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PROJELER DAIRESI BASKANLIGI CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI
BIiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yénergenin amaci; Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi (MUSKI) genel
Mudiirliigii Projeler Dairesi Baskanligi ve alt birimlerinin gorev, yetki, sorumluluk, ¢alisma
usul ve esaslarini diizenlemektir.

(2) Bu yonerge, Projeler Dairesi Bagkanligi biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin gorev, yetki
ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitilmesine iliskin usul ve
esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yénerge, 20/11/1981 tarih ve 2560 sayili ISKI Kanununun 12, Ek 5, Gegici
10.maddeleri ve Mugla Su ve Idaresi Genel Miidiirliigii Caliyma Usul Ve Esaslar
Y 6netmeligini ‘ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda gegen;
Idare/MUSKI: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,
Yonetim Kurulu: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Yénetim Kurulunu,
Genel Miidiir: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiiriinii,
Daire Baskanligi: Projeler Dairesi Baskanligini,
Daire Baskani/Bagkan: Projeler Dairesi Bagkanini,
Sube Miidiirliigii: Projeler Dairesi Baskanligina bagli olarak kurulmus Sube Miidiirliiklerini,
Seflik; Ilgili Sube Miidiirliigiine bagh sefligi,
Birim Sorumlusu; Ilgili seflige bagl Sorumlular,

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri; Bagskanligin tasinir islemlerini yapan ve kontrol eden
personelleri,

Idari ve Mali Sef; Baskanliga bagl idari ve Mali Sefi,

Idari ve Mali Personeller; Baskanliga Bagli Idari ve Mali Seflik altindaki V.H.K.I, GIH,
Biiro Personeli, Terciiman, Bilgisayar Isletmeni, Arsiv Memuru, Muhasebeci gibi teknik
olmayan personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi ve Yonetim

MADDE 4- (1) Daire Baskanlig1; Baskana bagli 4 Sube Midiirliigii ve 2 seflik, 3 birimden
olusmaktadir.
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(2) Daire Baskanligina bagli mudiirliikler ve birimler asagida gosterilmistir:
1) igme Suyu Projeler Sube Miidiirliigii
2) Atiksu ve Yagmur Suyu Projeler Sube Midiirligi
3) Emlak ve Kamulastirma Sube Midiirligi

4) Su Kayiplar1 ve Basing Yonetimi Sube Miidiirligii ve bu midiirliige bagh Su Kayiplari ve
Basing Yonetimi sefligi ve 1., 2. ve 3. Bolge Su Kayiplar1 ve Basing Yonetimi sefligi
Birimlerini

5) Baskanliga Bagli Idari ve Mali Isler Sefligi

(3) Projeler Dairesi Baskani, Genel Miidiir ve Genel Midiir Yardimcilarindan emir alir,
Bagkanligi’na bagli amir, memur ve is¢ilere emir verir.

Sorumluluk Alam

MADDE 5 - (1) Mugla ili miilki sinirlari igerisindeki tiim ilge ve mahalleler sorumluluk alani
icerisindedir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Projeler Dairesi Baskanhi@inin Gorevleri
MADDE 6-(1) Projeler Dairesi Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Siirdiirilebilir entegre su temini ve yonetimi igin {ist 6lgekli planlamalar geligtirmek,

b) i¢me, kullanma ve endiistri suyu temini ve dagitimi i¢in gerekli tesis, sanat yapilar1 ve
boru hatlarina iliskin etiit, planlama, fizibilite ile projeleri hazirlamak veya hazirlatmak,

€) Onayli imar planlari bulunan ve kamuya kazandirilmis cadde ve sokaklarda kentsel
nitelikli atiksuyun toplanmasi, taginmasi, iletilmesi, yonetilmesi ve bertarafinin saglanmasina
yonelik gerekli tesis, sanat yapilar1 ve boru hatlarina iligkin etiit, planlama, fizibilite ile
projeleri hazirlamak veya hazirlatmak,

¢) Antilmis kentsel atiksuyun yeniden kullanimina yonelik politika, strateji, etiit, fizibilite,
planlama ve projelendirme caligmalarini hazirlamak veya hazirlatmak, bu kapsamda ilgili
birim ve kurumlarla koordinasyonu saglamak,

d) Orta ve uzun vadeli master planlar1 hazirlamak veya hazirlatmak,

e) Belediyelerden veya imar planlama ¢alismalari yapan kurum ve kuruluslardan gelen imar
plan1 goriis taleplerini, mevcut altyap: tesisleri, planlama ve projelere uyum yoénunden
incelemek; gerektiginde ilgili birimlerle koordinasyonu saglayarak goriis almak ve nihai
kurumsal goriisii vermek,

f) Diger kurum, kurulus ve gercek kisilerce hazirlanan altyapi sistemlerine yonelik projeleri
kontrol etmek, goriis vermek, onaylamak ve bu konularda ilgili birimlerle koordinasyonu
saglamak,

g) Idarenin kisa, orta ve uzun vadeli yatirim programina paralel olarak, ilgili birimler adina
kamulagtirma, izin, irtifak istenen yerler ile ilgili is ve islemleri yapmak veya yaptirmak, bir
program dahilinde yuritmek,

g) Idare adina kayith tasinmazlarin hukuki, teknik ve halihazir durumlarini tespit etmek,
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h) idare tasmmazlarinda iigiincii sahislar lehine gegit hakki taleplerini degerlendirerek
sonuglandirilmasini saglamak,

1) Idareye ait tasinmazlar iizerindeki isgalleri tespit etmek, hukuki ve idari islemlerin
yapilmasi i¢in ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,

i) Tapuda kamu kurum ve kuruluslari adina kayith tasinmazlar ile Devletin hiikiim ve
tasarrufu altindaki tasinmazlarin tahsis islem dosyalarini hazirlamak, tahsis yolu ile kullanim
hakki saglanan, kamulastirma ve/veya satin alma yolu ile edinilen tasinmazlar1 gerekli
kayitlarinin olusturulmasi amaciyla ilgili birime bildirmek,

J) Orman ve Milli Park alanlarinda her tiirlii orman izin dosyalarmi hazirlamak veya
hazirlatmak,

k) Onayli imar planlarinda islenmis, tespiti ve tescili yapilmig, kamuya kazandirilmig
derelerin ilgili kurumdan aktarilan 6denek dogrultusunda islah projelerini hazirlamak veya
hazirlatmak,

I) Tespiti, tescili ve 1slah1 tamamlanmis derelerin devir alinmasina iliskin is ve islemleri
yurutmek,

m)Onayli imar planlar1 bulunan ve kamuya kazandirilmis cadde ve sokaklarda ilgili
kurumdan aktarilan 6denek dogrultusunda yagmursuyu drenajina yonelik sebeke projelerini
hazirlamak veya hazirlatmak,

n) Kurumsal ihtiyaglar dogrultusunda yeni yapilmasi planlanan hizmet binalarina iliskin
mimari ve milthendislik proje ¢alismalarini hazirlamak veya hazirlatmak,

0) ilgili birimlerce raporlanacak olan kayip ve kagak durumlarini azaltmak amaciyla; her
tiirli hidrolik model ve projelerini hazirlamak veya hazirlatmak,

0) Fiziki su kayiplarinin azaltilmasi amaciyla ariza tespitine yonelik is ve islemleri yiiriitmek

p) Birimi ile ilgili proje islerini ihale ederek, ihale asamasindan kesin hesap asamasina kadar
tim isleyisini ilgili mevzuat kapsaminda takip etmek, yasa, yonetmelik, tiiziik, talimatname
ve genelgelere gore yapmak/yaptirmak,

r) Idarenin yillik ve uzun vadeli Yatirrm Programlarmin hazirlanmasina katkida bulunmak,

S) Yonetmelik, genelge, yonerge, vb. mevzuatin diizenlenmesi veya degistirilmesi yoniinde
goriis bildirmek,

s) Is saghg ve giivenligi (ISG) mevzuat hiikiimleri kapsaminda is yerinde is kazasi ve
meslek hastaliklarinin meydana gelmemesi i¢in gerekli tiim tedbirlerin alinmasini saglamak,

t) Konusu ile ilgili islerde Idare’nin diger birimleri veya diger kamu kuruluslar ve 6zel
kuruluslarla koordinasyonu saglamak,

u) Genel Miidiir ve/veya baglh bulundugu Genel Miidiir Yardimcisinin verdigi diger
gorevleri yapmak,

Projeler Dairesi Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Projeler Dairesi Baskanligi, yukarida belirtilen gorevler ile sube miidiirliikleri
diizeyinde belirlenen gorevlerin tamaminin yiiriitiilmesi ile gorevli, yetkili ve sorumludur.

a) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41 inci maddesi uyarinca,
biitceyle Odenek tahsis edilen kalemlerde harcama yetkilisi sifati ve idari sorumlulugu
cercevesinde; stratejik plan ve performans programlar1 dogrultusunda yiiriitiilen faaliyetleri,
belirlenmis performans gostergelerine gore hedef ve gergeklesme durumlarini ve meydana
gelen sapmalarin nedenlerini agiklayacak sekilde her yil faaliyet raporunun hazirlanmasini
saglamak,
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b) Genel Miidiirliik stratejik plan1 ve faaliyet raporunda yer alan, Daire Baskanliginin gérev
alanina giren is ve islemlerin zamaninda ve mevzuata uygun sekilde tamamlanmasini
saglamak,

) Daire Bagkanliginin gorev ve yetkileri dahilindeki tiim is, islem ve faaliyetlerin; ilgili
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve teknik mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Daire Bagkanhiginin gorev alanma giren is ve islemlerin; verimlilik, etkililik ve
ekonomiklik ilkeleri gercevesinde, kurum biitgesi ve is programlari dikkate alinarak uygun
yonetim prensipleri dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak ve gerceklesmesi icin gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak,

d) Gorevleriyle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve talimatlarin takip edilmesini
saglamak; yetki alanina giren konularda {ist makama goriis ve onerilerde bulunmak,

e) Hizmetlerin yiiriitiilmesinde; personele agik, kesin ve anlasilir yazili ve sozlii talimatlarin
verilmesini saglamak, ¢aligmalar1 izlemek, birimlerden gelen teklifleri degerlendirmek,

f) Gorev ve yetkileri dahilinde bulunan konularda kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin
yapilmasini saglamak,

g) Personel arasindaki uyusmazliklarin giderilmesini saglamak,

g) Genel Miidiir ve/veya bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek,

I¢me Suyu Projeler Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklart

MADDE 8- (1) Bagli bulundugu Daire Bagkanindan emir alir. Midiirliige bagli personele emir
verir. Sube Midiirliigii biinyesinde gorev yapan personelin sevk ve idaresinden sorumludur.
I¢me Suyu Projeler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardr:

a) igme, kullanma ve endiistri suyu temini ve dagitimi amaciyla; idarenin sorumluluk
alaninda, her tiirlii su kaynagindan suyun temin edilerek aboneye kadar ulastirilmasina yonelik
gerekli tesisler, sanat yapilar1 ve boru hatlarma iliskin etiit, fizibilite, planlama ve
projelendirme c¢alismalarini1 yapmak veya yaptirmak,

b) Orta ve uzun vadeli mastir planlari hazirlamak veya hazirlatmak; bu planlara dayali olarak
etiit ve fizibilite raporlarmi yapmak veya yaptirmak, yatirim ihtiyaclarini projelerle
iliskilendirerek oncelik siralarini belirlemek, yatirim programina dogrultusunda gerekli bilgi,
etiit, 6lgme, harita, proje, rapor ve dokiimanlarin temin edilmesini veya hazirlanmasini
saglamak, ilgili birimlere iletmek,

) Her tiirlii proje ve dokiiman ile isletmeye acgilmis tesislere ait projeleri kontrol etmek ve
muhafaza etmek; gerektiginde projelerini hazirlamak veya hizmet alimi yoluyla yaptirmak,

¢) Her tiirli uygulama projelerinin orijinallerinin ve kopyalarmin saglikli sekilde
arsivlenmesini ve muhafaza edilmesini saglamak,

d) Hazirlanan ve denetlenen tiim proje, etiit ve fizibilite raporlari ile mastir plan
caligmalarinin mevzuata ve teknik esaslara uygunlugunu kontrol etmek ve ettirmek,

e) Isletme omriinii tamamlayan i¢me suyu sebeke hatlarinin, iyilestirme projelerini
hazirlamak,

f) idarenin yetki ve sorumlulufunda bulunan mevcut igme suyu tesislerinin
devralinmasinda koordinasyonu saglamak ve ilgili birime devretmek,

g) idarenin gérev alani icerisinde bulunan ilce ve mahallelerde igme ve kullanma suyu
temini ve dagitimina yonelik olarak; kaynaktan suyun isale edilmesi, iletim ve sebeke
hatlarinin olusturulmasi, yeni hatlarin yapilmasi ve mevcut hatlarin yenilenmesi ile buna bagl
istyapilar (depo, pompa istasyonu, su alma yapis1 vb.) ve sanat yapilarinin (vantuz, tahliye,
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maslak, istinat duvari vb.) tesis edilmesine iliskin gerekli projeleri (mimari, statik, elektrik,
mekanik) yapmak veya yaptirmak,

g) Idare tarafindan projelendirilen ¢alismalara ait arazi alimi yapmak veya yaptirmak ve
kontrol etmek,

h) Harita, zemin etudi ve benzeri isleri yaptirmak ve kontrol etmek,

1) Idarede diger Daire Baskanliklar1 tarafindan yapilan igme suyu altyapilarmna ait ilave,
revize ve deplase projelerini incelemek ve onay islemlerini gerceklestirmek,

1) Kooperatifler, kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerden gelen icme ve
kullanma suyu sebekesi uygulama projelerini incelemek, onaya sunmak ve dagitimini
yapmak,

J) Proje, planlama, hizmet, danismanlik vb. ihale islemlerini ilgili mevzuatina uygun sekilde
yuritmek,

k) Sube Miidiirliigii gorev alanina giren islerde, isin niteligi geregi hizmet alim1 yapilmasi
halinde ihale dosyalarinin hazirlanmasini saglamak; teknik, idari ve 6zel teknik sartnameleri
hazirlamak veya hazirlatmak ve ilgili mevzuat ger¢evesinde onaya sunmak, ihale sureclerini
takip etmek,

[) Sube Miidiirliigiiniin gérev alanina giren konularda, idarenin diger birimleri ile kamu
kurum ve kuruluslari ile 6zel sektor arasinda koordinasyonu saglamak,

m) Sube Miidiirliigii personelinin gorev dagilimi ve izin planlamasini yapmak; is ve islemleri
izlemek ve denetlemek; personelin mevzuata uygun, etkin ve verimli ¢alismasini saglamak,

n) Sube Midiirliigii personeline ait gorev tanimi formlari ile birim is akis semalarini
hazirlamak veya hazirlatmak, Daire Bagkaninin onayimna sunmak; onaylanan dokiimanlari
personele yazili olarak teblig etmek; gbérev tanimi, is akisi veya gorev yerinde yapilacak
degisiklikleri ayni1 usulle yiiriitmek,

0) Sube Miidiirligii personelinin gérev tanimlarinda yer alan is ve igslemlerin mevzuata
uygun, zamaninda ve eksiksiz sekilde yapilmasini saglamak; gerekli koordinasyonu
yurutmek,

0) Sube Miidiirliigii biinyesinde disiplin, diizen ve isleyisi saglamak; personelin mesai,
calisma ve liretim durumlarimi takip etmek,

p) Gorev alanina giren veya talimat verilen konularda, kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalari
yapmak veya yaptirmak,

I Sube Miidiirliigiiniin ihtiya¢ duydugu malzeme, arag, gere¢ ve ekipmanlari tespit ederek
ilgili birimlere bildirmek,

S) Sube Miudiirliigi personelinin gelistirilmesini saglamak amaciyla ilgili birimlerle is
birligi yapmak, meslek ici egitime yonelik kurs, seminer ve benzeri egitim programlarina
iligkin ihtiyaclar1 tespit etmek, egitim talebinde bulunmak ve bu streci koordine etmek,

s) Sube Midirligl faaliyetlerine iligkin bilgi, belge ve dokiimanlarin diizenli sekilde
arsivlenmesini, sayisal ortamda saklanmasini ve veri giivenliginin saglanmasini temin etmek,

t) Is saghg ve giivenligi mevzuatina eksiksiz uyulmasmi saglamak; tehlike arz eden
durumlarin tespit edilmesi halinde ¢alismay1 durdurmak, bu hususta ilgili birimlere bildirimde
bulunmak ve gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

u) Is kazalarm, ilgili mevzuatta dngoriilen sureler icerisinde bildirmek,

U) Demirbag, alet ve ekipmanlarin korunmasi, bakimi ve amacina uygun kullaniminin
saglanmasina 6zen gostermek,
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V) Tasmirlarin; yangina, 1slanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri risklere karsi
korunmasi amaciyla, ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak,

y) Komisyon gorevlendirmelerine iliskin islemleri zamaninda yapmak; Sube Miidirligii
biinyesinde kurulan komisyonlarin veya komisyon Uyelerinin gorevlerini eksiksiz yerine
getirmesini saglamak,

z) Calisma alanlarinin temizlik ve diizenine iligkin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

aa) Gerekmesi halinde, 6325 sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu ve
ilgili mevzuat hukiimleri ger¢evesinde, yetkili makam tarafindan yapilan gorevlendirme
kapsaminda arabuluculuk gorevini yerine getirmek,

bb) Izin, hastalik, gérev veya benzeri nedenlerle yetkili makamin onayryla diger miidiirliik
veya daire bagkanligi makamlarina vekalet etmek; vekélet stresince, vekalet edilen goreve
iliskin mali ve idari is ve islemleri mevzuata uygun sekilde yiiriitmek,

cc) CIMER, kurumsal is emri sistemi, e-posta ve dilekce yoluyla yapilan gorev, sikdyet ve
basvurulara siiresi igerisinde cevap verilmesini saglamak; gerekli is ve islemleri yapmak veya
yaptirmak,

