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MUGLA SU VE KANALIZASYON IDARESIi GENEL MUDURLUGU
ABONE iSLERI DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yo6nergenin amaci; Abone Isleri Dairesi Baskanligi’nin teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini belirlemek suretiyle,
birimlerin is ve islemlerinin uyumlu, hizmetlerin daha etkin, siiratli ve verimli bir sekilde
yiiriitilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii (MUSKI)
Abone Isleri Dairesi Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar ile bagh sube miidiirliiklerini,
seflikleri, personelini, is ve islemlerin yiiriitiilmesinde izlenecek usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 20.11.1981 tarih ve 2560 sayili ISKI Kanunu’nun 12, Ek 5 ve
Gegici 10. Maddelerine ve MUSKI Genel Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yénetmeligi’ne
istinaden hazirlanmustir.

Tanmm ve kisaltmalar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;
a) Baskanlik/Daire Baskani: Abone Isleri Dairesi Baskanlig,
b) Birim/Birimler: Daire Baskanli§i biinyesindeki Abone Isleri Bolge Sube
Miidiirliiklerini ve seflikleri,
c) Biiyiiksehir Belediyesi: Mugla Biiyiiksehir Belediyesini,
¢) Genel Kurul: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
d) Genel Miidiir Yardimcisi: Abone Isleri Dairesi Baskanligi’nin bagh bulundugu
Genel Miidiir Yardimcisini,
e) Genel Miidiir/Ust Yo6netici: MUSKI Genel Miidiirii nii,
f) Idare/Kurum/Genel Miidiirliik: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirliigiinii (MUSKI)
g) Kanun/ISKi Kanunu: 2560 Sayili ISKi Genel Miidiirliigii Kurulus ve Gorevleri
Hakkindaki Kanunu,
g) Sef: Midiirliiklere bagli olarak kurulan seflikleri ve bu sefliklerde gérev yapan
sefleri,
h) Personel: Bagli oldugu sefin verdigi gorev ve hizmetleri tam ve noksansiz olarak
yerine getirmek ile gorevli galisanlari,
1) Yonerge: Abone Isleri Dairesi Baskanligi Gérev ve Calisma Yonergesini,

i) Yonetim Kurulu: MUSKI Yénetim Kurulunu, ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 5- (1) Abone Isleri Dairesi Baskanligi’nin teskilat yapisi; gérev yetki ve
sorumluluk smirlarina dahil Bélge Sube Miidiirliikleri, Abone Islemleri ve Tarifeler Sube
Midiirliigii ile Sube Miidiirliiklerine baglh sefliklerden olusur.

(2) Abone Isleri Dairesi Baskanliginin gérev, yetki ve sorumluluk bdlgeleri; Mugla'nin
Bodrum, Milas, Mentese, Ula, Kavaklidere, Yatagan, Marmaris, Datca, Kdycegiz, Dalaman, Ortaca,
Fethiye, Seydikemer llceleridir.

Abone Isleri Dairesi Baskanligi’nin gorev ve yetkileri

MADDE 6- (1) Abone Isleri Dairesi Bagkanlig1 gorev ve yetkileri; Bagkanliga bagli olan Sube
Midiirliiklerinin goérev ve yetkileri ile Genel Miidiir ve bagli oldugu Genel Midiir Yardimecisi
tarafindan verilen diger gorev ve yetkilerden ibarettir.

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 7- (1) Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida siralanmistir;

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

b) Daire Basgkanligi biinyesindeki sube midiirliiklerinin tiim is ve islemlerinin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak, koordine ve kontrol etmek,

) Daire Baskanliginin galigmalarini birimin en iist yoOneticisi olarak diizenlemek,
yonetmek, Baskanlik i¢i talimatlar yayimlamak, Baskanligin ¢aligsmalarini yazili emirler ve sozlii
talimatlarla ytiriitmek, Baskanliga gelen fiziki ve dijital evraklari, geregi yapilmak tizere ilgili birime
havale etmek,

¢) Disiplin ve performans hiikiimleri geregince, Daire Bagkanliginda calisan personel
icin basar1 ve performans degerlendirmesini yapmak, personelin mesleki bilgi ve becerilerinin
arttirilmasina yonelik gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

d) Bagkanligin gérev ve sorumluluklarmin yerine getirilebilmesi amaciyla tahsis
edilmis tim kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde
kullanilmasini saglamak,

e) Biitcede Odenegi tahsis edilmis olan, her tiirlii satin alma ve ihale islemlerini
yapmak/yaptirmak

f) Baskanligin gorev, yetki ve sorumluluk sahasinda is saglig1 ve giivenligi hususunda
gerekli tedbirleri almak, aldirmak ve bu hususta birimindeki uygulamalar1 koordine etmek,

g) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

g) Genel Miidiir ve bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek,

h) Daire Baskan1 kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan iist yoneticilere karsi sorumludur.



Abone Isleri Dairesi Baskanlhigina bagh Abone Islemleri ve Tarifeler Sube Miidiirliigii’niin
ve bagh Sefliklerin gorevleri
Abone Islemleri ve Tarifeler Sube Miidiirii
MADDE 8- (1) Abone Islemleri ve Tarifeler Sube Miidiiriiniin gorevleri sunlardir;
a) Su ve atik su hizmetlerine yonelik tarife teklif taslaklarini hazirlamak ve onaya
sunmak,
b) Abonelik hizmetleri kapsaminda yonetmelik, yonerge, genelge, uygulama esasi
hazirliklarina iligskin 6n taslak metinlerinin hazirlik ¢alismalarini yapmak veya yaptirmak,
c) Yiiksek tiketimli ve diger abone gruplarina yonelik raporlart hazirlamak,
hazirlatmak ve Onerileri gelistirmek,
¢) Baskanlik uhdesinde yapilacak ihale is ve islem siireglerini ilgili daireler ile birlikte
tasarlamak ve yiiriitmek,

d) Baskanlik biinyesinde yapilmasi planlanan ve biitgede 6denegi tahsis edilmis olan,
her tiirlii satin alma Vve ihale islemleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

e) Baskanlik uhdesinde yapilacak ihaleli islerin atagsmanlarim1 ve hak edislerini
hazirlatmak, kontrollerini saglamak,

f)  Abonelik islemlerini kolaylastirmak, hizmet kalitesini ve abonelerin memnuniyetini
artirmak amaciyla akilli abonelik yonetimi uygulamalarim gelistirmek bu kapsamda Bilgi Islem
Dairesi Bagkanligi ile ve diger bagkanliklar ile isbirligi yapmak,

g) Daire Baskanligi ve bagli Sube Midiirliikleri ambarlarinda bulunan malzemelerin
stok durumunu takip etmek, yiiklenicilere verilen malzemelerin envanterini olusturmak, belirli
periyotlarla gdzetim ve denetimini yapmak,

g) Bagli bulundugu Daire Baskanligina ait islerin, s6zlesme ve eklerine, sartnamelere,
uygulama projelerine, is programina uygun olarak yiriitilmesini saglamak, muayene ve kabul
komisyonlarina istirak etmek, ilgili is ve islemlerle alakali gozetim ve denetim faaliyetlerini
gerceklestirmek,

h) Su kayiplarinin azaltilmasi ve basing yonetiminden sorumlu ilgili Daire Bagkanligi
ile birlikte su kayip ve kacaklarinin azaltilmasina yonelik ¢calismalari koordineli bigimde yiirtitmek,
takip etmek, saha uygulamalarin1 yapmak, yaptirmak,

1) Bagli bulundugu Daire Bagkanliginin goérev, yetki ve sorumluluk alanlarina iliskin
gerceklestirilecek protokollerin taslaklarini hazirlamak veya hazirlatmak,

i) Bagl bulundugu Daire Bagkanligi biinyesinde gorevli personelin uzmanlagmasina
yonelik ilgili harcama birimi ile ig birligi ve koordinasyon olusturmak, gelisim planlar1 hazirlamak
ve hazirlatmak,

j) Abone Isleri Dairesi Baskanliklarma kazandirilan ilgili yonetim sistemlerinin ve
belgelendirmelerin takibi ve yonetimi kapsaminda ilgili harcama birimi ile esglidiimlii olarak
tyilestirme faaliyetlerinde bulunmak, s6z konusu sistemlere iliskin tespit edilen uygunsuzluklarin
giderilmesine yonelik gerekli onlemleri almak ve bagli bulundugu Daire Bagkanligi biinyesinde
belirlenen aksiyonlarin yayilimini saglamak,

k) Bagl bulundugu Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluk alaninda bulunan
is ve islemlerde Bolge Sube Miidiirliikleri arasinda uygulama birliginin saglanmasina yonelik
calismalar yapmak ve yaptirmak,

I) Bagli bulundugu Personelin ve araglarin sevk ve idaresini saglamak, her tiirlii evrakin
takibini ve geregini yapmak, mevzuat ¢er¢evesinde arsivlemek,

m) Kullanimina tahsis edilen hizmet binalar1 ve miistemilatinin tamir, bakim, onarim
isleri ile giivenlik, temizlik hizmetlerinin yerine getirilmesini takip etmek,

n) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira,
siralt amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.
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Idari ve Mali isler Sefi
MADDE 9- (1) idari ve Mali Isler Sefinin gorevleri sunlardir;

a) Baskanligin idari is ve iglemlerini yiiriitmek,

b) Su ve atik su hizmetlerine yonelik tarife teklif taslaklarinin hazirlik ¢aligmalarini
yaparak bagli bulundugu miidiirliigiin onayina sunmak,

c) Abonelik hizmetleri kapsaminda Yonetmelik, Yonerge, Genelge, Uygulama Esast,
Hizmet Standartlar1 ve Envanteri hazirliklar1 ve giincelleme caligmalarina iliskin 6n taslak
metinlerin hazirlik caligmalarini ilgili birimlerle koordinasyon igerisinde yapmak,

