapmak.

d) Diger yapim islerini ger¢eklestirmek veya is geregi ekip ¢alismasi olmasi halinde belirtilen islerin
yapilmasina yardimci olmak veya katkida bulunmak.

e) Kapsami dahilinde gerceklestirilen is ve islemlere iligkin bilgileri iistiine vermek.

f) Kanun, tiiziikk ve yonetmelikler gergevesinde, Bagli oldugu sefi tarafindan verilen diger gorevleri ve
Igme suyu Ustasimin verecegi diger gorevleri yapmak.

Operator

MADDE 28-(1) Bagli bulundugu sefligin kapsaminda yapilan c¢aligmalar esnasinda yararlanilan is
makinelerini idare eder, amag¢ dogrultusunda kendisine tevdi edilen teknik gorevleri makineyi
kullanmak suretiyle gerceklestirir.

MADDE 29- (1) Operatoriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir;

a) Icme suyu sebeke ve kanal hatlar1 ariza giderme ve bakim calismalarinda insan giiciiyle
gerceklestirilmesi miimkiin olmayan islerle ilgili makine ve ekipmanlar1 kullanmak.

b) Makineler i¢in gerekli planli ve koruyucu bakim faaliyetlerinin diizenli sekilde gerceklestirmek
veya gergeklestirilmesini saglamak ve uygun kosullarda muhafaza etmek.

c) Isi ile ilgili tantmlanmis talimatlar1 uygulamak ve ¢alismalarim is saghi§i ve giivenligi kurallari
cergevesinde yapmak.

d) Kapsami dahilin de gergeklestirilen is ve islemlere iliskin kayitlarin eksiksiz olarak tutmak ve talep
edilen siire zarfinda muhafaza etmek.

e) Belirtilen gérev ve sorumluluklari ile ilgili olarak gerekli bilgileri iistii olan igme Suyu Sefligi veya
Kanal Hizmetleri Sefligine vermek.

) Bagli oldugu sefi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Idari Isler Sefligi

MADDE 30- (1) Ilge Sube Miidiirliigii insan kaynaklari 6zliik islemlerinin yapilmasini, yazilim ve
donanim alt yapisinin siirdiiriilebilirligini, bakim ve onarimini, muhasebe kayitlarinin tutulmasini,
santral ve glivenlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde sunulmasini saglar.

Idari isler Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 31 - (1) Gorevleri

a) Sube Midiirliigli personelinin 6zliikk islemlerini yiirtitmek. Personel ihtiyact ve isten ayrilmasinda
ilgili Daire Baskanligini bilgilendirmek. Calisanlarin yetkinlik gelisimi i¢in egitim planlamasi yapmak
ve alinmasini saglamak.



b) Sube faaliyetlerinin muhasebe kayitlarinin tutulmasini saglamak.

c) Sube yazilim ve donamim alt yapisinin ve networkiin kesintisiz islemesini saglayacak teknik
desteklerin verilmesini saglamak.

d) Sube hizmet binasmnin ve santiyesinin su, elektrik ve dogalgaz tesisatinin diizenli ve siirekli
caligmasini saglamak, meydana gelen arizalara aninda miidahale ettirmek ve arizalarin giderilmesini
saglamak.

e) Sube hizmet binasindaki temizlik hizmetlerinin diizenli araliklarda ve etkin bir sekilde yapilmasini
saglamak.

f) Santralin bakim ve onarimi ile telefon tamirlerinin zamaninda ve aksatilmadan yapilmasini
saglamak.

g) Kazan dairesi ve iklimlendirme sisteminin diizenli sekilde kontrol edilmesini ve sorunsuz sekilde
caligmasini saglamak.

h) Telefon santral hatlarinin sistem iizerindeki degisiklik ve yetkilendirme islemlerinin yapilmasini
saglamak ve hat tizerindeki kontrolleri yaparak kurum ici ve dis1 iletisiminin siirekliligini saglamak.

1) Sube bahgesinin diizgiin temiz ve bakimli olmasini saglamak.

j) Sube dahilin de gergeklestirilen islemlere iliskin kayitlarin eksiksiz olarak tutulmasini ve kayit altina
alinmasi saglamak ve arsivleme i¢in gerekli islemleri yapmak.

k) Gerekli durumlarda kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin kontroliinii yapmak.

