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MUSKi GENEL MUDURLUGU
ISLETMELER 2. BOLGE DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amact; Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Isletmeler 2. Bolge Dairesi
Baskanligi kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge; isletmeler 2. Bolge Dairesi Baskanligi biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin
kurulusu ile gérev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin
esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 20.11.1981 tarih ve 2560 sayili Kanununun 12, Ek 5 ve Gegici 10 uncu
maddelerine, MUSKI Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligine ve diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmastir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede ad1 gegen;

a) Bagkan : Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Baskanlik : Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

¢) MUSKI : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresini,

¢) Idare : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,
d) Genel Mudur : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiiriinii,

e) Genel Kurul : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Kurulunu,

f) Yonetim Kurulu  : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Yénetim Kurulunu,
g) Daire Baskani : Isletmeler 2. Bolge Dairesi Baskani,

g) Daire Bagskanligi : Isletmeler 2. Bolge Dairesi Baskanligi,

h) Madar : Daire Baskanlarina bagli Su ve Kanalizasyon Isletme Miidiirleri/Isletme Bakim
Onarim Sube Miidiirlerini,

1) Seflik : Daire Bagkanliginin teskilat semasindaki Seflikleri,

i) Birim : Daire Bagkanliginin teskilat semasindaki Birimleri,

J)Tasmir Kayit Yetkilisi: Bagkanliklarinin taginirlarini teslim almak, vermek, muhafaza etmek, giris ve ¢ikis
kayitlarin1 usuliine uygun olarak tutmakla sorumlu personelini,

K)Tasinir Kontrol Yetkilisi: Bagkanliklarda bulunan Taginir Kayit Yetkilisinin yapmis oldugu islemlerin
mevzuata uygunlugunu denetleyip kontrol eden ve Tasinir Mal Yonetim Hesabi cetvellerini imzalayip
harcama yetkilisine vermekle sorumlu personelini,

I)Yonerge : Idareye bagli Daire Bagkanlhiklarinin Caligma Usul ve Esaslar1 Yonergesini,

ifade eder.
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IKiNCI BOLUM
Daire Bagskanhginin Kurulusu ve Gorevleri

Teskilat Yapisi
MADDE 5 — (1) isletmeler 2. Bélge Dairesi Baskanligia bagl 1 (bir) Isletme Bakim ve Onarim Sube
Miidiirliigii, 3 (ii¢) Isletme Sube Miidiirliigii, alt seflik ve birimlerinden olusur.

(2) Isletmeler 2. Bolge Dairesi Baskanlig1 teskilat yapis1 asagida gosterilmistir:
1) isletme, Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii

1.1) Idari Hizmetler Sefligi

1.2) Mali Hizmetler Sefligi

1.3) Teknik Hizmetler Sefligi

1.4) Kaynak, Kaptaj ve Insaat Sefligi

1.4.1) Kaynak, Kaptaj ve insaat Birimi

2) Su ve Kanal Isletme Sube Miidiirliikleri

e Idari ve Teknik Hizmetler Birimleri

2.1) Su ve Kanal Isletme Seflikleri
2.1.1) Igme Suyu Isletme Birimleri
2.1.2) Kanal ve Yagmur Suyu Isletme Birimleri

2.2) Elektrik ve Mekanik Isletme Seflikleri
2.2.1) Elektrik ve Mekanik Isletme (Igme Suyu) Birimleri
2.2.2) Elektrik ve Mekanik Isletme (Atiksu) Birimleri

2.2.3) Dezenfeksiyon ve Paket Aritma Birimleri

Sorumluluk Alani
MADDE 6 — (1) Isletmeler 2. Blge Dairesi Baskanligmin sorumluluk alani; Mugla Ili Yatagan,
Kavaklidere, Mentese, Ula, Marmaris ve Datca Ilce sinirlar igerisinde bulunan tiim mahallelerdir.

Isletmeler 2. Bolge Dairesi Baskanhg
MADDE 7 - (1) Isletmeler 2. Bélge Dairesi Bagkanlig1 Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a) Idarenin hizmet alani igerisindeki mevcut igcme ve kullanma suyu ile atiksu altyapi tesislerini (su ve
kanalizayon hatti, su deposu, terfi istasyonu, maslak, kuyu v.b) aktif halde tutmak i¢in gerekli
caligmalar (isletme, rehabilitasyon, bakim, onarim, ariza giderme vb.) yapmak veya yaptirmak, bu
islemlere ait verileri kayit altina almak,

b) Biitcede ddenegi tahsis edilmis olan her tiirlii satin alma ve ihale iglemlerini yapmak/yaptirmak,