¢) Abonelik hizmetleri kapsaminda Yonetmelik, Yonerge, Genelge, Uygulama Esasi,
Hizmet Standartlar1 ve Envanteri hazirliklar1 ve giincelleme caligmalarina iliskin 6n taslak
metinlerin hazirlik ¢alismalarini ilgili birimlerle koordinasyon igerisinde yapmak,

d) Abonelik islemlerini kolaylastirmak, hizmet kalitesini ve abonelerin memnuniyetini
artirmak amaciyla akilli abonelik yonetimi uygulamalarini gelistirmek bu kapsamda ilgili birimler
ile igbirligi yapmak,

e) Bagli bulundugu Midirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarma iliskin
gerceklestirilecek protokollerin taslaklarini hazirlamak,

f) Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda dilekge veya elektronik ortamda iletilmis
olan goriis, Oneri ve talepleri degerlendirmek, ilgili yonetim birimleri ile kamusal fayda saglayacak
projeler gerceklestirmek,

g) Dagitimi yapilan evrak ve dosyalar hakkinda gereginin yapilip yapilmadigini takip
etmek, islemleri tamamlanmig evraklarin kapanis kayitlarini en kisa siirede yapmak,

&) Birimin faaliyetlerine iliskin gerekli bilgileri temin etmek, brifing ve aylik faaliyet
raporlarint hazirlamak veya hazirlatmak,

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

1) Kullanimina tahsis edilen isyerlerinin tamir bakim ve onarim islerini takip etmek,
giivenlik ile ilgili hizmetlerin yerine getirilmesi hususunu izlemek,

i) Demirbag, kirtasiye ve diger mal, malzeme ve ekipman ihtiyaglarinin
karsilanmasini ve ihtiyag¢ sahiplerine usuliine uygun olarak dagitilmasini temin etmek,

j) Dogrudan temin 6demeleri, avans ve varsa firma 6demeleri, temsil ve agirlama
gider 6demeleri, telefon fatura 6demeleri ve diger giderlere iligkin 6deme emri belgelerini
diizenlemek, birimin hizmetlerine iligkin 6deme is ve islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini temin etmek, takibini ve gerektiginde raporlamasini yapmak,

K) Yillik veriler derlenerek birimin taslak biitgesinin hazirlanmasi c¢alismalarini
koordine etmek birim amirlerinin onayina sunmak,

I) Tahsis edilmis tasmnirlarla ilgili ambar islemleri dahil olmak iizere tim is ve
islemleri Taginir Mal Y6netmeligi ve ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde ifa etmek,

m) Personelin ise devam durumlarini, izin planlamalarini ve izinlerini takip etmek,
gerekli is ve islemleri yapmak,

n) Seminer ve konferans diizenlemeleri ile ilgili gerekli birime verilen gorevler
kapsaminda gerekli ¢alismalar1 yapmak ve ilgili personelin katilimini saglamak,

0) Seflige teblig edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve yaptirmak,

0) Tasitlar ve hizmet araclari ile ilgili puantaj kayitlarin1 hazirlamak, hazirlatmak is
ve islemleri yiiriitmek,

p) Evraklara zamaninda cevap verilmesini takip etmek,



r) Ihtiya¢ halinde memur ve is¢i personele ait yemek listelerini hazirlayarak
baskanliga bildirmek,

s) Seflik personelinin verimli bir sekilde ¢alismasimi temin etmek, genelge ve
talimatlara riayet etmelerini saglamak,

s) Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk alaninda bulunan is ve islemlerde sube
miidiirliikleri arasinda uygulama birliginin saglanmasina yonelik ¢aligsmalar yapmak ve yaptirmak,

t) Personel arasinda gorev dagilimmni yapmak, uyusmazliklari Onlemek ve
koordinasyonu saglamak, gérevlendirildigi seflik biinyesindeki tiim is ve islemlerin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

u) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira,
Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idari ve Mali isler Personeli
MADDE 10- (1) idari ve Mali Isler personelinin gorevleri sunlardir;

a) Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tliziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikkiimleri ¢ercevesinde yapmak,

b) Daire Baskanliklart arasinda yapilan yazigsmalarda amirlerin  direktifleri
dogrultusunda islemlerin takip edilmesini gerceklestirmek,

c) Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bi¢imde ve
zamaninda sonuclandirmak, onerilerde bulunmak,

¢) Baska kurumlardan ve diger birimlerden gelen yazigsmalar dogrultusunda amirlerin
direktiflerine uygun islemlerin takip edilmesini gerceklestirmek,

d) Yazi ve metinleri bilgisayar ortaminda hazirlamak,

e) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu geregince mal ve hizmet alimi kapsaminda alimi
yapilan 6deme emri ve eki belgeleri amirlerin direktifleri dogrultusunda hazirlayarak Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilmesini saglamak,

f) Periyodik olarak yapilmasi gereken islemleri gergeklestirmek,

g) Gorev yaptig1 servisin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

g) Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve her an
hizmete hazir halde bulundurmak,

h) Verileri dogru ve siiratli bir sekilde bilgisayara girmek ve dogrulugunu kontrol
etmek,

1) Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak,

1) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan Sube
Miidiiriine kars1 sorumludur,

j) Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak,

k) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi’nce eklenmesi gereken belgeleri
hazirlayip amirlerine sunmak,

[) On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik geregince hazirlanmasi gereken
evraklar1 amirlerinin direktifleri dogrultusunda hazirlayip Strateji Gelistirme Dairesi Bagskanligina
sunmak,

m) Birime ait iglerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

n) Mali konularda Sefi, Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninca verilecek diger islemleri
yapmak.



Yaz Isleri ve Puantaj Personeli
MADDE 11- (1) Yaz Isleri ve Puantaj personelinin gérevleri sunlardir;
a) Birimine gelen evraklar1 (Resmi Yazi, Dilekge, Basvuru vb.) ayni giin igerisinde
evrak kayit islemi yaparak, ilgili birime iletmek veya kendi birimini ilgilendiriyor ise
cevaplandirilmasini saglamak,

b) Birimi tarafindan arastirma gerektiren yazilar igin personel tarafindan tutulan
tutanak, teknik rapor vb. belgelerin kontroliinii yapmak,

€) Yapilacak olan yazismalarda Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Usul ve Esaslar
hakkinda Yonetmelik esaslarina uygun olarak hazirlamak, yazinin tamamlanmasina miiteakip
posta teslim iglerinin bizzat yiriitiilmesini saglamak,

¢) Daire Bagkanligi, Midiirlik veya Seflik ile ilgili yazigsmalar1 yapmak, kayitlar
tutmak, arsivlemek, gelen ve giden evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek,

d) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali,
etkin ve verimli sekilde kullanmak,

e) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek. Gorevleriyle
ilgili konularda Daire Baskani, Miidiirii ve Sefini siirekli bilgilendirmek,

f) Bilgi edinme basvurularini cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve

sonucunu ilgili makama bildirmek,

g) Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilarin geregini gecikmeksizin yerine
getirmek veya ilgili birime ileterek cevap verilmesini saglamak,

&) Stireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek veya ilgili
birime ileterek cevap verilmesini saglanmak,

h) Gorev paylasim, is boliimil, is akisina ve is birligine uymak,

1) Idareye bagli personellerin 6zliik dosyalarinda bulunan kisisel bilgileri 6698 sayili
Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanununca korumak ve bilgilerini giincellemek,

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

J) Daire Bagkanligimiz personeline ait 6zlik ve izin dosyalarmin tutulmasini ve
takibini yapmak,

k) Idareye bagli personellerin gorev tebligi ve degisikliklerini bolge miidiirliiklerinin
bagli birimi ile koordinasyonunu saglayarak diizenlemek ve ilgili birime gondermek,

I) Kullandiklar1 tiim alet, ara¢ ve geregleri korumak ve verimli kullanilmasini
saglamak,

m) Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlar1 ve donanimlarini etkin bir
sekilde kullanmak,

n) Daire Baskani, Miidiirii ve Sefi tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirmek, biitiin
caligmalarin1 mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

0) Bolge miudiirliigli personellerinin puantaj cetvellerini ve fazla mesai formlarini
kontrol etmek ve birim amirine sunmak,

0) Baskanlik biinyesinde gorev yapan personellerin puantaj cetvellerini ve fazla mesai
formlarini, bolge miidiirlikklerine bagli birimi ile koordinasyonunu saglayarak diizenlemek,
kontrol etmek, kayitlarini tutmak ve ilgili birime gondermek,

p) Midiirligiine bagl personellerin ise devam- devamsizligini takip etmek, bununla
ilgili rapor diizenleyerek birim amirine sunmak,

r) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkilerin yan1 sira,
Sefi, Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninca verilen diger gorevleri yapmak.



