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MUSKI GENEL MUDURLUGU
ELEKTRIK MAKINE VE MALZEME iKMAL DAIRESI
BASKANLIGININ TESKiLAT YAPISI, CALISMA USUL VE
ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amact; Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirliigii Elektrik Makine ve Malzeme Ikmal Dairesi Bagkanlifi’nin gérev, yetki ve
sorumluluklan ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

(2) Bu yonerge; Elektrik Makine ve Malzeme [kmal Dairesi Baskanhg biinyesinde
faaliyet gosteren birimlerin kurulusu tle gbrev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonerge; 20/11/1981 kabul tarihli ve 2560 sayili Istanbul Su ve
Kanalizasyon Idaresi Genel Miudiirligti Kurulug ve Gorevleri Hakkinda Kanun ve “Mugla
Biiyiiksehir Belediye Bagkanlig1 Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miuidiirligli Caligma Usul

o33

ve Esaslar1 Yonetmeligi” dayanak alinarak hazirlanmistir,
Tanmimlar

MADDE 3- (1) Bu yénergede ad1 gecen;

Bagkanlik : Biiyiikgehir Belediye Bagkanlimi,

Bagkan : Bllyilksehir Belediye Bagkanini,

MUSKI : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresini,

idare : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirligiing,
Genel Miidiir : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Midiiriinii,
Genel Midiirliik : Genel Miidiir ve Genel Miidiir Yardimcilarini,

Daire Bagkan: : Elektrik Makine ve Malzeme Ikmal Dairesi Bagkanin,

Daire Baskanlig :Elektrik Makine ve Malzeme Ikmal Dairesi
Bagkanligini, ifade eder.




IKINCI BOLUM

Daire Baskanliginin Kurulusu ve Gérevleri

Fonksiyonel Teskilat yapist

MADDE 4- (1) Daire bagkanlig1 gbrevlerini etkin ve verimli bir gekilde yiiriitebilmesi igin;
Elektrik Igleri $ube Mudiirliigli, Enerji Sistemleri Sube Miidiirligi ve bu Sube Miidiirliiklerine
bagl sefliklerden ve Idari Ve Mali [sler Sefligi’nden olusur.

(2) Daire baskanliginin sorumluluk sahasi, memuriyet mahalli, Genel Miidiirliigiin
hizmet verdigi Mugla ilinin tlim ilge ve mahalleleridir.

(3) Daire baskanliginin Fonksiyonel Teskilat Yapist Ek-1’de belirlenmisgtir,

Daire Bagkanligmin gorevleri
MADDE 5- (1) Daire Bagkanhiginin gérevleri

a) Trafolu tesis ve enerji nakil hatlarmin yapimi, igletilmesi, bakim onarimlari ve revizyon
islemlerini yapmak/yaptirmak.

b) Ilgili daire bagkanliklarinca igletilen jeneratdrlerin periyodik bakim ve onarimlarim
yapmak/yaptirmak. Yeni kurulacak veya yenilemesi yapilacak elektrik tesislerinde enerjinin
devamliliginin saglanabilmesi kapsaminda jeneratdr sistemlerinin belirlenip, tesis edilerek ilgi
daireye igletilmesi lizere devretmek.

¢) Enerji verimliligi caligmalarn kapsaminda tiim tesislerde elektrik enerjisinin etkin
kullanimi i¢in gerekli enerji verimliligi analiz galigmalar1 yaparak ilgili daire bagkanliklarina
Oneride bulunmak,

¢) Idareye ait yeni yapilacak veya yenilemesi yapilacak tesislerin elektrik enerjisini
karsilamak lizere elektrik projeleri, sartname, imalat ¢aligmalar: ile abonelik is ve iglemlerini
yapmak veya yaptirmak.

d) Idareye ait tiim tesisatlarin, elektrik enerjisi bedellerinin ilgili mevzuatlar gergevesinde
alim usullerini belirleyerek 6deme iglemlerini gergeklestirmek.

e) Yenilenebilir enerji kaynaklarindan elektrik tretmek icin gerekli fizibilite,
projelendirme, tesislerin kurulumu bakim, onarim ve isletme faaliyetlerini gergeklegtirmek.

f) Enerji tilketim noktalanndaki aktif-reaktif dengesinin takip edilmesi, aktif-reaktif
dengesizlik durumlarinin giderilmesi i¢in ilgili birimlere bildirimde bulunmak.

g) Terfl ve ana iletim hatlarinda bulunan katodik koruma sistemlerinin bakim, onarim ve
isletmesi ile ilgili faaliyetleri kontrol ve koordine ederek yeni katodik koruma sistemi kurulmasi
gereken hatlarin tespitini yapmak ve gerekli tedbirleri almak.

g) Yetki alani i¢inde idari ve hizmet binalarinda bulunan tiim enetji sistemlerinin, bakim
ve onarimlarini yapmak/yaptirmak.

[v

h) Genel Miidiir ve bagh bulundugu Genel Miidiir Yardimcis©’nin yazil/sozlii verdigi
diger gorevleri yapmak




Daire Baskaninin gorevleri
MADDE 6- (1) Daire Baskaninin gorevleri

a) Bu yonergede belirlenen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
Oncelikle Genel Miidiire ve/veya bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcisina kars1 birinci derecede
sorumludur.

b) Evrak kaleminden Daire Bagkanlifina havale edilen evraklari is koluna gére kendine
bagli birimlere havale etmek,

¢) Daire Bagkanlifi 'na ait tiim yazigmalan yaptirmak, kontrol etmek,
¢} Genel Midiirlik ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak,

d) Personelin 6zlitk iglerinin (izin, istirahat vb.) takibini yapmak ve personel egitimini
saglamak,

e) Yapilan calismalarda ekibini motive etmek, verilen onerileri degerlendirmek ve
gerektiginde ¢aligmalarma katilmak, ¢aligma ortamim siirekli olarak geligtirme ¢abasi iginde
olmak

f) Toplam Kalite Yonetimi ile ilgili i¢ ve dig denetimlerde en iyi sonuglar1 alma
dogrultusunda ¢aligmalarini yiiriitmek, ekibini bu dogrultuda yonlendirmek,

g) Kendisine baglt personelin ¢calismalarini diizenlemek ve aralarinda i birligi kurmak,

g) Konuswbirimi ile ilgili sikayetlerin degerlendirilmesinde katkida bulunmak ve
¢oziimler tireterek sonuglanmasini ve cevaplanmasim saglamak,

h) Biriminde yapilacak olan diizeltici-onleyici faaliyetlerin gerceklestirilmesini
saglamak ve gerektifinde diger birim ve boliimlerdeki faaliyet grup ¢aligmalarina katilmak,
ekibinin de katilmasini saglamak,

t) Birimlerinde gorev yapan personelin disiplin amiri olarak gérev ve sorumluluklarini
yerine getirmek,

i) Isci ve diger statiide caligan personelin aylik puantajini hazirlatmak, onaylamak ve
siiresi iginde ilgili Daire Bagkanlifina ulagtirilmasint saglamak,

j) Daire Bagkanhiginin ihtiyaglari i¢in yetkisinde bulunan malzemenin satin alinmasi,
kiralanmasi, trampasi, sigortalanmasi ile arag, is makinesi ve yetkisi kapsaminda kalan diger
tiim ekipmanlarm imalat, bakim, onarim ve lojistik destek cergevesindeki sevk ve idaresinin,
mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,

k) Reaktif ve endiiktif bedel tahakkuklarini takip ederek ilgili Daire Baskanliklarindan
gerekli dnlemlerin alinmasini talep etmek, enerji verimliligi ile ilgili ¢aligmalar1 yiirtitmek,