I) Belirtilen gorev ve sorumluluklari ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, gelismeleri ve
ortaya ¢ikan sorunlar iistiine rapor etmek ve sefliginin faaliyetleri konusunda ilgi vermek.

m) Bagli calisanlarinin performanslar1 hakkinda miidiirliige bilgi vermek.

n) Bagl calisanlarinin egitimlerine (seminer, kurs, kongre, sempozyum, vs) iligkin Onerilerde
bulunmak.

o) Bagli calisanlarini, yillik {icretli izin, 6zel izin, idari izin, hastalik izni ve ticretsiz izne gonderme
konusunda 6nerilerde bulunmak.

p) Sefliginin kirtasiye gereksinimi saptamak ve temin etmek.

r) Sube Miidiirii tarafindan verilecek olan diger isleri yapmak.

(2) Yetkileri ve Sorumluluklari: Sube Miidiiriine bagli olup gorevlerini ve kendisine verilen diger
gorevleri zamaninda ve diizenli bir sekilde yapmakla ve yaptirmakla yiikiimlidir. Aksine
davranislardan, ihmal ve ilgisizliklerden sorumludur.

Biiro Personeli

MADDE 34- (1) Baglh bulundugu servis kapsaminda kendisine delege edilen is ve islemleri
zamaninda dogru ve etkin olarak yapmak, caligmalar1 bilgisayar ortaminda ve kurum e-yazilim
ortaminda mevzuat, i¢ yonetmelikler ve kurum/boliim hedefleri ile uyumlu bir sekilde gergeklestirir.
Bilgisayar operasyon islerini yliriitiir ve isletimin diizgiin ve kesintisiz olmasin1 saglar. Yiiriittiigl is ve
isin sonuglart hakkinda iistiine gerekli bilgileri verir ve gerekli raporlamalar1 gerceklestirir. Yiirtittigu
islemler ile ilgili olan dokiimantasyon ve kayitlarin tutulmas: ve korunmasini saglar.

MADDE 35- (1) Biiro Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a) Gelen ve giden evraklarin usuliine uygun EBYS’ ye kaydedilmesi, cevaplandirilmasi ve dagitiminin
yapilmasi islemlerini yiirlitmek; bu konuda bilgisayar vb. donanimlarla ilgili gerekli diizenlemeler
yapmak.

b) Kendisine verilen is ve islemleri is programina, i¢ yonetmelik ve ilgili yasal mevzuatlara uygun
olarak, diizenli bir sekilde eksiksiz olarak yapmak.

c) Bilgisayar ortamima ve e-kurum yazilimima alinmasi gerekli bilgi ve verileri eksiksiz, dogru ve
zamaninda bilgisayara girmek, girilen verilerin dogru girilip girilmediginin kontroliinii yapmak, yanlis
girilen bilgileri diizeltmek.

d) Sube Midiirliigiine gelen ve giden tiim evraklarin kayit defterine kaydini yaparak ilgili yerlere
diizenli olarak, zamaninda zimmetli teslim etmek ve teslim almak.

e) Birimde kalan Miidiirliige ait evraklarin dosyalamasini1 yaparak, yasal siire boyunca saklamak.
Sonug¢lanmayan evraklari arastirarak, yasal siire i¢cinde sonu¢landirmak.

f) Birim ¢alisanlarmin 6zliik isleri ile ilgili (izin, hastalik, mazeret izini, rapor, fazla ¢alisma vb.)
evraklari hazirlamak, puantajlar1 diizenlemek, durumlart takip etmek ve birim yetkililerine bilgi
vermek, islerin aksamamasi i¢in gerekli izin planlarini hazirlamak.



g) Birimin ihtiya¢ duydugu sarf malzeme ve demirbas ihtiyaglarini belirleyip alim taleplerini yapmak.
Satin alinan malzemelerin gorsel ve sayisal kontrollerini yapip teslim almak, malzeme ambar giris
kayitlarini olusturmak ve TIF giris islemlerini yapmak. Malzemelerin birim veya kisilere dagitimi, TIF
cikis islemlerini yapmak. Devir amaglh TIF giris ve ¢ikis islemlerini yapmak.

h) Yiriittigi is ve sorumluluklar1 kapsamindaki gorevler ile ilgili gerekli bilgileri, gelismeleri ve
ortaya ¢ikan sorunlar iistiine bildirmek ve gerekli raporlamalar1 gergeklestirmek.

1) Servisi ile ilgili tiim istatistiki bilgi ve belgeleri hazirlamak, gerek duyulan raporlamalar1 yapmak ve
muhafaza etmek.

j) Evraklar1 yasal siirede cevaplamak, sonu¢lanmayan ve akibeti belli olmayan evraklarin arastirmasini
ve takibini yaparak yasal slirede sonuglanmasini saglamak.

k) Planlanan faaliyetlerin hedefine uygun olarak gergeklestirilmesine yonelik olarak yiiriitiillmesi igin
koordinasyon ¢aligmalarina destek vermek.