¢¢) Calisma talimatlarina, gérev paylasimina ve is birligi esaslarina uygun hareket etmek ve
edilmesini saglamak,

dd) Kamu gorevlisi bilincine, kalite politikalarina ve kurumsal etik ilkelere uygun
davranmak ve davranilmasini saglamak,

ee) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve veri gizliligine iliskin mevzuat
hikumlerine uymak ve uyulmasini saglamak,

f) Mesai saatlerine riayet etmek ve edilmesini saglamak,

gg) Stratejik Plan, Performans Programi, Faaliyet Raporu ve risk degerlendirme siireglerine
iliskin ¢alismalara katilmak ve gerekli islemleri yiiriitmek,

gg) Sube Miidirliigiiniin gorev alanina iliskin yillik biit¢e teklifini hazirlamak ve Daire
Bagkaninin goriisiine sunmak,

hh) Sube Miidirliigiiniin gorev alanina iligkin biitge 6deneklerinin kullanimini izlemek;
gerceklesmeleri takip etmek ve biitce uygulamalarinin ilgili mevzuat hiikiimleri gergevesinde
yiirlitiilmesini saglamak,

1) Idare tarafindan gergeklestirilecek harcamalara iliskin olarak, Sube Miidiirliigii
bilinyesinde hazirlanan harcama taleplerinin ihtiyag, gereklilik ve kamu yarar1 agisindan
uygunlugunu kontrol etmek; islem ve miktar yoniinden dogrulugunu, biitce tertipleri ve
O0denek durumu ile 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat
hikumleri cercevesinde incelemek; mevzuata uygun bulunan harcama taleplerini
gerekgeleriyle birlikte harcama yetkilisine sunmak,

i) Kilik Kiyafet Yonetmeligi hiikiimlerine uygun davranmak ve davranilmasini saglamak,

jj) Idarede diger Daire Baskanliklari tarafindan yapilan igme suyu iistyapr tesislerine (depo,
pompa, kuyu, bina vb.) ait revize projeleri incelemek, nihai degerlendirme ve karar yetkisinin
yetkili birim veya komisyonda olmasi kaydiyla; 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda
ihale yoluyla yiiriitiilen isler ile ihale yapilmaksizin idarenin kendi personeli, ara¢ ve
imkanlariyla yiiriitiilen uygulamalarda, ihtiya¢ duyulan revizyon, proje ve tasarim onerilerine
iliskin olarak, teknik degerlendirme amaciyla, yonlendirici olmayan ve baglayici nitelik
tasimayan teknik goriis verilmesini saglamak veya bu amagla hizmet alimi yapilmasini temin
etmek,
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kk) Ihale siireclerine iliskin olarak; siire¢lerde bulunmak, sunulan bilgi ve belgeleri
incelemek, sekil ve icerik yoniinden dogrulugunu teyit etmek; gegici teminatlar ile kesin
teminatlarin siiresini ve gecerliligini takip etmek, iade ve siire uzatimina iligkin islemleri
izlemek; bu kapsamda gerekli yazisma ve bildirimlerin siiresi igerisinde yapilmasini
saglamak,

1) Is artis, is eksilisi, mahal degisikligi, siire uzatim1 ve fesih siireglerine iliskin olarak, ilgili
mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yazigsmalari, Olur tekliflerini ve gerekge raporlarini
hazirlamak veya hazirlatmak, yetkili makama sunmak ve siireci takip etmek; yiiklenici
firmalara yapilmasi gereken tebligatlarin mevzuata uygun sekilde gerceklestirilmesini
saglamak,

mm) Gorev alanina giren tiim i ve islemlere iligkin olarak, giinliik, haftalik, aylik ve yillik
faaliyet raporlarini hazirlamak veya hazirlatmak,

nn) Personelin, ehliyet sinifi yeterliligine uygun olarak saha gorevleri kapsaminda Daire
Baskanlig1 biinyesinde bulunan ulagim araglarin1 kullanmasini saglamak; bu kullanima iligkin
tasit gorev formlarini usuliine uygun sekilde diizenlemek, gerekli kayitlar1 tutmak ve trafik
mevzuati ile kurallarina uyulmasini saglamak,

00) Is saghig ve giivenligi, trafik giivenligi, calisma alan1 giivenligi, ¢alisma kiyafetleri ve
kisisel koruyucu tedbirleri eksiksiz uygulamak, calisma talimatlarina uygun g¢alismak, is
giivenligi ve is¢i sagligi hususunda verilen egitimlere riayet etmek ve edilmesini saglamak,

60) Dduzeltici ve dnleyici faaliyetlerle ilgili inceleme ve raporlar hazirlamak,

pp) Kurumsal yonetim sistemi tizerinden verilen gérev ve isleri takip etmek, zamaninda
yapilmasini saglamak ve sonu¢landirmak,

rr) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri, ilgili mevzuat hiikkiimleri ¢ercevesinde
yerine getirmek,

Icme Suyu Projeler Sube Miidiirliigii Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9- (1) igme Suyu Projeler Sube Miidiiriinden emir alir. Gorev yetki ve sorumluluklart
sunlardir:

a) Gorev yaptigi midirligin, goérev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri,
yirtirliikteki mevzuat, calisma talimatlar1 ve amirlerinin verdigi talimatlar dogrultusunda
eksiksiz, zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmek,

b) Sube Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluk alanina giren isler kapsaminda, igin niteligi
geregi hizmet alimi yapilmasinin gerekli olmasi halinde; ihale dosyalar ile teknik, idari ve
ozel teknik sartnameleri hazirlamak, ihale siireclerine katilmak ve silireci mevzuata uygun
sekilde yiirtitmek,

) Birim personeli, gorev ve yetkisi kapsamindaki isleri, yiirtirlikteki kanun, yonetmelik ve
teknik diizenlemelere uygun olarak yiiriitmekle sorumludur; yiiriittiigii is ve islemlerden
dolayi ilgili mevzuat hiikiimleri ile Sube Miidiirii’ne karst sorumludur.

¢) Is artisy, is eksilisi, mahal degisikligi, siire uzatimi ve fesih siireglerine iliskin olarak; ilgili
mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yazigmalari, Olur tekliflerini ve gerekce raporlarini
hazirlamak, stireci takip etmek; yiiklenici firmalara yapilmasi gereken tebligatlar1 mevzuata
uygun sekilde yapmak,

d) Gorev ve sorumluluk alanma giren is ve islemleri, yiiriirlikteki mevzuat, calisma
talimatlart ve amirlerinin verdigi talimatlar dogrultusunda, zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,
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e) Kadro unvani, 6grenim durumu, mesleki bilgi ve yetkinligi kapsaminda kendisine verilen
gorevleri ve yiiritiilmesi gercken tim is ve islemleri, yiriirlikteki mevzuat ve ¢alisma
talimatlar1 ¢ergevesinde yerine getirmek,

f) Birim amirleri tarafindan verilen gorevler kapsaminda, diger birim personeliyle is birligi
ve koordinasyon i¢inde ¢alismak; verilen isleri slresi igerisinde sonuglandirmak,

g) Gorev alanina iligskin is ve islemlerde kullanilan bilgi, belge ve dokiimanlari usuliine
uygun sekilde diizenlemek; arsivlenmesini yapmak, sayisal ortamda saklanmasi gereken
verilerin guvenligini ve yedeklenmesini saglamak,

g) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar, bildirimler, bagvurular ve is emirlerine iliskin
islemleri, mevzuata uygun sekilde ve siresi icerisinde ylriutmek,

h) Gorev alanma giren is ve islemlere iliskin giinlikk, haftalik, aylik ve yillik faaliyet
raporlarini, talep edilmesi halinde hazirlamak,

1) Is saghig1 ve giivenligi, trafik giivenligi ve calisma alan1 giivenligine iliskin mevzuat ve
talimatlara eksiksiz uymak; tehlike arz eden durumlarda ¢calismay1 derhal durdurmak, durumu
gecikmeksizin amirine ve ilgili birimlere bildirmek; kisisel koruyucu donanimlari ve ¢aligma
kiyafetlerini kullanmak ve verilen is saglig1 ve giivenligi egitimlerine riayet etmek. is saglig
ve glivenligi agisindan gerekli tedbirlerin alinmasina katki saglamak; is kazalarin1 mevzuatta
ongorulen sireler icerisinde bildirmek,

i) Kendisine zimmetli demirbaglar1 veya kullanimina verilen arag, alet, ekipman ve
taginirlar1 korumak; yangin, 1slanma, bozulma, ¢calinma ve benzeri risklere kars1 gerekli 6zeni
gostermek,

J) Calisma alanlarinin temizligini ve diizenini saglamak; kullanilan arag, gere¢ ve
ekipmanlarin diizenli ve giivenli sekilde kullanilmasina 6zen gostermek,

K) Zimmetinde bulunan arag, malzeme ve ekipmanin bakim ve onarim ihtiyaglarini
belirlemek ve amirine bildirmek,

I) Gorev alanina iliskin yazilim, malzeme, ara¢ ve ekipman ihtiyaglarin1 tespit ederek
amirine bildirmek,

m)Ehliyet sinifi yeterliligine uygun olmak kaydiyla, saha gorevleri kapsaminda kuruma ait
ulasim araglarini kullanmak; ara¢ kullanimina iligkin tasit goérev formlarini usuliine uygun
sekilde diizenlemek, gerekli kayitlar1 tutmak ve trafik mevzuati ile kurallarina uymak,

n) Is siireglerinde tespit edilen aksakliklara iliskin olarak, diizeltici ve dnleyici faaliyetler
kapsaminda inceleme yapmak ve talep edilmesi halinde rapor hazirlamak,

0) Calisma talimatlarina, gérev paylasimina ve is birligi esaslarina uygun sekilde hareket
etmek,

0) Kamu gorevlisi bilinciyle hareket etmek; kalite politikalarina, kurumsal etik ilkelere ve
disiplin kurallarina uygun davranmak,

p) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve veri gizliligine iliskin mevzuat
hiikiimlerine uymak; gorev nedeniyle erisilen bilgilerin gizliligini korumak,

r) Kurumsal yonetim sistemi {izerinden verilen gorev ve isleri zamaninda yerine getirmek
ve sonuglart hakkinda bildirimde bulunmak,

S) Amirlerinin bilgisi ve onay1 veya sozlii ya da yazili talimati olmaksizin gérev yerini terk
etmemek; kendisine verilen ig planlamasina ve ¢aligma programina uygun hareket etmek,

s) Komisyon gorevlendirmelerine iliskin gérevleri zamaninda yerine getirmek; tiyesi oldugu
komisyonlarda kendisine verilen gorevleri eksiksiz, suresi icinde ve mevzuata uygun sekilde
yuritmek,
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t) Vizite taleplerini bagli oldugu amirlerine bildirmek. Ani gelisen hastalik veya zorunlu
izin taleplerinde amirine bilgi vermek, verilmesini saglamak,

u) Birimi ile ilgili konularda tespit edilen mevcut veya muhtemel uygunsuzluklara iliskin
olarak, diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin baslatilmasina yonelik diizeltici/6nleyici faaliyet
arasgtirmasi yapmak,

U) Gorevlerinin yiiriitiilmesi sirasinda bagli oldugu birim amirine yardimci olmak,

V) Birimi biinyesinde yiiriitiilen islere iligkin is durumu, gelismeler ve ortaya ¢ikan sorunlar
hakkinda bagli oldugu birim amirine bilgi vermek,

y) Idarenin isleyisinin etkin ve verimli sekilde yiiriitiilebilmesi amaciyla, kurum ici ve
kurum disindan gelen ¢agrilara cevap vermek, gerekli yonlendirmeleri yapmak ve
gerektiginde is emri olusturmak,

z) Kimlik kartinin kaybolmasi veya zarar gormesi halinde gerekli talepte bulunmak,

aa) Yazigsmalarda gizlilik gerektiren evraklari, gizli zimmet defteri karsiliginda vermek ve
teslim almak,

bb) Idareye ait rapor, evrak, vesika ve benzeri belgelerin asil ve érneklerini, birim amirinin
emir ve izni olmaksizin higbir kisi veya kurulusa vermemek,

cc) Ziyaretgileri yonlendirmek, amirlerine bilgi vermek, gerektiginde agirlamak ve ilgili
personel ile gériismelerini saglamak,

¢¢) Birim amirlerinin yazili ve sozlii talimatlarini ilgili kisi ve birimlere iletmek,

dd) Yapilmis ve yapilacak olan protokollerin dosyalanmasi ve muhafazasina iliskin
islemleri yiriutmek,

ee) Tim islem ve hakedis dosyalari ile 6deme belgeleri ve 6demeye esas dosyalari eksiksiz
sekilde arsivlemek ve dijital ortamda yedeklemek,

ff) Tim yazigsma, goriis, rapor, proje, plan, bilgi notu, sunum ve benzeri iiretilmis
dokiimanlar1 dosyalamak, arsivlemek ve dijital ortamda yedeklemek,

gg) Bilgi notu, sunum, rapor, goriis ve yazigsmalarda ger¢ege aykirt beyanda bulunmamak;
talep edilmesi halinde s6z konusu dokiimanlar1 hazirlamak ve eksiksiz sekilde sunmak,

g8) Mesai saatlerine riayet etmek; Kilik Kiyafet Yonetmeligi hiikiimlerine uygun
davranmak,

hh) Sube miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri, ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde
yerine getirmek,

Atiksu ve Yagmur Suyu Projeler Sube Miidiirligii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10-(1) Bagli bulundugu Daire Bagkanindan emir alir. Midiirliige bagli personele emir
verir. Sube Miidiirligii biinyesinde gorev yapan personelin sevk ve idaresinden sorumludur.
Atiksu ve Yagmur suyu Projeler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Atiksu ve yagmur suyu kaynagindan nihai desarj noktasina kadar; kanalizasyon ve
yagmur suyu sebekeleri, kolektorler, terfi merkezleri, iletim hatlari, acik ve kapali drenaj
sistemleri ile atiksu aritma tesislerine iliskin etiit, fizibilite, planlama, projelendirme ve
uygulama projelerini yapmak veya yaptirmak,

b) Onayli imar planlart bulunan ve kamuya kazandirilmis cadde ve sokaklarda, kentsel
nitelikli atiksuyun toplanmasi, taginmasi, iletilmesi, yonetilmesi ve bertarafinin saglanmasina
yonelik gerekli tesisler, sanat yapilari ve boru hatlarina iliskin etiit, planlama, fizibilite ve
projeleri hazirlamak veya hazirlatmak,

c) il genelinde mevcut ve &ngoriilen niifus, yerlesim gelisimi, iklimsel etkiler, altyap:
kapasitesi ve tagkin riskleri dikkate alinarak orta ve uzun vadeli atiksu ve yagmur suyu master
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planlarim1 hazirlamak veya hazirlatmak; yatirnm onceliklerini belirlemek ve yatirim
programlarina esas teskil edecek teknik altyapiy1 olusturmak,

¢) Artilmis kentsel atiksuyun yeniden kullanimina yonelik politika, strateji, etiit, fizibilite,
planlama ve projelendirme galismalarini hazirlamak veya hazirlatmak; bu kapsamda ilgili
birim ve kurumlarla teknik koordinasyonu saglamak,

d) Isletme dmriinii tamamlamis, hidrolik ve yapisal agidan yetersiz kalan kanalizasyon ve
yagmur suyu sebeke hatlari i¢in rehabilitasyon, yenileme ve 1slah projelerini hazirlamak veya
hazirlatmak,

e) Onayli imar planlarinda islenmis, tespiti ve tescili yapilmis, kamuya kazandirilmig
derelerin, ilgili kurumdan aktarilan 6denekler dogrultusunda 1slah projelerini hazirlamak veya
hazirlatmak,

f) Tespiti, tescili ve 1slah1 tamamlanmis derelerin idareye devir alinmasina iliskin teknik is
ve iglemleri yiiriitmek,

g) Onayli imar planlart bulunan ve kamuya kazandirilmis cadde ve sokaklarda, ilgili
kurumdan aktarilan &denekler dogrultusunda yagmur suyu drenajina yonelik sebeke
projelerini hazirlamak veya hazirlatmak,

g) Atiksu ve yagmur suyu projelerinin hazirlanmas1 ve uygulanmasina esas olmak iizere
hidrolik hesaplar, kapasite analizleri, modelleme ¢alismalari, proje revizyonlar1 ve teknik
goriisleri hazirlamak veya hazirlatmak,

h) Hazirlanan ve denetlenen tiim atiksu ve yagmur suyu projeleri, etiit ve fizibilite raporlari
ile master plan calismalarinin, ilgili mevzuat ve teknik esaslara uygunlugunu kontrol etmek
ve ettirmek,

1) Kooperatifler, kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisiler tarafindan hazirlanan
atiksu ve yagmur suyu sebekesi uygulama projelerini teknik ve mevzuat yoniinden incelemek;
uygun bulunanlari onaya sunmak,

i) Hizmet alim1 yoluyla yiiriitiilen atiksu ve yagmur suyu etiit, fizibilite ve projelendirme
caligmalarinda teknik veri saglamak, proje kontrollerini yapmak veya yaptirmak,

j) Atiksu ve yagmur suyu projelerine iligkin harita, zemin etiidii, 6l¢lim, jeolojik ve
jeoteknik caligmalar1 yaptirmak; teknik uygunlugunu kontrol etmek,

k) DSI Genel Miidiirliigii tarafindan hazirlanan taskin koruma projelerine iliskin teknik
inceleme yapmak; goriis ve degerlendirme olusturulmasina katki saglamak,

I) Atiksu ve yagmur suyu projelerine ait teknik dokiimanlar, ¢izimler, hesaplar ve raporlari
yuriirliikkteki mevzuat, teknik sartnameler ve miithendislik esaslarina uygun olarak hazirlamak
veya hazirlanmasini saglamak,

m) Atiksu ve yagmur suyu projelerine iliskin uygulama ve isletme projelerinin orijinallerinin
ve kopyalarinin saglikli sekilde arsivlenmesini ve muhafaza edilmesini saglamak,

n) Stratejik Plan, Yatirim Programi ve Faaliyet Raporlarinda kullanilmak {izere atiksu ve
yagmur suyu projelerine ait teknik altlik bilgilerin hazirlanmasina katki saglamak,

