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MUGLA SU VE KANALIiZASYON iDARESiIi GENEL MUDURLUGU
ABONE iSLERI DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamim ve Kisaltmalar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yo6nergenin amaci; Abone Isleri Dairesi Baskanhiginin teskilat yapist,
hukuki statiisii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek, birimlerin
is ve islemlerinin uyum ig¢inde yiiriitilmesini ve hizmetlerin etkin, hizli ve verimli sekilde
sunulmasini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii (MUSKI)
Abone Isleri Dairesi Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari ile Baskanliga bagl sube
midirliikleri, seflikler ve personelin gorev alanlarini, ayrica is ve iglemlerin yiiriitilmesinde
uygulanacak usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénerge; 20/11/1981 tarihli ve 2560 sayili iSKI Kanununun 12 nci, Ek 5
inci ve Gegici 10 uncu maddeleri ile MUSKI Genel Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari
Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmm ve kisaltmalar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Biiyiiksehir Belediyesi: Mugla Biiyiiksehir Belediyesini,

b) idare/Kurum/Genel Miidiirliik: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirliigiinii (MUSKI)

¢) Yonetim Kurulu: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Y&netim
Kurulunu,

¢) Genel Miidiir/Ust Yonetici: MUSKI Genel Miidiirii’nii,

d) Genel Miidiir Yardimcisi: Abone Isleri Dairesi Baskanligi'nin bagli bulundugu
Genel Miidiir Yardimcisini,

e) Baskanlik/Daire Baskami: Abone Isleri Dairesi Baskanligini,

f) Bolge Miidiirii: Daire Bagkanligina bagli Bolge Midiirliiklerini,

g) Sube Miidiirii: Daire Bagkanligina bagli Sube Midiirliiklerini,

g) Sef: Miidiirliiklere bagl olarak kurulan seflikleri ve bu sefliklerde gorev yapan
sefleri,

h) Birim/Birimler: Daire Baskanlig1 biinyesindeki Sube/Bolge Midiirliiklerine baglh
sefliklerti,

1) Personel: Bagli oldugu sefin verdigi gérev ve hizmetleri tam ve noksansiz olarak
yerine getirmek ile gorevli ¢aligsanlari,

i) Kanun/ISKI Kanunu: 20/11/1981 tarihli ve 2560 sayili ISKI Genel Miidiirliigii
Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanunu,

j) Yonerge: Abone Isleri Dairesi Baskanlig1 Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesini,
ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Sorumluluk Alanlari

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Abone Isleri Dairesi Baskanhiginin teskilat yapisi; gorev, yetki ve
sorumluluk alan1 kapsaminda yer alan Bélge Sube Miidiirliikleri, Abone Islemleri ve Tarifeler Sube
Midirligi, Yiksek Tiiketimli Aboneler Sube Midiirligii ile Bolge Sube Miidiirliikklerine bagh
seflikler ve alt birimlerden olusur.

Sorumluluk alanlar

MADDE 6- (1) Abone Isleri Dairesi Baskanliginin gérev, yetki ve sorumluluk alani, Mugla
ili sinirlart iginde yer alan 13 ilgeyi kapsar.

(2) Sube Mudirliikleri ve Bolge Sube Miidiirliiklerine bagli alt birimleri gosteren
organizasyon semasi, bu Yonergenin ekinde yer alir.

UCUNCU BOLUM
Abone TIsleri Dairesi Baskanhg gorev, yetki ve sorumluluklar
Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 7- (1) Daire Bagskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida siralanmistir;

a) Daire Bagkanligin1 temsil etmek, Daire Baskanligi ile diger birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

b) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki sube miidiirliiklerinin is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru sekilde yiiriitiilmesini saglamak; koordine etmek ve denetlemek,

c) Daire Bagkanliginin ¢aligmalarini {ist yonetici olarak planlamak, diizenlemek ve
yonetmek; Baskanlik i¢i talimatlar1 hazirlamak ve yayimlamak; Baskanligin ¢alismalarini yazili
emirler ve sozlii talimatlarla ytiriitmek; Baskanliga gelen fiziki ve elektronik evraki geregi yapilmak
tizere ilgili birime havale etmek,

¢) Disiplin ve performans hiikiimleri ¢ercevesinde, Daire Baskanliginda gérev yapan
personelin basar1 ve performans degerlendirmelerini yapmak; personelin mesleki bilgi ve
becerilerinin artirilmasina yonelik ¢aligmalar1 yiiriitmek,

d) Bagkanligin gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilebilmesi i¢in tahsis edilen kamu
kaynaklarinin etkili, ekonomik, verimli ve mevzuata uygun sekilde kullanilmasini saglamak,

e) Biit¢ede 6denegi tahsis edilen her tiirlii satin alma ve ihale islemlerini yiiriitmek veya
yiuriittiirmek,

f) Baskanligin gorev alaninda is saghigi ve giivenligi kapsaminda gerekli tedbirleri
almak veya aldirmak; bu kapsamdaki uygulamalar1 koordine etmek ve izlemek,

g) Bu Yonerge ve ilgili mevzuatla verilen gorevleri yerine getirmek ve yetkileri
kullanmak,

g) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gorevlerin yani sira,
sirall amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Daire Baskanhgina bagh idari ve Mali Isler Sefligi ile idari ve Mali Isler
Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar
Idari ve Mali Isler Sefligi
MADDE 8- (1) idari ve Mali isler Sefi/Sorumlusunun gérevleri sunlardir;
a) Baskanligin idari ve mali is ve islemlerinin yiritiilmesini saglamak,
b) Baskanliga bagli birimlerle koordinasyonu saglayarak sorumluluk alanina iliskin
belirlenen biitce ve performans hedeflerinin gergeklestirilmesini temin etmek; yillik performans

programinin hazirlanmasini saglamak ve Daire Baskanina sunmak,
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¢) Izleyen iki yila iliskin biitce tahminlerini de igerecek sekilde, Daire Baskanliginin
yillik tahmini gider biitgesine iliskin 6denek tekliflerinin gergcekci bicimde hazirlanmasini saglamak,

¢) Biitce ile tahsis edilen 6deneklerin takibini yapmak; 6denek bloke, aktarma ve
benzeri islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

d) Baskanlik biinyesinde yapilmasi planlanan ve biitcede 6denegi tahsis edilen ihalelere
iligkin teknik sartnameleri hazirlamak veya hazirlatmak,

e) Baskanlik uhdesinde yiiriitiilecek ihaleli islere iliskin atagsman ve hak edislerin
hazirlanmasini saglamak; kontrol etmek ve onaya sunulmasina iliskin islemleri yiiriitmek,

f) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, On Odeme Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik ve ilgili mevzuat uyarinca; Daire Baskanligina bagli birimlerce yiiriitiilen
islere iliskin her tiirlii harcama (fatura, hak edis, kredi agilmasi, avans verilmesi ve benzeri) igin
muhasebe islem fisi ve/veya 6deme emri diizenlenmesini saglamak ve gerceklestirme gorevlisi ile
harcama yetkilisine sunmak,

) fhale ilanlarinin Kamu Ihale Biilteninde ve/veya Basm Ilan Kurumunda
yayimlanabilmesi i¢in ilan bedellerinin 6denmesine iliskin iglemleri yiiriitmek,

g) Daire Baskanliginca gerceklestirilen ihaleli islerde alinan kesin teminat
mektuplarinin Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina muhafaza edilmek iizere gonderilmesi, takibi
ve iadesine iliskin islemleri yiiriitmek veya yiiriittiirmek,

h) Seflige ait her tiirlii yazismanin yapilmasini saglamak; yazigsmalarin dosyalanmasi ve
mevzuata uygun sekilde arsivlenmesine iliskin iglemleri yiiriitmek,

1) Sefligin faaliyet ve hizmetlerine iligkin is akisina uygun prosediir ve talimatlarin
hazirlanmasini saglamak,

1) Seflik personeline gorev, yetki ve sorumluluklarina iligkin emir ve talimat vermek;
personelin verimli ¢caligmasini saglamak; genelge ve talimatlara riayet edilmesini temin etmek;
seflik biinyesindeki is ve islemlerin zamaninda ve dogru sekilde yliriitiilmesini saglamak ve
denetlemek,

J) Seflikte gorev yapan personele iligskin disiplin islemlerine esas bilgi ve belgeleri
hazirlamak ve Daire Bagkanina sunmak,

k) Seflige bagli personelin performans degerlendirmelerini hazirlamak ve Daire
Baskanina sunmak,

I) Personele ait 6zIiik ve izin dosyalarinin tutulmasini ve takibini saglamak,

m) Sefligin gorev alanina giren is ve islemlerin yiiriitiilmesinden ve seflik personelinin
egitim, disiplin ve verimli ¢caligmasinin saglanmasindan sorumlu olmak; izin planlamasin1 yapmak
ve izin siireglerini takip etmek,

n) Daire Bagkanliginin mali faaliyetlerine iligkin gerekli bilgi ve belgeleri temin etmek;
sefligin gdrev alanina giren konularda brifing hazirlamak veya hazirlatmak,

0) Tasinir is ve islemlerine iliskin kontrolleri yapmak ve sonuglarini takip etmek,

0) Sefligin gorev alanina giren is ve islemlerde sube miidiirliikleri arasinda uygulama
birliginin saglanmasina yonelik ¢caligmalar yapmak veya yaptirmak,

p) Baskanlik uhdesinde yiriitilecek ihale is ve islem siireclerini ilgili daire
bagkanliklariyla koordinasyon i¢inde planlamak ve yiirlitmek,

r) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gorevlerin yan sira,
sirall amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Idari ve Mali isler Birimi
MADDE 9- (1) idari ve Mali isler personelinin gérevleri sunlardr;
a) Daire Bagkanligina bagli birimlerle koordinasyonu saglayarak yillik performans
programini hazirlamak ve Sefe sunmak,



b) izleyen iki yila iliskin biitce tahminlerini de igerecek sekilde, Daire Baskanliginin
yillik tahmini gider biit¢esine iliskin 6denek tekliflerini; stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak, diger birimlerle koordinasyon i¢inde gercek¢i bicimde hazirlamak ve
Sefe sunmak,

c) Biit¢e ile tahsis edilen 6deneklerin takibini yapmak; Daire Baskanligina bagl
birimlerce yapilacak harcamalar i¢in 6denek tahsisi, bloke, aktarma ve benzeri biit¢e islemlerini
yiriitmek,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat uyarinca;
Daire Bagkanligina bagl birimlerce yiiriitiilen iglere iliskin fatura ve hak edis 6demeleri ile kredi ve
avans kapatma islemleri i¢in 6deme emri diizenlemek ve gerceklestirme gorevlisi ile harcama
yetkilisine sunmak,

d) On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore Daire
Bagkanligina bagl birimlerce yapilacak kredili 6demeler ve avans islemleri i¢in muhasebe islem
fisi diizenlemek ve gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisine sunmak,

e) fhale ilanlarinin Kamu lhale Biilteninde ve/veya Basm Ilan Kurumunda
yayimlanabilmesi i¢in ilan bedellerinin 6denmesine iliskin iglemleri yiiriitmek,

f) Daire Bagkanliginca gergeklestirilen ihaleli islerde aliman kesin teminat
mektuplarinin Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina muhafaza edilmek iizere gonderilmesi, takibi
ve iadesine iliskin igslemleri yiiriitmek,

g) Sefligin gorev alanina giren ve kendisine havale edilen her tiirlii yaz1 ve diger islere
iliskin yazismalar1 yapmak; dosyalama ve mevzuata uygun sekilde arsivleme islemlerini yiirtitmek,

g) Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
yerine getirmek,

h) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda yapilan mal ve hizmet alimlarina iliskin
O0deme emri ve eklerini, amirlerin talimatlar1 dogrultusunda hazirlamak ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina gonderilmesini saglamak,

1) Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereci korumak ve amacina uygun sekilde
kullanmak,

1) Verileri dogru ve hizli sekilde sisteme girmek ve dogrulugunu kontrol etmek,

j) Demirbas, kirtasiye ve diger malzeme ve ekipman ihtiyaglarinin karsilanmasini
saglamak; ihtiyac sahiplerine usuliine uygun sekilde dagitimini yapmak veya yaptirmak,

k) Tahsis edilen taginirlara iliskin ambar islemleri dahil tiim is ve islemleri, Taginir Mal
Yonetmeligi ve ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiirtitmek,

I) Daire Bagkanligi ve bagli Sube Miidiirliikkleri ambarlarinda bulunan malzemelerin
stok durumunu takip etmek; belirli periyotlarla gézetim ve denetimini yapmak,

m)Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yoénetmeligi uyarmca eklenmesi gereken
belgeleri hazirlamak ve amirlerine sunmak,

n) On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik uyarinca hazirlanmasi gereken
belgeleri, amirlerin talimatlar1 dogrultusunda hazirlamak ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
sunmak,

0) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gorevlerin yani sira,
siral1 amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Abone Islemleri ve Tarifeler Sube Miidiirliigii ile bagh sefligin gorev, yetki ve
sorumluluklar
Abone Islemleri ve Tarifeler Sube Miidiirliigii
MADDE 10- (1) Abone Islemleri ve Tarifeler Sube Miidiiriiniin gorevleri sunlardir;

a) Su ve atik su hizmetlerine iliskin tarife teklif taslaklarin1 hazirlamak ve onaya
sunmak,



b) Abonelik hizmetleri kapsaminda; yonetmelik, yoOnerge, uygulama esasi ve
talimatname hazirliklaria iligkin 6n taslak metinlerin hazirlanmasina yonelik ¢calismalar1 yapmak
veya yaptirmak,

¢) Baskanlik biinyesinde yapilmasi planlanan ve biitgede 6denegi tahsis edilen ihalelere
iligkin teknik sartnameleri hazirlamak veya hazirlatmak,

¢) Abonelik islemlerinde hizmet kalitesini ve abone memnuniyetini artirmak amaciyla
akilli abonelik yonetimi uygulamalarini gelistirmek; bu kapsamda diger bagkanliklarla is birligi
yapmak,

d) Baskanliga ait islerin; sozlesme ve ekleri, sartnameler, uygulama projeleri ve is
programina uygun sekilde yiiriitiillmesini saglamak,

e) Baskanligin gorev alanina iliskin yapilacak protokollerin taslaklarini hazirlamak
veya hazirlatmak,

f) Baskanliga kazandirilan yonetim sistemleri ve belgelendirmelerin takibi ve yonetimi
kapsaminda ilgili harcama birimi ile esgiidiim i¢inde iyilestirme faaliyetlerini yiirtitmek; s6z konusu
sistemlere iliskin tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik gerekli tedbirleri almak,

g) Baskanligin gorev, yetki ve sorumluluk alaninda bulunan is ve islemlerde Bolge Sube
Miidiirliikleri arasinda uygulama birliginin saglanmasina yonelik ¢caligmalar yapmak ve yaptirmak,

g) Personel ve araglarin sevk ve idaresini saglamak; her tiirlii evrakin takibini yapmak
ve geregini yerine getirmek; evraki mevzuat ¢ercevesinde dosyalamak ve arsivlemek,

h) Kullanimina tahsis edilen hizmet binalar1 ve mistemilatina iliskin tamir, bakim-
onarim, giivenlik ve temizlik hizmetlerinin yerine getirilmesini takip etmek,

1) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Ydnerge ile verilen gorevlerin yani sira, sirali
amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Abone Islemleri ve Tarifeler Sefligi
MADDE 11- (1) Abone Islemleri ve Tarifeler Sefi/Sorumlusunun gérevleri sunlardir;

a) Su ve atik su hizmetlerine iligkin tarife teklif taslaklarini hazirlamak ve bagh
bulundugu miidiirliiglin onayimna sunmak,

b) Abonelik hizmetleri kapsaminda; yOnetmelik, yoOnerge, uygulama esasi,
talimatname, hizmet standartlar1 ve hizmet envanterine iliskin hazirlik ve giincelleme ¢aligsmalarinda
on taslak metinleri, ilgili birimlerle koordinasyon i¢inde hazirlamak,

c) Abonelik islemlerinde hizmet kalitesini ve abone memnuniyetini artirmak amaciyla
akilli abonelik yonetimi uygulamalarii gelistirmek; bu kapsamda ilgili birimlerle is birligi yapmak,

¢) Aylik okuma raporlarini kontrol etmek ve takibini saglamak,

d) Ortak su kullanan site ve bina statiisiindeki normal grup abonelerin okuma dénemleri
sonunda gerekli kontrollerin yapilmasini saglamak veya saglatmak,

e) Normal grup is yerlerinin okuma siireglerini kontrol etmek; belirli araliklarla
mahallinde kontroliinii yapmak veya yaptirmak,

f) Okuma ortalamasi olagan dis1 artan veya azalan abonelerin okuma donemlerinde
gerekli kontrollerini yapmak veya yaptirmak,

g) Kullanim ortalamasi diisen aboneliklerde gerekli kontrolleri yapmak; sayac kaynakli
sorunlarin tespit edilmesi halinde saya¢ degisimine iliskin siireci baslatmak,

g) Kullanim ortalamasi diisen aboneliklerde; elektrik, dogalgaz, niifus, vergi dairesi ve
benzeri kurumlarla/dairelerle ikamet ve calisma durumuna iliskin analizleri yapmak veya
yaptirmak,

h) Q20 ve alt1 sayag¢ capinda su kullanan abonelerin okuma ve tahakkuk analizlerini
yapmak veya yaptirmak,

1) Aylik okuma donemlerinde; bugulu, kilitli veya okunamayan normal grup abonelere
ait sayaglarin kontroliinii yaptirmak,



i) Ug ay iist iiste okunamayan normal grup abonelere ait sayaclarin kontroliiniin
yapilmasini saglamak,

j) Bagli bulundugu Miidirligin gorev alanina iliskin yapilacak protokollerin
taslaklarini hazirlamak,

k) Kullanimina tahsis edilen is yerlerine iliskin tamir, bakim ve onarim islerini takip
etmek,

I) Kamu kurum ve kuruluslarinca talep edilen; su ve atik su abone sayilari, tahakkuk ve
tahsilat tutarlari ile kayip-kagak oranlar1 gibi istatistiki nitelikteki bilgilere cevap vermek,

M)MUSKI Tarifeler Yénetmeligi ile MUSKI Tarifeler Yénetmeligi Uygulama
Yonergesinin ilgili hitkkiimlerini uygulamak,

n) Seflige iliskin istatistiki bilgileri hazirlamak ve raporlamak,

0) Seflige iliskin kayitlarin eksiksiz tutulmasini ve belgelerin korunmasini saglamak,

0) On yil1 agmis ve mevzuat geregince degistirilmesi gereken normal grup abonelere ait
su sayaglarinin degisimini saglamak amaciyla gerekli raporlamalar1 yapmak veya yaptirmak,

p) Okuma ve tahakkuka iliskin raporlar gelistirmek ve takip siireclerini kolaylagtirmak,

I Gelisen teknolojiye uygun sistemleri takip etmek ve analiz etmek,

s) Miidiirliik personelinin egitim siireglerini takip etmek ve gerekli egitimlere katilimini
saglamak,

s) Normal grup abonelere ait su sayaglarina iliskin gelisen teknolojileri dikkate alarak
AR-GE caligsmalarinin yapilmasini saglamak,

t) Normal grup su ve atik su abonelerinin aylik ger¢eklesme oranlarini kontrol etmek,

u) Mudirliigiin gorev alanina iliskin aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak ve
Bagkanliga sunmak,

i) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gorevlerin yani sira,
sirali amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Mevzuat/Sistem gelistirme ve AR-GE birimi
MADDE 12- (1) Mevzuat/Sistem gelistirme ve AR-GE birimi personelinin gorevleri
sunlardir;

a) Su ve atik su hizmetlerine iligkin tarife teklif taslaklarini mevzuata uygun sekilde
hazirlamak ve bagli bulundugu sef ile miidiiriin onayina sunmak,

b) Daire Bagkanlig1 biinyesinde gérev yapan personelin uzmanlagmasina yonelik olarak
ilgili harcama birimleriyle 1§ birligi ve koordinasyonu saglamak; gelisim planlar1 hazirlamak,

¢) Is emirlerinin siiresinde yerine getirilip getirilmedigini kontrol etmek ve birim
amirlerine rapor sunmak,

¢) Abonelere ait miikerrer sicillerin tespit edilmesini ve birlestirilmesini saglamak,

d) Baskanligin is ve islemlerine iliskin faaliyet, tahakkuk, abonelik ve saya¢ islemleri
kapsaminda giinliik, haftalik, aylik ve yillik istatistiki raporlari hazirlamak; hazirlanan raporlarin
kontrol edilmesini ve diizenli sekilde arsivlenmesini saglamak,

e) Bagkanlikla ilgili sunumlarin hazirlanmasina yardimci olmak,

f) Vadesinde borcunu 6demeyen abonelerin takibini yapmak,

g) Usulsiiz ve izinsiz su kullanimlarin1 6nlemek amaciyla tiiketim miktarlar1 ve
tahakkuklar1 gegmis donemlerle karsilagtirmak; kontrol etmek, raporlamak ve {ist amire sunmak,

g) Konum bilgisi (koordinatlari) alinarak sisteme islenen abonelerin, su ve kanalizasyon
sebekesinin bulundugu yerlerde hizmet tiirlerini sistem {izerinden kontrol etmek; gerektiginde
mabhallinde inceleme yaparak gerekli diizeltmeleri yapmak,

h) Fesih durumunda olan yerleri, uzun siiredir tiiketim kaydedilmeyen veya 6n 6demeli
sayaglarina dolum yapilmayan aboneleri tespit etmek ve mahallinde kontrol etmek,

1) Su Kayiplarmin Kontrolii Yénetmeligi kapsaminda idarelerden istenen Su Dengesi
Tablosunu besleme bolgesi bazinda olusturmak ve raporlarini hazirlamak,

i) Su kaybina yol agan faktorleri arastirmak; gerekli tedbirlerin alinmasina yonelik
oneriler gelistirmek ve tekliflerde bulunmak,



j) Normal abone gruplarina yonelik raporlar1 hazirlamak, Oneriler gelistirmek ve
gerekli is ve i1slemlerin yapilmasi i¢in bolge miidiirliiklerini bilgilendirmek,

k) Abonelik islemlerinde hizmet kalitesini ve abone memnuniyetini artirmak amaciyla
akilli abonelik yonetimi uygulamalarini gelistirmek ve bu kapsamda Idareye éneriler sunmak,