¢) Idarenin hizmet alam igerisindeki yagmur suyu hatlarini ve tesislerini aktif halde tutmak igin gerekli
caligmalar1 ilgili Belediyesince odenek aktarilmasi durumunda (isletme, rehabilitasyon, bakim,
onarim, ariza giderme vb.) yapmak veya yaptirmak, bu iglemlere ait verileri kayit altina almak,
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¢) Ilgili mevzuata uygun olarak baskanligin gérev alani igerisindeki hizmetlerin yiiriitiilmesi icin gerekli
mal alimi, hizmet alim1 ve yapim isi ihalelerini gergeklestirmek ve sonuglandirmak,

d) Sebeke iizerinde su dagitimi i¢in gerekli manevralar1 yapmak, entegre basing yonetimi uygulamasi
ile optimum isletme basincini belirleyip kayip kacak oranini azaltmak,

e) Mevzuata aykir1 durumlarin tespiti halinde Idare birimlerince veya diger kamu kurum ve
kuruluslarinca yapilan talep {izerine su ve atiksu abone hatlarini kapatma islemlerini gergeklestirmek,

f) Harcama birimlerince tedarik edilerek biriminin kullanimimna birakilan ve tasinir mal depolarina
teslim edilen mal ve malzemelerin stok kontrol ve yonetimini saglamak, ayrica tasinir mal depolarina
teslim edilmis olanlarin ihtiya¢ sahibi birimlere mevzuata uygun sekilde Tasir Istek Belgesi
karsiliginda teslim ederek, islemlerini yapmak,

g) Sorumluluk alani igerisindeki derelerin daimi akarlarini saglamak amactyla temizligini yapmak veya
yaptirmak, 1slah1 yapilmis olan derelerin kiigiik bakim onarim ¢aligmalarin1 yapmak veya yaptirmak,

g) Kanal agma araglar ile atik su hatlarindaki tikanikligin1 agmak veya agtirmak, bedeli karsiliginda
atik su sube yolu tikanikligin1 agmak veya agtirmak ve vidanjor ile foseptik ¢ekim hizmeti vermek,

h) Yetki sahasindaki konular ile ilgili UKOME, AYKOME ve benzeri kuruluslara bilgi vermek,
raporlamak, goriis vermek, degisiklik 6nermek ve istisare ederek geregini yapmak veya yaptirmak,

1) Sorumluluk sahasinda bulunan her tiirlii altyap: ve tistyapilarin, Genel Miidiirliik¢e belirlenen veri
modeline uygun sekilde CBS veri altlig1 haline getirilmesi amaciyla gerekli ¢calismalart ilgili birimle
birlikte koordineli bir sekilde yapmak, giincel tutmak amaciyla gerekli is ve islemleri yapmak veya
yaptirmak,

i) Insani Tiiketim Amach Sular Hakkinda Y&netmelik hiikiimleri dogrultusunda, igme ve kullanma
sularmin fiziksel, kimyasal ve mikrobiyolojik ac¢idan giivenligini saglamak iizere gerekli
dezenfeksiyon islemlerini yapmak veya yaptirmak,

j) Insani Tiiketim Amagh Sular Hakkinda Yénetmelik hiikiimleri dogrultusunda, mevcut paket aritma
tesislerini aktif halde tutmak i¢in gerekli ¢alismalar (isletme, rehabilitasyon, bakim, onarim, ariza
giderme vb.) yapmak veya yaptirmak, bu islemlere ait verileri kayit altina almak,

K) Genel Miidiir ve bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcist’nin yazili/sézli verdigi diger gorevleri
yapmak.

Isletmeler 2. Bolge Dairesi Baskam
MADDE 8 - (1) Isletmeler 2. Bolge Dairesi Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a) 5018 sayili Kanun, MUSKI Stratejik Plam ve performans hedefleri dogrultusunda; Daire
Bagkanliginin yillik faaliyet raporunu, biitgesini ve calisma programlarini hazirlamak, Birim
ihtiyaglart i¢in gerekli mal, hizmet ve yapim isi ihalelerinin mevzuata uygun olarak
gerceklestirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak, ambar ve stok yonetimini denetleyerek kamu
kaynaklarimm verimli kullanilmasin1 gézetmek., faaliyetler ve istatistiki verilerle ilgili st amire
diizenli raporlama yapmak,

b) Sorumluluk alanindaki yagmur suyu hatlar1, dereler, su depolar1 ve terfi merkezlerinin aktif halde
tutulmasini, igme suyu ve kanalizasyon sebekelerinde meydana gelen arizalarin optimum maliyet ve
stirede giderilmesini saglamak, Ariza giderme, dere temizligi, kanal agma (vidanjor hizmetleri) ve
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bakim-onarim faaliyetlerinde Onleyici tedbirler gelistirmek, hizmet kalitesini ve tasarrufu artiric
onlemler almak; demirbas esyanin korunmasini ve talimatlara uygun kullanimini denetlemek,

c) Personel arasinda koordinasyonu ve is birligini saglamak, kurum kiltiird, yetkinlik ve verimlilik
bilincini gelistirmek; ¢alisanlarin dnerilerini degerlendirmek, uyusmazliklart gidermek ve personele
acik, yazili/sozlIi talimatlar vererek is takibi yapmak,