1) B6liimiin ihtiyaci olan satin alma gereksinimlerini saptamak ve temin ettirmek.

m) Sube Miidiirii ve Bagli oldugu Sefi tarafindan verilecek olan diger isleri yapmak.

Bilgi islem Personeli

MADDE 36- (1) Sube ile Genel Miidiirliikk arasi network aglarmmin kesintiye ugramadan galisir
durumda olmasini saglamak, teknik bakim ve onarimini yapmak, teknolojik yenilikleri takip ederek
mevcut sistemi giincellestirir. Bilgilerin yedeklenmesini, Internet servislerinin (dns, web, ftp, e-posta,
vs) saglikli bir bi¢imde ¢alismasini, Bilgi islem konusunda sube sistemlerinin ve donanimlarinin galigir
vaziyette tutulmasini ve Bilgi islem Daire Baskanligi ile koordinasyonu saglar.

MADDE 37- (1) Bilgi Islem Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir;

a) Sube birimleri arasindaki noktadan noktaya veri baglantilarinin kontrol ve korumasini saglayarak
iletisim agin1 stirekli aktif tutmak.

b) Sube biinyesinde network aglar ile ilgili ariza, kesinti, vb. problemleri gidermek.

¢) Yazilim ve donanim taleplerinin yerinde degerlendirmesini yapmak, Bilgi islem Daire Baskanlig
ile idari ve teknik koordinasyonu saglamak ve temine dilen donanim ve yazilimlarin baglantilarini
kurmak.

d) Kullanicilara internet imkanlar1 verilmesi igin gerekli altyapi, yazilim, donanim ve bilgi destegi
saglamak.

e) Web sitesinde sube bilgi ve duyurularini glincellemek.

f) Raporlama destegi vermek.

g) Intranet ve internet web sunucusunun arizalarini gidermek, bakim ve onarimimin yapilmasini
saglamak, internete erigen kullanicilarin istek ve sikayetlerini degerlendirmek, baglantilar ile olan
sorunlar1 gidermek.

h) Birimi ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak.

1) Gorevlerini yasa, yonetmelik, talimat ve genelgelere gore yapmak ve yaptirmak.

J) Konusuyla iligkili teknolojik gelismeleri takip etmek ve ilgili kurum/kuruluslarla koordinasyonu
saglayarak gerektiginde degisiklikler yapmak.

k) Belirtilen gorev ve sorumluluklart ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, gelismeleri ve
ortaya c¢ikan sorunlari iistline rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler konusunda bilgi vermek. Kisisel
Performans raporunu hazirlamak ve toplantilara katilmak.

1) Sefi ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek olan diger isleri yapmak.

MADDE 38- (1) Muhasebe Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 Sunlardir;

a) Gelir ve gider muhasebe kayitlarint Kurum muhasebe hesap planina ilgili program iizerinden
islemek.

b) Tahsil ve tediyelerden dogan vergi resim pul gibi kanuni kesintilerin ilgili dairelere yatirilmasini
saglamak.

c) Cari hesap mutabakatlarin1 yapmak.

d) Sube vergi ve SSK bor¢ kontroliiniin yapilmasi ve ddemelerinin yapilmast

e) Sube araclarinin trafik sigortalar1 ve nakliye sigortasi ile ilgili islemlerini yapmak.

f) Kurumun bina, tesis ve malzeme ambarinin sigortalarinin yatirilmasini saglamak.

g) Muhasebe evraklarini1 e-kurum programina kaydetmek, (kesinlestirilmesi), EBYS sistemine islemek,
izleme tablosuna kaydetmek ve elektronik ortamda arsivlemek.

h) Her tiirlii avansin ( is — yolluk — siparis) tediye ve tahsil islemleriyle mahsuplarinin siiresinde
yapilmasini saglamak.



1) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yasal siirelerde yapilmasini saglamak.

j) Planlanan faaliyetlerin hedefine uygun olarak gergeklestirilmesine yonelik olarak yiiriitiilmesi i¢in
koordinasyon ¢alismalarina destek vermek.

k) Belirtilen gorev ve sorumluluklar ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, gelismeleri ve
ortaya c¢ikan sorunlari iistiine rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler konusunda bilgi vermek.

1) Sefi ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek olan diger isleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonergede Yer Almayan Hususlar

MADDE 39- (1) Bu yonergede, liizum goriilen tadilatlar Y6netim Kurulu tarafindan yapilir.
Yiiriirliik

MADDE 40-(1) Bu Yonerge, Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 41-(1) Bu Yo6nerge, Genel Miidiir tarafindan yiirtitiiliir.