I) Su kayip ve kagaklarinin azaltilmasia yonelik calismalari koordinasyon iginde
yiriitmek ve takip etmek; fayda-maliyet analiz raporlarimi hazirlamak; saha uygulamalarini
gerceklestirmek,

m)Baskanliga kazandirilan yonetim sistemleri ve belgelendirmelerin takibi ve yonetimi
kapsaminda ilgili harcama birimi ile esgiidiim i¢inde iyilestirme faaliyetlerini yliriitmek; s6z konusu
sistemlere iliskin tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik gerekli tedbirleri almak,

n) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yo6nerge ile verilen gorevlerin yani sira,
siral1 amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yiiksek Tiiketimli Aboneler Sube Miidiirliigii ve Bagh Birimlerinin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Yiiksek Tiiketimli Aboneler Sube Miidiirliigii

MADDE 13 - (1) Yiiksek Tiiketimli Aboneler Sube Miidiiriiniin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Yiiksek tiketimli ve diger abone gruplarina yonelik raporlart hazirlamak veya
hazirlatmak; oneriler gelistirmek,

b) Abonelik islemlerinde hizmet kalitesini ve abone memnuniyetini artirmak amaciyla
akilli abonelik yonetimi uygulamalarimi gelistirmek; bu kapsamda diger baskanliklarla is birligi
yapmak,

c) Baskanliga ait islerin; s6zlesme ve ekleri, sartnameler, uygulama projeleri ve is
programina uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Su kayiplarinin azaltilmasi ve basing yonetiminden sorumlu ilgili Daire Bagkanligi
ile koordinasyon i¢inde su kayip ve kacaklarinin azaltilmasina yonelik ¢aligmalar yiirlitmek ve takip
etmek; saha uygulamalarin1 yapmak veya yaptirmak,

d) Bagkanligin goérev alanina iliskin yapilacak protokollerin taslaklarini hazirlamak
veya hazirlatmak,

e) Bagkanlik biinyesinde gorev yapan personelin uzmanlagsmasina yonelik olarak ilgili
harcama birimiyle is birligi ve koordinasyonu saglamak,

f) Baskanliga kazandirilan yonetim sistemleri ve belgelendirmelerin takibi ve yonetimi
kapsaminda ilgili harcama birimi ile esgiidiim i¢inde iyilestirme faaliyetlerini yiiriitmek; s6z konusu
sistemlere iliskin tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik gerekli tedbirleri almak,

g) Baskanligin gérev alanina giren is ve islemlerde Bolge Sube Midiirliikleri arasinda
uygulama birliginin saglanmasina yonelik ¢alismalar yapmak veya yaptirmak,

g) Midiirliige ait her tiirlii evrakin takibini yapmak ve geregini yerine getirmek; evraki
mevzuat ¢ercevesinde dosyalamak ve arsivlemek,

h) Kullanimina tahsis edilen hizmet binalar1 ve miistemilatina iliskin tamir, bakim-
onarim ve temizlik hizmetlerinin yerine getirilmesini takip etmek,

1) Bolge Sube Miidiirliikleri ile koordinasyon i¢inde okuma dénemlerini takip etmek;
yiiksek tiiketimli abone grubunda okunamayan veya kullanim olmayan yerlere iliskin yapilacak
tespitlerde koordinasyonu saglamak,

1) Yiksek tiiketimli abone grubu taramalarmin yapilmasini saglamak ve bu statiide
bulunan abonelerin giincellenmesini temin etmek,

J) Yiksek tiiketimli abone gruplarinda kullanilan saya¢ caplarmin kullanim alanina
uygun olarak belirlenmesini saglamak,

K) Yiiksek tiiketimli abone grubundaki aboneliklerde sayag¢ takibinin yapilmasini
saglamak; arizali veya damga y1l1 dolmus sayaclarin degisiminin gerceklestirilmesini saglamak,

I) Yiksek tiiketimli abone grubundaki abonelerin aylik okuma dénemlerinde okuma
kontrollerinin yapilmasini saglamak,
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m)izinsiz ve usulsiiz su kullanimma iliskin calismalar yiiriitmek ve Bolge Sube
Miidiirliiklerine bu konuda destek saglamak,

n) Yiiksek tiiketimli abonelere iliskin raporlama siireglerini yonetmek; bu kapsamda
ortaya cikabilecek olumsuzluklara karsi1 gerekli tedbirleri almak,

0) Bagkanlik biinyesinde yapilmasi planlanan ihalelere iliskin teknik sartnameleri
hazirlamak veya hazirlatmak,

0) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gorevlerin yani sira,
sirall amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yiiksek Tiiketimli Aboneler Birimi Sorumlusu
MADDE 14- (1) Yiiksek Tiiketimli Aboneler Birim Sorumlusunun goérev ve yetkileri

sunlardir;

a) Aylik okuma raporlarini kontrol etmek ve takibini saglamak,

b) Okuma ortalamasi olagan dis1 artan veya azalan aboneliklerin okuma dénemlerinde
gerekli kontrolleri yapmak,

c) Kullanim ortalamasi diisen aboneliklerde gerekli kontrolleri yapmak; sayac kaynakli
sorunlarin tespit edilmesi halinde saya¢ degisimine iligkin siireci baglatmak,

¢) Kullanim ortalamasi diisen aboneliklerde teknik tesisati kontrol etmek; izinsiz ve
usulsiiz su kullanimina iligkin tespitlerin yapilmasini saglamak,

d) Kullanim ortalamasi diisen aboneliklerde; elektrik, dogalgaz, niifus, vergi dairesi ve
benzeri kurumlarla/dairelerle ikamet ve ¢alisma durumuna iligskin analizler yapmak veya yaptirmak,

e) MUSKI Tarifeler Yénetmeligi Uygulama Y6nergesi cercevesinde montaji yapilan su
sayaclarinin kullanim uygunluk denetimlerini yapmak veya yaptirmak,

f) Okuma ve tahakkuka iliskin raporlar gelistirmek ve takip siireglerini kolaylastirmak,

g) MUSKI Tarifeler Yénetmeligi ile MUSKI Tarifeler Yénetmeligi Uygulama
Y onergesi hiikiimlerini uygulamak,

&) Personelin egitim siireglerini takip etmek ve gerekli egitimlere katilimini saglamak,

h) Yiiksek su tiiketimi yapan abonelere ait su sayaglarmna iliskin gelisen teknolojileri
dikkate alarak AR-GE ¢alismalarinin yapilmasini saglamak,

1) Yargilamaya konu tutanaklara iliskin olarak mahkemeye gerekli bilgi ve belgeleri
sunmak,

i) Midirligin gorev alanina iligkin aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak ve
Bagkanliga sunmak,

j) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gorevlerin yani sira,
sirall amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yiiksek Tiiketimli Aboneler Birimi Personeli
MADDE 15- (1) Yiksek Tiiketimli Aboneler Birim personelinin gorevleri sunlardir;

a) Aylik okuma raporlarini kontrol etmek ve takibini yapmak,

b) Ortak su kullanan site ve bina statiisiindeki aboneliklerin okuma dénemleri sonunda
gerekli kontrollerin yapilmasini saglamak,

c) Otel, motel, pansiyon, hastane, okul, ¢gamasirhane, oto yikamaci ve benzeri yiiksek
tilketimli abonelerin tliketimlerini aylik periyotlarla takip etmek; tiiketimi silipheli goriilen
aboneliklerde mahallinde kontrol yapmak,

¢) Saha kontrolii gerektiren islere iliskin olarak Bolge Miidiirliikklerine is emri
olusturmak,

d) Okuma ortalamasi olagan dis1 artan veya azalan aboneliklerin okuma dénemlerinde
gerekli kontrolleri yapmak,

e) Kullanim ortalamasi diisen aboneliklerde gerekli kontrolleri yapmak; sayac kaynakli
sorunlarin tespit edilmesi halinde sayag¢ degisimine iliskin siireci baslatmak,
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f) Kullanim ortalamasi diisen aboneliklerde teknik tesisatin is emriyle kontrol
edilmesini saglamak; izinsiz ve usulsiiz su kullanimina iliskin tespitlerin yapilmasini saglamak,

g) Kullanim ortalamasi diisen aboneliklerde; elektrik, dogalgaz, niifus, vergi dairesi ve
benzeri kurumlarla/dairelerle ikamet ve ¢alisma durumuna iliskin analizler yapmak veya yaptirmak,

g) MUSKI Tarifeler Yénetmeligi Uygulama Yonergesi ¢ercevesinde montaji1 yapilan su
sayaclarinin kullanim uygunluk denetimlerini yapmak veya yaptirmak,

h) Q25 ve iizeri saya¢ ¢apinda su kullanan abonelerin okuma ve tahakkuk analizlerini
yapmak veya yaptirmak,

1) Aylik okuma donemlerinde; bugulu, kilitli veya diger olumsuz nedenlerle
okunamayan yiiksek tliketimli abonelere ait sayaglarin kontroliinii yaptirmak,

i) Uc ay iist iiste okunamayan yiiksek tiiketimli abonelere ait sayaclarin kontroliinii
yaptirmak,

j) On yili asmis ve mevzuat geregince degistirilmesi gereken yiiksek tiiketimli
abonelere ait su sayaglarinin degisimini yaptirmak,

k) Okuma ve tahakkuka iliskin raporlar gelistirmek ve takip siireclerini kolaylagtirmak,

I) Yiksek tiiketimli su ve atik su abonelerinin aylik tiiketimlerini kontrol etmek; aylik
bazda karsilastirma yaparak gergeklesme oranlarini izlemek,

m)Midiirliigiin gorev alanina iligskin aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak ve
Bagkanliga sunmak,

n) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gorevlerin yani sira,
sirali amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Bolge Kontrol ve Saha Tespit Birimi
MADDE 16- (1) Bolge kontrol ve saha tespit birimi personelinin gorevleri sunlardir;
a) Birimi biinyesinde yiiriitiilen islere iligskin is durumunu, gelismeleri ve ortaya ¢ikan
sorunlar1 bagli oldugu sefe bildirmek,
b) Kullanimina verilen demirbas esyayr korumak; ara¢ ve cihazlarin gerekli
bakimlarinin yapilmasini saglamak,
c) Bagkanlikga belirlenen bolge ve lokasyonlarda su kayip ve kagaklarinin azaltilmasi
amaciyla periyodik kagak tespiti ve fiziki kayip su taramasi ve benzeri islemleri yapmak,
¢) Kayip ve kagaklarin azaltilmasi ile idare kayiplarinin 6nlenmesine yonelik olarak
Bolge Midiirliikleri ve ilgili daire baskanliklariyla koordinasyon i¢inde ortak ¢alismalar yiiriitmek,
d) izinsiz ve usulsiiz su kullanimlarinin tespitine ydnelik olarak Bolge Miidiirliikleriyle
koordinasyon i¢inde ¢aligmalar yliriitmek,
e) Yiiksek tiiketimli su kullanilan yerlerde Baskanlik¢a belirlenecek periyotlarda saha
tespit calismalar1 yapmak,
f) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gorevlerin yani sira,
sirall amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Sayac Atolye Birimi
MADDE 17- (1) Sayag atdlye birimi personelinin gorevleri sunlardir;
a) 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanunu uyarimnca gerekli is ve islemleri yiiriitmek,
b) b) Ara denetim ve kabul komisyonu islemlerini yiiriitmek,
c) Takilan sayaglarin miihiirleme isleminin usuliine uygunlugunu saya¢ mahallinde
kontrol etmek,
¢) Islem goren (takma, sokme, aparatlama, miihiirleme ve benzeri) raporlarin takibini
yapmak,
d) Sanayi ve Teknoloji 1l Miidiirliigiine sikdyet kapsaminda bildirilen sayaglari, ilgili
miudiirliikten gelen listelere gore degistirmek ve muayene raporu sonuglarini ilgili birime intikal