1) Idareye ait tiim yapilardaki yiiksek gerilim sistemlerinin temini, bakimi, onarimi,
revizyonu veya yenilenmesini saglamak,

m) Yeni olusacak elektrik aboneligi tesis edilmesine yonelik aligmalan yapmak,

n) Gorev, yetki ve sorumluluklari kapsaminda kalan tiim atlyelerin isletilmesi ve
ihtiyaca binaen yenilerinin olugturulmasi iglemlerini yliriitmek,

0) Daire Baskanligina ait atSlyeler ile mobil ekipler i¢in gerekli her tiirlit alet, edevat,
yedek parca ve malzemenin zamaninda teminini ilgili mevzuata uygun sekilde yiirlitmek,

0) Ambarlarda var olmadig: belirlenen ve 04/01/2002 kabul tarihli ve 4734 Sayili Kamu
[hale Kanunu’nun 22/d Maddesi uyarinca ivedilikle temin edilmesi zorunlu olan mal ve
malzemelerin edinim siirecinde, koordinasyon iginde calistimasini saglamak ve otokontrol
sistemini kurmak,




p) Idari ve hizmet binalarinda bulunan Daire Bagkanlig: yetki alaninda belirtildigi iizere
trafo tesisleri, enerji nakil hatlar1 ve jeneratbrlerin bakim onarim iglemlerini yiiriitmek.

r) idare envanterinde bulunan jenerator, jeneratér kublaj ve transfer panosu, trafo ve
yiiksek gerilim ekipmanlarin bakim ve onanmlarint yapmak/yaptirmak.

s) Daire Bagkanlig1 ihtiyaci i¢in satin alinacak, satilacak veya imal ettirilecek malzeme ve
ckipmanlarin sartname ve sozlesmelerini hazirlatmak muayene ve teslim kurallarna gore
teslimini yaptirmak,

5) Bltgede Odenegi tahsis edilmis olan, her tiirlit satin alma ve ihale islemlerini
yapmak/yaptirmak,

t) Daire Bagkanlig: kontroliine birakilan tiim yiiksek gerilim tesis ve teghizatlarinin bakim
ve onarimlarini yaparak isletmesini yapmak,

u) Hizmetin kesintisiz ve verimli bir gekilde siirdiiriilmesini teminen teknolojik
gelismelerden de yararlanarak gerekli tedbirleri zamaninda almak,

i) Daire Bagkanligmma bagli personeli gerektifinde mesai saatleri disinda da goreve
gdndermek, tsin yapilip yaptimadiginin takibini yapmak,

v) Harcama yetkilisi olarak is ve iglemleri gergeklestirmek,

y) Mahiyetindeki Sube Miidiirlerinin gorev ve sorumluluklarmi siiresi iginde yerine
getirmesini saglamak,

z) Caligmalarin MUSKI Genel Miidiirliigii Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG) i¢ Yonergesi ile
uyumlu yiir{itiilmesini gézetmek

aa) Periyodik toplantilar diizenleyerek faaliyetlerle ilgili uygulamalari izlemek, tist
ydnetimin bilgilendirilmesini saglamak,

bb) Genel Miidiirlik Makaminca verilecek diger gérevleri yerine getirmek,

cc) Daire Bagskanlhiginin Fonksiyonel Organizasyon $emasint hazirlamak (Ek-1)

Idari ve Mali Isler Sefligi:

MADDE 7- (1) Idari ve Mali Isler Sefligi Gorevleri

a) Idari ve Mali Igler Sefligi dogrudan Daire Bagkanhigina bagli olarak gorevlerini

yiiriiterek Daire Baskanlig1 personelinin 6zlilk islemlerini (izin, istirahat vb.) takip etmek ve
personel egitimlerinin ilgili Daire Bagkanligi ile koordinesini saglamak,

b) Yapilan ¢alismalarda ekibini motive etmek, verilen Onerileri degerlendirmek ve
gerektiinde ¢aligmalarina katilmak, ¢aligma ortamini siirekli olarak gelistirme ¢abast iginde
olmak,

c) Gelen malzeme taleplerinden Daire Bagkanlifi yetkisine birakilanlar1 en kisa
zamanda degerlendirerek teminini saglamak,

¢) Idareye gerekli malzemelerden Daire Bagkanlig: yetkisine birakilanlarin yurtigi ve
yurt disindan satin alinmasmi, Destek Hizmetleri Daire Bagkanlig: ile koordineli olarak
depolanmasini ve ihtiyaca gére dagitilmasini saglamak,

d) Hibe ve imal edilen demirbaglarin kayitlara alinabilmesi igin gerekli olan iglemleri
yaptirmak,

e) Daire Bagkanliginin ayhk-ii¢ aylik ve yilsonu Tagmnir Mal hesaplarinin gikartiimasi,
stok ve demirbag sayimlarinin yapilmas: i¢in komisyonlarin olusturulmasini Harcama
Yetkilisine teklif etmel,

f) Aylik ve yillik faaliyet raporunu hazirlatmak ve ilgili birimlere iletilmesinf sag ,




g) Kuruma Daire Bagkanliii adina veya gérev alanina ait sikdyet 6neri konularin
incelemek, cevap verilmek iizere Daire Bagkanligina sunmak,

g) Isei statiisiinde ¢aligan personelin aylik puantajim hazirlatmak,

H) Daire Bagkanligmin ihtiyaci olan dofru mal ve malzemenin dogru zamanda, dogru
yerde, dogru fiyatla teminini ilgili birimlerle birlikte ¢aligarak saglamak,

1) Bitgede ddenedi tahsis edilmis olan, her tiirlii satin alma ve ihale islemlerini
yapmak/yaptirmak,

i) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda stratejik plan ile
ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

j) Daire Bagkanlifinin performans programini, birim faaliyet raporunu ve kesin hesap
raporunu hazirlamak,

k) Standart Dosya Planmi d4hilinde dosyalama ve arsiv iglemlerini yapmak,

) Daire Bagkanliginin stratejik plana dayal: analitik ve performans esash biitge
sistemine uygun olarak gider tekliflerini (cari-yatirim) hazirlamak, planlanmak, izlemek,
degerlendirmek ve ilgili birimlerle gerekli koordineyi saglamak,

m)Daire Bagkanlifina tahsis edilen tiim cari odeneklere dair (6denek gonderme,
aktarma, kredi ve avans agma ve tenkis dahil) is ve islemlerini yliriitmek,

n) Daire Bagkanligi harcamalari ile ilgili islemleri yliriitmek,

0) Yiiriirliikteki kanun ve yonetmeliklere gore Daire Bagkanlifimin mali islerini
yiirlitmek,