Bilgi Yonetim ve Raporlama Personeli

MADDE 12- (1) Bilgi Yo6netim ve Raporlama personelinin gérevleri sunlardir;

a) Is emirlerinin siiresinde yapilip yapilmadigini kontrol ederek, birim amirlerine rapor
sunmak,

b) Abonelerin varsa miikerrer sicillerinin tespit edilip, birlestirilmesini saglamak,

) Daire Bagkanliginin is ve islemleri hakkinda olusturulan faaliyet, tahakkuk, abonelik
ve sayac islemleri ile ilgili giinliik, haftalik, aylik ve yillik olarak istatistik raporlarini olusturmak,
hazirlanan raporlarin kontrol edilmesini ve diizenli olarak arsivlenmesini saglamak,

¢) Daire Bagkanligi ile ilgili sunumlarin hazirlanmasina yardimci olmak,

d) Vadesinde borcunu 6demeyen abonelerin takibini yapmak,

e) Usulsiiz ve Izinsiz su kullanimlarin1 &nlemek icin tiiketim miktarlarii ve
tahakkuklarin1 gegmis donemlerle kiyaslamak, kontrol etmek, raporlamak ve {ist amirine sunmak,

f) Konum bilgisi (koordinatlari) alinip sisteme islenen abonelerin, su ve kanalizasyon
sebekesi bulunan yerlerde sistem iizerinden hizmet tiirlerini kontrol etmek, mahallinde gerekli
incelemeler yaparak diizeltmeleri yapmak,

g) Otel, motel, pansiyon, hastane, okul, ¢amasirhane, oto yikamaci vb. gibi yiiksek
tikketimli abonelerin tiiketimlerini aylik periyotlar halinde takip etmek, tiikketimleri siipheli goriilen
abonelerin mahallinde kontrollerini yapmak,

g) Fesih konumunda olan yerler, uzun zamandir tiiketim kaydedilmeyen veya on
odemeli sayaglarina dolum yapmayan aboneleri tespit edip mahallinde kontrol etmek,

h) Su Kayiplarmin Kontrolii Yonetmeliginde Idarelerden istenilen Su Dengesi
Tablosunu, besleme bolgesi bazinda olusturmak ve raporlarini hazirlamak,

1) Su kaybina yol acan her tiirlii faktorii arastirmak, lizumlu tedbirlerin alinmasi i¢in
gerekli tekliflerde bulunmak ve galigmalar yapmak,

1) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira, Sefi,
Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninca verilen diger gorevleri yapmak.

Santral Personeli

MADDE 13- (1) Santral personelinin gorevleri sunlardir;

a) Idarenin isleyisinin etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi igin kurum igi ve kurum
disindan gelen cagrilara cevap vermek, yonlendirmek ve gerektiginde is emri olugturmak,

b) Gelen c¢agrilari eksiksiz cevaplamak, ¢agri yonlendirme hususlarinda
koordinasyonu saglamak,

c) Abone ile kurum kiiltiiriine uygun hitap dili kullanmak,

¢) Birimi biinyesinde yapilan isler ile ilgili i durumlari, gelismeleri ve ortaya ¢ikan
sorunlar1 bagli oldugu birim amirine bildirmek,

d) Kullanimlarina verilen demirbas esyay1 korumak ve korunmasini saglamak arag ve
cihazlarin gerekli bakimlarini yaptirmak ve siirekli ¢alisir halde bulundurmak,

e) Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlar1 ve donanimlarini etkin bir
sekilde kullanmak,

f) Kanunlar, tiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira,
Sefi, Sube Miidiirli ve Daire Baskaninca verilen diger gorevleri yapmak.

Mevzuat ve AR-GE Personeli
MADDE 14- (1) Mevzuat ve AR-GE personelinin gorevleri sunlardir;
a) Su ve atik su hizmetlerine yonelik tarife teklif taslaklarinin hazirlik ¢aligmalarini
yaparak bagli bulundugu sefin, miidiiriin onayina sunmak,



b) Abonelik hizmetleri kapsaminda yonetmelik, yonerge, genelge, uygulama esasi
hazirliklarina iligkin 6n taslak metinlerinin hazirlik ¢alismalarini yapmak,

c) Yiiksek tiiketimli ve diger abone gruplarina yonelik raporlar1 hazirlamak ve onerileri
gelistirmek,

¢) Abonelik islemlerini kolaylagtirmak, hizmet kalitesini ve abonelerin memnuniyetini
artirmak amaciyla akilli abonelik yonetimi uygulamalarini gelistirmek ve bu kapsamda idareye
Oneriler sunmak,

d) Su kayip ve kagaklarinin azaltilmasina yonelik ¢alismalart koordineli bigimde
yiriitmek, takip etmek, fayda ve maliyet analiz raporlarin1 hazirlamak ve saha uygulamalarini
yapmak,

e) Bagli bulundugu Daire Baskanlig1 biinyesinde gorevli personellerin uzmanlasmasina
yonelik ilgili harcama birimi ile is birligi ve koordinasyon olusturmak, gelisim planlar1 hazirlamak,

f) Abone Isleri Dairesi Bagkanhigina kazandirilan ilgili yonetim sistemlerinin ve
belgelendirmelerin takibi ve yonetimi kapsaminda ilgili harcama birimi ile esglidiimlii olarak
tyilestirme faaliyetlerinde bulunmak, s6z konusu sistemlere iligkin tespit edilen uygunsuzluklarin
giderilmesine yonelik gerekli onlemleri almak ve bagli bulundugu Daire Bagkanligi biinyesinde
belirlenen aksiyonlarin yayilimini saglamak,

g) Gaz idaresi, elektrik idaresi ve/veya diger kamu kurumlari ile kayip kagak tespiti,
veri ve bilgi giincelleme, eksik tahakkuk tespit ve tamamlama islemleri i¢in yetki alaninda hizmet
yiirliten diger kurumlar ile koordine saglamak,

g) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Y6nerge ile verilen yetkilerin yani sira, Sefi,
Sube Miidiirli ve Daire Bagkaninca verilen diger gorevleri yapmak.

Bolge Kontrol ve Saha Tespit Personeli
MADDE 15- (1) Bolge Kontrol ve Saha Tespit personelinin gérevleri sunlardir;
a) Birimi biinyesinde yapilan islerle ilgili is durumlari, gelismeleri ve ortaya ¢ikan
sorunlar1 bagli oldugu sefe bildirmek,
b) Kullanimina verilen demirbas esyanin korunmasini saglamak, ara¢ ve cihazlarin
gerekli bakimlarini yaptirmak,
¢) Daire Bagkanliginca belirlenen bolge ve lokasyonlarda su kayip ve kagaklarinin
azaltilmasi icin periyodik kagak ve fiziki kayip su taramasi vb. gerekli her tiirlii islemleri yapmak,
¢) Kayip ve kacgaklarin azaltilmasi, idare kayiplarmin engellenmesi igin Bolge
Miidiirliikleri ve ilgili daire baskanliklari ile ortak ¢aligmalar yapmak,
d) izinsiz ve usulsiiz su kullanimlarinin tespiti igin bolge Miidiirliikleri ile koordineli
caligmalar yapmak,
e) Yiiksek tiiketimli su kullanan yerlerde Baskanlik¢a belirlenecek periyotlarda saha
tespit ¢aligmalar1 yapmak,
f) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira, Sefi,
Sube Miidiirii ve Daire Baskaninca verilen diger gorevleri yapmak.

Sayac¢ Atolye Personeli
MADDE 16- (1) Sayag Atdlye personelinin gérevleri sunlardir;
a) Saha personelleri tarafindan degisimi yapilarak atdlyeye getirilen sayaglari ve
bunlara ait raporlar1 teslim alarak kayitlarini ve fek islemlerini yapmak,
b) Sokiilen sayacin dis goriiniisii ve baglant1 sisteminde tespit ettigi olumsuzluklari
raporlamak,
¢) Incelenen sayaglarda tespit ettigi durumlar1 eksiksiz raporlamak,



¢) Incelenen sayaglarin marka, ¢ap, seri numarasi, son endeks bilgisini sisteme
aktarmak sayacit muayene icin ilgili birime teslim etmek,

d) Sayaci belirlenen kriterlerde muayeneye tabi tutmak,

e) Saya¢ muayene raporunu onaylamak,

f) Sayag 6l¢ii rapor sonucunu sistemsel ve fiziki olarak rapor talebinde bulunan birime
yonlendirmek,

g) Miidahaleli su sayaglarini yasal siire ¢ergevesinde muhafaza etmek,

&) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira, Sefi,
Sube Miidiirti ve Daire Baskaninca verilen diger gorevleri yapmak,

UCUNCU BOLUM
Abone Isleri Dairesi Baskanligina bagh Bolge Sube Miidiirliikleri ile Bagh Sefliklerin
Gorev Yetki ve Sorumluluklarina iliskin Hususlar

Bolge Sube Miidiirii
MADDE 17- (1) Bolge Sube Miidiiriiniin gorevleri sunlardir;

a) Basgkanlik uhdesinde yapilacak ihaleli islerin atagsmanlarin1 ve hak edislerini
hazirlatmak, kontrollerini saglamak,

b) Tapu sahibi veya miikellefin miiracaati halinde; yapiya ait su ve kanalizasyon
projelerini onaylamak, yapilan imalatin onayli projeye uygunlugunu kontrol etmek/ettirmek ve
iskan ile alakali MUSKI gériisiinii ilgili Belediyesine yazili olarak bildirilmesini saglamak,

c) ilgili birimin/kurumun talep etmesi halinde; Gayri Sihhi Miiessese Ruhsati
Goriisii/Desarj izin Belgesi islemlerine iliskin ilgili isletmenin atiksu baglantisinin alt yapi
tesislerimize uygunlugunu incelemek/incelettirmek, su ve kanal istirak bedellerini tahsil etmek/
ettirmek, ilgili birime/kuruma bildirilmesini saglamak,