ettirmek,
12



e) Is emri kapsaminda sokiilerek atdlyeye getirilen sayaclar1 ve bunlara ait raporlar
teslim almak; kayit islemlerini yapmak ve fek islemlerini yapmak veya yaptirmak,

f) Sokiilen sayacin dis goriiniisii ile baglanti sisteminde tespit edilen anormallikleri
sokme-takma raporuna kaydetmek,

g) Sokiilen sayaglarda hasar veya olumsuzluga sebebiyet vermemek ve bunlara iliskin
raporlar1 kayit altina almak,

g) Is emri ile sokiilen ve zimmetle atdlyeye teslim edilen sayaglarin 6l¢iim islemlerini
belirlenen siireler iginde tamamlamak; raporlarini diizenlemek,

h) Sayag¢ stoklarinin takibini yapmak ve kayitlarinin tutulmasini saglamak,

1) Sayaglarin marka, ¢ap, seri numarasi ve endeks bilgilerini tespit ederek sisteme
kaydetmek; sayac muayene evrakini diizenleyerek muayene i¢in ilgili personele iletmek,

1) Saya¢ muayene raporunu diizenlemek ve onaylamak,

J) Zayi islem dilekgesini almak, gerekli sistem kayitlarini yapmak,

k) Saya¢ 6l¢lim raporu sonuglarini, talepte bulunan birime sistem {izerinden ve fiziki
olarak iletmek,

I) Miidahaleli su sayaglarini yasal siireler ¢ergevesinde muhafaza etmek,

m)Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gérevlerin yani sira,
sirali amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Bolge Sube Miidiirliikleri ve Bagh Sefliklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Bolge Sube Miidiirliigii
MADDE 18- (1) Bolge Sube Miidiiriiniin gorevleri sunlardir;

a) Baskanlik uhdesinde yiiriitiilecek ihaleli islere iliskin atagsman ve hak edislerin
hazirlanmasini saglamak; kontrol etmek,

b) Baskanlik biinyesinde yapilmasi planlanan ve biitcede 6denegi tahsis edilen ihalelere
iliskin teknik sartnameleri hazirlamak veya hazirlatmak,

c) Tapu sahibi veya miikellefin bagvurusu halinde; yapiya ait su ve kanalizasyon
projelerini onaylamak, yapilan imalatin onayli projeye uygunlugunu kontrol etmek veya ettirmek
ve iskan islemleri kapsaminda MUSKI goriisiiniin ilgili belediyeye yazili olarak bildirilmesini
saglamak,

¢) Ilgili birim/kurumun talebi halinde; Gayrisihhi Miiessese Ruhsati Goriisii ve/veya
Desarj Izin Belgesi islemlerine iliskin olarak isletmenin atiksu baglantisinin altyap: tesislerine
uygunlugunu incelemek veya incelettirmek; su ve kanal istirak bedellerinin tahsilini saglamak veya
ettirmek ve sonucu ilgili birim/kuruma bildirmek,

d) Su abonesi olmak lizere Miidiirliige basvuran gergek ve tiizel kisilerle ilgili olarak
gerekli goriilmesi halinde teknik inceleme yapmak veya yaptirmak; abone s6zlesmelerini mevzuata
uygun sekilde diizenlemek ve abone bilgilerinin giincelligini saglamak,

e) Dijital kanallar {izerinden yapilan abonelik bagvurularina iliskin gerekli is ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

f) Bolgesindeki su kayip ve kacaklarinin azaltilmasi amaciyla periyodik kagak tespiti
ve fiziki kayip su taramasi ve benzeri gerekli islemleri yapmak veya yaptirmak,

g) Bolgesindeki izinsiz ve usulsiiz su kullanimlarinin tespitini saglamak; buna iligkin
idari, mali ve hukuki islemleri yiiriitmek veya yirittiirmek ve takip etmek,

&) Miidiirlik santral hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak; abonelerden veya cagri
merkezi lizerinden gelen yazili, sozlii, elektronik ve benzeri bagvuru ve sikayetleri kayit altina almak
veya aldirmak; tetkik ederek degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak,
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h) Abonelere iliskin saya¢ okuma, faturalama, tahakkuk, dagitim, itiraz, agma ve
kapama igslemlerini yapmak veya yaptirmak,

1) Tahsilat1 artirici tedbirleri almak veya aldirmak,

1) Her tiirlii su sayacinin degisimine iliskin is ve islemleri yapmak veya yaptirmak,

j) Kullanimina tahsis edilen hizmet binalarina iliskin tamir, bakim-onarim isleri ile
giivenlik ve temizlik hizmetlerinin yerine getirilmesini takip etmek,

k) Personel ve araglarin sevk ve idaresini saglamak; kullanilan malzemelerin stok
durumunu takip etmek veya ettirmek; her tiirlii evrakin takibini yapmak ve geregini yerine getirmek
veya yaptirmak; evrakin mevzuat ¢ercevesinde dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak,

I) Afet Koordinasyon Merkezi (AKOM) ile irtibatli olarak; yagmur suyu, su ve atik su
baskinlarina miidahale, kis sartlariyla miicadele ve her tiirlii dogal afetin en az zararla atlatilmasi
amaciyla yiiriitiilen koordinasyon ve is birligi ¢calismalarina katilmak,

m)Bilgi teknolojilerini etkin ve verimli kullanarak abonenin hayatini kolaylastirmak,
hizmet kalitesini artirmak ve abone memnuniyetini saglamak amaciyla gelistirilen abone dostu akill
abone yonetimi uygulamalarini yiiriitmek ve siirekliligini saglamak,

n) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yo6nerge ile verilen gorevlerin yani sira,

sirali amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Abone Isleri Sefligi
MADDE 19- (1) Abone isleri Sefi/Sorumlusunun gérevleri sunlardir;

a) Gelen ve giden her tiirlii evrakin usuliine uygun sekilde sistem {izerinden ve/veya
zimmet defterine kaydedilmesini saglamak; evrakin ilgili birimlere eksiksiz ve zamaninda
dagitimin ve iletimini temin etmek,

b) Dagitim1 yapilan evrak ve dosyalara iligskin gereginin yapilip yapilmadigini takip
etmek; birimin faaliyetlerine iliskin gerekli bilgi ve belgeleri temin etmek; brifing ve aylik faaliyet
raporlarmi1 diizenlemek; islemleri tamamlanan evrakin kapanis kayitlarinin gecikmeksizin
yapilmasini saglamak veya yaptirmak ve dosyalamak,

c) Personelin 6zliikk ve sosyal haklarina iligkin evrak ile yazigsma islemlerini mevzuat
hiikiimlerine gore takip etmek ve Idari ve Mali isler Sefligine bildirmek,

¢) Personelin ise devam durumunu, izin planlamasini ve izin siireclerini takip etmek;
gerekli is ve islemleri yiiriitmek,

d) isci personelin mesai, vardiya ve puantaj kayitlarimi takip etmek; gerekli is ve
islemlere iliskin bilgileri Idari ve Mali Isler Sefligine bildirmek,

e) Personelin yillik egitim ihtiyaglarini tespit etmek, raporlamak ve hiyerarsik amirlere
bildirmek,

f) Stajyer ve egitim islerinin takibini yapmak,

g) Birimin sarf malzeme ihtiyaclarinin belirlenmesine yonelik ¢alismalar yapmak;
ithtiya¢ duyulan malzemenin teminine iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

g) Kullanimina tahsis edilen is yerlerinin tamir, bakim-onarim ve temizlik islerinin
yapilmasini saglamak,

h) Gaz ve elektrik idaresi ve/veya diger kamu kurumlar ile yetki alanindaki islemler
kapsaminda; kayip-kacak tespiti, veri ve bilgi giincelleme, eksik tahakkukun tespiti ve
tamamlanmasina yonelik siireglerde koordinasyonu saglamak,

1) Seflik biinyesinde gorev yapan personelin kilik ve kiyafeti ile s6z ve davraniglarini
denetlemek,

i) Telefon, yazili veya sozlii bagvuru ile e-Devlet, kuruma ait resmi web sitesi, E-Sube,
mobil uygulama veya Alo 185 Cagri Merkezi lizerinden yapilan abonelikle ilgili basvuru ve
sikayetleri incelemek; islemlerini takip ederek sonuglandirmak,
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j) Abonelerin tiikketim profillerine gore rapor hazirlamak; okuma verilerini diizenli
olarak kontrol etmek; asgari ve azami tiiketim esiklerinin disinda kalan aboneleri tespit etmek,

k) Normal grup abonelerin kullanim profiline gore saya¢ ¢aplarini kontrol etmek ve
rapor hazirlamak,

I) Hukuk Miisavirligi tarafindan talep edilen ve yargiya intikal eden, sefligin gorev
alanindaki islemlere iliskin davalarda savunmaya esas bilgi ve belgeleri hazirlamak; konuya iligkin
teknik, idari ve hukuki gerekgeleri iceren cevabi yaziy1 diizenlemek,

m) Yapilan islemlere iliskin kayitlar1 tutmak, sisteme girislerini yapmak; kayitlari
muhafaza etmek (arsivlemek) ve ilgili birimlere diizenli ve zamaninda intikalini saglamak,

n) Gorev alanina iliskin mevzuatin uygulanmasinda karsilasilan sorunlar hakkinda
amirini bilgilendirmek; ¢6ziim i¢in gerekli oneriler gelistirmek ve tekliflerde bulunmak,

0) Seflige teblig edilen isleri plan ve programa baglamak; yiiriitmek veya yiiriittiirmek,

0) Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi kapsaminda gerekli tedbirleri almak veya
aldirmak; bu kapsamdaki uygulamalari koordine etmek ve izlemek,

p) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gorevlerin yani sira,
siralt amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Abone Isleri Birimi
MADDE 20- (1) Abone isleri birimi personelinin gorevleri sunlardir;

a) Gayrimenkuliine ilk kez su ve kanalizasyon baglantisi yaptirmak isteyen gercek ve
tiizel kisilerin bagvurularini almak ve abonelik islemlerini gerceklestirmek,

b) Aboneligini iptal ettirmek isteyen gercek ve tiizel kisilerin, taginmaza ait son
endeksin mahallinden alinmasini saglamak; son endekse gore sozlesme fesih islemlerini yiirtitmek,

c) Tahliye, borgtan iptal ve benzeri nedenlerle suyu kesilmis aboneliklerde, kendi adina
sO0zlesme imzalamak iizere bagvuran kamu kurum ve kuruluslari ile gercek veya tiizel kisilerin abone
yenileme islemlerini yapmak,