®) Personel konulari ileilgili genelge ve talimatlar ile Daire Bagkani tarafindan génderilen
diger genelge ve talimatlarin duyurusunu yapmak ve yaptirmak,

p) Daire Baskanligi personelinin goreve baglayts-ayrilig, birimler aras1 goérevlendirme,
disiplin, odiil, asalet, egitim, kadro ihdasi ve personel ihtiyacina iliskin is ve islemleri
yiiriitmek,

r) Daire Bagkanliina gelen ve giden tiim elektronik ve canli evraklarin kayitlarini
tutmak, gelen evrakin subelere gore sevkini yapmak,

s) Daire Baskamnn talimatlarini personele duyurmak ve sekretarya islerini yiirtitmek,

s) Daire Baskanliginin gérev alanina giren konularla ilgili mesleki egitim alan, meslek
ve teknik egitim okulu (lise) 6grencilerin staj iglemlerine iliskin is ve islemleri yiirlitmek,

t) Cumbhurbaskanhp iletisim Merkezi (CIMER), 09/10/2003 kabul tarihli ve 4982 sayili
Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki bagvurular ile ilgili islemleri ytiriitmek,

u) Daire Baskanhiginin yonetimi ile hizmetlerinin gelistirilmesi ve performanstyla ilgili
bilgi ve verileri toplamak; analiz etmek, yorumlamak ve birimlerin belirlenen performans ile
kalite 8l¢iitlerine uyumunu degerlendirerek, harcama yetkilisine sunmak,

i) 5018 sayih Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda, Daire
Baskanlhigmin ic kontrol sistemini olusturmak, uygulamak, izlemek; geligtirilmesi
calismalarinda birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve sekretarya gérevini ylirlitmek,

v) Daire Bagkanlig1 harcama evraklarimin 6n mali kontroliinii yapmak,
y) Sube miidiirliigii Fonksiyonel Organizasyon Semasini hazirlamak,
z) Daire Baskaninin verdidi diger gorevleri yerine getirmek,

aa) Genel Miidiirliige bagli tiim birimlerle koordineli ¢alismak,




Idari Ve Mali isler Sefinin Gorevleri:
MADDE 8- (1) Idari Ve Mali Isler Sefinin Gorevleri

a) Mevzuatla belirlenen gérevleri, yonetimine verilen is ve islemleri, etkili, verimli ve
siiratli bir gekilde yerine getirmek.

b) Daire Baskanligina bagli birimler i¢in ig planlart hazirlamak ve bir {ist amirinin onayina
sunrnak.

c) Gorev alanina giren ig stireglerinin uygulama sonuglarinin takip edilmesi,
degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili calismalar yiiriitmek.

¢) Gorev alanina giren konularda teknolojik ve gilincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai
karar1 almak {izere bir {ist amirine iletmek.

d) Kendi gorev alani icindeki ve diger subelerle olan yazili veya sozlit bilgi akisinin tam,
dogiru ve zamaninda olugmasini saglamak.

e) Harcama birimleri tarafindan birimlerine iligkin olarak istenilen bilgileri saglamak.

f) Maliyénetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki
ve gorevieri ¢ergevesinde, olusturmak ve izlemek.

g) Mahiyetindeki personelin yetkinligini ve performansini artirmak iizere egitim
ihtiyaglarint tespit ederek egitim planina dahil edilmek iizere bir {ist amirine iletmek.

g) Daire Baskam basgkanlifinda, yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, bu
toplantilarda, birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri, sorunlar, goriig ve
Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini, ig birligi ve uyumu saglamak.

h) Kendi gorev alam kapsamindaki her tlirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam,
dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

1) Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degigiklikler konusunda daire bagkanina &neride
bulunmak, uygutamalarda goriilen aksaklik ve sorunlan giderici 6nlemleri almak ve yetkisi
hisinda olanlar i¢in gerekli 6nerilerde bulunmak.

i) Birim i¢indeki diger sube miidiirleri ile is iligkileri kurmak, koordinasyon ve is birligi
olanaklarin1 gézetmek ve degerlendirmek.

j) Mahiyetinde caliganlar igin en uygun is ortaminin diizenlenmesini, is saghgi ve
aiivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak iizere ilgili birimlerle koordinasyon kurmak

k) Personel tayini, nakil, gérev, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger dzliik haklar
ile egitim gereksinimine iliskin islemlerde daire bagkanina gorils ve &nerilerini sunmak.

) Daire Baskanina mali yonden miisavirlik yapmak,

m)Sirali amirlerin verecedi diger gérevleri yapmak.

i DEMIRTAS
askan V.



Elektrik Isleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 9- (1) Elektrik Isleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

a) Elektrik Isleri Sube Miidiirliigii organizasyonu, Bslgeler Sefligi ve Etiit Proje Sefligi
olmak tizere 2 (iki) adet seflikten olugmaktadir. Sube Mildiirliifiiniin Fonksiyonel Teskilat
Yapisit Ek-2’de belirlenmistir.

b) Personelin &zliik iglerinin (izin, istirahat, puantaj vb.) takibini yapmak ve personel
egitimini saglamak,

c) Yapilan cahgmalarda ekibini motive etmek, verilen Onerileri degerlendirmek ve
gerektiginde ¢alismalarina katilmak, calisma ortamins siirekli olarak gelistirme ¢abas iginde
olmak,

¢) Kuruma ait trafo, enerji nakil hatlar ve jeneratorlerin mevzuatta belirtilen kogullarda
isletilmesini saglamak,

d) Gerekli oldugu durumlarda elektrik ile ilgili her tiirlii proje, imalat ve bakim onarim,
kiralama ve hizmet alimi iglerini yapmak,

e) Kurum adina agilacak olan tiim elektrik aboneliklerinin proje, onay ve kabul
islemlerini yapmak veya yaptirmak,

f) Sube miidiirliigii yetki ve sorumlulugunda bulunan bakim, onarim ve yeni imalatlarda
kullanilacak olan ekip ve ekipmanlarla ilgili, gerekli ¢aligmalari yaparak alimi yapilacak
malzeme ve hizmetlere yonelik teknik sartname ve dokiimanlarin olusturulmasim saglamak,

g) Miidiirliige bagh tiim atdlyelerin; imalat, bakim, onarmm, revizyon ve tadilat
caligmalarinin aksamadan etkin bir sekilde sfirdiiriilmesi i¢in her tiirlti malzemenin teminini
saglamak, yapilan ¢aligmalarin verimliligini izlemek,

g) Yillhk Faaliyet Raporu, I¢ Kontrol, Performans Programi gibi konularda gerekli
¢aligmalar yapmak,

h) Hizmetin kesintisiz ve verimli bir sekilde siirdiiriilmesini teminen teknolojik
gelismelerden de yararlanarak gerekli tedbirleri zamamnda almak,

1) Altmu yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri dogrultusunda
muayene ve kabullerinin yapilabilmesi i¢in gerektiginde ilgili personeli goreviendirmek,

i) Kuruma, Daire Baskanlif1 adina veya gorev alanina ait gelen sikdyet 6neri konularini
incelemek, cevap verilmesini saglamak,

j} Terfi ve ana iletim hatlarinda bulunan katodik koruma sistemlerinin bakim, onarim
ve isletmesi ile ilgili faaliyetleri kontrol ve koordine ederek yeni katodik koruma sistemi
kurulmast gereken hatlarin tespitini yapmak ve gerekli tedbirleri almak,

Elektrik isleri Sube Miidiiriiniin Gérevleri:
MADDE 10- (1) Elektrik Isleri Sube Miidiiriiniin Gérevleri

a) Kendisine bagh atolye ve/veya birimler igin is planlar1 hazirlamak ve bir {ist amirinin
onayina sunmak.

b) Mevzuatla belirlenen gorevleri, yonetimine verilen is ve islemleri, etkili, verimli ve hizl
bir sekilde yerine getirmek.