¢) Su abonesi olmak i¢in Miidiirliige miiracaat eden gergek ve tiizel kisilerle ilgili
gerekirse teknik incelemeyi gerceklestirmek, abone so6zlesmelerini mevzuata uygun yapmak ve
abone bilgilerinin giincelligini saglamak,

d) Dijital kanallar iizerinden yapilan abonelik basvurularinda, gerekli is ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

e) Bolgesindeki su kayip ve kagaklarinin azaltilmasi i¢in periyodik kacak ve fiziki
kay1ip su taramasi vb. gerekli her tiirlii islemi yapmak/yaptirmak,

f) Bolgesindeki izinsiz ve usulsiiz su kullanimlarini tespit ettirmek, bununla ilgili
idari, mali ve hukuki iglemleri yapmak/yaptirmak ve takip etmek,

g) Midiirlikk santral hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak, abonelerden veya cagri
merkezi lizerinden gelen her tiirlii yazili, sozlii, elektronik vb. bagvuru ve sikayetleri kayit altina
almak/aldirmak, tetkik ederek degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak,

g) Abonelerin sayaglarini okuma, faturalama, tahakkuk, dagitim, itiraz, agma ve
kapama, islemlerini yapmak veya yaptirmak,

h) Tahsilat: arttirict tedbirler almak, aldirmak,

1) Her tiirlii su sayacinin degisim is ve islemlerini yapmak, yaptirmak,

i) Kullanimina tahsis edilen hizmet binalarinin tamir, bakim, onarim isleri ile
giivenlik, temizlik hizmetlerinin yerine getirilmesini takip etmek,



j) Personelin ve araglarin sevk ve idaresini saglamak, kullanilan malzemelerin stok
durumunu takip etmek/ettirmek, her tiirli evrakin takibini ve geregini yapmak/yaptirmak,
mevzuat ¢ercevesinde argivlenmesini saglamak,

k) Afet Koordinasyon Merkezi (AKOM) ile irtibatli olarak; yagmursuyu, su ve atik
su baskinina miidahale, kis sartlariyla miicadele ile her tiirlii dogal afetin en az zararla atlatilmasi
amaciyla olusturulan koordinasyon ve is birligine katilmak,

I) Bilgi teknolojilerini etkin ve verimli kullanarak abonenin hayatini kolaylagtirmak,
hizmet kalitesini arttirmak ve abone memnuniyetini saglamak amaciyla gelistirilen abone dostu
akillt abone yonetimini uygulamak, stirekliligini saglamak,

m) Kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler ve bu Yo6nerge ile verilen yetkilerin yani sira,
Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Abone Isleri Sefinin gorevleri
MADDE 18- (1) Abone Isleri Sefinin gérevleri sunlardir;

a) Gelen ve giden her tiirlii evrakin usuliine uygun olarak sistemsel ve/veya zimmet
defterine kaydinin yapilmasini ve ilgili birimlere eksiksiz ve zamaninda dagitilmasini ve
iletilmesini temin etmek,

b) Dagitimi yapilan evrak ve dosyalar hakkinda gereginin yapilip yapilmadigini takip
etmek, islemleri tamamlanmig evraklarin kapanis kayitlarini en kisa siirede yapmak,

c) Birimin faaliyetlerine iliskin gerekli bilgileri temin etmek, brifing ve aylik faaliyet
raporlarini diizenlemek, kopyalamak, dosyalamak,

¢) Personelin 06zlilk haklar1 ve sosyal haklar ile ilgili evrak ve yazigsma is ve
islemlerini mevzuat hiikiimlerine gore takip etmek,

d) Personelin ise devam durumlarini ve izin planlamasi ve izinlerini takip etmek,
gerekli is ve islemleri yapmak,

e) Isci personelin mesai, vardiya ve puantajlarm takip etmek, gerekli is ve islemleri
yapmak,

f) Personelin yillik egitim ihtiyaglarimi tespit etmek, raporlamak ve hiyerarsik
amirlere bildirmek,

g) Stajyer ve egitim islerinin takibini yapmak,

g) Birimin sarf malzeme ihtiyaglarinin belirlemesine yonelik ¢alismalar yapmak ve
ithtiya¢ duyulan malzemenin teminine yonelik is ve islemleri yapmak,

h) Tasitlar ve hizmet araglart ile ilgili puantaj kayitlarin1 tutmak, is ve islemleri
yiriitmek,

1) Kullanimma tahsis edilen isyerlerinin temizliginin yapilmasini ve bunlar igin
gerekli malzemenin teminini saglamak,

i) Kullanimina tahsis edilen igyerlerinin tamir bakim ve onarim islerini takip etmek,
giivenlik ile ilgili hizmetlerin yerine getirilmesi hususunu izlemek,

J) Demirbas, kirtasiye, diger mal malzeme ve ekipman ihtiyaclarinin karsilanmasini
ve ihtiyag¢ sahiplerine usuliine uygun olarak dagitilmasini temin etmek,

k) Tahsis edilmis tasinirlarla ilgili ambar iglemleri dahil olmak iizere tiim is ve
islemleri Taginir Mal Yonetmeligi ve ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde ifa etmek,

I) Yillik veriler derlenerek birimin taslak biitcesinin hazirlanmasi g¢alismalarin
koordine etmek, birim amirlerinin onayina sunmak,

m) Dogrudan temin édemeleri, avans ve varsa firma 6demeleri, temsil ve agirlama

giderleri 6demeleri, telefon fatura 6demeleri ve diger giderlere iliskin 6deme emri belgelerini
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diizenlemek, birimin hizmetlerine iligkin 6deme is ve islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini temin etmek ve takibini ve gerektiginde raporlamasini yapmak,

n) Gaz idaresi, elektrik idaresi ve/veya diger kamu kurumlari ile kayip kagak tespiti,
veri ve bilgi giincelleme, eksik tahakkuk tespit ve tamamlama iglemleri i¢in yetki alaninda hizmet
yiirliten diger kurumlar ile koordine saglamak,

0) Sayac¢ endeks tespiti islemlerini yiiriiten personelinin kilik, kiyafet, soz ve
davraniglarini denetlemek ve yanlis sayac endeks tespiti yapan personele sdzlesme hiikiimlerinde
belirtilen hususlar1 uygulamak,

0) Telefonla, yazili veya sozlii miiracaat, E-Devlet, Kuruma ait resmi web sitesi, E-
Sube ve mobil uygulama veya Alo 185 ¢agri merkezi lizerinden yapilacak her tiirlii abonelikle
ilgili bagvuru ve sikayetleri incelemek ve islemlerini takip ederek neticelendirmek,

p) Abonelerin tiikketim profillerine gore rapor hazirlamak, okuma verilerini diizenli
olarak kontrol etmek, asgari ve azami tiiketim esiklerinin disinda olan aboneleri tespit etmek,

r) Yiiksek tiiketimli abonelerin, kullanim profiline gore sayag caplarini kontrol etmek
ve raporlar hazirlamak,

s) Hukuk Miisavirligi tarafindan talep edilen, yargiya intikal eden sefliginde yapilan
islem kalemleri ile alakali davalarda yapilacak savunmaya ait bilgi ve belgeleri hazirlamak,
konuya ait teknik, idari ve hukuki gerekgeleri iceren cevabi yaziy1 yazmak,

s) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle gérev ve sorumluluk alanina giren
konularda, kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerden gelen yazilara, yasal siiresi
icinde cevap vermek ve bu yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

t) Yapilan tim islemler ile ilgili kayitlar1 tutmak, bilgisayar girislerini yapmak,
muhafaza etmek (arsiv) ve ilgili birimlere diizenli ve zamaninda intikalini saglamak,

u) Gorevi ile alakali mevzuatin tatbikinde karsilagilan problemler hakkinda amirini
bilgilendirmek, ¢oziim igin gerekli tekliflerde bulunmak,

i) Sorumluluk sahasi igerisindeki hususlar ile ilgili olarak belirlenmis biitce ve
performans hedeflerinin gergeklestirilmesini saglamak,

V) Sefligine teblig edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve yaptirmak,

y) Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi hususunda gerekli tedbirleri almak,
aldirmak ve bu hususta birimindeki uygulamalar1 koordine etmek ve izlemek,

z) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yo6nerge ile verilen yetkilerin yani sira,
Bolge Midiirii ve Daire Bagkaninca verilen diger gorevleri yapmak.