¢) Tahliye, yitkim ve benzeri nedenlerle aboneligini feshettirmek isteyen abonelerin
borglarini tahsil etmek veya mevcut teminatla mahsuplasmak; kalan teminatin iadesine iliskin
islemleri baslatmak ve iade belgelerini Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina géndermek,

d) Saya¢ ayirma bagvurularinda, ana sayag {lizerindeki son endekse gore tahakkuk ve
tahsil islemlerini gergeklestirmek ve ferdi abone kayitlarini yapmak,

e) MUSKI menii sisteminde tanimli yetkiler kapsaminda diizenlenen abonelik
sozlesmelerini fiziki veya biyometrik yontemle Genel Miidiir adina imzalamak,

f) Yap1 Kullanma Izin Belgesi veya Yap1 Ruhsati alan ya da farkli bir tarifeye gecen
yerlerin abone tiiriinii, ibraz edilen gerekgeli belgeye gore belirlemek,

g) Birime bagvuran abonelerin talep ve sikayetleri degerlendirilmeden o6nce; T.C.
kimlik numarasi, telefon, adres ve e-posta gibi iletisim bilgilerinin sistemde giincel olmasini
saglamak,

&) Abonelerle ilgili gelen her tiirlii evraki dosyasina eklemek ve ilgili abonenin sistem
iizerindeki sozlesmesine ilistirmek,

h) Abone dosyalarinda bulunan evrakin asillarini higbir suretle arsivden veya
bulunduklar1 yerden ¢ikarmamak; Idare disindaki yetkisiz kisilere vermemek,

1) Idare iginden talep edilen abone dosyalarini imza karsilig1 teslim etmek ve teslim
almak,

1) Miikerrer abone sicillerini tespit etmek ve gerekli diizeltmeleri yapmak,

J) Mahkeme ve resmi makamlarca yazili olarak talep edilen sézlesme asillarinin onayli
suretini dosyaya koymak; gonderilen sozlesmeye iliskin kayitlar1 tutmak ve takibini yapmak,
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k) Ariza, kagak ve usulsiiz kullanim gibi hususlara iliskin bilgileri is emri ile ilgili
birime iletmek,

I) Elektronik kartli saya¢ aboneligine iliskin sikdyet bagvurularini degerlendirmek;
gerekli incelemeleri yapmak ve aboneye bilgi vermek,

m) Sayacinin dogru 6l¢iim yapmadigi iddiastyla sikayette bulunan abonelere ait sokiilen
sayaclarin Sanayi ve Teknoloji Il Miidiirliigiince kontrol edilmesini saglamak,

n) Kullanimindaki her tiirlii alet, arag ve gereci korumak ve verimli kullanmak,

0) Kagak su kullanimimin asgari seviyeye indirilmesine yonelik gerekli ¢alismalar
yapmak; aliacak dnlemler kapsaminda diger sube miidiirliikleriyle koordinasyon i¢inde ¢alismak,

0) Tesisat muayenesi yapilarak teslim alinan su ve atik su abone evrakindaki bilgileri
sisteme kaydetmek; kayit sonrasi talep sahibini abone sozlesmesi yapmasi i¢in SMS, e-posta ve
diger iletisim kanallariyla abonelige davet etmek,

p) MUSKI ile sbzlesmesi bulunmayan aboneleri tespit etmek ve sozlesmelerini
imzalatmak,

r) Gorev alanina iligkin olarak kendisine verilen is emirlerinin geregini yerine getirmek,

S) Kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gorevlerin yani sira,
sirali amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Saya¢ Okuma Birimi
MADDE 21- (1) Sayag¢ okuma birimi personelinin gérevleri sunlardir;

a) Idarece belirlenen okuma plani ve okuma format: dahilinde su ve atik su abonelerinin
tiikketim endekslerini tespit etmek; dogru faturalandirmanin yapilmasini ve faturalarin tebligini
saglamak,

b) Okuma sirasinda okuma cihazindaki bilgiler ile sahadaki bilgileri karsilagtirarak
kontrol etmek; adres, tarife, kullanici ve benzeri hatalarin sisteme islenmesini ve Idareye
bildirilmesini saglamak,

€) Okuma iglemlerinin, idarece belirlenen okuma planina uygun sekilde ve eksiksiz
olarak tamamlanmasini saglamak,

¢) Okuma sirasinda idarece belirlenen okuma tiirlerinin dogru sekilde uygulanmasini
saglamak,

d) Okuma sirasinda tespit edilen usulsiiz ve izinsiz su kullanimlarinin sistem {izerinden
Idareye bildirilmesini saglamak,

e) Okuma sirasinda kamu kurum kiltiirine uygun davraniglarin sergilenmesini
saglamak,

f) On 6demeli su sayaci kullanan abonelere iliskin olarak, periyodik araliklarla yetki
kart1, kontrol kart1 ve vana test kart1 kullanilarak gerekli kontrollerin yapilmasini saglamak,

g) Mevcut aboneliklerde takili su sayaglarinin, su kullanan birim sayisina gore sayag
caligma debisine uygunlugunu kontrol etmek,

g) Okumas: yapilan sayaglara iliskin saya¢ markasi, saya¢ capi, saya¢ seri numarast,
kelebek miihiir numaras1 ve benzeri bilgileri kontrol etmek; hata tespit edilmesi halinde Idareye
sistem tizerinden bildirim yapilmasini saglamak,

h) Yeni sozlesme yapilan abonelerin, bolgelerine gore defter sira numaralarini tespit
etmek ve kayitlarin diizenlenmesini saglamak,

1) Abonenin bulundugu yapinin herhangi bir sebeple kullanilamaz hale gelmesi,
yikilmasi, yerine yeni/ilave yapi insa edilmesi veya ek yap1 yapilmasi durumlarinin Idareye sistem
tizerinden bildirilmesini saglamak,

1) Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlan etkin sekilde
kullanmak,
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j) Sayaglarin donma, yanma ve ¢alinma gibi risklere karsi korunmasi i¢in abonelere
gerekli duyurularin yapilmasini saglamak,

k) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yo6nerge ile verilen gorevlerin yani sira,
sirall amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Teknik Isler Sefligi
MADDE 22- Teknik Isler Sefi/Sorumlusunun gorevleri sunlardir;

a) Insaat ruhsat1 basvurusu sirasinda gercek ve tiizel kisilerce tasdik talebiyle sunulan
mimari proje ekindeki su ve atik su baglantisi, depo veya fosseptik ¢ukuru projelerini onaylamak ve
ilgili kuruma goriis bildirmek,

b) Tapu sahibi veya miikellefin bagvurusu halinde; yapiya ait su ve kanalizasyon
projelerini onaylamak, yapilan imalatin onayli projeye uygunlugunu kontrol etmek veya ettirmek
ve iskan islemleri kapsaminda MUSKI gériisiiniin ilgili belediyeye yazili olarak bildirilmesini
saglamak,

¢) Ilgili birim/kurumun talebi halinde; Gayrisihhi Miiessese Ruhsati Goriisii ve/veya
Desarj Izin Belgesi islemlerine iliskin olarak isletmenin atik su baglantismin altyap: tesislerine
uygunlugunu incelemek veya incelettirmek; varsa su ve kanal istirak bedellerinin tahsilini saglamak
veya ettirmek ve sonucu ilgili birim/kuruma bildirmek,

¢) Bilgisayar ortaminda veya mahallinde yapilan kanal durumu tespitine gore yap1 alant
ve hizmet bedellerinin uygunlugunu belirlemek; buna gore tahakkuk belgeleri ile “Kanal Durum
Belgesi” ni diizenlemek veya diizenlettirmek,

d) ilgili belediyeye verilecek iskan iznine esas olmak iizere su ve kanal baglantisi, depo
veya fosseptik cukuru i¢in miidiirliik uygun goriis belgesini hazirlamak veya hazirlatmak,

e) Su baglanmas talebinde bulunan yapilarin proje ve ruhsatina uygunlugunu tetkik
etmek veya ettirmek; 6denen ve 6denmesi gereken hizmet bedeli ile istirak bedellerini tespit etmek
veya ettirmek; gerekli tahakkuk belgelerini diizenlemek ve tahsilatini saglamak veya saglatmak,

f) Hizmet ve istirak bedellerinin 6dendigi tespit edilen yapilar i¢in “Kanal Kullanim
Belgesi” diizenlemek veya diizenlettirmek,

g) Seflige teblig edilen isleri plan ve programa baglamak; yiiriitmek veya yiiriittirmek,

g) Evraklara siiresi i¢inde cevap verilmesini takip etmek,

h) Seflik personelinin verimli ¢aligmasini saglamak; genelge ve talimatlara riayet
edilmesini temin etmek,

1) Personel arasinda gorev dagilimi yapmak; uyusmazliklari 6nlemek ve koordinasyonu
saglamak; seflik biinyesindeki is ve islemlerin zamaninda ve dogru sekilde yiiriitiilmesini saglamak
ve denetlemek,

i) Turizm Belgesi ile DIB (Desarj Izin Belgesi) ve/veya GSMR (Gayristhhi Miiessese
Ruhsati) belgelerine esas Atiksu Kontrol Belgesi gibi taleplere konu yapilarin kanalizasyon
yoniinden uygunlugunu tespit etmek veya ettirmek; uygun bulunanlardan istirak bedellerinin
tahsilini saglamak ve gerekli belgeye esas raporu diizenlemek veya diizenlettirmek,

j) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gorevlerin yani sira,
siral1 amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Proje inceleme ve Onay Birimi
MADDE 23- (1) Proje Inceleme ve Onay Birimi personelinin gérevleri sunlardir;
a) Ingaat ruhsat1 basvurusu sirasinda gercek ve tiizel kisilerce tasdik talebiyle sunulan
mimari proje ekindeki su ve atik su baglantisi, depo veya fosseptik gukuru projelerini onaylamak ve
ilgili kuruma goris bildirmek,
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b) Tapu sahibi veya miikellefin bagvurusu halinde; yapiya ait su ve kanalizasyon
projelerini onaylamak, yapilan imalatin onayli projeye uygunlugunu kontrol etmek veya ettirmek
ve iskan islemleri kapsaminda MUSKI goriisiiniin ilgili belediyeye yazili olarak bildirilmesini
saglamak,

¢) ilgili birim/kurumun talebi halinde; Gayrisithhi Miiessese Ruhsat1 Goriisii ve/veya
Desarj Izin Belgesi islemlerine iliskin olarak isletmenin atik su baglantismin altyap: tesislerine
uygunlugunu incelemek veya incelettirmek; varsa su ve kanal istirak bedellerinin tahsilini saglamak
veya ettirmek ve sonucu ilgili birim/kuruma bildirmek,