¢) Sube mildirliigiiniin gérev alanma giren ig siire¢lerinin uygulama sonuglapmm takip




¢) Sorumluluguna verilen subenin ¢alisma programim hazirlamak, birim amirine sunmak ve
uygulamak, sube caligmalarim, hizmet politikasi ve galisma plan ve programlanna gore
yonetmek.

d) Gorev alamina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yénelik nihai
karar1 almak iizere bir iist amirine iletmek.

e) Kendisine bagl birimler arasinda uyum, is birligi ve koordinasyon saglamak.

f) Kendi gorev alan: icindeki ve diger subelerle olan yazili veya s6zlii bilgi akiginin tam,
dogru ve zamaninda olugmasini saglamak,

g) Mali ybnetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki
ve gbrevleri gergevesinde, olusturmak ve izlemek,

g) Biitgede odenegi tahsis edilmis olan, her tiirli satin alma ve ihale islemlerini
yvapmak/yaptirmak,

h) Mabhiyetindeki personelin yetkinligini ve performansini artirmak iizere egitim
ihtiyaglarini tespit ederek egitim planina dahil edilmek iizere bir {ist amirine iletmek.

1) Daire bagkani nezaretinde, yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, bu toplantilarda,
birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri, sorunlari, gériis ve nerilerini sunarak,
bilgi paylagimini, is birligi ve uyumu saglamak.

i) Biriminde c¢aliganlarinin performansini izlemek, gelistirmek ilizere O6nlemler almak,
yetkisi dahilinde &diillendirilmesini saglamak, gerektifinde mevzuat ¢ercevesinde yetkisini
kullanmak veya bir {ist amirine bildirimde bulunmak.

J) Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam,
dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

k) Biriminin galigma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda daire baskanina Gneride
bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlan giderici énlemleri almak ve yetkisi
disinda olanlar i¢in gerekli Gnerilerde bulunmak.

) Birim igindeki dier sube miidiirleri ile is iligkileri kurmak, koordinasyon ve is birligi
olanaklarini gbzetmek ve degerlendirmek.

m) Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaglarin her tirld hasara

karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tlrli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini salamak.

n) Mahiyetinde ¢alisanlar ig¢in en uygun is ortammmn diizenlenmesini, is saghg ve
giivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak tizere ilgili birimlerle koordinasyon kurmak.

o) Personel tayini, nakil, gorev, terfii, asalet onayy, isten ayrilma ve diger dzliik haklart ile
egitim gereksinimine iligkin islemlerde daire bagkanma gériis ve dnerilerini sunmak.,

&) Personele is vermek, yaptiklari igleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor
istemek,

p) Sirali amirlerin verecegi difer gérevleri yapmak,

1) Gergeklestirme gorevlisi olarak ig ve iglemleri yapmak,

s) Sube miidiirliigii Fonksiyonel Organizasyon $emasini hazirlamak,




Elektrik Isleri Sube Miidiirliigii Elektrik Isleri Sefliginin gorevleri
MADDE 11- (1) Elektrik Isleri Sube Miidiirliigii Elektrik Isleri Sefliginin gorevieri

a) Personelin 8zliik iglerini (izin, istirahat, puantaj vb.) takip etmek ve personel egitimini
saglamak,

b) Yapilan ¢alismalarda ekibini motive etmek, verilen 6nerileri degerlendirmek ve
gerektiginde ¢alismalarina katilmak, calisma ortamini stirekli olarak gelistirme gabas iginde
olmak,

¢} Kendisine bagli personelin ¢aligmalarimi diizenlemek ve aralarinda ig birligi kurmak,

¢) Istenildigfnde ilgili makamlara sunulmak iizere Bagkanlifin faaliyetleriyle ilgili belge ve
bilgileri hazirlamak, faaliyet raporlar: ile denetim ve bilgi i¢in istenen yaz1 ve raporlar1 vermek
ve cevaplarini hazirlamak,

d) Tedariki yapilacak malzemeler ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak,

e) Tedariki yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri dogrultusunda
muayene ve kabullerinin yapilabilmesi i¢in gerektiginde ilgili personeli gorevlendirmek,

f) Kuruma ait enerji nakil hatlari, trafo tesisleri ve jeneratdrierin, bakim, onarm ve
isletmelerini yapmak veya yaptirmak,

g) Terfi ve ana iletim hatlarinda bulunan katodik koruma sistemlerinin bakim, onarim ve
isletmesi ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek,

g) Kuruma, Daire Bagkanligi adina veya gbrev alanina ait gelen sikdyet Gneri konularim
incelemek, cevap verilmesini saglamak,

h) Yeni kurulumu planlanan tesislerin enerji teminin saglanmasi amacl elektrik projesinin
hazirlanmasi ve abonelik iglemlerinin yapilmasin saglamak,

1) Yeni kurulumu planlanan tesislerin enerji teminin salanmast amacli elektrik projesinin
hazirlanmasi ve abonelik iglemlerinin yapilmasin saglamak,

i} Yeni katodik koruma sistemi kurulmasi gereken hatlarin tespitini yaparak kurulum igin
gerekli is ve islemleri yiiriitmek,

j) Enerji verimliligi projeleri kapsaminda ilgili saha islemlerini yiiriiterek Daire Bagkanhg:
diger birimleri ile koordine etmek,

k) Mahiyetinde c¢alisanlar igin en uygun is ortammin diizenlenmesini, i§ saglifi ve
gitvenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak lizere iigili birimlerle koordinasyon kurmak.