Abone isleri Personeli
MADDE 19- (1) Abone isleri personelinin gérevleri sunlardir;

a) Gayrimenkuliine ilk defa su ve kanalizasyon baglatmak isteyen gercek ve tiizel
kigilerin bagvuru taleplerini alarak abonelik islemlerini yapmak,

b) Aboneligini iptal ettirmek isteyen ger¢ek ve tiizel kisilerin, tasinmazin son
endeksini mahallinden alinmasini saglayarak, son endekse gore sozlesme fesih islemlerini
yapmak,

) Tahliyeden dolayr suyu kesilmis olan bir abonelige, kendi adina sozlesme
imzalamak i¢in miiracaat eden kamu kurum ve kuruluslar ile gergek veya tiizel kisilerin, abone
yenileme islemlerini yapmak,

¢) Tahliye nedeniyle, aboneligini feshettirmek isteyen abonelerin borglarim
Odettirmek veya mevcut teminatla mahsuplasmak, kalan teminat iade islemlerini baslatmak, iade

belgelerini Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gondermek,
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d) Sayag ayirma ile ilgili yapilan miiracaatlarda, ana sayacin iizerindeki son endekse
gore hesabin tahakkuk ve tahsilini gerceklestirmek ve ferdi abone kayitlarini yapmak,

e) MUSKI menii sisteminde kendisine tanimlanan yetki ile yapmis oldugu abonelik
sOzlesmelerini fiziki veya biyometrik olarak Genel Miidiir adina imzalamak,

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

g) Herhangi bir nedenle birimine ulasan abonelerin talep ve sikayetlerinin
degerlendirilmesi 6ncesinde, T.C. Kimlik No, Telefon, Adres ve e-posta gibi iletisim bilgilerini
sistemde giincellemek,

g) Abonelerle ilgili gelen her tiirlii evraki dosyalarina takmak ve ilgili abonenin sistem
iizerindeki sdzlesmesine eklemek,

h) Abone dosyalarinda bulunan evrakin asillarini hi¢bir sebep ve suretle arsivden veya
bulunduklar1 yerden idare haricindeki yetkisiz kisilere vermemek,

1) Idare iginden talep edilen abone dosyalarmni imza karsilig: teslim etmek ve teslim
almak,

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

J) Mahkeme ve resmi makamlarca yazili olarak istenen sozlesme asillarinin onayl
sureti dosyaya konduktan sonra, gonderilen s6zlesmenin kaydini tutmak ve takibini yapmak,

K) Ariza, kagak, usulsiiz kullanim gibi bilgileri is emri ile ilgili birimine ulastirmak,

I) Elektronik Kartli Sayac aboneligi ile ilgili sikayet bagvurularinin degerlendirilmesi
ve gerekli incelemeleri yapmak ve abone sahibine bilgi vermek,

m)Sayacinin dogru 6l¢giim yapmadigi iddiasi ile sikdayet eden abonelere ait sokiilen
sayaclarin Il Sanayi ve Teknoloji Miidiirliigiince kontrol edilmesini saglamak,

n) Kullandiklar tiim alet, arag ve geregleri korumak ve verimli kullanmak,

0) Kagak su kullanimimin asgari seviyeye indirilmesi igin gerekli ¢alismalar ve
onlemler ile ilgili diger sube miidiirliikleri ile beraber ¢aligmalarda bulunmak,

0) Tesisat Muayenesi yapildiktan sonra teslim alinan su ve atik su abone evrakindaki
bilgilerin sisteme kayd1 yapildiktan sonra talep sahibine abone sézlesmesi yapmalari i¢in sms, e-
mail ve diger iletisim kanallar1 ile abonelik davetinde bulunmak,

p) Abonelerimize takilan her tiirlii malzeme ve sarf malzemenin bedeli ile isgilik
bedellerini ilgili aboneye tahakkuk ettirmek,

r) MUSKI ile s6zlesmesi bulunmayan aboneleri tespit edip, sdzlesmeleri imzalatmak,

s) Gorevi ile ilgili kendisine gelen is emirlerinin geregini yapmak,

s) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkilerin yan sira, Sefi,
Bolge Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninca verilen diger gorevleri yapmak.

Tasmir Kontrol Y etkilisi

MADDE 20- (1) Tasmir Kontrol Yetkilisi personelinin gérevleri sunlardir;

a) Tasmir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata
ve mali tablolara uygun oldugunu kontrol etmek,

b) Harcama Birimi Tasinir Mal Yo6netim Hesab1 Cetvelini hazirlayarak Harcama
Yetkilisine sunmak,

¢) Kullanimina verilen demirbas esyanin korunmasini saglamak, ara¢ ve cihazlarin
gerekli bakimlarini yaptirmak,

¢) Depo sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,
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d) Kamu kurum ve kuruluslarinca, su ve atik su abone sayilari, tahakkuk ve tahsilat
miktarlari, kayip ve kagak oranlar1 gibi talep edilen istatistiki mahiyetteki bilgilere cevap vermek,

e) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira, Sefi,
Bolge Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninca verilen diger gorevleri yapmak.

Tasmir Kayit Yetkilisi
MADDE 21- (1) Tasinir Kayit Yetkilisi personelinin gorevleri sunlardir;

a) Harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢aligma unvanina bagl kalmaksizin, taginir
kayit ve islemlerini Taginir Mal Y6netmeligi’nde belirtilen usule uygun sekilde yapmak.

b) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek, harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar
teslim almak, kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki depolarda muhafaza etmek,

c) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

¢) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

d) Depolarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalart
harcama yetkilisine bildirmek,

e) Depo sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 taginir kontrol yetkilisine bildirmek,

f) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak,

g) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasi yapmasina yardimei olmak,

g) Kayitlarin tutuldugu tasiirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

h) Harcama birimince edinilen tagiirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine goére sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki depolarda muhafaza etmek,

1) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira, Sefi,
Bolge Sube Miidiirii ve Daire Baskaninca verilen diger gorevleri yapmak.

Depo — Arsiv Personeli
MADDE 22 (1) Depo-Arsiv personelinin gérevleri sunlardir;
a) Kaydi yapilan Su ve Atik su s6zlesme dosyalarini diger evraki ile birlikte, abone
numarasina gore arsivlemek,
b) Abonelerle ilgili gelen her tiirlii evraki, dosyalarina takmak,
C) Abone dosyalarinda bulunan evrakin asillarini hi¢bir sebep ve suretle arsivden veya
bulunduklar1 yerden idare haricindeki yetkisiz kisilere vermemek,
¢) Idare iginden talep edilen abone dosyalarin1 imza karsilig1 teslim etmek ve teslim
almak,
d) Mahkeme ve resmi makamlarca yazili olarak istenen sdzlesme asillarinin onayli
sureti dosyaya konduktan sonra, gonderilen sd6zlesmenin kaydini tutmak ve takibini yapmalk,
e) Arsive gelen ve arsivden ¢ikan evrakin, tarih saat ve abone numarasini gostermek
suretiyle deftere veya sisteme kaydini yapmak,
f) Arsivde olasi yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan ve
hagaratin tahriplerine kars1 gerekli tedbirleri almak,
g) Yangina kars1 yangin sondiirme cihazlarinin, yangin talimati ¢ergevesinde daimi
calisir durumda bulundurulmasini saglamak,
g) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara kars1 koruyucu tedbir almak, arsivin
dezenfekte edilmesini saglamak,
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h) Abone s6zlesmeleri ve her tiirlii evrakin arsivlendigi yerin, temiz, tertipli, diizenli
ve devamli olarak kapali olmasini saglamak,

1) Her y1l ocak ayinin sonuna kadar, arsivde kayitli biitiin dosyalari, numara sirasina
gore yerinde olup olmadigini kontrol edip, bagli oldugu sefe sonucunu yazili olarak bildirmek,

1) Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir
sekilde kullanmak,

j) Depoya giren malzeme, makine, alet ve cihazlarin kaydini tutmak, bunlari yangin,
cliriime, bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve zararlardan korumak, kendilerinin alamayacaklari
koruma tedbirleri i¢in ilgililere yazili olarak bilgi vermek, 6nerilerde bulunmak,

k) Depo stoklarinin kayitlarini tutmak, yilda 2(iki) kez depo sayimi yapmak,

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

m)Depoda malzeme, makine, alet ve cihazlar yetkililerin yazili istegine dayanan
alind1 belgeleri karsiliginda ilgililere vermek,

n) Depoda saklanan malzeme, makine, alet ve cihazlarda meydana gelen hasarlar i¢in
gerekli belgeleri diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya hurdaya ayrilacak malzeme, su sayaci
ve esya icin gerekli islemleri yaparak taginir kayit yetkilisine bilgi vermek,

0) Sayaglarin, sarf malzemelerin, su ihbarnamelerinin, su faturalarinin ve tahsilat
makbuzlarinin depolandig: yerin, temiz, tertipli ve diizenli olarak kapali olmasini saglamak,

) Is emri marifetiyle sahada sokiilen sayaclari zimmetle teslim almak, ambarda
biriktirmek ve belli zaman periyotlarinda zimmet ile gerekli is ve islemler igin ilgili daireye teslim
etmek,

p) Gelen veya iade edilen mal ve malzemeleri kontrol ederek depo kayitlarini
diizenlemek,

r) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yo6nerge ile verilen yetkilerin yani sira, Sefi,
Bolge Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninca verilen diger gorevleri yapmak,

Yardimcer Hizmetler Personeli
MADDE 23- (1) Yardimci1 Hizmetler personelinin gorevleri sunlardir;
a) Ofislere gelen bagvuru sahiplerini karsilamak ve yol gostermek,
b) Hizmet yerlerini temizlemek, aydinlatmak, 1sitmak, sogutmak ve havalandirmak,
C) Arag ve geregleri kullanma talimatina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek,
eksik malzemeyi tedarik etmek,
¢) Hizmet binasi icerisinde ve gerekli durumlarda ¢ay, kahve vb. hizmetlerini
yiiriitmek, servisini yapmak,
d) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira, Sefi,
Bolge Sube Miidiirii ve Daire Baskaninca verilen diger gorevleri yapmak.