0) Sube Miidiirliigii gérev alanina giren islerde, igin niteligi geregi hizmet alim1 yapilmasi
halinde ihale dosyalarinin hazirlanmasini saglamak; teknik, idari ve 6zel teknik sartnameleri
hazirlamak veya hazirlatmak ve ilgili mevzuat ¢er¢evesinde onaya sunmak, ihale siireclerini
takip etmek,

0) Sube Miidiirliigiiniin gorev alanina giren konularda, idarenin diger birimleri ile kamu
kurum ve kuruluslari ile 6zel sektdr arasinda koordinasyonu saglamak,
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p) Sube Midirligii personelinin gérev dagilimi ve izin planlamasini yapmak; is ve
islemleri izlemek ve denetlemek; personelin mevzuata uygun, etkin ve verimli ¢alismasini
saglamak,

r)  Sube Miidiirliigii personeline ait goérev tanimi formlar1 ile birim is akis semalarini
hazirlamak veya hazirlatmak, Daire Baskaninin onayina sunmak; onaylanan dokiimanlari
personele yazili olarak teblig etmek; gorev tanimi, is akisi veya gorev yerinde yapilacak
degisiklikleri ayn1 usulle yiirtitmek,

S) Sube Midiirliigli personelinin gorev tanimlarinda yer alan is ve islemlerin mevzuata
uygun, zamaninda ve eksiksiz sekilde yapilmasini saglamak; gerekli koordinasyonu
yuritmek,

s) Sube Midiirliigii blinyesinde disiplin, diizen ve isleyisi saglamak; personelin mesai,
calisma ve liretim durumlarini takip etmek,

t) Gorev alanina giren veya talimat verilen konularda, kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari
yapmak veya yaptirmak,

u) Sube Midiirligiiniin ihtiya¢ duydugu malzeme, arag, gere¢ ve ekipmanlari tespit ederek
ilgili birimlere bildirmek,

U) Sube Miidiirliigii personelinin gelistirilmesini saglamak amaciyla ilgili birimlerle is
birligi yapmak, meslek ici egitime yonelik kurs, seminer ve benzeri egitim programlarina
iliskin ihtiyaclar tespit etmek, egitim talebinde bulunmak ve bu siireci koordine etmek,

V) Sube Midirliigii faaliyetlerine iliskin bilgi, belge ve dokiimanlarin diizenli sekilde
arsivlenmesini, sayisal ortamda saklanmasini ve veri giivenliginin saglanmasini temin etmek,

y) Is saghg ve giivenligi mevzuatina eksiksiz uyulmasini saglamak; tehlike arz eden
durumlarin tespit edilmesi halinde ¢alismay1 durdurmak, bu hususta ilgili birimlere bildirimde
bulunmak ve gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

z) Is kazalariny, ilgili mevzuatta dngorilen stireler icerisinde bildirmek,

aa) Demirbas, alet ve ekipmanlarin korunmasi, bakimi ve amacina uygun kullaniminin
saglanmasina 6zen gostermek,

bb) Tasinirlarin; yangina, islanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri risklere karsi
korunmasi amaciyla, ilgili mevzuat hukimleri cercevesinde gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak,

cc) Komisyon gorevlendirmelerine iligkin islemleri zamaninda yapmak; Sube Miidiirliigi
bilinyesinde kurulan komisyonlarin veya komisyon tiyelerinin gorevlerini eksiksiz yerine
getirmesini saglamak,

¢¢) Calisma alanlarmin temizlik ve diizenine iligkin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

dd) Gerekmesi halinde, 6325 sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu ve
ilgili. mevzuat hiikiimleri g¢ergevesinde, yetkili makam tarafindan yapilan gorevlendirme
kapsaminda arabuluculuk gérevini yerine getirmek,

ee) Izin, hastalik, gérev veya benzeri nedenlerle yetkili makamin onayiyla diger miidiirliik
veya daire baskanligi makamlarina vekalet etmek; vekalet siiresince, vekalet edilen goreve
iliskin mali ve idari is ve islemleri mevzuata uygun sekilde yiiriitmek,

ff) CIMER, kurumsal is emri sistemi, e-posta ve dilekce yoluyla yapilan gorev, sikdyet ve
bagvurulara siiresi igerisinde cevap verilmesini saglamak; gerekli is ve islemleri yapmak veya
yaptirmak,

gg) Caligma talimatlarina, gorev paylasimina ve is birligi esaslarina uygun hareket etmek ve
edilmesini saglamak,
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gg) Kamu gorevlisi bilincine, kalite politikalarina ve kurumsal etik ilkelere uygun
davranmak ve davranilmasini saglamak,

hh) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve veri gizliligine iliskin mevzuat
hiikiimlerine uymak ve uyulmasini saglamak,

11) Mesai saatlerine riayet etmek ve edilmesini saglamak,

il) Stratejik Plan, Performans Programi, Faaliyet Raporu ve risk degerlendirme siireglerine
iliskin ¢aligmalara katilmak ve gerekli islemleri yiiriitmek,

J]) Sube Midiirliigiiniin gorev alanina iligkin yillik biitge teklifini hazirlamak ve Daire
Baskaninin goriisiine sunmak,

kk) Sube Midiirliigiiniin gérev alanina iligkin biitge 6deneklerinin kullanimini izlemek;
gerceklesmeleri takip etmek ve biit¢e uygulamalarinin ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde
yiiriitiilmesini saglamak,

II) idare tarafindan gergeklestirilecek harcamalara iliskin olarak, Sube Miidiirliigii
biinyesinde hazirlanan harcama taleplerinin ihtiyag, gereklilik ve kamu yarar1 agisindan
uygunlugunu kontrol etmek; islem ve miktar yoniinden dogrulugunu, biitge tertipleri ve
O6denek durumu ile 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat
hikUmleri cercevesinde incelemek; mevzuata uygun bulunan harcama taleplerini
gerekgeleriyle birlikte harcama yetkilisine sunmak,

mm) Kilik Kiyafet Yonetmeligi hiikiimlerine uygun davranmak ve davranilmasini
saglamak,

nn) Idarede diger Daire Baskanliklari tarafindan yapilan atiksu, yagmursuyu altyapi
tesislerine ait revize projeleri incelemek, nihai degerlendirme ve karar yetkisinin yetkili birim
veya komisyonda olmasi kaydiyla; 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda ihale yoluyla
yiiriitiilen isler ile ihale yapilmaksizin idarenin kendi personeli, ara¢ ve imkanlariyla yiiriitiilen
uygulamalarda, ihtiya¢ duyulan revizyon, proje ve tasarim Onerilerine iligskin olarak, teknik
degerlendirme amaciyla, yonlendirici olmayan ve baglayici nitelik tasimayan teknik goriis
verilmesini saglamak veya bu amagla hizmet alim1 yapilmasini temin etmek,

00) Ihale siireclerine iliskin olarak; siire¢lerde bulunmak, sunulan bilgi ve belgeleri
incelemek, sekil ve icerik yoniinden dogrulugunu teyit etmek; gegici teminatlar ile kesin
teminatlarin siiresini ve gecerliligini takip etmek, iade ve siire uzatimina iliskin islemleri
izlemek; bu kapsamda gerekli yazisma ve bildirimlerin siiresi igerisinde yapilmasini
saglamak,

00) Is artisi, is eksilisi, mahal degisikligi, siire uzatimi ve fesih siireclerine iliskin olarak,
ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yazigmalari, Olur tekliflerini ve gerekg¢e raporlarini
hazirlamak veya hazirlatmak, yetkili makama sunmak ve siireci takip etmek; yiiklenici
firmalara yapilmasit gereken tebligatlarin mevzuata uygun sekilde gerceklestirilmesini
saglamak,

pp) Gorev alanina giren tiim is ve islemlere iliskin olarak, giinliik, haftalik, aylik ve yillik
faaliyet raporlarini hazirlamak veya hazirlatmak,

rr) Personelin, ehliyet sinifi yeterliligine uygun olarak saha gorevleri kapsaminda Daire
Baskanlig1 biinyesinde bulunan ulasim araglarini kullanmasini saglamak; bu kullanima iligskin
tasit gdrev formlarimi usuliine uygun sekilde diizenlemek, gerekli kayitlar1 tutmak ve trafik
mevzuati ile kurallarina uyulmasini saglamak,

ss) Is sagligi ve giivenligi, trafik giivenligi, calisma alam giivenligi, calisma kiyafetleri ve
kisisel koruyucu tedbirleri eksiksiz uygulamak, ¢alisma talimatlarina uygun calismak, is
giivenligi ve is¢i sagligi hususunda verilen egitimlere riayet etmek ve edilmesini saglamak,
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ss) Diizeltici ve onleyici faaliyetlerle ilgili inceleme ve raporlar hazirlamak,

tt) Kurumsal yonetim sistemi Uzerinden verilen gbrev ve isleri takip etmek, zamaninda
yapilmasini saglamak ve sonug¢landirmak,

uu) Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri, ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde
yerine getirmek,

Atiksu Projeler Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 11- (1) Atiksu Projeler Sube Miidiiriinden emir alir. Gérev yetki ve sorumluluklar

sunlardir:

a) Gorev yaptigi midirliglin, gérev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri,
yiiriirlikteki mevzuat, calisma talimatlar1 ve amirlerinin verdigi talimatlar dogrultusunda
eksiksiz, zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmek,

b) Sube Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluk alanina giren isler kapsaminda, igin niteligi
geregi hizmet alim1 yapilmasinin gerekli olmasi halinde; ihale dosyalar ile teknik, idari ve
0zel teknik sartnameleri hazirlamak, ihale siireclerine katilmak ve siireci mevzuata uygun
sekilde yiirtitmek,

c) Birim personeli, gorev ve yetkisi kapsamindaki isleri, yiiriirliikkteki kanun, yonetmelik ve
teknik diizenlemelere uygun olarak yiiriitmekle sorumludur; yiiriittiigii is ve islemlerden
dolayi ilgili mevzuat hiikiimleri ile Sube Miidiirii’ne karsi sorumludur,

¢) Is artisy, is eksilisi, mahal degisikligi, siire uzatim ve fesih siireclerine iliskin olarak; ilgili
mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yazigsmalari, Olur tekliflerini ve gerekge raporlarini
hazirlamak, siireci takip etmek; yiiklenici firmalara yapilmasi gereken tebligatlar1 mevzuata
uygun sekilde yapmak,

d) Gorev ve sorumluluk alanina giren is ve iglemleri, yiiriirlikteki mevzuat, ¢aligma
talimatlart ve amirlerinin verdigi talimatlar dogrultusunda, zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

e) Kadro unvani, 6grenim durumu, mesleki bilgi ve yetkinligi kapsaminda kendisine verilen
gorevleri ve yiiriitilmesi gereken tiim is ve islemleri, yiriirlilkteki mevzuat ve ¢alisma
talimatlari cercevesinde yerine getirmek,

f) Birim amirleri tarafindan verilen gorevler kapsaminda, diger birim personeliyle is birligi
ve koordinasyon i¢inde ¢alismak; verilen igleri siiresi igerisinde sonuglandirmak,

g) Gorev alanina iligkin is ve islemlerde kullanilan bilgi, belge ve dokiimanlari usuliine
uygun sekilde diizenlemek; arsivlenmesini yapmak, sayisal ortamda saklanmasi gereken
verilerin guvenligini ve yedeklenmesini saglamak,

g) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar, bildirimler, bagvurular ve is emirlerine iliskin
islemleri, mevzuata uygun sekilde ve siresi icerisinde yuritmek,

h) Gorev alanmna giren is ve islemlere iligkin giinliik, haftalik, aylik ve yillik faaliyet
raporlarini, talep edilmesi halinde hazirlamak,

1) Is saghg ve giivenligi, trafik giivenligi ve calisma alani giivenligine iliskin mevzuat ve
talimatlara eksiksiz uymak; tehlike arz eden durumlarda ¢calismay1 derhal durdurmak, durumu
gecikmeksizin amirine ve ilgili birimlere bildirmek; kisisel koruyucu donanimlar1 ve ¢aligma
kiyafetlerini kullanmak ve verilen is saglig1 ve giivenligi egitimlerine riayet etmek. is sagligt
ve gilivenligi agisindan gerekli tedbirlerin alinmasina katki saglamak; is kazalarin1 mevzuatta
Ongorulen sdreler igerisinde bildirmek,
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i) Kendisine zimmetli demirbaslar1 veya kullanimina verilen arag, alet, ekipman ve
tagiirlar1 korumak; yangin, 1slanma, bozulma, ¢calinma ve benzeri risklere kars1 gerekli 6zeni
gostermek,

j) Calisma alanlarmin temizligini ve diizenini saglamak; kullanilan arag, gere¢ ve
ekipmanlarin diizenli ve giivenli sekilde kullanilmasina 6zen gostermek,

k) Zimmetinde bulunan ara¢, malzeme ve ekipmanin bakim ve onarim ihtiyaglarini
belirlemek ve amirine bildirmek,

I) Gorev alanina iligkin yazilim, malzeme, ara¢ ve ekipman ihtiyaglarini tespit ederek
amirine bildirmek,

m)Ehliyet sinifi yeterliligine uygun olmak kaydiyla, saha gorevleri kapsaminda kuruma ait
ulagim araglarmi kullanmak; ara¢ kullanimina iligkin tagit gorev formlarmi usuliine uygun
sekilde diizenlemek, gerekli kayitlar1 tutmak ve trafik mevzuati ile kurallarina uymak,

n) Is siireclerinde tespit edilen aksakliklara iliskin olarak, diizeltici ve onleyici faaliyetler
kapsaminda inceleme yapmak ve talep edilmesi halinde rapor hazirlamak,

0) Calisma talimatlarina, gérev paylasimina ve is birligi esaslarina uygun sekilde hareket
etmek,

6) Kamu gorevlisi bilinciyle hareket etmek; kalite politikalarina, kurumsal etik ilkelere ve
disiplin kurallarina uygun davranmak,

p) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve veri gizliligine iliskin mevzuat
hiikiimlerine uymak; gorev nedeniyle erigilen bilgilerin gizliligini korumak,

r) Kurumsal yonetim sistemi {izerinden verilen gorev ve isleri zamaninda yerine getirmek
ve sonuclart hakkinda bildirimde bulunmak,

S) Amirlerinin bilgisi ve onay1 veya sozlii ya da yazil talimati olmaksizin gérev yerini terk
etmemek; kendisine verilen is planlamasina ve ¢alisma programina uygun hareket etmek,

s) Komisyon gorevlendirmelerine iliskin gorevleri zamaninda yerine getirmek; liyesi oldugu
komisyonlarda kendisine verilen gorevleri eksiksiz, siresi icinde ve mevzuata uygun sekilde
yurutmek,

t) Vizite taleplerini bagli oldugu amirlerine bildirmek. Ani gelisen hastalik veya zorunlu
izin taleplerinde amirine bilgi vermek, verilmesini saglamak,

u) Birimi ile ilgili konularda tespit edilen mevcut veya muhtemel uygunsuzluklara iliskin
olarak, duzeltici ve Onleyici faaliyetlerin baslatilmasina yonelik diizeltici/6nleyici faaliyet
arastirmasi yapmak,

U) Gorevlerinin yiiriitiilmesi sirasinda bagli oldugu birim amirine yardimer olmak,

V) Birimi biinyesinde yiiriitiilen islere iliskin is durumu, gelismeler ve ortaya ¢ikan sorunlar
hakkinda bagli oldugu birim amirine bilgi vermek,

y) Idarenin isleyisinin etkin ve verimli sekilde yiiriitiilebilmesi amaciyla, kurum igi ve
kurum disindan gelen cagrilara cevap vermek, gerekli yonlendirmeleri yapmak ve
gerektiginde is emri olusturmak,

z) Kimlik kartinin kaybolmasi veya zarar gérmesi halinde gerekli talepte bulunmak,

aa) Yazismalarda gizlilik gerektiren evraklari, gizli zimmet defteri karsiliginda vermek ve
teslim almak,

bb) Idareye ait rapor, evrak, vesika ve benzeri belgelerin asil ve drneklerini, birim amirinin
emir ve izni olmaksizin higbir kisi veya kurulusa vermemek,

cc) Ziyaretgileri yonlendirmek, amirlerine bilgi vermek, gerektiginde agirlamak ve ilgili
personel ile goriismelerini saglamak,

¢G) Birim amirlerinin yazili ve s6zlii talimatlarini ilgili kisi ve birimlere iletmek,
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dd) Yapilmis ve yapilacak olan protokollerin dosyalanmasi ve muhafazasina iliskin
islemleri ylriitmek,

ee) Tim islem ve hakedis dosyalari ile 6deme belgeleri ve ddemeye esas dosyalari eksiksiz
sekilde arsivlemek ve dijital ortamda yedeklemek,

ff) Tim yazigsma, goriis, rapor, proje, plan, bilgi notu, sunum ve benzeri iretilmis
dokiimanlar1 dosyalamak, arsivlemek ve dijital ortamda yedeklemek,

gg) Bilgi notu, sunum, rapor, goriis ve yazigmalarda ger¢ege aykirt beyanda bulunmamak;
talep edilmesi halinde s6z konusu dokiimanlar1 hazirlamak ve eksiksiz sekilde sunmak,

g8) Mesai saatlerine riayet etmek; Kilik Kiyafet Yonetmeligi hiikiimlerine uygun
davranmak,

hh) Sube miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri, ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
yerine getirmek,