1) Sirali Amirlerin verdigi diger gérevleri yerine getirmek,

m) Genel Miidiirliige bagl tiim birimlerle koordineli ¢aligmak.
Enerji Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevieri
MADDE 12- (1) Enerji Sistemleri Sube Miidiirliigtiniin Gorevleri

a) Enerji Sistemleri Sube Midirliigii organizasyonu, Enerji Sistemleri Sefligi ve Enerji
Alimlar1 Sefligi olmak {izere 2 (iki) adet gseflikten olusmaktadir. Sube Miidiirliigiiniin
Fonksiyonel Teskilat Yapisi Ek-3’de belirlenmigtir.

b) Personelin ozliik islerinin (izin, istirahat, puantaj vb.) takibini yapmak ve personel
egitimini saglamak,

¢) Yapilan ¢ahsmalarda ekibini motive etmek, verilen onerileri degerlendirmek ve
gerektiginde caligmalarina katilmak, ¢alisma ortamim siirekli olarak gelistirme gabasi i¢inde
olmak,




¢) Elektrik aboneliklerine dair olusan tiiketimler tizerinden gerekli incelemeleri ve takipleri
yaparak enerji kullanim noktalarinda gereken tedbirlerin alinmasi maksadiyla ilgili daire
baskanligina bildirmek,

d) Elektrik enerjisini verimli kullanma yolunda ¢aligmalar saglamak,

e) Elektrik enerjisinin aktif-reaktif dengesinin saglanmasi adina gereken tedbirlerin alinmasi
maksadiyla ilgili daire bagkanliFina bildirmek,

f) Sube miidtirliigii yetki ve sorumlulugunda bulunan bakim, onarim ve yeni imalatlarda
kullanilacak olan ekip ve ekipmanlarla ilgili, gerekli ¢aligmalar1 yaparak alimi yapilacak
malzeme ve hizmetlere y&nelik teknik sartname ve dokiimanlarin olusturulmasini saglamak,

g) Miudirliige bagl tiim atSlyelerin; imalat, bakim, onarim, revizyon ve tadilat
calismalarinin aksamadan etkin bir sekilde siirdiiriilmesi igin her tiirlii malzemenin teminini
saglamak, yapilan ¢aligmalarin verimliligini izlemek,

) Yilik Faaliyet Raporu, I¢ Kontrol, Performans Programi gibi konularda gerekli
¢alismalari yapmak,

h) Hizmetin kesintisiz ve verimli bir sekilde siirdiiriilmesini teminen teknolojik
gelismelerden de yararlanarak gerekli tedbirleri zamaninda almak,

1) Alim yapilacak malzemeler ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak,

i) Alimi yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri dogrultusunda
muayene ve kabullerinin yapilabilmesi i¢in gerektiginde ilgili personeli gérevlendirm,

j) Kuruma, Daire Bagkanlif1 adina veya gorev alanina ait gelen sikdyet 6neri konularim
incelemek, cevap verilmesini saglamak,

k) Yetki sahasindaki konularda gerekli arastirma ve gelistirme islemlerini yiiriitmek yeni
insa edilecek her tiirli tesisteki elektrik ve mekanik ekipman segimine dair standartlari
belirlemek ve ilgili birimlere goriis bildirmek,

1) Yenilenebilir enerji kaynaklarindan elektrik iiretmek i¢in gerekli tesislerin kurulum,
bakim, onarim ve igletme faaliyetlerini gerceklestirmek,

m)Saha ¢alismalar1 yapilan Enerji verimlili§i projelerine ait raporlan hazirlayarak ilgili
daire baskanliklarina bildirmek,

n) Mevzuat geregi belirtilen gii¢ iizeri tesislerde Enerji Yoneticisi atanmasi iglemlerini
koordine etmek,

0) Mevzuat geredi belirtilen giic iizeri tesislerde atanmak lizere belirlenecek personelin
Enerji Yoneticisi Sertifikasyon ve egitim iglemlerini koordine etmek,

8) Enerji Yonetim Sistemi kapsaminda ilgili bilgi ve belgelerin hazirlanmasini saglamak,
hazirlanan bilgi ve belgelerin, ilgili kurum ve kuruluglara bildirimlerini koordine etmek.

Enerji Sistemleri Sube Miidiiriiniin Gorevleri:
MADDE 13- (1) Enerji Sistemleri Sube Miidiiriiniin Gorevleri

a) Mevzuatla belirlenen gérevleri, yonetimine verilen is ve iglemleri, etkili, verimli ve hizlt
bir sekilde yerine getirmek.

b) Kendisine bagh atélye ve/veya birimler i¢in is planlar1 hazirlamak ve bir fist amirinin
onayina sunmak.

¢) Sube miidiirliigliniin gérev alanma giren is siireglerinin uygulama sonuglgrinin takip




¢} Sorumluluguna verilen subenin galigma programini hazirlamak, birim amirine sunmak ve
uygulamak, sube ¢aligmalarini, hizmet politikasi ve ¢aligma plan ve programlarina gére
yonetmek.

d) Gorev alanmna giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai
karart almak lizere bir {ist amirine iletmek.

e) Kendisine bagli birimler arasinda uyum, is birligi ve koordinasyon saglamak.

f) Kendi gorev alani igindeki ve diger subelerle olan yazili veya sozlii bilgi akisinin tam,
dogru ve zamaninda olusmasini saglamak.

g) Mali ydnetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki
ve girevleri ¢ercevesinde, olusturmak ve izlemek.

g) Biitcede &denegi tahsis edilmis olan, her tiirli satin alma ve ihale islemlerini
yapmak/yaptirmak,

h) Mabhiyetindeki personelin yetkinligini ve performansini artirmak iizere egitim
ihtiya¢larini tespit ederek egitim plamna dahil edilmek {izere bir {ist amirine iletmek.

1} Daire bagkam: bagkanlifinda, yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, bu
toplantilarda, birimindeki faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlan, goriis ve
Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini, is birligi ve uyumu saglamak.

i) Biriminde g¢alisanlarinin performansmi izlemek, gelistirmek ilizere &nlemler almak,
yetkisi dhilinde &diillendirilmesini saglamak, gerektiginde mevzuat gercevesinde yetkisini
kullanmak veya bir {ist amirine bildirimde bulunmak.

j) Kendi gérev alan1 kapsamindaki her titrlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam,
dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

k) Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda daire bagkanina Gneride
bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar giderici onlemleri almak ve yetkisi
disinda olanlar igin gerekli 6nerilerde bulunmak.

[} Birim igindeki diger sube miidiirleri ile ig iligkileri kurmak, koordinasyon ve is birligi
olanaklarim gbzetmek ve degerlendirmek.

m)Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara
kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

n) Mahiyetinde ¢alisanlar igin en uygun is ortaminin diizenlenmesini, i sagligt ve
glivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak iizere ilgili birimlerle koordinasyon kurmak.

o) Personel tayini, nakil, gorev, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliik haklar ile
editim gereksinimine iligkin islemlerde daire bagkanina goriis ve Gnerilerini sunmak,

) Personele is vermek, yaptiklar: igleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor
istemnek,

p) Sirali amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,
r} Gergeklestirme gorevlisi olarak is ve islemleri yapmak,

s) Sube miidiirliigii Fonksiyonel Organizasyon $emasini hazirlamak,

o .

t) Genel Miidiirliige bagl: tiim birimlerle koordineli ¢aligmak.

Serif Alj IRTAS
Dair n V.