Saya¢ Okuma Personeli
MADDE 24- (1) Saya¢ Okuma personelinin gorevleri sunlardir;
a) Idarece belirlenen okuma plam ve okuma formati dahilinde Su ve Atik su
abonelerinin tiiketim endekslerinin tespitini dogru faturalandirmak ve faturalar teblig etmek,
b) Okuma esnasinda okuma cihazlarindaki bilgiler ile sahadaki bilgileri kontrol etmek
ve adres, tarife, kullanici vb. hatalarin sistemsel olarak idareye bildirilmesini saglamak,
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¢) Okumanin idarece belirlenen okuma planina uygun ve eksiksiz tamamlanmasini
saglamak,

¢) Okuma esnasinda idarece belirlenen okuma tiirlerinin dogru uygulanmasin
saglamak,

d) Okuma esnasinda tespit edilen usulsiiz, izinsiz su kullanimlarinin sistem tizerinden
idareye bildirilmesini saglamak,

e) Okuma esnasinda kamu kurum kiiltirine uyan davraniglarin sergilenmesini
saglamak,

f) On 6demeli su sayac1 kullanan abonelerin periyodik araliklarla yetki kart1, kontrol
kart1 ve vana test kartlarin1 kullanarak gerekli kontrollerin yapilmasini saglamak,

g) Mevcut aboneliklerde takili olan su sayag¢larmin, su kullanan birim sayisina goére,
sayacin ¢alisma debisine uygun olup olmadiginin kontroliinii yapmak,

g) Okumas: yapilan sayaglarin, saya¢ markasi, saya¢ c¢api, saya¢ seri numarasi,
kelebek miihiir numarast vb. bilgilerinin kontrol etmek ve varsa hatalarin idareye sistemsel
bildirilmesini saglamak,

h) Yeni sozlesme yapilan abonelerin, boélgelerine gore, defter siralarmin tespit
edilerek kayitlarin diizenlenmesini saglamak,

1) Herhangi bir sebeple abonenin bulundugu yapinin kullanilamaz hale gelmesi,
yikilmasi, yerine yeni veya ilave yapi inga edilmesi veya ek yapi yapilmasi durumlarinin idareye
sistemsel bildirilmesini saglamak,

1) Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlart ve donanimlarini etkin bir
sekilde kullanmak,

j) Sayaglarin her tiirlii donmaya, yanmaya, ¢alinmaya karsi korunmasi i¢in abonelere
gerekli duyurularin yapilmasini saglamak,

k) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yo6nerge ile verilen yetkilerin yani sira, Sefi,
Bolge Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninca verilen diger gorevleri yapmak.

Teknik isler Sefi
MADDE 25- Teknik Isler Sefinin gérevleri sunlardir;

a) Insaat ruhsat basvurusu sirasinda gercek ve tiizel kisilerin tasdiki talebinde
bulunduklar1 mimari proje eki su ve atiksu baglantisi, depo veya fosseptik ¢ukuru projelerini
onaylamak ve ilgili kuruma goriis bildirmek,

b) Tapu sahibi veya miikellefin miiracaati halinde; yapiya ait su ve kanalizasyon
projelerini onaylamak, yapilan imalatin onayli projeye uygunlugunu kontrol etmek/ettirmek ve
iskan ile alakali MUSKI gériisiiniin ilgili Belediyesine yazili olarak bildirilmesini saglamak,

c¢) Ilgili birimin/kurumun talep etmesi halinde; Gayri Sthhi Miiessese Ruhsati
Goriigii/Desarj Izin Belgesi islemlerine iliskin ilgili isletmenin atiksu baglantisinm alt yapi
tesislerimize uygunlugunu incelemek/incelettirmek, varsa su ve kanal istirak bedellerini tahsil
etmek/ ettirmek, ilgili birime/kuruma bildirilmesini saglamak,

¢) Bilgisayar ortaminda veya mahallinde yapilan kanal durumu tespiti, yap1 alani ve
hizmet bedellerinin uygunlugunu tespit etmek, buna gore tahakkuk belgelerini ve "Kanal Durum
Belgesi” tanzim etmek, ettirmek,

d) Ilgili belediyesine verilecek iskan iznine esas su ve kanal baglanti, depo veya
fosseptik cukuru i¢in miidiirlik uygun goriis belgesini hazirlamak, hazirlatmak,
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e) Su baglanmasi talebinde bulunan yapilarin, projesine ve ruhsatina uygunlugu tektik
ile 6denen ve 6denmesi gereken hizmet bedeli ve istirak bedellerinin tespitini yapmak, yaptirmak
gerekli tahakkuk belgelerinin tanzim ve tahsilatini saglamak, saglattirmak,

f) Hizmet ve istirak bedellerini ddedikleri tespit edilen yapilar igin "Kanal Kullanim
Belgesi” tanzim etmek Ve ettirmek,

g) Seflige teblig edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve yaptirmak,

g) Evraklara zamaninda cevap verilmesini takip etmek,

h) Seflik personelinin verimli bir sekilde c¢alismasini temin etmek, genelge ve
talimatlara riayet etmelerini saglamak,

1) Personel arasinda gorev dagilimmi yapmak, uyusmazliklar1 Onlemek ve
koordinasyonu saglamak, gorevlendirildigi seflik blinyesindeki tiim is ve islemlerin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

i) Turizm Belgesi, DIB (Desarj Izin Belgesi) / GSMR (Gayri Sthhi Miiessese Ruhsati)
belgelerine esas Atiksu Kontrol Belgesi gibi istekte bulunulan yapilarin kanalizasyon bakimindan
uygunlugunu tespit etmek, ettirmek, uygun goriilenlere istirak bedelleri tahsil edilerek gerekli
belgeye esas rapor diizenlemek/diizenlettirmek,

j) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yo6nerge ile verilen yetkilerin yani sira Bolge
Sube Miidiirli ve Daire Bagkaninca verilen diger gorevleri yapmak.

Proje inceleme ve Onay Personeli
MADDE 26- (1) Proje Inceleme ve Onay Personelinin gorevleri sunlardir;

a) Yonetmelik ve yonerge hiikiimlerine gére mimari projesine uygun su ve kanal tesisat
projesi, depo veya fosseptik ¢ukuru projelerini hazirlamak,

b) insaat ruhsat basvurusu sirasinda ger¢ek ve tiizel kisilerin tasdiki talebinde
bulunduklart mimari proje eki su ve atiksu baglantisi, depo veya fosseptik ¢ukuru projelerini
onaylamak ve ilgili kuruma goriis bildirmek,

c) Tapu sahibi veya miikellefin miiracaat1 halinde; yapiya ait su ve kanalizasyon
projelerini onaylamak, yapilan imalatin onayli projeye uygunlugunu kontrol etmek/ettirmek ve
iskan ile alakali MUSKI gériisiinii ilgili Belediyesine yazili olarak bildirilmesini saglamak,

¢) llgili birimin/kurumun talep etmesi halinde; Gayri Sihhi Miiessese Ruhsati
Goriigii/Desarj Izin Belgesi islemlerine iliskin ilgili isletmenin atiksu baglantisinn alt yapi
tesislerimize uygunlugunu incelemek/incelettirmek, varsa su ve kanal istirak bedellerini tahsil
etmek/ettirmek, ilgili birime/kuruma bildirilmesini saglamak,

d) Bilgisayar ortaminda veya mahallinde yapilan kanal durumu tespiti, yap1 alan1 ve
hizmet bedellerinin uygunlugunu tespit etmek, buna gore tahakkuk belgelerini ve "Kanal Durum
Belgesi” tanzim etmek/ettirmek,

e) Ilgili belediyesine verilecek iskdn iznine esas su ve kanal baglanti, depo veya
fosseptik cukuru i¢in miidiirlik uygun goriis belgesini hazirlamak, hazirlatmak,

f) Su baglanmasi talebinde bulunan yapilarin, projesine ve ruhsatina uygunlugu tektik
ile 6denen ve 6denmesi gereken hizmet bedeli ve istirak bedellerinin tespitini yapmak, yaptirmak
gerekli tahakkuk belgelerinin tanzim ve tahsilatini saglamak/saglattirmak,

g) Hizmet ve istirak bedellerini 6dedikleri tespit edilen yapilar i¢in "Kanal Kullanim
Belgesi” tanzim etmek/ettirmek,

g) Turizm Belgesi, DIB (Desarj izin Belgesi) / GSMR (Gayri Sihhi Miiessese Ruhsatr)
belgelerine esas Atiksu Kontrol Belgesi gibi istekte bulunulan yapilarin kanalizasyon bakimindan
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uygunlugunu tespit etmek, ettirmek, uygun goriilenlere istirak bedelleri tahsil edilerek gerekli
belgeye esas rapor diizenlemek, diizenlettirmek ve tadilat projelerini incelemek,

h) Ilge belediyeleri ve Biiyiik Sehir Belediyesi ile projeler iiretmek,

1) Kurumlar aras1 entegrasyonu saglamak,

i) Proje onay, iskdn onay is ve islemlerini kolaylastirmak igin dijital yontemler
gelistirmek,

j) Is ve islemler esnasinda tahsil edilen proje onay bedeli, kanal istirak bedeli ve su
istirak bedellerini giincellemek,

k) Hizmet bedellerinin 6denip d6denmediklerini takip etmek, ddenmeyen bedellerle ilgili
resmi islemleri baslatmak,

I) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira Sef,
Bolge Sube Miidiirii ve Daire Baskaninca verilen diger gorevleri yapmak.

Saha Kesif ve Tespit Personeli
MADDE 27- (1) Saha Kesif ve Tespit Personelinin gorevleri sunlardir;
a) Proje onay is ve islemleri esnasinda yonetmelik ve yonerge hiikiimlerine gore ibraz
edilen ve idarece onaylanan su-atiksu, depo, fosseptik projelerini incelemek,
b) Saha kesif islemleri esnasinda fiziki durumun onaylanan projelere uygunlugunu
kontrol etmek,
) Projeye aykir1 yapilan tesisatlar1 diizeltmek,
¢) Abonelik ile ilgili bagvurularin tiim kesif, teknik inceleme is ve islemlerini yapmak,
d) Sube yolu nakli/revize, cap biiylitme, sayag yeri degisimi islemleri igin kesif ve tespit
yapmak,
e) Tim kesif ve tespit islemlerini yonetmelik ve onayli yapiya uygun tesisat projelerine
uygun olarak yapmak,
f) Yapilan tim islemler ile ilgili kayitlarmi tutmak, bilgisayar girislerini yapmak,
muhafaza etmek (arsiv) ve ilgili birimlere diizenli ve zamaninda intikalini saglamak,
g) Gorevi ile alakali mevzuatin tatbikinde karsilagilan problemler hakkinda amirini
bilgilendirmek, ¢6ziim i¢in gerekli tekliflerde bulunmak,

g) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira Sef,
Bolge Sube Miidiirii ve Daire Baskaninca verilen diger gorevleri yapmak.