Emlak ve Kamulastirma Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Bagli bulundugu Daire Baskanindan emir alir. Midiirliige bagli personele
emir verir. Sube Midirliigii bilinyesinde gorev yapan personelin sevk ve idaresinden
sorumludur. Gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Sube Midiirliigiiniin gérev alanina giren tiim is ve islemleri; yurUrlikteki mevzuata,
MUSKI Genel Miidiirliigiiniin ama¢ ve politikalarina, stratejik plan ve performans
programlarina uygun olarak planlamak, koordine etmek, yiiriitmek ve denetlemek,

b) Belediyeler ile imar planlama ¢alismalar1 yiiriiten kurum ve kuruluslardan gelen imar
plani, ¢evre diizeni plani, enerji miisaadesi, sit tescili, gecit hakki ve benzeri gortis taleplerinin;
Idarenin mevcut ve planlanan proje, ihtiyag ve yatirimlar1 dikkate alinarak degerlendirilmesini
saglamak, ilgili birim goriislerini koordine etmek ve nihai MUSKI gériisiinii olusturmak ve
onaylamak,

¢) Idaremizce hazirlanan veya hazirlanacak olan altyap: ve iistyap: projeleri kapsaminda
hat giizergahlari, terfi merkezleri, depolar, aritma tesisleri ve benzeri sanat yapilariin yer
secimlerinin imar mevzuatt yoniinden uygunlugunu saglamak, gerekli teknik ve idari
koordinasyonu yiiriitmek, imar plan1 yapilmasina iligkin teklif ve goris siireclerini yonetmek,

¢) Idaremiz tarafindan hazirlanan veya hazirlanacak altyapt ve iistyapt projeleri
kapsaminda; imar plani, ¢cevre diizeni plani, enerji miisaadesi, sit tescili, gecit hakki ve benzeri
gorlis ve izin taleplerinin degerlendirilmesini saglamak, ilgili kurum ve birim goriislerini
koordine etmek, nihai MUSKI gériisiiniin olusturulmasimi ve ilgili birimlere iletilmesini
saglamak,

d) Kamulastirma, irtifak hakki, devir, satin alma ve tasinmazlara iligskin dava siireglerinin
mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak; teknik raporlarin hazirlanmasini koordine
etmek, Hukuk Miisavirligi ile is birligi i¢erisinde siiregleri takip etmek ve gerektiginde Kurum
adina teknik bilirkisi olarak gorev yapmak,

e) Idareye ait tasinmazlarin tespit, devir, tahsis, ecrimisil, tahliye ve benzeri islemleri ile
kamusal hizmetlerin ylriitilmesi amaciyla mahalli idareler ve diger kamu kurum ve
kuruluglarindan gelen tahsis taleplerini degerlendirmek; islemlerin mevzuata uygun sekilde
yiiriitiilmesini saglamak, ilgili birimler ile koordinasyonu temin etmek ve sonuclandirmak,

f) idare envanterinde bulunan, satin alma, devir veya kamulastirma yoluyla edinilmesi
gereken tasinmazlara iliskin islemleri koordine etmek; Degerleme, Kiymet Takdir ve
Uzlastirma Komisyonlarinin kurulmasini  saglamak, bu komisyonlarin ¢aligmalarini
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yonlendirmek, ve silreclerin mevzuata uygun sekilde sonuglandirilmasini temin etmek ve
sonuclandirmak,

g) Kamu Idarelerine Ait Tasmmazlarin Kaydma iliskin Y&netmelik hiikiimleri ve ilgili
mevzuat hikkiimleri dogrultusunda; Idare miilkiyetinde ve yonetiminde bulunan tasinmazlara,
irtifak haklar1 ve tahsisli tasinmazlarin envanter kayitlarmin dogru ve giincel sekilde
tutulmasin1 saglamak, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi ve muhasebe birimleri ile
koordinasyonu yarutmek,

g) Idaremiz projeleri kapsaminda ilgili kurum ve kuruluslardan alinmasi gereken izin,
gorlis ve onay siireglerinin zamaninda ve eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak; basvuru ve
yazigmalar1 koordine etmek, siireci takip etmek ve sonuglari ilgili birimlere iletmek,

h) Ormanlik alanlarda kalan projelere iligkin orman izin siireclerinin baglatilmasi ve
yiriitiilmesini saglamak; gerekli haritalarin temini, teknik dosyalarin hazirlanmasi, saha
islemlerinin ve izin bedellerine iliskin siireclerin takibini yapmak, izin bedellerinin
O6denmesine iligkin islemleri koordine etmek,

1) Sube Miidiirliigii gorev alanina giren islerde, isin niteligi geregi hizmet alim1 yapilmasi
halinde ihale dosyalarinin hazirlanmasini saglamak; teknik, idari ve 6zel teknik sartnameleri
hazirlamak veya hazirlatmak ve ilgili mevzuat ¢er¢evesinde onaya sunmak, ihale streclerini
takip etmek,

i) Sube Miidiirliigiiniin gérev alanina giren konularda, Idarenin diger birimleri ile kamu
kurum ve kuruluslari ile 6zel sektor arasinda koordinasyonu saglamak,

J)  Sube Midiirligii personelinin gorev dagilimi ve izin planlamasini yapmak; is ve
islemleri izlemek ve denetlemek; personelin mevzuata uygun, etkin ve verimli ¢aligmasini
saglamak,

k) Sube Miidiirliigii personeline ait gorev tanimi formlari ile birim is akis semalarini
hazirlamak veya hazirlatmak, Daire Bagkaninin onayimna sunmak; onaylanan dokiimanlari
personele yazili olarak teblig etmek; gbérev tanimi, is akisi veya gorev yerinde yapilacak
degisiklikleri ayn1 usulle yiiriitmek,

I) Sube Miidiirligii personelinin gorev tanimlarinda yer alan is ve islemlerin mevzuata
uygun, zamaninda ve eksiksiz sekilde yapilmasini saglamak; gerekli koordinasyonu
yurutmek,

m) Sube Midiirligii biinyesinde disiplin, diizen ve isleyisi saglamak; personelin mesai,
calisma ve liretim durumlarimi takip etmek,

n) Gorev alanina giren veya talimat verilen konularda, kurum igi ve kurum dis1 yazismalari
yapmak veya yaptirmak,

0) Sube Midiirligiiniin ihtiya¢ duydugu malzeme, arag, gere¢ ve ekipmanlari tespit ederek
ilgili birimlere bildirmek,

0) Sube Miidiirliigii personelinin gelistirilmesini saglamak amaciyla ilgili birimlerle is
birligi yapmak, meslek i¢i egitime yonelik kurs, seminer ve benzeri egitim programlarina
iligkin ihtiyaglari tespit etmek, egitim talebinde bulunmak ve bu streci koordine etmek,

p) Sube Miidiirliigii faaliyetlerine iliskin bilgi, belge ve dokiimanlarin diizenli sekilde
arsivlenmesini, sayisal ortamda saklanmasini ve veri glivenliginin saglanmasini temin etmek.

r) Is saghl ve giivenligi mevzuatina eksiksiz uyulmasmi saglamak; tehlike arz eden
durumlarin tespit edilmesi halinde ¢alismay1 durdurmak, bu hususta ilgili birimlere bildirimde
bulunmak ve gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

s) Is kazalarm, ilgili mevzuatta éngoriilen siireler igerisinde bildirmek,
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s) Demirbag, alet ve ekipmanlarin korunmasi, bakimi ve amacina uygun kullaniminin
saglanmasina 6zen gostermek,

t) Tasmurlarin; yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri risklere karsi
korunmasi amaciyla, ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak,

u) Komisyon gorevlendirmelerine iliskin islemleri zamaninda yapmak; Sube Midiirligii
biinyesinde kurulan komisyonlarin veya komisyon iiyelerinin gorevlerini eksiksiz yerine
getirmesini saglamak,

U) Calisma alanlarinin temizlik ve diizenine iliskin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

V) Gerekmesi halinde, 6325 sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu ve
ilgili mevzuat hiikiimleri c¢er¢evesinde, yetkili makam tarafindan yapilan gorevlendirme
kapsaminda arabuluculuk gorevini yerine getirmek,

y) lzin, hastalik, gérev veya benzeri nedenlerle yetkili makamin onayiyla diger miidiirliik
veya daire baskanligi makamlarina vekalet etmek; vekalet siiresince, vekalet edilen goreve
iligkin mali ve idari is ve islemleri mevzuata uygun sekilde yiiriitmek,

z) CIMER, kurumsal is emri sistemi, e-posta ve dilekge yoluyla yapilan gorev, sikayet ve
basvurulara siiresi igerisinde cevap verilmesini saglamak; gerekli is ve islemleri yapmak veya
yaptirmak,

aa) Calisma talimatlarina, gérev paylasimina ve is birligi esaslarina uygun hareket etmek ve
edilmesini saglamak,

bb) Kamu gorevlisi bilincine, kalite politikalarina ve kurumsal etik ilkelere uygun
davranmak ve davranilmasini saglamak,

cc) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve veri gizliligine iliskin mevzuat
hikumlerine uymak ve uyulmasini saglamak,

¢¢) Mesai saatlerine riayet etmek ve edilmesini saglamak,

dd) Stratejik Plan, Performans Programi, Faaliyet Raporu ve risk degerlendirme siireglerine
iliskin ¢alismalara katilmak ve gerekli islemleri yiiriitmek,

ee) Sube Miidirliigiiniin gorev alanina iliskin yillik biit¢e teklifini hazirlamak ve Daire
Bagkaninin goriisiine sunmak,

ff) Sube Midiirliigiiniin gorev alanina iliskin biitce ddeneklerinin kullanimini izlemek;
gerceklesmeleri takip etmek ve biitce uygulamalarinin ilgili mevzuat hiikiimleri gergevesinde
yiirlitiilmesini saglamak,

gg) Idare tarafindan gerceklestirilecek harcamalara iliskin olarak, Sube Miidiirliigii
bilinyesinde hazirlanan harcama taleplerinin ihtiya¢, gereklilik ve kamu yarar1 agisindan
uygunlugunu kontrol etmek; islem ve miktar yoniinden dogrulugunu, biitce tertipleri ve
6denek durumu ile 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat
hikumleri cercevesinde incelemek; mevzuata uygun bulunan harcama taleplerini
gerekceleriyle birlikte harcama yetkilisine sunmak,

g8) Kilik Kiyafet Yonetmeligi hiikiimlerine uygun davranmak ve davranilmasini saglamak.

hh) Nihai degerlendirme ve karar yetkisinin yetkili birim veya komisyonda olmasi kaydiyla;
4734 sayih Kamu Ihale Kanunu kapsaminda ihale yoluyla yiiriitiilen isler ile ihale
yapilmaksizin idarenin kendi personeli, ara¢ ve imkanlariyla yiirttulen uygulamalarda, ihtiyac
duyulan revizyon, proje ve tasarim Onerilerine iliskin olarak, teknik degerlendirme amaciyla,
yonlendirici olmayan ve baglayici nitelik tagimayan teknik goriis verilmesini saglamak veya
bu amagcla hizmet alim1 yapilmasini temin etmek,
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1) TIhale siireclerine iliskin olarak; siire¢lerde bulunmak, sunulan bilgi ve belgeleri
incelemek, sekil ve icerik yoniinden dogrulugunu teyit etmek; gegici teminatlar ile kesin
teminatlarin siiresini ve gecerliligini takip etmek, iade ve siire uzatimina iliskin islemleri
izlemek; bu kapsamda gerekli yazisma ve bildirimlerin siiresi igerisinde yapilmasini
saglamak,

ii) Is artis1, is eksilisi, mahal degisikligi, siire uzatimi ve fesih siireclerine iliskin olarak,
ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yazigmalari, Olur tekliflerini ve gerekce raporlarin
hazirlamak veya hazirlatmak, yetkili makama sunmak ve siireci takip etmek; yiiklenici
firmalara yapilmasi1 gereken tebligatlarin mevzuata uygun sekilde gerceklestirilmesini
saglamak,

JJ) Gorev alanina giren tiim is ve islemlere iliskin olarak, giinliik, haftalik, aylik ve yillik
faaliyet raporlarini hazirlamak veya hazirlatmak,

kk) Personelin, ehliyet sinifi yeterliligine uygun olarak saha gorevleri kapsaminda Daire
Baskanlig1 biinyesinde bulunan ulagim araglarini kullanmasini saglamak; bu kullanima iligkin
tasit gorev formlarini usuliine uygun sekilde diizenlemek, gerekli kayitlar1 tutmak ve trafik
mevzuati ile kurallarina uyulmasini saglamak,

I) Is saghig1 ve giivenligi, trafik giivenligi, calisma alam giivenligi, calisma kiyafetleri ve
kisisel koruyucu tedbirleri eksiksiz uygulamak, calisma talimatlarina uygun g¢alismak, is
giivenligi ve is¢i sagligi hususunda verilen egitimlere riayet etmek ve edilmesini saglamak,

mm) Duzeltici ve onleyici faaliyetlerle ilgili inceleme ve raporlar hazirlamak,

nn) Kurumsal yonetim sistemi tizerinden verilen gérev ve isleri takip etmek, zamaninda
yapilmasini saglamak ve sonuglandirmak

00) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri, ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
yerine getirmek,

Emlak ve Kamulastirma Sube Miidiirliigii Personellerinin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Emlak ve Kamulagtirma Sube Miidiiriinden emir alir. Gorev yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Belediyelerden veya imar planlama g¢alismalar1 yiiriiten kurum ve kuruluslardan gelen
imar plan1 talepleri kapsaminda; idarenin mevcut proje, planlama ve ihtiyaclar1 dikkate
alinarak imar planlar1 ve ¢evre diizeni planlarini uyum yoniinden incelemek, gerektiginde
ilgili diger birimlerden goriis almak suretiyle nihai MUSKI goriisiinii olusturmak; enefji
miisaadesi talepleri, sit tescil goriisleri, gecit hakki talepleri ile diger goriis taleplerine iliskin
olarak ilgili birimlerden goriis alinmasini saglamak ve nihai MUSKI gériisiinii vermek,

b) Idaremiz tarafindan hazirlanan yada hazirlanacak olan alt ve {istyap projeleri kapsaminda
hat gilizergahi, terfi merkezi, depo vb. sanat yapilari ile aritma tesislerinin yer secimlerinde
imar mevzuati acisindan uygun degerlendirmeyi yapmak, koordinasyonu saglamak, teknik
dosya hazirlamak, gerekli yazigmalar1 yapmak, ilgili Kurumlara imar plan1 yapimu ile ilgili
teklifte bulunmak ve goriis almak,

¢) idaremiz tarafindan hazirlanan projelerin Kamulastirma ve tasinmazlara iliskin dava
dosyalart i¢in teknik raporlarini hazirlamak ve siirecleri yonetmek, Hukuk Miisavirligi ile
koordinasyonunu saglamak ve kamulagtirma davalarinda Kurum adina teknik bilirkisi olarak
gorev almak,
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¢) Idareye ait tasinmazlarin devir ve tahsis islemlerini yiiriitmek, kamusal hizmetlerin
yiiriitilmesinde kullanilmak tizere mahalli idareler ile diger kamu kurum ve kuruluslarca
yapilan tahsis taleplerini degerlendirmek, ilgili birimler ile koordinasyonu saglamak,

d) Idare miilkiyetinde bulunan tasmnmazlara iliskin tespit programmi hazirlamak ve
uygulamak; Idareye ait tasinmazlarin tespitini yapmak, isgalli tasinmazlar hakkinda ecrimisil
tahakkuku ve tebligini gerceklestirmek, tahsilatlar1 takip etmek; siiresi iginde tahsil
edilemeyenler ile tasinmazin tahliyesine iliskin idari ve hukuki islemleri yiiriitmek {izere
Hukuk Miisavirligine bildirmek,

e) Kurumumuz envanterinde bulunan taginmazlar ile satin alma yoluyla edinilmesi gereken
veya talep edilen taginmazlara iliskin is ve islemleri yliriitmek ve sonuglandirmasi igin
uzmanlarindan olusan Degerleme, Kiymet Takdir ve Uzlagtirma Komisyonlarini kurmak, bu
komisyonlarin koordinasyonunu saglamak, siire¢ yoOnetimini yapmak ve yazigmalarini
yurutmek, ilgili birimleri bilgilendirmek,

f) Devir, satin alma veya kamulastirma yoluyla Idare miilkiyetine gecen tasinmazlar, irtifak
haklar, tahsisi yapilan taginmazlar ile diger birimlerden ihale yoluyla gecici kabulii yapilan
islerin, Kamu Idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydina Iliskin Yonetmelik hiikiimlerine uygun
olarak envantere kaydim1 yapmak; bu bilgileri Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
bildirmek ve hesaplarin muhasebe birimi ile koordineli sekilde tutulmasini saglamak,

g) idaremizce hazirlanan projeler ile ilgili olarak ilgili kurum ve kuruluslardan gerekli goriis
ve izinlerin temin edilmesini saglamak; basvuru, yazisma ve onay siireclerini yiirlitmek,
stirecin takibini yapmak ve sonuglarin ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

g) Sube Miidiirliigiiniin gérev yetki ve sorumlulugunda kalan islerde Idarenin diger birimleri
ile kamu ve 6zel kuruluslarla koordinasyonu saglamak,

h) idaremiz tarafindan hazirlanan projelerin ormanlik alanlarda kalan kisimlarina iliskin
orman izin slirecini baslatmak amaciyla orman tahdit ve mescere haritalarinin temin
edilmesini saglamak; gerekli teknik dosyalar1 hazirlamak, yer gosterimini yapmak ve sahanin
teslim alinmasini gergeklestirmek; ayrica alinan orman izinlerine iliskin bedellerin stresi
icerisinde 6demelerini yapmak ve sireci takip etmek,

1) Sube Miidiirligiiniin gérev ve sorumluluk alanina giren isler kapsaminda, isin niteligi
geregi hizmet alimi yapilmasiin gerekli olmasi halinde; ihale dosyalar ile teknik, idari ve
Ozel teknik sartnameleri hazirlamak, ihale siireglerine katilmak ve siireci mevzuata uygun
sekilde yiiriitmek,

1) Birim personeli, gorev ve yetkisi kapsamindaki isleri, yiirtirliikteki kanun, yonetmelik ve
teknik diizenlemelere uygun olarak yiiriitmekle sorumludur; yiiriittiigii is ve islemlerden
dolay1 ilgili mevzuat hiikiimleri ile Sube Miidiirii’ne kars1 sorumludur.