¢) Bilgisayar ortaminda veya mahallinde yapilan kanal durumu tespitine gore yapi alani
ve hizmet bedellerinin uygunlugunu belirlemek; buna gore tahakkuk belgeleri ile “Kanal Durum
Belgesi’ni diizenlemek veya diizenlettirmek,

d) ilgili belediyeye verilecek iskan iznine esas olmak iizere su ve kanal baglantisi, depo
veya fosseptik cukuru i¢in miidiirliik uygun goriis belgesini hazirlamak veya hazirlatmak,

e) Su baglanmasi talebinde bulunan yapilarin proje ve ruhsatina uygunlugunu tetkik
etmek veya ettirmek; 6denen ve ddenmesi gereken hizmet bedeli ile istirak bedellerini tespit etmek
veya ettirmek; gerekli tahakkuk belgelerini diizenlemek ve tahsilatini saglamak veya saglatmak,

f) Hizmet ve istirak bedellerinin 6dendigi tespit edilen yapilar i¢in “Kanal Kullanim
Belgesi” diizenlemek veya diizenlettirmek,

g) Turizm Belgesi ile DiB (Desarj Izin Belgesi) ve/veya GSMR (Gayristhhi Miiessese
Ruhsati) belgelerine esas Atiksu Kontrol Belgesi gibi taleplere konu yapilarin kanalizasyon
yoniinden uygunlugunu tespit etmek veya ettirmek; uygun bulunanlardan istirak bedellerinin
tahsilini saglamak ve gerekli belgeye esas raporu diizenlemek veya diizenlettirmek; tadilat
projelerini incelemek,

g) Ilce belediyeleri ve Mugla Biiyiiksehir Belediyesi ile ortak projeler gelistirmek,

h) Kurumlar arasi entegrasyonu saglamak,

1) Proje onay1 ve iskan onayina iliskin is ve islemlerin kolaylastirilmas: amaciyla dijital
yontemler gelistirmek,

i) Is ve islemler sirasinda tahsil edilen proje onay bedeli ile kanal ve su istirak
bedellerine iliskin giincellemeleri yapmak veya yapilmasini saglamak,

J) Hizmet bedellerinin 6denip 6denmedigini takip etmek; 6denmeyen bedellere iliskin
resmi iglemleri baglatmak,

k) Kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler ve bu Yo6nerge ile verilen gorevlerin yani sira,
sirall amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Saha Kesif ve Tespit Birimi
MADDE 24- (1) Saha Kesif ve Tespit birimi personelinin gérevleri sunlardir;
a) Proje onay is ve islemleri kapsaminda, yonetmelik ve yonerge hiikiimlerine gore
ibraz edilen ve Idarece onaylanan su-atik su baglantisi, depo ve fosseptik projelerini incelemek,
b) Saha kesif islemleri sirasinda fiziki durumun onaylanan projelere uygunlugunu
kontrol etmek,
) Projeye aykir1 yapilan tesisatlarin diizeltilmesini saglamak,
¢) Abonelik basvurularina iligkin kesif, teknik inceleme ve diger is ve islemleri
yiriitmek,
d) Sube yolu nakli/revizesi, ¢ap bilyiitme ve sayag yeri degisimi islemlerine iligskin kesif
ve tespit yapmak,
e) Kesif ve tespit islemlerini yonetmelik hiikiimleri ile onayli tesisat projelerine uygun
olarak yapmak,
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f) Yapilan islemlere iliskin kayitlar1 tutmak, sisteme girislerini yapmak; kayitlari
muhafaza etmek (arsivlemek) ve ilgili birimlere diizenli ve zamaninda intikalini saglamak,

g) Gorev alanina iliskin mevzuatin uygulanmasinda karsilasilan sorunlar hakkinda
amirini bilgilendirmek; ¢6ziim igin gerekli dneriler gelistirmek ve tekliflerde bulunmak,

&) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gorevlerin yani sira,
sirall amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Idari Kayip Kacak ve Bor¢ Takip Sefligi
MADDE 25- (1) idari Kayip Kagak ve Bor¢ Takip Sefi/Sorumlusunun gérevleri asagida
siralanmustir;

a) Tespit edilen izinsiz ve usulsiiz su kullanimlarina iliskin hesaplanan tiiketim ve ceza
bedellerinin tahsil islemlerini yiiriitmek,

b) izinsiz su kullanimma iliskin, yetkisi dahilinde ¢dziime kavusturamadig: itirazlari
ilgili birimlere (itiraz komisyonuna) havale etmek; neticesini takip etmek; sonuglanan itirazlarin
abonelere iletilmesini saglamak ve gerektiginde itiraz komisyonu {iyeligi yapmak,

¢) idare alacaklarma iliskin 6demelerin gecikme cezasi ile birlikte tahsil edilmesini
saglamak,

¢) Abonelerden, resmi dairelerden ve belediyelerden MUSKI alacaklarmin takibini
yapmak; herhangi bir doneme ait borg tespiti yapilan abonelerin borcunu 6demesini temin etmek
iizere gerekli iglemleri yliriitmek,

d) Agma ve kapama is emri bulunan aboneliklerde agma-kapama islemlerinin yetkili
personel tarafindan dogru sekilde yapilip yapilmadiginin kontrol edilmesini saglamak,

e) izinsiz ve usulsiiz su kullanimina iliskin denetimler yapmak; bu denetimler yoluyla
izinsiz/usulsiiz kullanim1 6nlemeye yonelik gerekli tedbirleri almak; tespit halinde usuliine uygun
tutanak diizenlemek veya diizenlettirmek; tutanaklara iliskin gerekli islemleri ytiriitmek; tiiketim ve
izinsiz/usulsliz su kullanimina iligkin ceza bedellerini hesaplamak ve tahakkuk ettirilmesini
saglamak,

f) izinsiz ve usulsiiz su kullandif1 belirlenen yerlerde sayag ve/veya tesisati,
izinsiz/usulsiiz kullanimi engelleyecek sekilde kapatilmasini saglamak,

g) Bagli bulundugu Sube Miidiirliigiinin hizmet alaninda bedelsiz su kullanan
abonelerin tesisat ve saya¢ kontrollerini periyodik olarak yapmak,

g) Izinsiz/usulsiiz su kullanimina iliskin olarak sistem iizerinden veya e-posta, ¢evrim
ici bagvuru, resmi yazi, dilekge, telefon, Alo 185 Cagri Merkezi ve benzeri kanallardan iletilen
sikayetleri incelemek; tespitin yapilmasini saglamak veya yaptirmak; tespit sonucunda usuliine
uygun tutanak diizenlenmesini saglamak veya diizenlettirmek ve sikayetin hakli oldugunun
belirlenmesi halinde idari ve mali islemlerin yapilmasini saglamak veya yaptirmak,

h) Yapilan islemlere iligkin kayitlari tutmak, sisteme giriglerini yapmak; kayitlari
muhafaza etmek (arsivlemek) ve ilgili birimlere diizenli ve zamaninda intikalini saglamak,

1) Yasal siiresi i¢cinde tahsil edilemeyen su, atik su ve diger kurum alacaklarina iliskin
hukuki islemlerin baglatilmasini saglamak veya saglatmak,

i) Hukuk Misavirligi tarafindan talep edilen ve yargiya intikal eden, sefligin gérev
alanindaki iglemlere iligkin davalarda savunmaya esas bilgi ve belgelerin hazirlanmasini saglamak
veya hazirlatmak; konuya iliskin teknik, idari ve hukuki gerekgeleri igeren cevabi yazinin
hazirlanmasini saglamak veya yazdirmak,

J) Gorev alanina iliskin mevzuatin uygulanmasinda karsilagilan sorunlar hakkinda
amirini bilgilendirmek; ¢6ziim igin gerekli oneriler gelistirmek ve tekliflerde bulunmak,

k) Sorumluluk alanina iliskin belirlenen performans hedeflerinin gergeklestirilmesini
saglamak,
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I) Seflige teblig edilen isleri plan ve programa baglamak; yiiriitmek veya yiirtittiirmek,

m) Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi kapsaminda gerekli tedbirleri almak veya
aldirmak; bu kapsamdaki uygulamalari1 koordine etmek ve izlemek,

n) Kullanim ortalamasi diisen yerlerde; elektrik, dogalgaz, niifus, vergi dairesi ve
benzeri kurumlarla/dairelerle ikamet ve ¢alisma durumuna iligskin analizler yapmak veya yaptirmak,

0) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gorevlerin yani sira,
sirall amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Kayip Kagak Birimi (Biiro)
MADDE 26- (1) Kayip Kagak Birimi Biiro Personelinin gorevleri sunlardir;

a) Sorumluluk alaninda saha personeli tarafindan diizenlenen usulsiiz ve izinsiz su
kullanim tutanaklarina iliskin olarak, Abone Isleri Birimi ile koordinasyon i¢inde mevzuata uygun
abonelik islemlerinin yapilmasini saglamak,

b) Abonelik islemleri i¢in uygun olmayan ve gerekli belgeleri ibraz edemeyen
yerler/siciller i¢in tahakkuk islemlerini yapmak,

) Saha personeli tarafindan diizenlenen usulsiiz ve izinsiz su kullanim tutanaklarina
iliskin mevzuata uygun tahakkuk islemlerini yapmak,

¢) Yapilan islemlere iligkin evraki diizenli sekilde arsivlemek; evraki dijital ortamda
ilgili abonenin s6zlesmesine eklemek,

d) Uzun siire su tiikketimi olmadig tespit edilen 6n 6demeli su sayaci kullanan aboneleri
aylik donemler itibariyla raporlamak; sahada gerekli kontrollerin yapilmasi amaciyla listeyi ilgili
birime iletilmek iizere sefe sunmak ve sahadan gelen bilgilere gore gerekli tahakkuk kayitlarini
olusturmak,

e) Saha personeli tarafindan; sayaglarin ¢alismadig1 veya ters ¢alistigi, patlak/bugulu
oldugu, endeksinin okunamadigi, caminin kirik oldugu, miihriiniin kopuk oldugu, vanasinin arizali
oldugu ya da sarfiyatinda olagandis1 diisiis veya artis bulundugu tutanakla tespit edilen abonelere
iliskin gerekli tahakkuk islemlerini yapmak veya tahakkuk kayitlarin1 olusturmak,

f) Sayag kayip olarak gonderilen is emirlerini tetkik etmek; yerinde tespit yapilmasini
saglamak; talep halinde yeni saya¢ takilmasma iliskin is emri diizenlemek; gelen cevap
dogrultusunda gerekli islemleri yaparak siireci sonuglandirmak,

g) Sayacin dogru 6l¢iim yapmadigi iddiasiyla sikayette bulunan abonelere ait sayaglarin
Sanayi ve Teknoloji il Miidiirliigiince kontrol edilmesi amaciyla rapor taleplerini almak,

&) Kullanilan her tiirlii alet, ara¢ ve gereci korumak ve verimli kullanilmasini saglamak,

h) Fatura bedelini yiiksek bulan abonelerin sikayetlerini almak ve degerlendirmek;
gerekli incelemenin yapilmasi i¢in is emri olusturmak; gelen bilgi ve belgeler dogrultusunda gerekli
tahakkuk islemlerini yapmak,