Idari Kayip Kacak ve Bor¢ Takip Sefi
MADDE 28- (1) idari Kayip Kagak ve Borg Takip Sef’inin gérevleri asagida siralanmistir;

a) Tespit edilen izinsiz ve usulsiiz su kullanimlarina ait hesaplanan tiiketim ve ceza
bedellerinin tahsili ile ilgili islemleri ytirtitmek,

b) izinsiz su kullanimina iliskin kendi yetkisi dahilinde ¢6ziime kavusturamayacagi/
kavusturamadig itirazlarr ilgili birimlere (itiraz komisyonuna) havale etmek ve neticesini takip
etmek, sonuglanan itirazlarin abonelere iletilmesini temin etmek, gerektiginde itiraz komisyonu
liyeligi yapmak,

c) idare alacaklarina ait ddemelerin gecikme cezasi ile birlikte tahsil edilmesini
saglamak,

¢) Abonelerden, Resmi Dairelerden ve Belediyelerden MUSKI alacaklarinin takibini ve
herhangi bir doneme ait borg tespiti yapilan abonenin bu borcu 6demesini temin etmek i¢in gerekli
islemleri yapmak,
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d) A¢ma ve Kapama Is Emri ¢ikan abonelerin agma ve kapama islemlerinin yetkili
personel tarafindan dogru yapilip yapilmadiginin kontrol edilmesini saglamak,

e) Izinsiz ve usulsiiz su kullanimu ile ilgili denetimler yapmak, yapilan denetimlerle
izinsiz ve usulsiiz su kullanimimni 6nlemek, tespiti yapilmasi halinde usuliine uygun olarak
tutanaklarini tutmak, tutturmak, tutulan tutanaklar i¢in gerekli islemleri yapmak, tiiketim ve izinsiz
su kullanim1 ceza bedellerini hesaplamak ve tahakkuklarinin yaptirilmasini saglamak,

f) izinsiz ve usulsiiz su kullandig1 belirlenen yerlerin sayaclarmin ve/veya tesisatlarmin
izinsiz veya usulsiiz su kullanimin1 engelleyecek sekilde kapatilmasini saglamak,

g) Bagli bulundugu Sube Miidiirliigii hizmet alaninda bulunan bedelsiz su kullanan
abonelerin tesisat ve sayaglarinin kontrollerini periyodik olarak yapmak,

g) Izinsiz su kullanimu ile ilgili sistem tarafindan veya e-mail, online basvuru, resmi
yazi, dilekge, telefon, Alo 185 Cagr1 Merkezi ve benzeri mecralardan gelen her tiirlii izinsiz/usulsiiz
su kullanimiyla ilgili sikayetleri incelemek ve tespitini yaptirmak, tespitler sonucunda usuliine
uygun tutanak diizenlettirmek, sikdyetin hakli oldugunun tespit edildigi durumlarda idari ve mali
islemleri yaptirmak,

h) Yapilan tim islemler ile ilgili kayitlarin1 tutmak, bilgisayar girislerini yapmak,
muhafaza etmek (arsiv) ve ilgili birimlere diizenli ve zamaninda intikalini saglamak,

1) Yasal siiresi igerisinde tahsil edilemeyen su, atik su ve diger kurum alacaklar
hakkinda hukuki islem yapilmasini saglamak veya saglattirmak,

1) Hukuk Miisavirligi tarafindan talep edilen, yargiya intikal eden Sefliginde yapilan
islem kalemleri ile alakali davalarda yapilacak savunmaya ait bilgi ve belgeleri hazirlatmak, konuya
ait teknik, idari ve hukuki gerekgeleri iceren cevabi yaziy1 yazdirmak,

j) Gorevi ile alakali mevzuatin tatbikinde karsilasilan problemler hakkinda amirini
bilgilendirmek, ¢6ziim i¢in gerekli tekliflerde bulunmak,

k) Sorumluluk sahasi igerisindeki hususlar ile ilgili olarak belirlenmis performans
hedeflerinin gerceklestirilmesini saglamak,

I) Sefligine teblig edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve yaptirmak,

m)Caligma ortaminda is saghigi ve giivenligi hususunda gerekli tedbirleri almak,
aldirmak ve bu hususta birimindeki uygulamalar1 koordine etmek ve izlemek,

n) Kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler ve bu Y6nerge ile verilen yetkilerin yani sira Bolge
Sube Miidiirti ve Daire Bagkaninca verilen diger gorevleri yapmak.

Kayip Kacak Biiro Personeli
MADDE 29- (1) Kayip Kagak Biiro Personelinin gorevleri sunlardir;

a) Sorumluluk sahasinda saha personelleri tarafindan tutulan usulsiiz, izinsiz
tutanaklara mevzuata uygun abonelik iglemlerini yapmak,

b) Abonelik islemleri i¢in uygun olmayan, abonelik islemleri igin gerekli evraklari ibraz
edemeyen yerlere sicile tahakkuk yapmak,

) Saha personeli tarafindan tutulan usulsiiz, izinsiz su kullanim tutanaklarina mevzuata
uygun tahakkuklar1 yapmak,

¢) Yapilan islemlere ait evraklar1 diizenli bir sekilde arsivlemek ve sistem iizerinden
ilgili abone sozlesmelerine eklemek,

d) Uzun siiredir su tiiketimi olmadig1 tespit edilen 6n 6demeli su sayaci kullanan
aboneleri aylik donemler halinde raporlayarak sahada gerekli kontrollerin yapilmasi igin liste
halinde ilgili birime iletilmesi amaciyla sefine vermek ve sahadan gelen bilgilere gore gerekli
tahakkuk kayitlarini olugturmak,
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e) Saha personeli tarafindan, sayaglarinin galismadigi, ters g¢alistigi, patlak, buharli,
endeksinin okunamadigi, cami kirik, miihri kopuk oldugu ve vanasinin arizali oldugu,
sarfiyatlarinda dusiikliik veya fazlalik oldugu tutanakla tespit edilen aboneler hakkinda gerekli
tahakkuklar1 olusturmak,

f) Sayag kayip olarak gonderilen is emirlerini tetkik ederek yerinde tespitinin yapilmasi
ve istege bagh olarak yeni sayag takilmasi i¢in is emirlerini gondererek gelen cevaba istinaden isin
geregini yaparak sonlandirmak,

) Sayacin dogru dl¢iim yapmadig1 iddiasiyla sikAyet eden abonelere ait sayaglarm il
Sanayi ve Teknoloji Miidiirliiglince kontrol edilmesi amaciyla rapor taleplerini almak,

g) Kullanilan tiim alet, ara¢ ve gerecleri korumak ve verimli kullandirmak,

h) Fatura bedelini yiiksek bulan abonelerin sikayetlerinin alinmasi, degerlendirilmesi ve
gerekli incelemenin yapilmasi igin is emirlerinin olusturulmas: ve gelen bilgi ve belgeler
dogrultusunda gerekli tahakkuklar1 yapmak,

1) Ilgili birimince yapilan islemlere ait evraklar diizenli bir sekilde arsivlemek ve ilgili
abone sozlesmesine kaydetmek,

i) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira Sefi,
Bolge Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninca verilen diger gorevleri yapmak.

Kayip Kacak Saha Personeli
MADDE 30- (1)Kayip Kagak Saha Personelinin gorevleri sunlardir;

a) Idarenin su ve atik su hizmetlerinden sdzlesmesiz yararlananlari tespit etmek, izinsiz
ve usulsiiz kullanimlar1 engellemek,

b) Usulsiiz ve izinsiz su kullanimlarin1 tespit etmek ve tespitlerle ilgili tutanak tutmak,

c) Sahada Tutulan Usulsiiz ve izinsiz tutanaklari resimli kayitlariyla birlikte idareye
telim etmek,

¢) Usulsiiz ve izinsiz su kullanimlarii engellemek igin arama ve tarama ¢alismalarinin
programlarini yapmak, saha kontrol islemlerini yiiriitmek, hazirlamak ve ¢alisma sonuglarini {ist
amirine sunmak,

d) Usulsiiz ve Izinsiz su arama ¢alismalarinda kullanilacak ekipman ve araglar1 verimli,
diizgilin bir sekilde kullanmak,

e) Abonelere ait tiim sayaglarin rekor kilitlerinin (kurum miihrii) saha birimleriyle
koordineli ¢aligarak eksik olanlar1 takmak veya takilmasini saglamak,

f) Resmi kurumlara ait hizmet binasi, yesil alan, lojman vb. gibi abonelik kaydi
olmayan, sayaci bulunmayan yerlerin aboneliklerinin Abone Isleri Birimi ile koordinasyonlu bir
sekilde yapilmasini saglamak,

g) Ortak kullanim mahallerine verilen aboneliklerin amaci disinda kullanilmamasi igin
gerekli kontrolleri yapmak,

g) Bedelsiz su, yangin hidrandi, hayir suyu, hayrat cesmelerinden usulsiiz ve 1zinsiz su
kullanimlarin1 engellemek,

h) Borgtan kesik veya yasal takibat baslatilmig abonelerin mahallinde kontroliinii
yapmak,