j) Is artis1, is eksilisi, mahal degisikligi, siire uzatim ve fesih siireclerine iliskin olarak; ilgili
mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yazismalari, Olur tekliflerini ve gerekce raporlarini
hazirlamak, stireci takip etmek; yiiklenici firmalara yapilmas: gereken tebligatlar1 mevzuata
uygun sekilde yapmak,

k) Gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri, yiiriirlikteki mevzuat, ¢aligma
talimatlart ve amirlerinin verdigi talimatlar dogrultusunda, zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

I) Kadro unvani, 6grenim durumu, mesleki bilgi ve yetkinligi kapsaminda kendisine verilen
gorevleri ve yliriitiilmesi gereken tiim is ve islemleri, yiiriirliikteki mevzuat ve g¢alisma
talimatlar1 ¢cergevesinde yerine getirmek,
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m) Birim amirleri tarafindan verilen gérevler kapsaminda, diger birim personeliyle is birligi
ve koordinasyon i¢inde ¢alismak; verilen isleri siiresi igerisinde sonuglandirmak,

n) Gorev alanina iliskin is ve islemlerde kullanilan bilgi, belge ve dokiimanlari usuliine
uygun sekilde diizenlemek; arsivlenmesini yapmak, sayisal ortamda saklanmasi gereken
verilerin giivenligini ve yedeklenmesini saglamak,

0) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar, bildirimler, basvurular ve is emirlerine iliskin
islemleri, mevzuata uygun sekilde ve siresi icerisinde ylriutmek,

0) Gorev alanina giren is ve islemlere iliskin giinliik, haftalik, aylik ve yillik faaliyet
raporlarini, talep edilmesi halinde hazirlamak,

p) Is saghig ve giivenligi, trafik giivenligi ve calisma alani giivenligine iliskin mevzuat ve
talimatlara eksiksiz uymak; tehlike arz eden durumlarda ¢calismay1 derhal durdurmak, durumu
gecikmeksizin amirine ve ilgili birimlere bildirmek; kisisel koruyucu donanimlart ve ¢alisma
kiyafetlerini kullanmak ve verilen is saglig1 ve giivenligi egitimlerine riayet etmek. is saglig
ve giivenligi agisindan gerekli tedbirlerin alinmasina katki saglamak; is kazalarin1 mevzuatta
ongorulen sireler igerisinde bildirmek,

r) Kendisine zimmetli demirbaslart veya kullanimina verilen arag, alet, ekipman ve
taginirlar1 korumak; yangin, 1slanma, bozulma, ¢calinma ve benzeri risklere kars1 gerekli 6zeni
gostermek,

S) Calisma alanlarinin temizligini ve diizenini saglamak; kullanilan arag, gere¢ ve
ekipmanlarin diizenli ve giivenli sekilde kullanilmasina 6zen gostermek,

s) Zimmetinde bulunan ara¢, malzeme ve ekipmanin bakim ve onarim ihtiyaglarini
belirlemek ve amirine bildirmek,

t) Gorev alanina iligkin yazilim, malzeme, ara¢ ve ekipman ihtiyaglarimi tespit ederek
amirine bildirmek,

u) Ehliyet sinifi yeterliligine uygun olmak kaydiyla, saha gorevleri kapsaminda kuruma ait
ulagim araglarmi kullanmak; ara¢ kullanimina iligkin tagit gorev formlarii usuliine uygun
sekilde diizenlemek, gerekli kayitlar1 tutmak ve trafik mevzuati ile kurallarina uymak,

U) Is siireglerinde tespit edilen aksakliklara iliskin olarak, diizeltici ve dnleyici faaliyetler
kapsaminda inceleme yapmak ve talep edilmesi halinde rapor hazirlamak,

V) Calisma talimatlarina, gorev paylasimina ve is birligi esaslarina uygun sekilde hareket
etmek,

y) Kamu gorevlisi bilinciyle hareket etmek; kalite politikalarina, kurumsal etik ilkelere ve
disiplin kurallarina uygun davranmak,

z) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve veri gizliligine iliskin mevzuat
hikumlerine uymak; gérev nedeniyle erisilen bilgilerin gizliligini korumak,

aa) Kurumsal yonetim sistemi iizerinden verilen gorev ve isleri zamaninda yerine getirmek
ve sonuglar1 hakkinda bildirimde bulunmak,

bb) Amirlerinin bilgisi ve onay1 veya sozlii ya da yazili talimati olmaksizin gérev yerini terk
etmemek; kendisine verilen is planlamasina ve ¢aligma programina uygun hareket etmek,

cc) Komisyon gorevlendirmelerine iliskin gorevleri zamaninda yerine getirmek; iiyesi
oldugu komisyonlarda kendisine verilen gorevleri eksiksiz, stresi icinde ve mevzuata uygun
sekilde yiirlitmek,

¢¢) Vizite taleplerini bagli oldugu amirlerine bildirmek, Ani gelisen hastalik veya zorunlu
izin taleplerinde amirine bilgi vermek, verilmesini saglamak,
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dd) Birimi ile ilgili konularda tespit edilen mevcut veya muhtemel uygunsuzluklara iligskin
olarak, diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin baslatilmasina yonelik diizeltici/6nleyici faaliyet
arastirmasi yapmak,

ee) Gorevlerinin yiritiilmesi sirasinda bagli oldugu birim amirine yardimci olmak,

ff) Birimi biinyesinde yiiriitiilen islere iliskin is durumu, gelismeler ve ortaya ¢ikan sorunlar
hakkinda bagli oldugu birim amirine bilgi vermek,

gg) Idarenin isleyisinin etkin ve verimli sekilde yiiriitiilebilmesi amaciyla, kurum igi ve
kurum disindan gelen ¢agrilara cevap vermek, gerekli yonlendirmeleri yapmak ve
gerektiginde is emri olusturmak,

gg) Kimlik kartinin kaybolmasi veya zarar gérmesi halinde gerekli talepte bulunmak,

hh) Yazismalarda gizlilik gerektiren evraklari, gizli zimmet defteri karsiliginda vermek ve
teslim almak,

1) Idareye ait rapor, evrak, vesika ve benzeri belgelerin asil ve érneklerini, birim amirinin
emir ve izni olmaksizin higbir kisi veya kurulusa vermemek,

i) Ziyaretcileri yonlendirmek, amirlerine bilgi vermek, gerektiginde agirlamak ve ilgili
personel ile goriigmelerini saglamak,

jj) Birim amirlerinin yazili ve sozlii talimatlarini ilgili kisi ve birimlere iletmek,

kk) Yapilmis ve yapilacak olan protokollerin dosyalanmasi ve muhafazasina iliskin
islemleri yiiriitmek,

II) Tim islem ve hakedis dosyalar1 ile deme belgeleri ve 6demeye esas dosyalari eksiksiz
sekilde arsivlemek ve dijital ortamda yedeklemek,

mm) Tim yazigsma, goriis, rapor, proje, plan, bilgi notu, sunum ve benzeri iretilmis
dokiimanlar1 dosyalamak, arsivlemek ve dijital ortamda yedeklemek,

nn) Bilgi notu, sunum, rapor, goriis ve yazigsmalarda gergege aykirt beyanda bulunmamak;
talep edilmesi halinde s6z konusu dokiimanlar1 hazirlamak ve eksiksiz sekilde sunmak,

00) Mesai saatlerine riayet etmek; Kilik Kiyafet Yonetmeligi hiikiimlerine uygun
davranmak,

00) Gorev yaptigi midirliigin, gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri,
yirtrlikteki mevzuat, calisma talimatlar1 ve amirlerinin verdigi talimatlar dogrultusunda
eksiksiz, zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmek,

Su Kayiplar1 ve Basin¢ Yonetimi Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Bagli bulundugu Daire Bagkanindan emir alir. Miidiirliige bagl personele
emir verir. Sube Midirliigii blinyesinde gorev yapan personelin sevk ve idaresinden
sorumludur. Su Kayiplari ve Basing Yonetimi Sube Midirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir:

a) Igme suyu temin ve dagitim sistemlerinde meydana gelen fiziki su kayiplarinin, ulusal
mevzuat ve uluslararasi standartlar dogrultusunda tespit edilmesi, izlenmesi ve azaltilmasi
amaciyla; su tiikketimi, sistem girdileri, su dengesi bilesenleri ve basing yonetimini esas alan
biitiinciil ve veri temelli bir yaklasim c¢ergevesinde teknik ¢alismalar yiirlitmek,

b) su tiiketim verilerini izlemek, IWA Su Dengesi yaklagimiyla uyumlu su denge
tablolarinin olusturulmasini ilgili birimlerle koordine etmek, hazirlanan tablolar1 incelemek,
tespit edilen eksiklik ve hatalar1 gidermek; kurumsal ve ulusal 6l¢ekte gerekli sistem girislerini
saglamak, verileri dogrulamak ve analiz etmek suretiyle karar destek, yatirrm 6nceliklendirme
ve raporlama altyapisini giiclendirmek ve bu kapsamdaki yazismalar: yliriitmek,
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€) Basing yonetim alanlari ve 6l¢iimlenebilir bolgelerin olusturulmasina yonelik ihtiyaglar
tespit etmek; bu alanlarda anlik debi ve basing Olglimlerine dayali izleme, analiz ve
degerlendirme ¢alismalarini yiiriitmek; Ol¢iim, izleme, haberlesme ve uzaktan kontrol
sistemlerine iliskin teknik altyapiy1 incelemek, gelistirilmesine yonelik teknik Oneriler
olusturmak ve gerekli projelerin hazirlanmasini saglamak,

¢) I¢me suyu sebekelerinde meydana gelen arizalar ile fiziki kayiplarin belirlenmesine
yonelik olarak; dl¢lim, izleme ve saha verilerine dayali teknik analizler yapmak, elde edilen
bulgulart hidrolik modelleme ve simiilasyon c¢alismalariyla iligkilendirerek sistem
performansini degerlendirmek,

d) Kisa, orta ve uzun vadeli perspektifte; igme, kullanma ve endiistri suyu temin ve dagitim
sistemlerine yonelik bolgesel ve sistem bazli hidrolik modelleme ¢aligmalari, etiit, fizibilite
ve master planlart hazirlamak veya hazirlatmak; 6l¢lim, analiz ve modelleme sonuglarina
dayal1 olarak su kayiplar1 ve basing yonetimi master planlarini olusturmak,

e) Fiziki su kayiplarinin azaltilmasi amaciyla ariza tespitine yonelik is ve islemleri
yurutmek,

f) Master plan ¢alismalari kapsaminda; etiit, fizibilite ve 6lgim faaliyetlerini model
sonuclariyla biitlinlestirerek uygulamaya esas teknik proje altliklarini olusturmak, karar alma
stireclerini desteklemek amaciyla ilgili birimlere veri temelli teknik goriis sunmak,

g) Icme suyu sistemlerinin tasarim ve uygulama asamalarinda; su kayiplarinin azaltilmas:
ve slirdiiriilebilir basing yonetiminin saglanmasit amaciyla teknik degerlendirmelerde
bulunmak, saha uygulamalarini izlemek, teknik performans analizleri yapmak ve elde edilen
sonugclari sistematik bicimde degerlendirmek,

g) Yeni teknolojiler ile ulusal ve uluslararasi iyi uygulama 6rneklerini, teknik, ekonomik
ve isletme boyutlariyla analiz ederek kurum biinyesinde uygulanabilirligini degerlendirmek;
stirekli iyilestirmeyi destekleyen teknik yaklasimlar gelistirmek,

h) Hidrolik modelleme ve master plan ¢aligmalarina esas teskil eden mevcut, revize ve yeni
projeleri teknik agidan incelemek, giincelligini saglamak; bu caligmalara ait uygulama ve
isletme projelerinin asillar1 ve kopyalarini diizenli, giivenli ve izlenebilir sekilde arsivliemek,

1)  Sube Miidiirliigli gorev alanina giren islerde, isin niteligi geregi hizmet alim1 yapilmasi
halinde ihale dosyalarinin hazirlanmasini1 saglamak; teknik, idari ve 6zel teknik sartnameleri
hazirlamak veya hazirlatmak ve ilgili mevzuat ger¢evesinde onaya sunmak, ihale sureclerini
takip etmek,

i) Sube Miidiirliigiiniin gérev alanina giren konularda, Idarenin diger birimleri ile kamu
kurum ve kuruluslari ile 6zel sektor arasinda koordinasyonu saglamak,

j)  Sube Midiirliigii personelinin gorev dagilimi ve izin planlamasimi yapmak; is ve
islemleri izlemek ve denetlemek; personelin mevzuata uygun, etkin ve verimli ¢aligmasini
saglamak,

K) Sube Miidiirliigii personeline ait gorev tanimi formlari ile birim is akis semalarini
hazirlamak veya hazirlatmak, Daire Baskaninin onaymna sunmak; onaylanan dokiimanlari
personele yazili olarak teblig etmek; gorev tanimi, is akisi veya gorev yerinde yapilacak
degisiklikleri ayn1 usulle yiiriitmek,

I) Sube Miidiirligii personelinin gorev tanimlarinda yer alan is ve islemlerin mevzuata
uygun, zamaninda ve eksiksiz sekilde yapilmasini saglamak; gerekli koordinasyonu
yuritmek,

m) Sube Midiirliigii biinyesinde disiplin, diizen ve isleyisi saglamak; personelin mesai,
calisma ve tliretim durumlarini takip etmek,
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n) Gorev alanina giren veya talimat verilen konularda, kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari
yapmak veya yaptirmak,

0) Sube Midiirligiiniin ihtiya¢ duydugu malzeme, arag, gere¢ ve ekipmanlari tespit ederek
ilgili birimlere bildirmek,

0) Sube Miidiirliigii personelinin gelistirilmesini saglamak amaciyla ilgili birimlerle is
birligi yapmak, meslek i¢i egitime yonelik kurs, seminer ve benzeri egitim programlarina
iliskin ihtiyaglar tespit etmek, egitim talebinde bulunmak ve bu sureci koordine etmek,

p) Sube Miidiirliigii faaliyetlerine iliskin bilgi, belge ve dokiimanlarin diizenli sekilde
arsivlenmesini, sayisal ortamda saklanmasini ve veri giivenliginin saglanmasini temin etmek,

r) Is saghl ve giivenligi mevzuatina eksiksiz uyulmasmi saglamak; tehlike arz eden
durumlarin tespit edilmesi halinde ¢alismay1 durdurmak, bu hususta ilgili birimlere bildirimde
bulunmak ve gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

s) Is kazalarm, ilgili mevzuatta 6ngoriilen sireler icerisinde bildirmek,

s) Demirbas, alet ve ekipmanlarin korunmasi, bakim1 ve amacia uygun kullaniminin
saglanmasina 6zen gostermek,

t) Tasmirlarin; yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri risklere karsi
korunmasi amaciyla, ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak,

u) Komisyon gorevlendirmelerine iligkin islemleri zamaninda yapmak; Sube Midiirligi
blnyesinde kurulan komisyonlarin veya komisyon {iiyelerinin gorevlerini eksiksiz yerine
getirmesini saglamak,

U) Calisma alanlarinin temizlik ve diizenine iliskin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

V) Gerekmesi halinde, 6325 sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu ve
ilgili mevzuat hiikiimleri g¢ercevesinde, yetkili makam tarafindan yapilan gorevlendirme
kapsaminda arabuluculuk gdrevini yerine getirmek,

y) lzin, hastalik, gérev veya benzeri nedenlerle yetkili makamin onayiyla diger miidiirliik
veya daire bagkanligi makamlarina vekalet etmek; vekalet siiresince, vekalet edilen goreve
iliskin mali ve idari is ve islemleri mevzuata uygun sekilde yiiriitmek,

z) CIMER, kurumsal is emri sistemi, e-posta ve dilekge yoluyla yapilan gorev, sikdyet ve
basvurulara stiresi icerisinde cevap verilmesini saglamak; gerekli is ve islemleri yapmak veya
yaptirmak,

aa) Caligma talimatlarina, gorev paylasimina ve is birligi esaslarina uygun hareket etmek ve
edilmesini saglamak,

bb) Kamu gorevlisi bilincine, kalite politikalarina ve kurumsal etik ilkelere uygun
davranmak ve davranilmasini saglamak,

cc) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve veri gizliligine iliskin mevzuat
hikumlerine uymak ve uyulmasini saglamak,

¢¢) Mesai saatlerine riayet etmek ve edilmesini saglamak,

dd) Stratejik Plan, Performans Programi, Faaliyet Raporu ve risk degerlendirme siireglerine
iligkin ¢alismalara katilmak ve gerekli islemleri yiiriitmek,

ee) Sube Miidirligiiniin gorev alanina iliskin yillik biit¢e teklifini hazirlamak ve Daire
Baskaninin goriigiine sunmak,

ff) Isletmeler bolge daire baskanliklari ilgili birimleri ile koordineli calismak,

gg) Sube Miidiirliigiiniin gorev alanina iliskin biitge 6deneklerinin kullanimini izlemek;
gerceklesmeleri takip etmek ve biitce uygulamalarinin ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
yiiriitiilmesini saglamak,
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gg) Idare tarafindan gergeklestirilecek harcamalara iliskin olarak, Sube Miidiirliigii
blinyesinde hazirlanan harcama taleplerinin ihtiyag, gereklilik ve kamu yarar1 agisindan
uygunlugunu kontrol etmek; islem ve miktar yoniinden dogrulugunu, biitce tertipleri ve
0denek durumu ile 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat
hiktmleri cercevesinde incelemek; mevzuata uygun bulunan harcama taleplerini
gerekgeleriyle birlikte harcama yetkilisine sunmak,

hh) Kilik Kiyafet Yonetmeligi hitkiimlerine uygun davranmak ve davranilmasini saglamak,