1) Abonelere takilan her tiirlii malzeme ve sarf malzemesi bedeli ile iscilik bedellerini
ilgili aboneye tahakkuk ettirmek,

i) Kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gorevlerin yani sira,
siral1 amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Kayip Kagak Birimi (Saha)
MADDE 27- (1)Kayip Kagak Birimi Saha Personelinin gorevleri sunlardir;
a) Idarenin su ve atik su hizmetlerinden sézlesmesiz yararlananlari tespit etmek; izinsiz
ve usulsiiz kullanimlar1 6nlemeye yonelik ¢alismalar: ytiriitmek,
b) Usulsiiz ve izinsiz su kullanimlarin1 tespit etmek ve tespitlere iliskin usuliine uygun
tutanak diizenlemek,
c) Sahada diizenlenen usulsiiz ve izinsiz su kullanim tutanaklarini, fotografli
kayitlariyla birlikte Idareye teslim etmek,
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¢) Usulsiiz ve izinsiz su kullamimlarini onlemek amaciyla arama ve tarama
caligmalarina iliskin programlari hazirlamak; saha kontrol islemlerini yiiriitmek ve calisma
sonuclarini {ist amire sunmak,

d) Usulsiiz ve izinsiz su kullaniminin tespitine yonelik saha ¢alismalarinda kullanilacak
ekipman ve araglar1 verimli ve usuliine uygun sekilde kullanmak,

e) Abonelere ait sayaclarin rekor kilitlerinin (kurum mihriiniin) saha birimleriyle
koordinasyon i¢inde eksik olanlarina takilmasini saglamak veya takmak,

f) Resmi kurumlara ait hizmet binasi, yesil alan, lojman ve benzeri yerlerde abonelik
kaydi ve/veya saya¢ bulunmamasi halinde, abonelik islemlerinin Abone Isleri Birimi ile
koordinasyon i¢inde yapilmasini saglamak,

g) Ortak kullanim mahallerine verilen aboneliklerin amaci disinda kullanilmamasina

yonelik gerekli kontrolleri yapmak,

§) Bedelsiz su abonelikleri, yangin hidranti, hayir suyu ve hayrat cesmelerinden usulsiiz
ve izinsiz su kullanimini engellemeye yonelik denetimleri yiiriitmek,

h) Bor¢ nedeniyle suyu kesilmis veya yasal takibat baslatilmis abonelikleri mahallinde
kontrol etmek,

1) Zimmetinde bulunan kagak ve usulsiiz su kullanim tutanaklarin1 diizenli ve eksiksiz
sekilde diizenlemek; ilgili belgeleri Sefe/Sorumluya teslim etmek,

1) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gérevlerin yani sira,
sirali amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Sayac Kontrol islemleri, Su A¢ma-Kesme ve Ariza Birimi
MADDE 28- (1) Sayag¢ Kontrol, Agma Kesme ve Ariza birim personelinin gérevleri sunlardir;

a) Abone Isleri Dairesi Bagkanligina bagl birimlerden gelen dijital is emirleri ile yazili
ve sozlil taleplere iliskin olarak, talebe uygun tespitleri yapmak ve is emri cevaplarini sisteme dogru
sekilde islemek,

b) Borg takip, kontrol ve tespit islemleri kapsaminda kendisine verilen resmi yazi, toplu
kontrol listesi ve benzeri belgeler dogrultusunda, isin 6zelligine gore sahada gerekli bilgileri tespit
etmek,

) Saha tespit islemlerinde kullanim tiiri, kullanic1 bilgisi ve adres bilgilerini kontrol
etmek; tespit ettigi aksakliklari sisteme kaydetmek,

¢) Sayac¢ kontrol islemlerinde saya¢ seri numarasi, marka bilgisi, m* isareti ve sayac
capinin uygunlugunu kontrol etmek,

d) Sayacin dogru olgiim yapmadig iddiasiyla sikayette bulunan abonelere iliskin is
emirlerini sonuglandirmak; gerekli bilgi ve belgeleri tahakkuk islemlerinin yapilabilmesi igin
Idareye teslim etmek,

e) Borcunu siiresi i¢inde ddemeyen veya tahliye nedeniyle bosaltilan aboneliklere
iliskin su kesme/kapatma is emirlerini mahallinde tamamlamak; ilgili bilgi ve belgeleri sistem
iizerinden Idareye iletmek,

f) Baskanliga bagli birimler tarafindan iletilen su sayaci ve tesisat baglanti
elemanlarindan kaynakli arizalara iligkin is emirlerini mahallinde kontrol ederek sonu¢landirmak,

g) Dilekge, ingaat bitirme, yikim ve benzeri nedenlerle sokiilecek sayaglara iligkin is
emirleri kapsaminda adrese giderek endeks bilgilerini almak, sayaglari sokiip, gerekli goriilmesi
halinde ilgili Daire Baskanligina is emri olusturarak suyun sebeke tizerinden kesilmesini saglamak,

g) Giin i¢inde ariza, patlak ve benzeri nedenlerle sokiilen sayaclara iliskin sayac¢ seri
numarasi, marka ve son endeks bilgilerini sisteme kaydetmek,

h) Damga siiresi dolmus, arizali, patlak ve benzeri nedenlerle sokiilen su sayaclari ile
tesisata bagli sihhi tesisat malzemelerini, bagl bulundugu Bolge Miidiirliigliniin ambar yetkilisine
zimmet karsiliginda teslim etmek,

1) On &demeli su sayaclarma iliskin arizalari mahallinde tetkik etmek ve
sonuglandirmak,

i) Ilgili birimlerden gelen talepler dogrultusunda sayag yeri 1slahi yapilacak yerlere
tebligat yapmak,
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J) Sonuglandirilamayan isler kapsaminda; kapali, bos, yikik ve benzeri nedenlerle islem
yapilamayan abonelikleri mahallinde kontrol etmek,

k) Gorev alanina iligkin olarak kendisine verilen is emirlerinin geregini yerine getirmek,

[) MUSKI Tarifeler Yénetmeliginin ilgili hiikiimleri uyarinca yasak fiil kapsaminda
degerlendirilerek cezai islem gerektiren hususlara iligkin tespitlerde, ilgili birimlerce inceleme
yapilmasi ve belirlenen kagak/usulsiiz su kullanimlar1 hakkinda gerekli islemlerin yiirtitiilmesi
amacityla is emri olusturmak,

m)Su ve atik su abonelerine ait sayaglardan; ¢alismayan, ters ¢alisan, patlak, bugulu,
arizali veya okunamaz durumda olanlarin yenisiyle degistirilmesini saglamak; saya¢ baglanti
elemanlarinda meydana gelen arizalar1 mahallinde gidermek veya giderilmesini saglamak; sayag
kontrol islemlerini yapmak,

n) Su ve atik su abonelerinden borcunu siiresi iginde 6demeyen aboneler ile tahliye
nedeniyle bosaltilan yerlerin suyunu sayactan veya vanadan kesmek; abonelik sdzlesmesi yapan ve
borcunu 6deyen abonelerin suyunu agmak,

0) Su ve atik su abonelerine ait sayaglara iliskin degisim, sokme-takma, agma-kesme,
yerinde giderilen ariza ve takilan malzeme listelerini ilgili birime iletmek,

6) On 6demeli su sayaci kullanan abonelere iliskin olarak, periyodik araliklarla yetki
karti, kontrol kart1 ve vana test kart1 kullanarak gerekli bakim ve kontrolleri yapmak,

p) Mevcut aboneliklerde takili su sayaglarinin, su kullanan birim sayisina gore sayag
caligma debisine uygunlugunu kontrol etmek,

r) iptal edilen sozlesmelere iliskin olarak sayac sokiimii yapilmasi gereken yerlerde
sayaglart sokmek; ambara teslim edilmesini saglamak,

s) Ekonomik omriinii dolduran, arizalanan, ¢ap biiyiitme nedeniyle degistirilen veya
yikim nedeniyle sokiilen sdzlesmelere ait kayitl sayaclari, ekipmanlariyla birlikte ambar yetkilisine
zimmet karsiliginda teslim etmek veya teslimini saglamak,

s) Yikilan ve su sayaci sokiilen yerlerde suyun prizden kapatilmasini saglamak,

t) Hizmet alani igerisindeki yangin hidrantlar1 ve tahliye vanalarindan yapilan su
kullanimlarini kontrol etmek, takip etmek ve degerlendirmek,

u) Sayaglarin donma, yanma ve ¢alinma gibi risklere karsi korunmasi igin abonelere
gerekli duyurularin yapilmasini saglamak,

i) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gorevlerin yani sira,
sirali amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

BESINCIi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Idari ve Mali Isler Birimi
MADDE 29- (1) Yaz Isleri ve Puantaj personelinin gérevleri sunlardir;

a) Birimine gelen evraki (resmi yazi, dilekge, bagvuru ve benzeri) ayn1 giin i¢inde evrak
kayit islemlerini yaparak ilgili birime iletmek; evrakin kendi birimini ilgilendirmesi halinde
cevaplandirilmasini saglamak,

b) Birimi tarafindan arastirma gerektiren yazilara iligskin personelce diizenlenen tutanak,
teknik rapor ve benzeri belgeleri kontrol etmek,

) Yapilacak yazismalar1 Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik hiikiimlerine uygun sekilde hazirlamak; yazinin tamamlanmasini miiteakip posta teslim
islemlerinin bizzat yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Baskanlik, Miidiirlik veya Seflikle ilgili yazigsmalar1 yapmak; kayitlar1 tutmak ve
arsivlemek; gelen ve giden evrakin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiirtitmek,

d) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak; 6zenli,

etkin ve verimli sekilde kullanmak,
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e) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz sekilde yerine getirmek; gorevleriyle
ilgili konularda sirali amirlerini diizenli olarak bilgilendirmek,

f) CIMER, info ve bilgi edinme basvurular1 kapsaminda, ilgili Boélge Sube
Miudiirliikleri ile koordinasyon iginde talebin karsilanmasina yonelik is ve islemleri baslatmak;
sonuclanan is ve islemleri cevaplayarak miiracaat sahibine siiresi i¢inde iletmek ve sonucunu ilgili
makama bildirmek,

g) Gelen resmi yaz1 ve dilekgelerin geregini gecikmeksizin yerine getirmek veya ilgili
birime ileterek siiresi iginde cevap verilmesini saglamak,

g) Gorev paylasimi, i boliimii, is akis1 ve is birligi esaslarina uymak,

h) Birim amirleri tarafindan e-posta veya yazili sekilde yapilan bilgilendirme ve
talimatlarin ilgili birim amiri veya personele tebligini saglamak,

1) Idareye bagl personelin gorev tebligi ve gorev degisikliklerine iliskin islemleri,
bolge miidiirliiklerinin ilgili birimi ile koordinasyon i¢inde diizenlemek ve ilgili birime gondermek,

1) Birime ait iglerde kullanilan bilgisayar program ve donanimlarini etkin sekilde
kullanmak,

J) Daire Bagkani, Miidiir ve Sef tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirmek; tim
caligmalarint mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

k) Personelin puantaj cetvelleri ile fazla mesai formlarini kontrol etmek ve Idari ve Mali
Isler Sefligine gdondermek,

I) Midiirliige baglh personelin ise devam/devamsizlik durumunu takip etmek; buna
iliskin rapor diizenleyerek birim amirine sunmak,

m)Kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler ve bu Yo6nerge ile verilen gorevlerin yani sira,
sirali amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Tasmir Kayit Yetkilisi

MADDE 30- (1) Tasmir Kayit Yetkilisi personelinin gorevleri sunlardir;

a) Tasinir kayit ve islemlerine iliskin diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

b) Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini hazirlamak ve Harcama
Yetkilisine sunmak,

¢) Kullanimima verilen demirbas esyayr korumak; ara¢ ve cihazlarin gerekli
bakimlarinin yapilmasi saglamak,