Enerji Sistemleri Sube Miidiirliigii, Enerji Birimi gorevleri
MADDE 14- (1) Enerji Sistemleri Subs Miidiirliigii, Enerji Birimi gorevleri

a) Personelin 6zliik iglerini (izin, istirahat, puantaj vb.) takip etmek ve personel egitimini
saflamak,

b) Yapilan calismalarda ekibini motive etmek, verilen Onerileri degerlendirmek ve
gerektiginde ¢alismalarina katilmak, ¢alisma ortamim siirekli olarak gelistirme ¢abas: iginde
olmak,

¢) Kendisine bagli personelin ¢aligmalarim diizenlemek ve aralarinda ig birligi kurmak,

¢) Enerji verimliligi projeleri hazirlamak, igletilmekte olan tesislerde yapilacak ¢aligmalar
ilgili Seflik/Miidiirliik/Daire Baskanlig1 ile koordineli olarak yiiriitmek,

d) Istenildiginde ilgili makamlara sunulmak iizere Bagkanhgin faaliyetleriyle ilgili belge ve
bilgileri hazirlamak, faaliyet raporlar ile denetim ve bilgi i¢in istenen yazt ve raporlart vermek
ve cevaplarini hazirlamak,

e) Mevzuat geregi belirlenen gii¢ iizeri tesislere belirlenen periyotlarda enerji etiitlerini
yaptirmak,

f) Enerji yonetimi ile ilgili kalite-standart siireg, is ve islemlerini yiriitmek,

g) Mevzuat geregi belirlenen gii¢ {izeri tesisler igin atanmis olan Enerji Yoneticileri ile
koordine kurarak ilgili bilgi ve belgelerin hazirlanmasini saglamak,

g) Yenilenebilir enerji projeleri hazirlamak, ¢agri mektubu islemlerini yiiriitmek, proje
uygulamalarini koordine etmek, projelerin fayda maliyet analizlerini yapmak.

h) Yenilenebilir enerji kaynaklarindan elektrik iiretmek igin gerekli tesislerin kurulum,
bakim, onarim ve isgletme faaliyetlerini gergeklestirmek,

1) Idareye ait tiim tesislere elektrik enerjisini en ekonomik sekilde saglamak {izere tedarikgi
firmalar ile gerekli enerji temini anlasmalarim yapmak,

i) Idareye ait tiim tesislere gelen elektrik tiiketim bildirimlerini kontrol etmek, gerekli
ddeme islemlerini gerceklestirmek,

i) Kurumumuza ait tiim enerji titketimlerini analiz ederek gerekli raporlamalar: olugturup
bu raporlar neticesinde ilgili birimler ile koordineli olarak gerekli tedbirleri almak veya
aldirmak,

k) Elektrik enerjisinin aktif-reaktif dengesinin saglanmas: adina gerekli tedbirlerin alinmasi
kapsaminda ilgili Daire Bagkanliklarina bildirmek,

) Tedariki yapilacak malzemeler ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak,

m) Tedariki yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri dogrultusunda
muayene ve kabullerinin yapilabilmesi i¢in gerektiginde ilgili personeli gérevlendirmek,

n) Kuruma, Daire Bagkanhg adina veya gorev alanina ait gelen sikdyet éneri konularim
incelemek, cevap verilmesini saglamak.

0) Mahiyetinde cahsanlar i¢in en uygun is ortaminin diizenlenmesini, is saghg ve
gitvenligi ile iigili tedbirlerin alinmasini saglamak tizere ilgili birimlerle koordinasyon kurmak.

&) Sirah Amirlerin verdigi diger gdrevleri yerine getirmek,

p) Genel Miidiirliige bagl tiim birimlerle koordineli ¢alismak,
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Tasmir Kayit Yetkilileri Gorevleri
MADDE 15- (1) Tasmir Kayit Yetkilileri Gérevleri

a) Harcama birimlerince edinilen tagmnirlardan muayene ve kabulii yapilanlari teslim almak,
kuliamima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Tasmrlarin giris ve ¢tkisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve “tasinir mal ydnetim hesap cetvellerini”, istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gdndermek,

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmiriari ilgililere teslim etmek,

¢) Tagmirlarin yangma, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tchlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

d) Kullanimda bulunan dayanikli taginirtart bulunduklan yerde kontrol etmek, saytmlarim
yapmak ve yaptirmak,

¢) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasmin yapilmasma yardimer olmak,

f) Kayitlarini tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

g) Amirlerince verilen benzeri gérevleri yapmak,

g) Taginir kayit yetkilileri, MUSKI portal sisteminde kullanm yetkisine gore tahsis edilen
“Kullanici adi ve sifresi” muhafazasinda ilgili mevzuat gergcevesinde gizlilik ilesine uymakla
sorumlu olup ayrica is bu yonerge ile verilen gorev yetkilerle ¢aligmalarindan dolayi, ilgili
kanunlara, yonetmeliklere ve hesap verme sorumlulugu cergevesinde bagli oldugu Daire
Baskanina karsi sorumludurlar.

Tasimir Kontrol Yetkilileri Gorevleri
MADDE 16- (1) Taginir Kontrol Yetkilileri Gorevleri

a) Tasimr kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

b) Harcama birimi tagmir mal yénetim hesabi cetvelini kontrol etmek ve imzalamak,
¢) Amirlerince verilen benzeri gorevleri yapmak,

¢) Tagir kontrol yetkilileri is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢altsmalarindan
dolayi ilgili kanunlara yonetmeliklere ve bagh oldugu Daire Bagkanina kargi sorumludur.

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenleri Gérevleri
MADDE 17-(1) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenleri Gérevleri

a) Giris bilgisinin Y&netmeliklere ve standartlara uygun bigimde ve doZru oldujunu
denetlemek,

b) Belirlenen bigimde alfabetik ve sayisal bilgiyi kaydetmek,

¢) Kaynak belgelerdeki eksiklik ve hatalar1 gozlemlemek ve diizeltilmek tizere kaynaga geri
vermek,

¢) Kulanmis oldugu bilgisayar ve ¢evre birimlerini bakimli ve galigir durumda bulundurmak,
d) Amirlerince verilen benzeri gbrevleri yapmak,

e) Memurlar, is bu ybnerge ile verilen gbrev ve yetkilerle ¢alismalarindanydolay, ilgili

WAORMIRTAS
X kan V.
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Bilgisayar isletmenleri Gorevieri
MADDE 18-(1) Bilgisayar Isletmenleri Gérevleri
a) Amirlerince verilen her tiirlii yazigmayi elektronik ortamda yazmak,
b) Géreviyle ilgili programlar kullanarak bilgisayara her tiirlii veriyi yiiklemek,
¢) Kendisine verilen gorevleri subenin diger personeli ile is birligi icerisinde yiiriitmek,
¢) Kulanmis oldugu bilgisayar ve ¢cevre birimlerini bakimii ve ¢aligir durumda bulundurmak,
d) Amirlerince verilen benzeri grevleri yapmak, '

e) Memurlar, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢aligmalarindan dolay, ilgili
kanunlar ve yonetmelikler kapsaminda bagli olduklar1 amirlerine karg: sorumludurlar.