11) Nihai degerlendirme ve karar yetkisinin yetkili birim veya komisyonda olmasi kaydiyla;
4734 sayih Kamu Ihale Kanunu kapsaminda ihale yoluyla yiiriitiilen isler ile ihale
yapilmaksizin idarenin kendi personeli, ara¢ ve imkanlariyla yiiriitiilen uygulamalarda, ihtiya¢
duyulan revizyon, proje ve tasarim onerilerine iligkin olarak, teknik degerlendirme amaciyla,
yonlendirici olmayan ve baglayici nitelik tagimayan teknik goriis verilmesini saglamak veya
bu amagla hizmet alim1 yapilmasini temin etmek,

ii) Thale siireglerine iliskin olarak; siireglerde bulunmak, sunulan bilgi ve belgeleri
incelemek, sekil ve icerik yoniinden dogrulugunu teyit etmek; gegici teminatlar ile kesin
teminatlarin siiresini ve gegerliligini takip etmek, iade ve siire uzatimina iliskin islemleri
izlemek; bu kapsamda gerekli yazisma ve bildirimlerin siiresi igerisinde yapilmasini
saglamak,

ji) s artisy, is eksilisi, mahal degisikligi, siire uzatimi ve fesih siireclerine iliskin olarak,
ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yazigmalari, Olur tekliflerini ve gerekge raporlarini
hazirlamak veya hazirlatmak, yetkili makama sunmak ve siireci takip etmek; yiiklenici
firmalara yapilmasit gereken tebligatlarin mevzuata uygun sekilde gerceklestirilmesini
saglamak,

kk) Gorev alanina giren tiim is ve islemlere iliskin olarak, giinliik, haftalik, aylik ve yillik
faaliyet raporlarini hazirlamak veya hazirlatmak,

II) Personelin, ehliyet sinifi yeterliligine uygun olarak saha gorevleri kapsaminda Daire
Bagkanlig1 biinyesinde bulunan ulasim araglarini kullanmasini saglamak; bu kullanima iligkin
tasit gorev formlarini usuliine uygun sekilde diizenlemek, gerekli kayitlar1 tutmak ve trafik
mevzuati ile kurallarina uyulmasini saglamak,

mm) Is saghig: ve giivenligi, trafik giivenligi, ¢alisma alan1 giivenligi, calisma kiyafetleri ve
kisisel koruyucu tedbirleri eksiksiz uygulamak, calisma talimatlarina uygun g¢alismak, is
giivenligi ve 1s¢i sagligi hususunda verilen egitimlere riayet etmek ve edilmesini saglamak,

nn) Diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerle ilgili inceleme ve raporlar hazirlamak,

00) Kurumsal yonetim sistemi iizerinden verilen gorev ve isleri takip etmek, zamaninda
yapilmasini saglamak ve sonuglandirmak,

00) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri, ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
yerine getirmek,

Su Kayiplar1 ve Basin¢ Yonetimi Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Bagh bulundugu Sube Miidiiriinden emir alir. Su Kayiplart ve Basing
Y 6netimi Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Icme suyu temin ve dagitim sistemlerinde meydana gelen fiziki su kayiplarmin, ulusal
mevzuat ve uluslararasi standartlar dogrultusunda tespit edilmesi, izlenmesi ve azaltilmasi
amaciyla; su tiiketimi, sistem girdileri, su dengesi bilesenleri ve basing yonetimini esas alan
biitiinciil ve veri temelli bir yaklagim ¢ercevesinde teknik ¢aligmalar1 yapmak ve yaptirmak,
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b) Bu kapsamda; su tiiketim verilerini izlemek, IWA Su Dengesi yaklasimiyla uyumlu su
denge tablolarinin olusturulmasini ilgili birimlerle koordine etmek, hazirlanan tablolari
incelemek, tespit edilen eksiklik ve hatalar1 gidermek; kurumsal ve ulusal 6lgekte gerekli
sistem girislerini yapmak, verileri dogrulamak ve analiz etmek, karar destek, yatirim
onceliklendirme ve raporlama altyapisini giiclendirmeye yonelik is ve islemleri yapmak ve
yaptirmak ve bu kapsamdaki yazigmalar yiiriitmek,

C) Basing yonetim alanlari ve dl¢iimlenebilir bolgelerin olusturulmasina yonelik ihtiyaglart
tespit etmek; bu alanlarda anlik debi ve basing Ol¢limlerine dayali izleme, analiz ve
degerlendirme ¢alismalarini yapmak ve yaptirmak; ol¢lim, izleme, haberlesme ve uzaktan
kontrol sistemlerine iligkin teknik altyapiy1 incelemek, gelistirilmesine yonelik teknik oneriler
olusturmak ve gerekli projelerin hazirlanmasini yaptirmak,

¢) Ig¢me suyu sebekelerinde meydana gelen arizalar ile fiziki kayiplarin belirlenmesine
yonelik olarak; 6l¢iim, izleme ve saha verilerine dayali teknik analizleri yapmak, elde edilen
bulgulart hidrolik modelleme ve simiilasyon calismalariyla iligkilendirmek ve sistem
performansini degerlendirmek,

d) Kisa, orta ve uzun vadeli perspektifte; igme, kullanma ve endiistri suyu temin ve dagitim
sistemlerine yonelik bolgesel ve sistem bazli hidrolik modelleme ¢aligmalari, etiit, fizibilite
ve master planlar1 yapmak veya yaptirmak; 6l¢lim, analiz ve modelleme sonuglarina dayali
olarak su kayiplar1 ve basing yonetimi master planlarini olusturmak,

e) Fiziki su kayiplarinin azaltilmasi amaciyla ariza tespitine yonelik is ve islemleri yapmak
ve yaptirmak,

f) Master plan calismalar1 kapsaminda; etiit, fizibilite ve 6l¢im faaliyetlerini model
sonuclariyla biitiinlestirerek uygulamaya esas teknik proje altliklarini olusturmak, karar alma
stireclerini desteklemek amaciyla ilgili birimlere veri temelli teknik goriis sunmak,

g) Icme suyu sistemlerinin tasarim ve uygulama asamalarinda; su kayiplarinin azaltilmasi
ve siirdiiriilebilir basing yonetiminin saglanmasi amaciyla teknik degerlendirmeleri yapmak,
saha uygulamalarini izlemek, teknik performans analizlerini yapmak ve elde edilen sonuglari
sistematik bigimde degerlendirmek,

g) Yeni teknolojiler ile ulusal ve uluslararasi 1yi uygulama 6rneklerini teknik, ekonomik
ve isletme boyutlariyla analiz etmek, kurum biinyesinde uygulanabilirligini degerlendirmek
ve stirekli 1yilestirmeyi destekleyen teknik yaklagimlar gelistirmek,

h) Hidrolik modelleme ve master plan ¢alismalarina esas teskil eden mevcut, revize ve yeni
projeleri teknik acidan incelemek, giincelligini saglamak; bu c¢aligmalara ait uygulama ve
isletme projelerinin asillar1 ve kopyalarini diizenli, glivenli ve izlenebilir sekilde arsivlemek,

1)  Sube Miidiirliigli gorev alanina giren islerde, isin niteligi geregi hizmet alim1 yapilmasi
halinde ihale dosyalarinin hazirlanmasini saglamak; teknik, idari ve 6zel teknik sartnameleri
hazirlamak veya hazirlatmak ve ilgili mevzuat ger¢evesinde onaya sunmak, ihale sureclerini
takip etmek,

i) Sube Miidiirliigiiniin gorev alanina giren konularda, Idarenin diger birimleri ile kamu
kurum ve kuruluslari ile 6zel sektdr arasinda koordinasyonu saglamak,

J)  Seflik personelinin gérev dagilimi ve izin planlamasin1 yapmak; is ve islemleri izlemek
ve denetlemek; personelin mevzuata uygun, etkin ve verimli ¢alismasini saglamak,

k) Seflik personeline ait gérev tanim1 formlari ile birim is akis semalarini hazirlamak veya
hazirlatmak, Daire Baskaninin onayma sunmak; onaylanan dokiimanlar1 personele yazili
olarak teblig etmek; gorev tanimu, is akis1 veya gorev yerinde yapilacak degisiklikleri ayni
usulle yuritmek,
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I) Seflik personelinin gérev tamimlarinda yer alan is ve islemlerin mevzuata uygun,
zamaninda ve eksiksiz sekilde yapilmasini saglamak; gerekli koordinasyonu yuritmek,

m) Seflik biinyesinde disiplin, diizen ve isleyisi saglamak; personelin mesai, ¢alisma ve
tiretim durumlarini takip etmek,

n) Gorev alanina giren veya talimat verilen konularda, kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari
yapmak veya yaptirmak,

0) Isletmeler bolge daire baskanliklari ilgili birimleri ile koordineli ¢alismak,

0) Sefligin ihtiyag duydugu malzeme, arag, gere¢ ve ekipmanlari tespit ederek ilgili
birimlere bildirmek,

p) Seflik personelinin gelistirilmesini saglamak amaciyla ilgili birimlerle is birligi yapmak,
meslek ici egitime yonelik kurs, seminer ve benzeri egitim programlarina iliskin ihtiyaglari
tespit etmek, egitim talebinde bulunmak ve bu stireci koordine etmek,

r)  Seflik faaliyetlerine iliskin bilgi, belge ve dokiimanlarin diizenli sekilde arsivlenmesini,
sayisal ortamda saklanmasini ve veri giivenliginin saglanmasini temin etmek,

s) s saghipgr ve giivenligi mevzuatina eksiksiz uyulmasini saglamak; tehlike arz eden
durumlarin tespit edilmesi halinde ¢alismay1 durdurmak, bu hususta ilgili birimlere bildirimde
bulunmak ve gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

s) Is kazalariny, ilgili mevzuatta dngoriilen streler igerisinde bildirmek,

t) Demirbas, alet ve ekipmanlarin korunmasi, bakimi ve amacina uygun kullaniminin
saglanmasina 6zen gostermek,

u) Tasmirlarin; yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri risklere karsi
korunmasi amaciyla, ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak,

U) Komisyon gorevlendirmelerine iligkin iglemleri zamaninda yapmak; Sube Miidiirligi
biinyesinde kurulan komisyonlarin veya komisyon iiyelerinin gorevlerini eksiksiz yerine
getirmesini saglamak,

V) Caligma alanlarinin temizlik ve diizenine iliskin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

y) lzin, hastalik, gérev veya benzeri nedenlerle yetkili makamin onayiyla diger miidiirliik
veya daire baskanligi makamlarina vekalet etmek; vekalet siliresince, vekalet edilen goreve
iliskin mali ve idari is ve islemleri mevzuata uygun sekilde yiiritmek,

z) CIMER, kurumsal is emri sistemi, e-posta ve dilekge yoluyla yapilan gorev, sikdyet ve
basvurulara stiresi icerisinde cevap verilmesini saglamak; gerekli is ve igslemleri yapmak veya
yaptirmak,

aa) Caligma talimatlarina, gorev paylasimina ve is birligi esaslarina uygun hareket etmek ve
edilmesini saglamak,

bb) Kamu gorevlisi bilincine, kalite politikalarina ve kurumsal etik ilkelere uygun
davranmak ve davranilmasini saglamak,

cc) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve veri gizliligine iligkin mevzuat
hukimlerine uymak ve uyulmasini saglamak,

¢G) Mesai saatlerine riayet etmek ve edilmesini saglamak,

dd) Stratejik Plan, Performans Programi, Faaliyet Raporu ve risk degerlendirme siireclerine
iliskin ¢alismalara katilmak ve gerekli islemleri yiiriitmek,

ee) Sube Miidiirliigiiniin gorev alanina iliskin biitge 6deneklerinin kullanimini izlemek;
gerceklesmeleri takip etmek ve biitce uygulamalarinin ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
yiiriitiilmesini saglamak,
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ff) Idare tarafindan gerceklestirilecek harcamalara iliskin olarak, Sube Miidiirliigii
blinyesinde hazirlanan harcama taleplerinin ihtiyag, gereklilik ve kamu yarar1 agisindan
uygunlugunu kontrol etmek; islem ve miktar yoniinden dogrulugunu, biitce tertipleri ve
O0denek durumu ile 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat
hiktmleri cercevesinde incelemek; mevzuata uygun bulunan harcama taleplerini
gerekgeleriyle birlikte Sube miidiiriine sunmak,

gg) Kilik Kiyafet Yonetmeligi hiikiimlerine uygun davranmak ve davranilmasini saglamak,

£8) Nihai degerlendirme ve karar yetkisinin yetkili birim veya komisyonda olmasi kaydiyla;
4734 sayih Kamu Ihale Kanunu kapsaminda ihale yoluyla yiiriitiilen isler ile ihale
yapilmaksizin idarenin kendi personeli, ara¢ ve imkanlariyla yiiriitiilen uygulamalarda, ihtiya¢
duyulan revizyon, proje ve tasarim onerilerine iligkin olarak, teknik degerlendirme amaciyla,
yonlendirici olmayan ve baglayici nitelik tagimayan teknik goriis verilmesini saglamak veya
bu amagla hizmet alim1 yapilmasini talep etmek,

hh) Thale siireglerine iliskin olarak; siire¢lerde bulunmak, sunulan bilgi ve belgeleri
incelemek, sekil ve icerik yoniinden dogrulugunu teyit etmek; gegici teminatlar ile kesin
teminatlarin siiresini ve gegerliligini takip etmek, iade ve siire uzatimina iliskin islemleri
izlemek; bu kapsamda gerekli yazisma ve bildirimlerin siiresi igerisinde yapilmasini
saglamak,

n) Is artis1, is eksilisi, mahal degisikligi, siire uzatimi ve fesih siireglerine iliskin olarak,
ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yazigmalari, Olur tekliflerini ve gerekge raporlarini
hazirlamak veya hazirlatmak, yetkili makama sunmak ve siireci takip etmek; yiiklenici
firmalara yapilmasit gereken tebligatlarin mevzuata uygun sekilde gerceklestirilmesini
saglamak,

i) Gorev alanina giren tiim i ve islemlere iligkin olarak, giinliik, haftalik, aylik ve yillik
faaliyet raporlarini hazirlamak veya hazirlatmak,

jJ) Personelin, ehliyet sinifi yeterliligine uygun olarak saha gérevleri kapsaminda Daire
Bagkanlig1 biinyesinde bulunan ulasim araglarini kullanmasini saglamak; bu kullanima iligkin
tasit gorev formlarini usuliine uygun sekilde diizenlemek, gerekli kayitlar1 tutmak ve trafik
mevzuati ile kurallarina uyulmasini saglamak,

kk) Is sagligi ve giivenligi, trafik giivenligi, calisma alani giivenligi, calisma kiyafetleri ve
kisisel koruyucu tedbirleri eksiksiz uygulamak, calisma talimatlarina uygun g¢alismak, is
giivenligi ve 1s¢i sagligi hususunda verilen egitimlere riayet etmek ve edilmesini saglamak,

II) Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerle ilgili inceleme ve raporlar hazirlamak,

mm) Kurumsal yonetim sistemi {izerinden verilen gorev ve isleri takip etmek, zamaninda
yapilmasini saglamak ve sonuglandirmak,

nn) Kendisine bagl saha ekiplerinin giinliik is planlarini olusturmak; saha ¢aligmalarinin
koordinasyonunu saglamak,

00) Saha c¢aligmalarinin planlanan siire, kalite ve teknik esaslara uygun sekilde
yuratilmesini takip etmek,

00) Saha ekiplerinin is takibi amaciyla mobil is emirlerini agmak veya agtirmak;
gerceklesme durumlarini izlemek,

pp) gorev yaptigi midirligiin, gorev ve sorumluluk alanma giren is ve islemleri,
yiiriirlikteki mevzuat, calisma talimatlar1 ve amirlerinin verdigi talimatlar dogrultusunda
eksiksiz, zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmek ve saglamak,

rr) Sube miidiirl tarafindan verilen diger gorevleri, ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
yerine getirmek,
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1.,2. ve 3. Bolge Su Kayiplar1 ve Basin¢ Yonetimi Birim Sorumlusu Gorevleri

MADDE 16- (1) Bagli bulundugu Sube Miidiirii ve Sefinden emir alir. Su Kayiplar: ve Basing
Y onetimi Birim Sorumlusunun goérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Sebeke hidrolik modeline gore sifir basing ve step testlerinin yapilmasina yonelik saha
caligmalarini yliriitmek veya yiiriitiilmesini saglamak,

b) I¢me suyu sebeke hatlarinda meydana gelen arizalarin tespiti ¢alismalar kapsaminda;
debi, basing ve akustik dinleme gibi diger fiziksel 6l¢iimleri teknik talimatlara uygun olarak
yapmak veya yaptirmak,

C) Hat tespitini yapmak veya yaptirmak,

¢) Isletmeler bolge daire baskanliklar ilgili birimleri ile koordineli ¢alismak,

d) Su kayip ve kagaklarmin tespitine yonelik 6lglim sonuglarini teknik esaslara gore
degerlendirmek ve kayit altina almak,

e) Sahada tespit edilen uygunsuzluklara iligkin teknik diizeltici ve Onleyici faaliyetleri
baslatmak ve uygulanmasini takip etmek,

f) Hidrolik modelleme c¢alismalarina esas teskil edecek veri setlerinin temini,
diizenlenmesi ve dogrulanmasi siireclerini yiiriitmek veya denetlemek,

g) CBS (Cografi Bilgi Sistemleri) tabanli altyapi, sebeke ve tesis verilerinin modelleme
streclerine entegrasyonunu saglamak; bu siireglerin teknik dogrulugunu yapmak veya
kontroliinii saglamak,

g) Icme suyu sebekesine ait hidrolik modellerin olusturulmasi, simiilasyonlarn
gercgeklestirilmesi ve model girdilerinin gilincelliginin saglanmasi siireglerini yonetmek veya
denetlemek,

h) Yeni {iirlin, malzeme ve ekipmanlara iliskin teknik arastirmalar yapmak; saha
uygulamalarina uygunlugunu degerlendirmek,

1) Kullanilan o6l¢lim cihazlari, alet ve ekipmanlarin teknik uygunlugunu ve calisir
durumunu takip etmek,

i) Ozel ve tiizel kisilerden gelen talep dogrultusunda yapilan iicretli tarama islerinde
tahakkuk, faturalama ve kontrol sureclerini diizenlemek ve mali mevzuata uygun yiritmek,
yapmak veya yaptirmak,