1) Zimmetinde bulunan Kagak ve usulsiiz su kullanim tutanaklarini diizenli ve eksiksiz
olarak tanzim etmek, muhafazasi i¢in azami 6zen gostermek,

1) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira Sefi,
Bolge Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninca verilen diger gorevleri yapmak.
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Sayac Kontrol islemleri, Su A¢cma-Kesme ve Ariza Saha Personeli
MADDE 31- (1) Saya¢ Kontrol, Agma Kesme ve Ariza Personelinin gorevleri sunlardir;

a) Abone Isleri Dairesi Baskanligina bagli birimlerden gelen dijital is emirleri, yazili ve
sOzli talep edilen is i¢in talebe uygun tespitler yapmak ve is emri cevaplarini dogru islemek,

b) Borg takip veya kontrol tespit islemleri i¢in kendisine verilen resmi yazi, toplu
kontrol listesi vb. isin 6zelligine gore sahada gerekli bilgileri tespit etmek,

) Saha tespit is ve islemlerinde kullanim tiirsi, kullanici bilgisi, adres bilgisi hususlarini
kontrol etmek tespit ettigi aksakliklar1 sisteme islemek,

¢) Sayag kontrol islemlerinde sayag seri numarasi, saya¢ markasi, saya¢ m? isareti sayag
cap uygunluk durumunu kontrol etmek,

d) Sayacin dogru 6lglim yapmadigi iddiasi ile sikdyette bulunan abonelerin sayaglari
icin dretilen is emirlerinin neticelendirilmesini saglayarak, tiim bilgi ve belgeleri gerekli
tahakkuklarin olusturulmasi igin idareye teslim etmek,

e) Borglarini siiresi igerisinde ddemeyen veya tahliyeden dolay1 bosaltilan abonelerle
ilgili, gonderilen su kesme veya kapatma ig emirlerini yerinde tamamlamak, ilgili bilgi ve belgeleri
sistemsel olarak idareye gondermek,

f) Abone Isleri Dairesi Baskanligina bagl birimler tarafindan gonderilen su sayaci ve
tesisat baglanti elemanlarindan kaynaklanan arizalara ait is emirlerini yerinde kontrol ederek
neticelendirmek,

g) Abone Isleri Dairesi Baskanligina bagh birimler tarafindan goénderilen dilekge, insaat
bitirme, yikim vb. nedenlerle sokiilecek olan sayaclara ait is emirlerinin adreslerine giderek, endeks
bilgilerini almak, sayaglar1 sokiip, gerekli goriilmesi halinde ilgili Daire Baskanligina is emri
olusturarak suyun sebeke {izerinden kesilmesini saglamak,

g) Giin icerisinde ariza, patlak vb. nedenlerden sokiilen sayaclarla ilgili olarak; sayac
seri numaralari, markalarini ve son endeks degerlerini sisteme islemek,

h) Damga siiresi dolmus, arizali, patlak vb. nedenlerle sokiilen su sayaglar1 ve tesisata
bagli sihhi tesisat malzemelerini bagh bulundugu bolge miidiirliigiiniin ambar yetkilisine zimmet
karsilig1 teslim etmek,

1) On 6demeli su sayaci ile ilgili gelen arizalari yerinde tetkik ederek neticelendirmek,

i) Ilgili birimlerden gelen talepler dogrultusunda sayac yeri 1slahi yapilacak yerlere
tebligat vermek,

J) Neticelendirilemeyen isler igerisinde kapali, bos, yikik vb. nedenlerden dolay1 islem
gérmeyen abonelerin yerinde kontroliinii yapmak,

k) Gorevi ile ilgili kendisine gelen is emirlerinin geregini yapmak,

[) MUSKI Tarifeler Yonetmeligi'nin ilgili maddelerinde yasak fiil oldugu belirtilen ve
cezai islem gerektiren hususlarda yapilan tespitlerin ilgili birimlerce incelenmesi ve belirlenen
kacak ve usulsiiz su kullanimlar1 hakkinda gerekli islemlerin yapilmasi i¢in is emirleri olusturmak,

m) Su ve atik su abonelerine ait sayaglardan ¢alismayan, ters ¢alisan, patlak, buharli,
arizali, okunamaz durumda vb. nedenlerden dolay1 ¢alisamaz durumda olanlarinin yenileri ile
degistirilmesini, saya¢ baglanti elemanlarinda meydana gelen arizalarin yerinde giderilmesini,
sayaclarin kontrol iglemlerini yapmak,

n) Su ve atik su abonelerinden borglarini siiresi igerisinde 6demeyen aboneler ile
tahliyeden dolay1 bosaltilan yerlere ait sular1 sayagtan veya vanasindan kesmek, abonelik sdzlesmesi
yapan ve borglarini 6deyen abonelerin sularini1 agmak,

0) Su ve atik su abonelerine ait sayaglarin, degisme, sokme-takma, agma-kesme,
yerinde giderilen ariza ve takilan malzeme listelerini ilgili birimine iletmek,

6) On 6demeli su sayaci kullanan abonelerin periyodik araliklarla yetki karti, kontrol
kart1 ve vana test kartlarini1 kullanarak gerekli bakim ve kontrollerini yapmak,

p) Mevcut aboneliklerde takili olan su sayaglarinin, su kullanan birim sayisina gore,
sayacin ¢alisma debisine uygun olup olmadiginin kontroliinii yapmak,

r) Iptal edilen sdzlesmelere ait sayaclar1 sokiilmesi gereken yerlerin sayaclarimi sokerek

ambara teslim edilmesini saglamak,
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S) Yikim nedeniyle sokiilen kayith saya¢ konumundaki tiim sayaglarin ekipmanlari ile
birlikte ambar yetkilisine zimmetle teslimini saglamak,

s) Yikilan ve su sayaci sokiilen yerlerde suyu prizden kapattirmak,

t) Ekonomik Omriinii dolduran, arizalanan, cap biiyiitme islemlerinden dolay1
degistirilen vb. gibi islemler ile mahallinde teslim alinan tiim sayaglari ambar yetkilisine zimmet ile
teslim etmek,

u) Hizmet alani igerisindeki yangin hidrantlari ve tahliye vanalarindan yapilan her tiirlii
su kullaniminin kontrol, takip ve degerlendirmesini yapmak,

i) Sayaclarin her tiirlii donmaya, yanmaya, ¢alinmaya kars1 korunmasi i¢in abonelere
gerekli duyurularin yapilmasini saglamak,

V) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira Sefi,
Bolge Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninca verilen diger gorevleri yapmak.

Genel ilkeler
MADDE 32- (1) Yonerge ekinde detaylandirilan tiim personeller asagidaki ilkelerden
sorumludur;
a) Kendisine tahsis edilen arag, ofis ve saha ekipmanlarini muhafaza etmek etkin ve
verimli bir sekilde kullanmak.

b) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanununa uymak,

c) Kalite politikas1 ¢ergevesinde, diirtistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uymak,

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

d) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, g¢alisma
arkadaglariyla uyumlu olmak, Kilik Kiyafet Yonetmeligine uymak,

e) Is ve islemler sirasinda gizlilik kurallarina uygun davranmak,

f) Yapilan ¢alisma sirasinda personeli rahatsiz edici davraniglardan kaginmak,

g) Amirinin izini olmadan Daireden ve gorev yerinden ayrilmamak,

&) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle gérev ve sorumluluk alanina giren
konularda, kamu kurum ve kuruluslan ile gercek ve tiizel kisilerden gelen yazilara, yasal siiresi
icinde cevap vermek ve bu yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

h) Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi hususunda gerekli tedbirleri almak,
aldirmak ve bu hususta birimindeki uygulamalar1 koordine etmek ve izlemek,

1) 5018 Sayilhi Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa istinaden cikartilan
yonetmeliklerde taginir kayit yetkilisine tanimlanan gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine
getirmek,

i) Mevzuat c¢ercevesinde, bagli oldugu sirali amirlerinin verecegi diger gorevleri
yapmak.

Ozel Hususlar
MADDE 33- (1) Ozel Hususlar sunlardir;

Yerinde hizmet ilkeleri ¢ergevesinde Bolge Sube Miidiirliikleri’nin yani sira kurulan abone
ofislerinde hizmetlerin aksamamasi 1§ ve islemlerde karmasaya sebebiyet verilmemesi iist amirlerle
koordinenin etkin ve verimli bir sekilde saglanmasi gayesi ile kisim sefinin talebi, Bolge Sube
Miidiirii, Abone Isleri Dairesi Baskani ve bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisi’nin onayiyla
Abone Birim Sorumlusu, Abone Saha Sorumlusu unvanlarinda yonerge hiikiimlerine gore atama
yapilabilir.
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DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 34- (1) Is bu Yénergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 35- (1) Bu Yoénergenin yiiriirliige girdigi tarihte; 07.01.2025 tarihli ve 4 sayili
Yonetim Kurulu Karari ile kabul edilerek yiiriirliige girmis olan Abone Isleri Dairesi Baskanlig
Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesi ylirtirliikkten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 36- (1) Bu Yénerge hiikiimleri, Yénetim Kurulunun kabulii ve Idarenin internet
sitesinde yayimlanmasi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 37— (1) Bu Yénerge hiikiimlerini, Genel Miidiir adina Abone Isleri Dairesi Bagkani
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