Memur ve Biiro Personeli Giirevleri
MADBDE 19 (1) Memur ve Biiro Personeli Gérevleri

a) Girig bilgisinin Yonetmeliklere ve standartlara uygun bigimde ve dogru oldugunu
denetlemek, '

b) Belirlenen bigimde alfabetik ve sayisal bilgiyi kaydetmek,

¢) Kaynak belgelerdeki eksiklik ve hatalan gézlemlemek ve diizeltilmek iizere kaynaga geri
vermek,

¢} Kulanmis oldugu bilgisayar ve ¢gevre birimlerini bakimli ve ¢aligir durumda bulundurmak,
d) Amirlerince verilen benzeri gérevleri yapmak,

¢) Memurlar, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolay:, ilgili
kanunlar ve yonetmelikler kapsaminda bagl olduklari amirlerine kars: sorumludurlar.

Miihendis Gorevleri
MADBDE 20- (1) Miihendis Gorevleri

a) Calisan ekipmanlar disinda kalan yedek ekipmanlarin diizenli gekilde kontroliinii yapmak,
caligmaya hazir vaziyette bulunmasini saglamak,

b) Arnzal ekipmanin anzasinin giderilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak ve bakim
onarim ¢alismasmin sonucunu takip ederek Miidiirliigiine bildirmek,

¢) Tiim personelin ig saglig1 ve giivenligi konusunda mevzuata uygun sartlarda
caligmasini temin etmek,

¢) Personelin verimlerini, bilgi ve becerilerini artirict diizenlemeler yapilmasina
yardimci olmak,

d) Gerekli malzeme ihtiyaglarini belirleyip satin alinmasi igin takiplerini yapmak,

e) Iscilerin sendikal, sosyal giyim yardimlarini (giyim vb.) temin etmek ve dagitimim
yapmak,

f) Calisan personelin hafta sonu ve aksam mesailerini i durumuna gére hazirlamak
ve onaya sunmak,

g) Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

g) Miihendisler, is bu yonerge ile verilen gérev ve yetkiler ile ¢aligmalarindan dolayi ilgili
kanunlara, yonetmelikiere bagli oldugu Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sef’e kags1 sorumludur.
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Tekniker Gérevleri
MADDE 21- (1) Tekniker Gorevleri

a) Bu yonerge ile verilen gorevleri mevzuat hiitkiimleri gercevesinde servisinin is akisi ile
ilgili teknik caligmalarda ustabag: ve ustalara yardimei olmak,

b) Birimi ile ilgili kendisine verilen teknik gorevleri
yapmak, c)Teknik bilgi igeren komisyonlarda gorev
yapmak,

¢) Muayene ve kabul komisyonlart ile kontrol tegkilatlarinda kendilerine
verilen gdrevleri yerine getirmek,

¢) Amirlerince verilen dijer benzeri gérevleri yapmak,

d) Tekniker, is bu yonerge ile verilen gérev ve yetkiler ile ¢alismalarindan dolayt
ilgili kanunlara, ydnetmeliklere bagli oldugu Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sef’e
karg! sorumludur.

Teknisyen Gorevleri
MADDE 22- (1) Teknisyen Gorevleri

a) Bu ydnerge ile verilen gérevleri mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde servisinin ig akist ile
ilgili teknik ¢alismalarda ustabag: ve ustalara yardimer olmak,

b) Birimi ile ilgili kendisine verilen teknik gorevleri yapmak,
c) Teknik bilgi iceren komisyonlarda gérev yapmak,

¢) Muayene ve kabul komisyonlar: ile kontrol teskilatlarinda kendilerine verilen
gorevleri yerine getirmek,

d) Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak,

e) Teknisyen, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkiler ile ¢alismalarindan dolayr ilgili
kanunlara, yonetmeliklere bagli oldugu Daire Bagkani, Sube Miuidiirii ve Sef’e kargi sorumludur.

Elektrik Isleri Sefligi ve Enerji Sistemleri Biriminde ¢alisan personel Gorevleri
MADDE 23- (1) Elektrik Isleri Sefligi ve Enerji Sistemleri Biriminde ¢aligan personel Gérevleri

a) Bu ydnerge ile verilen gorevleri mevzuat hiikklimleri gergevesinde servisinin is akisi ile
ilgili teknik ¢aligmalarda ustabagt ve ustalara yardimei olmak,

b) Birimi ile ilgili kendisine verilen teknik grevleri yapmak,
¢) Teknik bilgi igeren komisyonlarda gérev yapmak,

¢) Muayene ve kabul komisyonlar: ile kontrol tegkilatlarinda kendilerine
verilen gérevleri yerine getirmek,

d) Amirinin yapacag giinlik gérev dagilimi dofrultusunda gerekli gorevleri
yapmak,

e) Arzanin giderilmesi asamasinda is saglig1 ve giivenligi kurallarina uymak,

f) Arizay! gidermeden énce ariza sebeplerini aragtirmak, konu hakkinda amirine
bilgi vermek,

g) Degisilmesi gereken pargalari amirine bildirmek,
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g) Kendisine verilen demirbas egyay: korumak, alet ve ekipmanlarinin bakimim
yapmak,

h) Amirinin verecegi ve konusu dahilinde bakim, onarim, temizlik ve tadilat gibi
islerini yapmak,

1) Kendisi tarafindan tespit edilen arizaya miidahale etmeden énce, iist amirlerinin
gortisiinii almak ve onlartn goriigleri dogrultusunda miidahale etmek,

i) Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak,

J} Seflik Personeli, is bu yGnerge ile verilen gérev ve yetkiler ile ¢alismalarindan
dolay: ilgili kanunlara, yénetmeliklere bagli oldugu Daire Baskani, Sube Miidiirli ve
Sef’e kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler
Calisma Diizeni
MADDE 24- (1) Calisma Diizeni

a) Dairede Gorevli Tiim Personel Biriminde yurutulen ig ve iglemler hakkindaki bilgileri
izinsiz olarak kurum disina veremezler,

b) Higbir fark gbzetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,

c) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve
hediyelerini kabul edemez ve bunlarla alisveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden borg para
alamayacaklar gibi bor¢ da veremezler.

¢) Kurum yazilar: ve eki dosyalardaki bilgileri agiZa vuramaz ve yetkililer disinda kimseye
bilgi veremezler,

d) Mesai bitiminde masa iizerindeki evraki dolap ve gekmecelere koyar ve kilitlerler,

e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile gahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebepler ile gdrevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimdeki gérevliye yazili bir tutanak ile devir
ederler.

f) Bakim odakli ¢aligarak ariza Onleyici faaliyetlerin eksiksiz yerine getirilmesi temel
amaclarindandir.

g) Dogru malzemenin dogru miktarda, dogru yerde, dogru zamanda, dogru fiyatla
mevcudiyetini saglamak temel amaglardandir.