¢) Baskanlik ve bagli Sube Miidiirliikkleri ambarlarinda bulunan malzemelerin stok
durumunu takip etmek; yiiklenicilere verilen malzemelerin envanterini olusturmak; belirli
periyotlarla gozetim ve denetimini yapmalk,

d) Depo sayimi ve stok kontroliinii yapmak; harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar tespit ederek belirli periyotlarla kontrol etmek ve harcama
yetkilisine bildirmek,

e) Demirbas, kirtasiye ve diger malzeme ile ekipman ihtiyaglarmin karsilanmasini
saglamak; ihtiyac sahiplerine usuliine uygun sekilde dagitimini yapmak veya yaptirmak,

f) Tasimir kayit ve islemleri ile tahsis edilen taginirlara iliskin ambar islemleri dahil tiim
is ve islemleri, Taginir Mal Yonetmeligi ve ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek,

g) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar tutmak; buna iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek; harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 teslim
almak; kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki depolarda muhafaza etmek,

g) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

h) Tasinirlarin yangin, 1islanma, bozulma, ¢alinma ve benzeri risklere kargi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

1) Depolarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerle meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

i) Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlari bulunduklart yerde kontrol etmek;
sayimlarin1 yapmak veya yaptirmak,
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j) Bolge veya Sube Miidiirliiklerinden gelecek malzeme ihtiyaglarina iligkin planlamay1
yapmak ve bu stiregte gerekli destegi saglamak,

k) Kayitlar: tutulan tasimirlara iligkin tasinir yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak,

I) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gérevlerin yani sira,
siral1 amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Depo — Arsiv Personeli
MADDE 31 (1) Depo-Arsiv personelinin gorevleri sunlardir;

a) Kaydi yapilan su ve atik su s6zlesme dosyalarini, diger evraklariyla birlikte abone
numarasina gore arsivlemek,

b) Abonelere iliskin gelen her tiirlii evraki dosyasina eklemek,

c) Abone dosyalarinda bulunan evrakin asillarin1 higbir suretle arsivden veya
bulunduklar1 yerden ¢ikarmamak; idare disindaki yetkisiz kisilere vermemek,

¢) Idare iginden talep edilen abone dosyalarmni imza karsilig1 teslim etmek ve teslim
almak,

d) Mahkeme ve resmi makamlarca yazili olarak talep edilen s6zlesme asillarinin onayl
suretini dosyaya koymak; gonderilen s6zlesmeye iligskin kayitlar1 tutmak ve takibini yapmak,

e) Arsive gelen ve arsivden ¢ikan evrakin tarih, saat ve abone numarasi bilgilerini
gosterecek sekilde deftere veya sisteme kaydetmek,

f) Arsivde olast yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ile her tiirli hayvan ve
hasaratin verebilecegi zararlara kars1 gerekli tedbirleri almak,

g) Yangina karst yangin sondiirme cihazlarinin, yangin talimati gergevesinde daima
calisir durumda bulundurulmasini saglamak,

g) Yilda en az bir kez mikroorganizmalara karst koruyucu tedbir almak; arsivin
dezenfekte edilmesini saglamak,

h) Abone sozlesmeleri ve her tiirlii evrakin arsivlendigi alanin temiz, tertipli ve diizenli
olmasini; ayrica siirekli kapali tutulmasini saglamak,

1) Her y1l Ocak ayinin sonuna kadar arsivde kayithi tiim dosyalarin numara sirasina gore
yerinde olup olmadigini kontrol etmek; sonucunu bagli oldugu sefe yazili olarak bildirmek,

i) Birime ait islerde kullanilan bilgisayar program ve donanimlarini etkin sekilde
kullanmak,

J) Depoya giren malzeme, makine, alet ve cihazlarin kaydini tutmak; bunlari yangin,
clirlime, bozulma, akma ve benzeri her tiirlii risk ve zarara karsi1 korumak; kendi imkanlariyla
almmamayacak tedbirler i¢in ilgililere yazili olarak bilgi vermek ve 6nerilerde bulunmak,

k) Depo stoklarina iliskin kayitlar1 tutmak ve yilda iki kez depo sayimi1 yapmak,

I) Depoya giren malzeme, makine, alet ve cihazlari tasnif etmek, etiketlemek ve diizenli
sekilde muhafaza etmek,

m) Depoda bulunan malzeme, makine, alet ve cihazlari, yetkililerin yazili talebine
dayanan alind1 belgesi karsiliginda ilgililere teslim etmek,

n) Depoda muhafaza edilen malzeme, makine, alet ve cihazlarda meydana gelen
hasarlara iligkin gerekli belgeleri diizenlemek; kayitlardan ¢ikarilacak veya hurdaya ayrilacak
malzeme, su sayac1 ve esyaya iliskin islemleri yliriitmek ve taginir kayit yetkilisini bilgilendirmek,

0) Sayaglarin, sarf malzemelerin, su ihbarnamelerinin, su faturalarmin ve tahsilat
makbuzlarmin depolandig1 alanin temiz, tertipli ve diizenli olmasini; ayrica kapali tutulmasini
saglamak,

) Is emri kapsaminda sahada sokiilen sayaglari zimmet karsiliginda teslim almak;
ambarda muhafaza etmek ve belirlenen periyotlarda ilgili daireye zimmetle teslim etmek,

p) Gelen veya iade edilen mal ve malzemeleri kontrol etmek; buna gore depo kayitlarini

diizenlemek,
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r) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yo6nerge ile verilen gorevlerin yani sira,
siral1 amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yardimci Hizmetler Personeli
MADDE 32- (1) Yardimci1 Hizmetler personelinin gérevleri sunlardir;

a) Ofislere gelen bagvuru sahiplerini karsilamak ve yonlendirmek,

b) Hizmet alanlarinin temizligini saglamak; aydinlatma, 1sitma, sogutma ve
havalandirma islerini yiiriitmek,

C) Arag ve geregleri kullanim talimatina uygun sekilde kullanmak ve muhafaza etmek;
eksik malzemelerin temin edilmesini saglamak,

¢) Hizmet binasi i¢cinde ve gerekli hallerde cay, kahve ve benzeri ikram hizmetlerini
yiiriitmek ve servisini yapmak,

d) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gorevlerin yani sira,
sirall amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Santral Personeli
MADDE 33- (1) Santral personelinin gorevleri sunlardir;
a) Idarenin isleyisinin etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi amaciyla kurum ici ve kurum
disindan gelen cagrilara cevap vermek; yonlendirmek ve gerektiginde is emri olusturmak,
b) Gelen c¢agrilar1 cksiksiz sekilde karsilamak; cagri yonlendirme siireglerinde
koordinasyonu saglamak,
c) Abonelerle iletisimde kurum kiiltiiriine uygun hitap dili kullanmak,
¢) Birim biinyesinde yiiriitiilen islere iliskin is durumunu, gelismeleri ve ortaya ¢ikan
sorunlar1 bagli oldugu birim amirine bildirmek,
d) Kullanimina verilen demirbas esyay1 korumak ve korunmasini saglamak; ara¢ ve
cihazlarin gerekli bakimlarini yaptirmak ve siirekli ¢alisir durumda bulundurmak,
e) Birime ait islerde kullanilan bilgisayar program ve donanimlarini etkin sekilde
kullanmak,
f) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gorevlerin yani sira,
siralt amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Genel ilkeler

MADDE 34- (1) Yonerge ekinde detaylandirilan tiim personeller asagidaki ilkelerden

sorumludur;

a) Kendisine tahsis edilen arag, ofis ve saha ekipmanlarini muhafaza etmek; etkin ve
verimli sekilde kullanmak,

b) Is ve islemler sirasinda kalite politikasi cercevesinde diiriistliik, gizlilik ve giivenlik
esaslarina uymak,

€) Yapilan tiim is ve islemlerde abone memnuniyetini esas almak,

¢) Mesaiye riayet etmek; calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak; calisma
arkadaslariyla uyumlu ¢aligmak ve Kilik Kiyafet Yonetmeligine uymak,

d) Calisma sirasinda personeli rahatsiz edici davraniglardan kaginmak,

e) Amirinin izni olmadan daireden ve gorev yerinden ayrilmamak,

f) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger mevzuat kapsaminda gorev ve sorumluluk

alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerden gelen yazilara
yasal siiresi i¢inde cevap vermek; bu yazilarin diizenli sekilde dosyalanmasini saglamak,

g) Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi kapsaminda gerekli tedbirleri almak veya
aldirmak; bu kapsamdaki uygulamalar1 koordine etmek ve izlemek,
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g) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa dayanilarak cikarilan
yonetmeliklerde tasinir kayit yetkilisine tanimlanan gorev, yetki ve sorumluluklar1 yerine getirmek,

h) Kullanilan her tiirlii alet, arag ve gereci korumak ve verimli kullanilmasini saglamak,

1) Daire Baskanlig1 bilinyesinde yiiriitiilen her tiirlii is ve islemde 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine ve idare tarafindan belirlenen veri giivenligi politika ve
prosediirlerine uymak; personel abonelik tesisi, saya¢ okuma, tahakkuk, tahsilat ve saha denetimi
gibi gorevleri sirasinda 6grendigi veya eristigi kisisel verileri Kanuna aykiri sekilde tigiincii kisilerle
paylasmamak ve veri islemeyi amag dis1 kullanmamak. Bu yilikiimliiliigiin personelin gérevinden
ayrilmasindan sonra da devam ettigini bilmek; kisisel verilerin giivenli sekilde muhafazasi, yetkisiz
erigsimlerin engellenmesi ve veri ihlallerinin 6nlenmesine yonelik teknolojik ve idari tedbirlerin
alinmas: siireclerinde ilgili birimlerle koordinasyon saglamak,

1) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen gorevlerin yani sira,
siral1 amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Ozel Hususlar

MADDE 35- (1) Ozel Hususlar sunlardir;

Yerinde hizmet ilkeleri ¢cergevesinde, Bolge Sube Miidiirliiklerinin yan1 sira kurulan abone
ofislerinde hizmetlerin aksamamasi, is ve islemlerde karmasaya sebebiyet verilmemesi ve iist
amirlerle koordinasyonun etkin ve verimli sekilde saglanmasi amaciyla; sefin teklifi, Bolge Sube
Miidiiriiniin uygun goriisii, Abone Isleri Dairesi Bagkanmnin ve bagl bulunulan Genel Miidiir
Yardimcisinin onay1 ile ofis ve saha islem siireglerinin saglikli sekilde yiiriitiilmesi, is paylagimi ve
is kontrolii gibi siireglerin yonetilmesi i¢in yonerge hiikiimleri ¢cer¢cevesinde “Birim Sorumlusu” ve
“Saha Sorumlusu” unvanlariyla gorevlendirme yapilabilir.

ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 36- (1) Is bu Yonergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 37- (1) Bu Yonergenin yiiriirliige girdigi tarihte; 17.04.2025 tarihli ve 78 sayili
Yénetim Kurulu Karar ile kabul edilerek yiiriirliige girmis olan Abone Isleri Dairesi Baskanlig
Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesi yliriirliikten kaldirilmistir.

Yiirirlik
MADDE 38- (1) Bu Yénerge hiikiimleri, Yénetim Kurulunun kabulii ve Idarenin internet
sitesinde yayimlanmasi ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 39— (1) Bu Y&nerge hiikiimlerini, MUSKI Genel Miidiirii adina Abone Isleri Dairesi
Baskan1 ytiriitiir.
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