J) Giinliik saha operasyonlari kapsaminda mobil is emirlerini agmak veya agtirmak;
sahadaki ¢aligmalarin teknik kontrollerini saglamak,

k) Birim sorumlusunun gorev alanina giren islerde, isin niteligi geregi hizmet alimi
yapilmasi halinde ihale dosyalarinin hazirlanmasina iligskin ¢aligmalari ylirtitmek; teknik, idari
ve Ozel teknik sartnameleri hazirlamak veya hazirlatmak ve Sefe sunmak, ihale siireclerini
uygulama ve takip diizeyinde izlemek,

I) Birim sorumlusunun gorev alanina giren konularda, Sefin bilgisi ve koordinasyonunda,
Idarenin diger birimleri ile kamu kurum ve kuruluslari ve 6zel sektdr arasindaki koordinasyon
caligmalarim yliriitmek,

m) Birim sorumlusuna bagl personelin gorev dagilimi ve izin planlamasina iliskin islemleri
Sefin talimatlar1 dogrultusunda yiiriitmek; is ve islemleri izlemek ve denetlemek; personelin
mevzuata uygun, etkin ve verimli caligmasini saglamak,

n) Birim sorumlusuna bagli personelin gorev tanimi formlari ile birim is akis semalarini
hazirlamak veya hazirlatmak, Sefe sunmak; onaylanan dokiimanlar1 personele yazili olarak
teblig etmek; gorev tanimi, is akisi veya gorev yerinde yapilacak degisiklikleri ayni usulle
yuratmek,
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0) Birim sorumlusuna bagli personelin gorev tanimlarinda yer alan is ve islemlerin
mevzuata uygun, zamaninda ve eksiksiz sekilde yapmak, yapilmasini saglamak; gerekli
koordinasyonu yurutmek ve sonuglarini Sefe raporlamak,

6) Birim sorumlusu biinyesinde disiplin, diizen ve isleyise iliskin uygulamalar1 yiiriitmek;
personelin mesai, ¢alisma ve tiretim durumlarini takip etmek ve Sefe bildirmek,

p) Gorev alanina giren veya talimat verilen konularda, kurum igi ve kurum dis1 yazismalari
Sefin bilgisi dahilinde yapmak veya yaptirmak,

r)  Birim sorumlusunun ihtiya¢ duydugu malzeme, arag, gere¢ ve ekipmanlari tespit ederek
Sefe sunmak,

S) Birim sorumlusuna bagli personelin gelistirilmesine yonelik olarak ilgili birimlerle is
birligi yapmak, meslek ici egitime yonelik kurs, seminer ve benzeri egitim programlarina
iliskin ihtiyaclart tespit etmek, egitim talebinde bulunulmak iizere Sefe sunmak ve sireci
koordine etmek,

s) Birim faaliyetlerine iliskin bilgi, belge ve dokiimanlarin diizenli sekilde arsivlenmesini,
sayisal ortamda saklanmasini ve veri giivenliginin saglanmasma yonelik uygulamalari
yurutmek,

t) s saglig: ve giivenligi mevzuatina eksiksiz uyulmasini saglamak; tehlike arz eden
durumlarin tespit edilmesi halinde ¢alismayi derhal durdurmak, durumu Sefe ve ilgili
birimlere bildirmek ve gerekli tedbirlerin alinmasina yonelik stireci takip etmek,

u) Is kazalariny, ilgili mevzuatta dngdriilen siireler igerisinde Sefe bildirmek,

U) Demirbas, alet ve ekipmanlarin korunmasi, bakimi ve amacina uygun kullanimina
yonelik uygulamalar yiiriitmek,

V) Tasinirlarin; yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri risklere karsi
korunmasi1 amaciyla gerekli tedbirleri almak ve uygulanmasini saglamak,

y) Komisyon gorevlendirmelerine iliskin islemleri Sef tarafindan yapilan gérevlendirmeler
kapsaminda yiiriitmek; gorev aldigi komisyonlarda sorumluluklarini eksiksiz yerine getirmek,

z) Calisma alanlarin temizlik ve diizenine iligkin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

aa) lzin, hastalik, gdrev veya benzeri nedenlerle yetkili makamin onayiyla yapilan vekalet
gorevlendirmelerinde, vekalet siiresince verilen mali ve idari is ve islemleri mevzuata uygun
sekilde yiiriitmek,

bb) CIMER, kurumsal is emri sistemi, e-posta ve dilekce yoluyla yapilan gérev, sikdyet ve
bagvurulara siiresi igerisinde cevap verilmesine yonelik is ve islemleri yiirtitmek ve
sonuclarin1 Sefe raporlamak,

cc) Calisma talimatlarina, gorev paylasimina ve is birligi esaslarina uygun hareket etmek,
edilmesini saglamak,

¢¢) Kamu gorevlisi bilincine, kalite politikalarina ve kurumsal etik ilkelere uygun
davranmak, davranilmasini saglamak,

dd) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve veri gizliligine iliskin mevzuat
hikimlerine uymak,

ee) Mesai saatlerine riayet etmek, edilmesini saglamak,

ff) Stratejik Plan, Performans Programi, Faaliyet Raporu ve risk degerlendirme sureglerine
iliskin ¢alismalara Sefin talimatlar1 dogrultusunda katilmak ve gerekli islemleri yiirtitmek,

gg) Birim sorumlusu diizeyinde, gorev alanma iliskin biitce uygulamalarini izlemek;
gerceklesmeleri takip etmek ve tespit edilen hususlar1 Sefe bildirmek,

g8) Birim bilinyesinde hazirlanan harcama taleplerini ihtiyag, gereklilik ve kamu yarari
acisindan incelemek; mevzuata uygun bulunanlari gerekgeleriyle birlikte Sefe sunmak,
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hh) Kilik Kiyafet Yo6netmeligi hiikiimlerine uygun davranmak, davranilmasini saglamak,

11) Nihai degerlendirme ve karar yetkisinin yetkili birim veya komisyonda olmasi kaydiyla;
ihale yoluyla veya idarenin kendi imkanlariyla yliriitiilen islerde ihtiya¢ duyulan revizyon,
proje ve tasarim Onerilerine iliskin teknik degerlendirme caligmalarini yapmak ve Sefe
sunmak,

ii) Ihale siireglerine iliskin olarak; sunulan bilgi ve belgeleri incelemek, sekil ve igerik
yoniinden dogrulugunu kontrol etmek; teminat ve siire uzatimi islemlerini takip ederek
durumu Sefe raporlamak,

ji) s artisy, is eksilisi, mahal degisikligi, siire uzatimi ve fesih siireclerine iliskin yazisma,
Olur teklifi ve gerekce raporu hazirlama ¢alismalarini yiirlitmek; siireci takip ederek Sefe
sunmak,

kk) Gorev alanina giren tiim is ve islemlere iliskin giinliik, haftalik, aylik ve yillik faaliyet
raporlarint hazirlamak veya hazirlatmak ve Sefe sunmak,

II) Personelin, ehliyet sinifi yeterliligine uygun olarak saha gorevleri kapsaminda kurum
araglarim1  kullanmasina iligkin uygulamalar1 takip etmek; tasit gorev formlarinin
diizenlenmesini saglamak ve trafik mevzuatina uyulmasini izlemek,

mm) Is saghg ve giivenligi, trafik giivenligi ve calisma alam giivenligine iliskin
uygulamalari yerine getirmek ve uygulanmasini takip etmek,

nn) Diizeltici ve Onleyici faaliyetlere iliskin inceleme ve raporlama ¢aligmalarini yiiriitmek.

00) Kurumsal yOnetim sistemi tizerinden verilen gorevleri takip etmek, zamaninda
yapilmasini saglamak ve sonuclarini Sefe bildirmek,

00) Kendisine bagli saha ekiplerinin giinliik is planlarin1 olusturmak; saha ¢alismalarinin
koordinasyonunu saglamak,

pp) Saha c¢alismalarimin planlanan siire, kalite ve teknik esaslara uygun sekilde
yuratilmesini takip etmek,

rr) Saha ekiplerinin is takibi amaciyla mobil is emirlerini agmak veya agtirmak;
gerceklesme durumlarini izlemek ve Sefe raporlamak,

ss) gorev yaptigi sefligin, gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri, yirtrliikteki
mevzuat, caligma talimatlar1 ve amirlerinin verdigi talimatlar dogrultusunda eksiksiz,
zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmek ve saglamak,

ss) Sef tarafindan verilen diger gorevleri, ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yerine
getirmek,

Su Kayiplar1 ve Basin¢ Yonetimi Personeli Gorevleri

MADDE 17- (1) Bagli Bulundugu Sube Miidiirliigii, Sefi ve Birim Sorumlusundan emir alir.
Su Kayiplar1 ve Basing Yonetimi Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Gorevlendirildigi bolgede su kayip ve kagaginin tespitine yonelik debi, basing ve
gurdlta olgumlerini ilgili teknik standartlara uygun olarak yapmak,

b) Kendisine atanan mobil is emirlerini zamaninda yerine getirmek; is sonuglarini sisteme
girmek, kontrolleri yapmak ve is emrini kapatmak,

c) Giinlik ve aylik saha faaliyetlerine iliskin verileri kayit altina almak ve birim
sorumlusuna raporlamak,

¢) Sahada tespit edilen teknik uygunsuzluklara iligkin diizeltici ve onleyici faaliyetlere
katki saglamak,
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d) Gorev yaptig1 birimin, gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri, yiirtirliikteki
mevzuat, caligma talimatlar1 ve amirlerinin verdigi talimatlar dogrultusunda eksiksiz,
zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmek,

e) Sube Midiirliigiiniin gérev ve sorumluluk alanina giren isler kapsaminda, isin niteligi
geregi hizmet alim1 yapilmasinin gerekli olmasi halinde; ihale dosyalar ile teknik, idari ve
0zel teknik sartnameleri hazirlamak, ihale siireclerine katilmak ve siireci mevzuata uygun
sekilde yiirlitmek,

f)  Birim personeli, gorev ve yetkisi kapsamindaki igleri, yiirirlikteki kanun, yonetmelik
ve teknik diizenlemelere uygun olarak yiirtitmekle sorumludur; yiiriittigi is ve islemlerden
dolay1 ilgili mevzuat hiikiimleri ile birim sorumlusu, sef ve Sube Miidiirli’ne karst sorumludur.

g) Is artis1, is eksilisi, mahal degisikligi, siire uzatimi ve fesih siireglerine iliskin olarak;
ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yazigmalari, Olur tekliflerini ve gerekg¢e raporlarini
hazirlamak, stireci takip etmek; yiiklenici firmalara yapilmasi gereken tebligatlart mevzuata
uygun sekilde yapmak,

g) Gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri, yirtirlikteki mevzuat, ¢alisma
talimatlart ve amirlerinin verdigi talimatlar dogrultusunda, zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

h) Kadro unvani, 6grenim durumu, mesleki bilgi ve yetkinligi kapsaminda kendisine
verilen gorevleri ve yiiriitiilmesi gereken tiim is ve islemleri, yiirtirliikkteki mevzuat ve ¢alisma
talimatlar: ¢cercevesinde yerine getirmek,

1)  Birim amirleri tarafindan verilen gorevler kapsaminda, diger birim personeliyle is birligi
ve koordinasyon i¢inde ¢alismak; verilen isleri siiresi i¢erisinde sonuglandirmak,

i) Gorev alanina iligkin is ve islemlerde kullanilan bilgi, belge ve dokiimanlari usuliine
uygun sekilde diizenlemek; arsivlenmesini yapmak, sayisal ortamda saklanmasi gereken
verilerin givenligini ve yedeklenmesini saglamak,

J)  Kurum igi ve kurum dis1 yazigsmalar, bildirimler, bagvurular ve is emirlerine iliskin
islemleri, mevzuata uygun sekilde ve slresi icerisinde yurutmek,

k) Gorev alanma giren is ve islemlere iliskin giinliik, haftalik, aylik ve yillik faaliyet
raporlarini, talep edilmesi halinde hazirlamak,

) Issaghg ve giivenligi, trafik giivenligi ve calisma alam giivenligine iliskin mevzuat ve
talimatlara eksiksiz uymak; tehlike arz eden durumlarda ¢alismay1 derhal durdurmak, durumu
gecikmeksizin amirine ve ilgili birimlere bildirmek; kisisel koruyucu donanimlari ve ¢alisma
kiyafetlerini kullanmak ve verilen is saglig1 ve giivenligi egitimlerine riayet etmek. 15 sagligi
ve glivenligi agisindan gerekli tedbirlerin alinmasina katk: saglamak; is kazalarin1 mevzuatta
ongorulen sireler igerisinde bildirmek,

m) Kendisine zimmetli demirbaslart veya kullanimina verilen arag, alet, ekipman ve
tasinirlar1 korumak; yangin, 1slanma, bozulma, ¢alinma ve benzeri risklere kars1 gerekli 6zeni
gostermek,

n) Calisma alanlarinin temizligini ve diizenini saglamak; kullanilan arag, gereg¢ ve
ekipmanlarin diizenli ve giivenli sekilde kullanilmasina 6zen gostermek,

0) Zimmetinde bulunan arag, malzeme ve ekipmanin bakim ve onarim ihtiyaglarini
belirlemek ve amirine bildirmek,

0) Gorev alanna iligkin yazilim, malzeme, ara¢ ve ekipman ihtiyaclarini tespit ederek
amirine bildirmek,
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p) Ehliyet snifi yeterliligine uygun olmak kaydiyla, saha gorevleri kapsaminda kuruma ait
ulasim araglarin1 kullanmak; ara¢ kullanimina iliskin tasit gérev formlarin1 usuliine uygun
sekilde diizenlemek, gerekli kayitlar1 tutmak ve trafik mevzuati ile kurallarina uymak,

r) s siireclerinde tespit edilen aksakliklara iliskin olarak, diizeltici ve dnleyici faaliyetler
kapsaminda inceleme yapmak Ve talep edilmesi halinde rapor hazirlamak,

s) Calisma talimatlarina, gorev paylasimina ve is birligi esaslarina uygun sekilde hareket
etmek,

s) Kamu gorevlisi bilinciyle hareket etmek; kalite politikalarina, kurumsal etik ilkelere ve
disiplin kurallarina uygun davranmak,

t) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve veri gizliligine iliskin mevzuat
hiikiimlerine uymak; gorev nedeniyle erisilen bilgilerin gizliligini korumak,

u) Kurumsal yonetim sistemi iizerinden verilen gorev ve igleri zamaninda yerine getirmek
ve sonuglar1 hakkinda bildirimde bulunmak,

U) Amirlerinin bilgisi ve onay1 veya sozlii ya da yazili talimati olmaksizin gorev yerini terk
etmemek; kendisine verilen is planlamasina ve ¢alisma programina uygun hareket etmek,

v) Komisyon gorevlendirmelerine iligkin gorevleri zamaninda yerine getirmek; iiyesi
oldugu komisyonlarda kendisine verilen gorevleri eksiksiz, siiresi i¢ginde ve mevzuata uygun
sekilde yiirtitmek,

y) Vizite taleplerini bagli oldugu amirlerine bildirmek. Ani gelisen hastalik veya zorunlu
izin taleplerinde amirine bilgi vermek, verilmesini saglamak,

z) Birimi ile ilgili konularda tespit edilen mevcut veya muhtemel uygunsuzluklara iliskin
olarak, diizeltici ve oOnleyici faaliyetlerin baglatilmasina yonelik diizeltici/6nleyici faaliyet
arastirmasi yapmak,

aa) Gorevlerinin yiiriitilmesi sirasinda bagl oldugu birim amirine yardimei olmak,

bb) Birimi biinyesinde yiiriitiilen islere iliskin is durumu, gelismeler ve ortaya ¢gikan sorunlar
hakkinda bagli oldugu birim amirine bilgi vermek,

cc) Idarenin isleyisinin etkin ve verimli sekilde yiiriitiilebilmesi amaciyla, kurum igi ve
kurum disindan gelen cagrilara cevap vermek, gerekli yonlendirmeleri yapmak ve
gerektiginde is emri olusturmak,

¢¢) Kimlik kartinin kaybolmasi veya zarar gérmesi halinde gerekli talepte bulunmak,

dd) Yazismalarda gizlilik gerektiren evraklari, gizli zimmet defteri karsiliginda vermek ve
teslim almak,

ee) Idareye ait rapor, evrak, vesika ve benzeri belgelerin asil ve drneklerini, birim amirinin
emir ve izni olmaksizin hi¢bir kisi veya kurulusa vermemek,

ff) Ziyaretcileri yonlendirmek, amirlerine bilgi vermek, gerektiginde agirlamak ve ilgili
personel ile goriismelerini saglamak,

gg) Birim amirlerinin yazili ve sozlii talimatlarini ilgili kisi ve birimlere iletmek,

g8) Yapilmis ve yapilacak olan protokollerin dosyalanmasi ve muhafazasina iligkin
islemleri yiiriitmek,

hh) Tiim islem ve hakedis dosyalari ile 6deme belgeleri ve 6demeye esas dosyalari eksiksiz
sekilde arsivlemek ve dijital ortamda yedeklemek,

1) Tim yazigma, goriis, rapor, proje, plan, bilgi notu, sunum ve benzeri lretilmis
dokiimanlar1 dosyalamak, arsivlemek ve dijital ortamda yedeklemek,

il) Bilgi notu, sunum, rapor, goriis ve yazismalarda gergege aykir1 beyanda bulunmamak;
talep edilmesi halinde s6z konusu dokiimanlar1 hazirlamak ve eksiksiz sekilde sunmak,
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JI) Mesai saatlerine riayet etmek; Kilik Kiyafet Yonetmeligi hiikimlerine uygun
davranmak,

kk) Gorev yaptigi midirliigiin, gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri,
yirtirliikteki mevzuat, ¢alisma talimatlar1 ve amirlerinin verdigi talimatlar dogrultusunda
eksiksiz, zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmek,