RLOEMIRTAS
g skan V.
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Bilgi Edinme

MADDE 25- (1) Bilgi edinme bagvurusu lizerine, bilgi edinme taleplerinin kargilanip
karsilanmayacagina karar verirken, bilgi edinme hakkinin yasal simirlar igerisinde kullaniimasi
saglanacaktir. Bilgi edinme basvurulari degerlendirilirken, bagvurunun konusu ile
bagvurucunun kisisel ilgisi, talep edilen bilginin agiklanmasinda kamu yararmin bulunup
bulunmadig, bilginin agiklanmamasinda kamu yararmnm olup olmadig1 ve bilgi edinme talebi
olumiu yamtlandig: takdirde daha iistiin ve 6ncelikli kigisel ¢ikarlarin zarar goriip gérmeyecegi
konulari dikkate alinarak hareket edilecektir. Birimlerin evrak ve dosya memurlan evrak ve
iglem sonucuna ait bilgi ve belgeleri agikta birakmayacak, bu bilgi ve belgelere iliskin
actklamalarda bulunmayacaklardir. Sozlii ve/veya yazili, sekline bakilmaksizin yapilan tiim
bilgi edinme bagvurularina ancak Daire Bagkani, Sube Miidiirii veya Daire Bagkani tarafindan
yetki verilen personel tarafindan; T.C. Anayasasinin 74. Maddesi, 09/10/2003 kabul tarihli ve
4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 27/4/2004 kabul tarihli ve 25445 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik, 07.06.2006 tarihli ve 26191 sayil1 Resmi Gazete de yayimlanan Bilgi
Edinme Degerlendirme Kurulunun Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik, 14/02/2016
tarihli ve 26080 sayili Resmi Gazete ile yaymlanan Bilgi ve Belgeye Erisim Ucreti Genel
Tebligi, 17/10/2008 tarihli ve 27027 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 4982 sayil1 Bilgi Edinme
Hakki Kanunu ve Buna Bagli Yénetmelik Uyarinca Karsiliklihk Ilkesi Kapsaminda Bulunan
Ulkeler Hakkinda Teblig esaslarina uygun olarak cevap verecektir. Bu kurallara aykir
davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Daire baskanhgmin biit¢e, performans programi ve faaliyet raporu

MADDE 26- (1) Daire Bagkanl:gi, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
ve 5216 sayill Biiyilksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili
mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik gider biitce tasarilarini, performans programlarin, faaliyet
raporlarini hazirlamak, yasal siiresi icerisinde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi'na teslim
etmek zorundadir.

Daire Bagkanh@inin idari iglerinin yiiriitiilmesi

MADDE 27- (1) Daire Bagkanlifini ilgilendiren idari isler, satin alma ve tasimir mal
igslemleri daire baskanligina bagl Idari ve Mali Isler Sefligi tarafindan yiiriitiiliir. Idari ve Mali
Isler Sefligi gorev alanlar ile ilgili isler, daire bagkanhi1 tarafindan hazirlanan bu yénerge ile
belirlenmistir.

Daire baskanhginin tasmmir mal islemleri ve thtiyac¢larin temini

MADDE 28- (1) Daire Baskanhfim ilgilendiren mal ve hizmet alimlar: tabi olunan
mevzuat geregince daire bagkanhg tarafindan gerceklestirilir. Ayrica dogrudan temin simirlar
icerisinde kalan tamir, bakim, onarimlar ile yedek parga alimlari daire bagkanliinca
gergeklestirilir. Daire bagkanligi, bagkanligina ait mal ve malzemelerin giris-¢tkis ve muhafaza
islemlerini yapmak, hurdaya gtkacak malzemelerin taginir kayit iglemlerini gergeklestirmek ve
hurdaya ayirma iglemleri igin ilgili daire baskanlif ile koordineyi saglamaktan sorumludur.

Inceleme ve aragtirma
MADDE 29- (1) Daire Bagkani, daire bagkanliginin faaliyet alanlar: ile r11 ojaiak




iizere; yurtici ve yurtdisinda bulunan resmi ve &zel kuruluglarda inceleme-aragtirma yapmak
tizere personel goérevlendirebilir. Bu tiir gérevlendirmelerde Genel Miidiirliik Makamindan
onay ahnmasi gerekir. Ancak yurtdisi gdreviendirmeler Insan Kaynaklar: ve Egitim Dairesi
Baskanhgi’mn koordinesinde gerceklestirilir.

Yazismalar

MADDE 30- (1) Daire Bagkanlif1; Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik hitkiimlerine uygun olarak Imza Yetkileri Yénergesi gergevesinde
yazigma yapar. idarenin diger birimleri ile yazismas: oldugu takdirde, aralarindaki yazigmalart
Oncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir. Dosyalama iglemleri “Standart Dosya
Plam” hiiklimleri ¢ergevesinde yiirlitiil{ir.

Ortak gorevler

MADDE 31- (1) Birden fazla idare birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu
oldugunda koordinatér daire baskanlif1 Genel Miidiirliik Makamu tarafindan belirlenir.

Degisiklik
MADDE 32- (1) Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Yonetim Kurulu Karar

ile yapilir, degisiklik teklifinin Yonetim Kuruluna sunulmasi iglemi insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Bagkanhigi’nin koordinesinde gerceklestirilir.

DORDUNCU BOLUM

Son Hiikiimler
Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 33- (1) MUSK] Y&netim Kurulunun 25.08.2023 tarih ve 131 sayili karan ile
kabul edilerek yiiriirliige konan “Elektrik Makine ve Malzeme {kmal Dairesi Bagkanlig Gorev,
Yetki ve Sorumluluk Yonergesi” bu yonergenin yaymm tarihi itibart ile yiiriirlitkten
kaldirilmagtir.

Yiiriirliik

MADDE 34- (1) Bu Yénerge MUSKI Genel Miidiirii, bagli bulunan Genel Mudiir
Yardimcist ve Elektrik Makine ve Malzeme Ikmal Dairesi Bagkani tarafindan yiiriitiiliir. Isbu
yonerge 21 (yirmibir) sayfa ve 3 (li¢) Adet Ek’den ibaret olup, yer almayan hususlarda
yiriiriiikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 35-(1) Bu Yénerge MUSKI Yénetim Kurulu’nun kabulii ve Idarenin internet
sitesinde yayinlamasi ile yiirlirliige girer.
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Ek-1: DAIRE BASKANLIGI FONKSIYONEL ORGANIZASYON SEMASI

Ek-2: ELEKTRIK ISLERi SUBE MUDURLUGU FONKSIYONEL ORGANIZASYON
SEMASI
Ek-3: ENERJI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU SUBE

MUDURLUGU FONKSIYONEL ORGANIZASYON SEMASI
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Ek-1
DAIRE BASKANLIGI FONKSIYONEL ORGANIZASYON SEMASI

L T R LY

EKTRIK,

A PG L R T < T -V T )
[

MAKINE VE MALZEME IKMAL
DAIRESE BASKANLIGI

E

IDARI VE MALI ISLER ELEKTRIK iSLERI SUBE ENERJI SISTEMLERI SUBE
SEFLIGI MUDURLUGU MUDURLUGU




Ek-2
ELEKTRIK iSLERI SUBE MUDURLUGU FONKSIYONEL ORGANIZASYON SEMASI




Ek-3
ENERJI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU SUBE MUDURLUGU FONKSIYONEL ORGANIZASYON SEMASI
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