Idari ve Mali sler Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Bagli bulundugu Daire Baskanindan emir alir. Seflige bagh personele emir
verir. Idari ve Mali Isler Sefligi’ nin gorevleri;

a) Bagkanlik biinyesinde gorev yapan personele iliskin puantaj, fazla mesai, izin, devam—
devamsizlik, hastalik, ulagim kart1 ve benzeri 6zliik verilerini ilgili midiirliiklerden toplamak,
kontrol etmek, kayit altina almak ve ilgili birimlere iletmek; personelin ise baslama, gorevden
ayrilma ve 6zliikk degisikliklerine iliskin islemleri yiiriitmek, 6zliik dosyalarini giincel tutmak
ve Daire Bagkanin1 zamaninda bilgilendirmek,

b) Stratejik Plan, Performans Programi, Performans Esash Biitge, Faaliyet Raporlar ile
aylik, ti¢ aylik, alt1 aylik ve yillik ilerleme ve faaliyet raporlarini ilgili birimler ile
koordinasyon i¢inde hazirlamak veya hazirlanmasim1 saglamak; risk degerlendirme
stireclerine katilmak, yatirim programina iliskin sekretarya hizmetlerini yiirlitmek, biitce ve
odenek gergeklesmelerini izlemek ve Daire Bagkanina raporlamak,

c) Baskanlik faaliyetlerine iliskin istatistiki verileri, bilgi notlarini, sunumlar1 ve raporlari
hazirlamak; ILYAS ve benzeri kurumsal yazilim, kurumsal yonetim ve takip sistemleri
uzerinden verilen gorevleri izlemek, sonuglandirmak,

¢) Baskanlik biinyesinde yiiriitillen is ve islemlere iliskin tahakkuk, tahsilat, harcama
talepleri, fatura ve ddeme belgelerini hazirlamak, kontrol etmek, 6demeye baglanmasini
saglamak; gecikme yasanan 6demelerle ilgili ilgili birimleri bilgilendirmek,

d) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda, biitge ile 6denek tahsis
edilen kalemlerde gergeklestirme gorevlisi gorevini yerine getirmek; harcama taleplerini
mevzuat, 6denek durumu, ihtiyag, gereklilik ve kamu yarari agisindan inceleyerek harcama
yetkilisine sunmak,

e) Bagkanlik ve Daire Bagkanliginin gorev alanina giren mal, hizmet, yapim ve danigmanlik
alimlarma iliskin ihale dosyalarini, teknik, idari ve 6zel teknik sartnameleri hazirlamak veya
hazirlatmak; ihale siireclerini Kamu Ihale Mevzuat: ¢ergevesinde yiritmek ve takip etmek,

f) Thale ve sozlesme siireclerine iliskin is artisi, is eksilisi, mahal degisikligi, siire uzatimi,
fesih, gegici ve kesin teminatlar, 6n mali kontrol, Olur teklifleri, gerekce raporlari, tebligatlar
ve iade islemlerini mevzuata uygun sekilde yiirtitmek ve izlemek,

g) Yiklenici firmalarin talepleri dogrultusunda is bitirme belgelerini diizenlemek ve onay
sirecini yuritmek,

g) Baskanliga ait gelen ve giden evrakin teslim alinmasi, kayit altina alinmasi, gizlilik
derecesine gore islenmesi, dagitimi, duyurulmasi, takibi ve sonuglandirilmasi iglemlerini
yuritmek,

h) Evrak, bilgi, belge ve dokiimanlarin yasal saklama siirelerine uygun sekilde
arsivlenmesini, sayisal ortamda saklanmasini, imha iglemlerinin yapilmasini ve veri
givenliginin saglanmasini temin etmek,

1) Gorev alanina giren konularda kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari yapmak veya
yaptirmak; CIMER, kurumsal is emri sistemi, e-posta ve dilekge yoluyla yapilan basvuru,
sikayet ve taleplerin siiresi i¢inde cevaplanmasini saglamak,
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i) Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig1, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig
basta olmak tiizere ilgili birimler, kamu kurumlari, 6zel sektér ve yabanci paydaslarla
koordinasyonu saglamak,

j) Daire Baskanlig1 personelinin gérev dagilimi, izin planlamasi, gérev tanimlari ve is akis
semalarini hazirlamak veya hazirlatmak; onaylanan dokiimanlar tebli§ etmek, personelin
mevzuata uygun, etkin ve verimli ¢alismasini saglamak,

k) Disiplin, diizen ve isleyisi saglamak; personelin mesai, ¢alisma, {iretim ve goérevlerin
zamaninda yerine getirilmesini takip etmek,

I) Bagkanlik emrinde bulunan arag, is makineleri, demirbas, alet ve ekipmanlarin muayene,
sigorta, bakim-onarim, korunma, kayit, kullanim ve gilivenligini saglamak; trafik cezalar1 ile
tasit gorev formlarini takip etmek,

m) Tasinirlarin yangin, 1slanma, bozulma, ¢alinma ve benzeri risklere karsi korunmasina
yonelik gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

n) Is saghg ve giivenligi mevzuatina eksiksiz uyulmasini saglamak; tehlike arz eden
durumlarin tespit edilmesi halinde ¢alismay1 durdurmak, bu hususta ilgili birimlere bildirimde
bulunmak ve gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

0) Is kazalarm, ilgili mevzuatta dngériilen sureler icerisinde bildirmek,

0) Demirbas, alet ve ekipmanlarin korunmasi, bakimi ve amacina uygun kullaniminin
saglanmasina 6zen gostermek,

p) Calisma alanlarinin temizlik ve diizenine iliskin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

r) Mesai saatlerine riayet etmek ve edilmesini saglamak,

S) Yabanci dilde veya yabanci dile ¢evrilmesi gereken proje teklifleri, fizibilite raporlari,
teknik dokiimanlar, imar planlari, izin yazismalar1 ve benzeri evraklarin ¢evirisini yapmak;
teknik ve mevzuat uygunlugunu kontrol etmek, terminoloji standardizasyonu saglamak,

s) Yabanci proje ortaklari, yiikleniciler, danismanlar ve ziyaretcilerle yapilan toplanti,
inceleme ve goriismelerde sozlii terclimanlik ve koordinasyon destegi saglamak,

t) Personelin meslek i¢i gelisimi igin egitim ihtiyaglarini tespit etmek, ilgili birimlerle
koordinasyon saglamak,

u) Komisyon gérevlendirmelerini yapmak, komisyon ¢aligmalarinin eksiksiz yurtttilmesini
saglamak,

U) izin, hastalik veya gorev nedeniyle yetkili makamin onayiyla vekalet edilen gdrevleri
mevzuata uygun sekilde yiiriitmek,

v) Kamu gorevlisi bilinci, etik ilkeler, kalite politikalar1 ve veri gizliligi hiikkiimlerine uygun
davranmak ve davranilmasini saglamak,

y) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve veri gizliligine iliskin mevzuat
hikumlerine uymak ve uyulmasini saglamak,

z) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri ilgili mevzuat hilkimleri cergevesinde
yerine getirmek,

Idari ve Mali isler Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 19- (1) Bagli bulundugu seflikten emir alir. idari ve Mali Isler personelinin gorevleri;

a) Gorev yaptigi sefligin, gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri, yiirtirliikteki
mevzuat, caligma talimatlart ve amirlerinin verdigi talimatlar dogrultusunda eksiksiz,
zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmek,
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b) Personel, gorev ve yetkisi kapsamindaki isleri, yiirtirliikteki kanun, yénetmelik ve teknik
diizenlemelere uygun olarak yiiriitmekle sorumludur; yiiriittiigii is ve islemlerden dolayi ilgili
mevzuat hiikiimleri ile birim sorumlusu, sef ve Daire Baskani’na karsi1 sorumludur.

c) Gorev ve sorumluluk alanma giren is ve islemleri, yiiriirliikteki mevzuat, c¢alisma
talimatlar1 ve amirlerinin verdigi talimatlar dogrultusunda, zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

¢) Kadro unvani, 6grenim durumu, mesleki bilgi ve yetkinligi kapsaminda kendisine verilen
gorevleri ve yuratulmesi gereken tim is ve islemleri, yiiriirlikteki mevzuat ve ¢alisma
talimatlar1 ¢ergevesinde yerine getirmek,

d) Amirleri tarafindan verilen gorevler kapsaminda, diger birim personeliyle is birligi ve
koordinasyon iginde ¢alismak; verilen isleri siiresi igerisinde sonuglandirmak,

e) Gorev alanina iligkin is ve islemlerde kullanilan bilgi, belge ve dokiimanlari usuliine
uygun sekilde diizenlemek; arsivlenmesini yapmak, sayisal ortamda saklanmasi gereken
verilerin guvenligini ve yedeklenmesini saglamak,

f) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar, bildirimler, basvurular ve is emirlerine iliskin
islemleri, mevzuata uygun sekilde ve slresi igerisinde yuritmek,

g) Gorev alanma giren is ve islemlere iliskin giinlikk, haftalik, aylik ve yillik faaliyet
raporlarini, talep edilmesi halinde hazirlamak,

g) Is saglig ve giivenligi, trafik giivenligi ve calisma alani giivenligine iliskin mevzuat ve
talimatlara eksiksiz uymak; tehlike arz eden durumlarda calismay1 derhal durdurmak, durumu
gecikmeksizin amirine ve ilgili birimlere bildirmek; kisisel koruyucu donanimlar1 ve ¢alisma
kiyafetlerini kullanmak ve verilen is saglig1 ve giivenligi egitimlerine riayet etmek, Is saglig
ve glivenligi agisindan gerekli tedbirlerin alinmasina katki saglamak; is kazalarin1 mevzuatta
ongorulen sireler icerisinde bildirmek,

h) Kendisine zimmetli demirbaslar1 veya kullanimina verilen arag, alet, ekipman ve
taginirlar1 korumak; yangin, 1slanma, bozulma, ¢calinma ve benzeri risklere kars1 gerekli 6zeni
gostermek,

1) Calisma alanlarimin temizligini ve diizenini saglamak; kullanilan arag, gere¢ ve
ekipmanlarin diizenli ve giivenli sekilde kullanilmasina 6zen gostermek,

1) Zimmetinde bulunan arag, malzeme ve ekipmanin bakim ve onarim ihtiyaglarin
belirlemek ve amirine bildirmek,

J) Gorev alanina iliskin yazilim, malzeme, ara¢ ve ekipman ihtiyaglarin1 tespit ederek
amirine bildirmek,

k) Ehliyet sinifi yeterliligine uygun olmak kaydiyla, saha gorevleri kapsaminda kuruma ait
ulasim araglarini kullanmak; ara¢ kullanimina iligkin tasit goérev formlarini usuliine uygun
sekilde diizenlemek, gerekli kayitlar1 tutmak ve trafik mevzuati ile kurallarina uymak,

) Is siireclerinde tespit edilen aksakliklara iliskin olarak, diizeltici ve dnleyici faaliyetler
kapsaminda inceleme yapmak ve talep edilmesi halinde rapor hazirlamak,

m)Calisma talimatlarina, gorev paylagimina ve ig birligi esaslarma uygun sekilde hareket
etmek,

n) Kamu gorevlisi bilinciyle hareket etmek; kalite politikalarina, kurumsal etik ilkelere ve
disiplin kurallarma uygun davranmak,

0) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve veri gizliligine iliskin mevzuat
hikumlerine uymak; gérev nedeniyle erisilen bilgilerin gizliligini korumak,

0) Kurumsal yonetim sistemi iizerinden verilen gorev ve igleri zamaninda yerine getirmek
ve sonuglart hakkinda bildirimde bulunmak,
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p) Amirlerinin bilgisi ve onay1 veya sozlii ya da yazili talimati olmaksizin gorev yerini terk
etmemek; kendisine verilen is planlamasina ve ¢alisma programina uygun hareket etmek,

r) Komisyon gorevlendirmelerine iliskin gérevleri zamaninda yerine getirmek; tiyesi oldugu
komisyonlarda kendisine verilen gorevleri eksiksiz, siresi icinde ve mevzuata uygun sekilde
yurutmek,

S) Vizite taleplerini bagli oldugu amirlerine bildirmek. Ani gelisen hastalik veya zorunlu
izin taleplerinde amirine bilgi vermek, verilmesini saglamak,

s) Sefligi ile ilgili konularda tespit edilen mevcut veya muhtemel uygunsuzluklara iligkin
olarak, diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin baslatilmasina yonelik diizeltici/Onleyici faaliyet
aragtirmasi yapmak,

t) Gorevlerinin yiiriitiilmesi sirasinda bagli oldugu amirine yardimci olmak,

u) Sefligi biinyesinde yiiriitiilen islere iligkin is durumu, gelismeler ve ortaya ¢ikan sorunlar
hakkinda bagli oldugu birim amirine bilgi vermek,

{) idarenin isleyisinin etkin ve verimli sekilde vyiiriitiilebilmesi amaciyla, kurum igi ve
kurum digindan gelen ¢agrilara cevap vermek, gerekli yonlendirmeleri yapmak ve
gerektiginde is emri olusturmak,

v) Kimlik kartinin kaybolmasi veya zarar gérmesi halinde gerekli talepte bulunmak,

y) Yazismalarda gizlilik gerektiren evraklari, gizli zimmet defteri karsiliginda vermek ve
teslim almak,

7) idareye ait rapor, evrak, vesika ve benzeri belgelerin asil ve 6rneklerini, amirinin emir ve
izni olmaksizin higbir kisi veya kurulusa vermemek,

aa) Ziyaretgileri yonlendirmek, amirlerine bilgi vermek, gerektiginde agirlamak ve ilgili
personel ile goriigmelerini saglamak,

bb) Amirlerinin yazili ve s6zlii talimatlarini ilgili kisi ve birimlere iletmek,

cc) Yapilmis ve yapilacak olan protokollerin dosyalanmasi ve muhafazasina iligkin
islemleri yiiriitmek,

¢¢) Tium islem ve hakedis dosyalari ile 6deme belgeleri ve 6demeye esas dosyalari eksiksiz
sekilde arsivlemek ve dijital ortamda yedeklemek. Mevzuat cergevesinde mali 6n kontrol
gorevini yerine getirmek,

dd) Tim yazigsma, goriis, rapor, proje, plan, bilgi notu, sunum ve benzeri iretilmis
dokiimanlart dosyalamak, arsivlemek ve dijital ortamda yedeklemek,

ee) Bilgi notu, sunum, rapor, goriis ve yazismalarda gergege aykiri beyanda bulunmamak;
talep edilmesi halinde s6z konusu dokiimanlar1 hazirlamak ve eksiksiz sekilde sunmak,

f) Mesai saatlerine riayet etmek; Kilik Kiyafet Yonetmeligi hitkiimlerine uygun davranmak,

Tasmir Kayit Yetkilileri

MADDE 20 - (1) Tasmir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya g¢alisma
unvanina bagli kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini, Taginir Mal Yonetmeliginde belirtilen
usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasinda gorevlendirilir.

(2 Tasinir kayit yetkilisinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari teslim almak,
kullanima verilemeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Tasmirlarin giris ve ¢ikisinda iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasmir mal yonetim hesap cetvellerini, istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gdbndermek,
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¢) Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

¢) Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

d) Ambarda sayimini ve stok kontrolii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

e) Kullanimda bulunan dayanakli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

f) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlanmasini yapilmasina yardimci olmak,

g) Kayitlarint tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak {izere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

&) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak,

h) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

1) MUSKI portal sisteminde kullanim yetkisine gore tahsisi edilen “kullanic ad: ve sifresi”
muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinden gizlilik ilkesin uymakla sorumludur.

(3) Tasinir kayit yetkilileri, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan
dolayz, ilgili yasalara, yonetmeliklere ve bagli Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Tasmir Kontrol Yetkilileri
MADDE 21 — (1) Tasinir kontrol yetkililerinin gorev ve yetkileri sunlardir.

a) Tasmir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,
b) Harcama Birimi Tasiir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini kontrol etmek ve imzalamak,

(2) Tasinir kontrol yetkilileri, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢aligmalarindan
dolayi ilgili yasalara, yonetmeliklere ve bagli bulundugu Daire Bagkanina kars1 sorunludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Ortak Hiikiimler
Sorumluluklar
MADDE 22 - (1)

a) Daire Bagkani Bagkanligin yoneticisi olup, alt birimlerin gorevlerini yerinde ve
zamaninda yerine getirmesinden {ist yoneticiye kars1 sorumludur.

b) Daire Bagkani, gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarint agikga belirtmek, yazili
olmak Kanun ve Yonetmelige aykirt olmamak sartiyla ve iist yoneticisinin onay1yla alt birim
yoneticilerine devredebilir. Yetki devri uygun araclarla ilgililere duyurulur.

c) Daire Baskanliginin goérev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yiirlitiilmesinden birim yoneticileri Daire Baskanina kars1 sorumludur.

(2) izleme

Daire Bagkanligi birimlerinin faaliyetsel planda yer alan calismalarin degerlendirilmesi ve
gerekli 6nlemlerin alinmast amaciyla, Daire Bagkani ve birim yoneticilerinin katilimi ile aylik
donemlerde diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve
gerceklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve Oneriler degerlendirilerek tutanak ile kayda alinir.
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BESINCI BOLUM
Son Hukuamler

MADDE 23 - Bu ydnergede diizenlenmeyen hususlarda Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi
Genel Miidiirliigi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

Yurarlik

MADDE 24 - (1) Bu ydnerge MUSKI Yénetim Kurulu onay1 ve Idarenin internet sitesinde
yayinlanmasi ile ytiriirliige girer.

Yurdtme

MADDE 25 - (1) Bu yonerge MUSKI Genel Miidiirii, bagli bulunan Genel Miidiir Yardimcisi
ve Projeler Dairesi Baskani tarafindan yiiriitiiliir.

Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 26 — (1) Bu Yonergenin yayimmi tarihi itibariyla onceki yonerge yururlikten
kaldirilmstir. Isbu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanr.
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