¢) Insani Tiiketim Amagcl Sular Hakkinda Y&netmelik geregi suyun dezenfeksiyonunu ve paket aritma
tesislerinin igletilmesini saglamak. Entegre basing yonetimi ile kayip-kacak oranlari azaltici
stratejiler gelistirmek,

d) Altyap: verilerinin Cografi Bilgi Sistemleri (CBS) veri tabanina uygun olarak islenmesini ve giincel
tutulmasini saglamak. UKOME, AYKOME ve diger kamu kurumlan ile yiiriitiilen siireclerde
kurumu temsil etmek, koordinasyonu saglamak ve gerekli goriisleri olusturmak,

e) Gorev alaniyla ilgili kanun, tiiziik ve yonetmelikleri takip etmek, hukuki problemlerde Hukuk
Miisavirligi ile koordineli ¢alisarak ¢oziimler iiretmek; Personel sevk ve idaresini saglamak, is sagligi
ve giivenligi tedbirlerini aldirmak, kurum igi ve dis1 yazigmalarin mevzuata uygun olarak
yurQtiilmesini saglamak,

f) Genel Midiir ve/veya bagh bulundugu Genel Miidiir Yardimeist tarafindan verilen diger gorevleri

yapmak.

(2) Dairesi Baskani, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolayi, ilgili
kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Genel Miidiir ve Genel Miidiir yardimcisina kars1 sorumludur.

Sekreter
MADDE 9- (1) Sekreterin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart sunlardir;

a) Daire Baskaninin giinliik, haftalik ve aylik ¢aligma programimi diizenlemek; randevu taleplerini
degerlendirmek, aciliyet ve 0dnem sirasina gore planlamak, randevu saatlerini teyit etmek ve Daire
Baskanina hatirlatmada bulunmak.

b) Daire Bagkanligi makamina gelen telefonlar1 ve ziyaretcileri protokol kurallari gergevesinde
karsilamak; goriisme taleplerinin konusunu 6grenerek ilgili birimlere veya Daire Bagkanina aktarmak,
ziyaretcilere gerekli ikram hizmetlerinin yapilmasini saglamak.

c) Baskanliga gelen evraki teslim almak; gizlilik derecesine uygun sekilde kayit altina almak ve EBY'S
Uzerinden sireci takip etmek. Daire Bagkaninin onayina veya imzasina sunulacak belgeleri hazirlamak,
imzalanan evraklarin ilgili birimlere sevkiyatini saglamak ve arsivlemek.

¢) Bagkanlikca yapilacak toplantilarin yerini, saatini ve giindemini organize etmek; katilimcilara
davetleri iletmek, toplant1 tutanaklarinin yazilmasini ve dosyalanmasini koordine etmek,

d) Daire Baskani ile diger birimler (Miidiirliikler, Genel Midiirliik makami vb.) arasindaki bilgi akisini
saglamak; Daire Bagkaninin talimatlarini ilgili personele iletmek ve sonuglarini takip etmek,

e) Makamin hassasiyeti geregi; kurum i¢i ve kurum dis1 goriismelerde, evraklarda ve sifahi bilgilerde
"gizlilik ilkesine" titizlikle riayet etmek; makam odasinin diizenini ve giivenligini gézetmek,

f) Daire Baskanligi makaminin kirtasiye, demirbas ve sarf malzemesi ihtiyag¢larini tespit etmek, temin
edilmesini saglamak; seyahat, konaklama vb. organizasyonlar1 yapmak,

g) Bagli Oldugu Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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1) 2. Bélge isletme Bakim Onarim Sube Miidiirliigii
MADDE 10- (1) 2. Bélge Isletme Bakim Onarim Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
sunlardir;

a) Idarenin stratejik plan1 ve performans hedefleri dogrultusunda; bagl Isletme Sube Miidiirliiklerinin
yatirim, mal ve hizmet taleplerini degerlendirerek yillik biit¢eyi ve yatirim programlarini hazirlamak.
Onaylanan taleplerin yaklasik maliyet analizlerini, teknik/idari sartnamelerini hazirlayarak ihalelerini
gergeklestirmek, hakedis ve 6deme siireglerini yliriitmek,

b) Biitgede d6denegi tahsis edilmis olan her tiirlii satin alma ve ihale islemlerini yapmak/yaptirmak,

c) Midiirliiklerce yapilan imalatlarin (igme suyu, kanalizasyon vb.) ve dis kurum projelerinin verilerini
kontrol etmek, Cografi Bilgi Sistemine (CBS) aktarmak. Isletme miidiirliiklerine harita/6l¢iim (kot,
koordinat) destegi vermek ve mobil is emirleri lizerinden faaliyet istatistiklerini raporlamak,

¢) Hizmet alanindaki cazibeli su kaynaklarinin bakimini ve altyap1 calismalari sonrasi bozulan
istyapilarin onarmmini yaptirmak. Altyapiya verilen hasarlarin bedel tespitini (fiyatlandirma) yapmak.
UKOME ve AYKOME gibi kurumlarla iligkileri ve izin siireglerini yonetmek,

d) Baskanlhigin gorev alanma giren yonetmelik ve yonergeleri hazirlamak; isletme Miidiirliiklerindeki
personelin puantaj, mesai ve izin durumlarina iliskin verileri toplayarak konsolide etmek ve Insan
Kaynaklarina iletmek.

e) Harcama birimlerince tedarik edilerek biriminin kullanimina birakilan ve taginir mal depolarina
teslim edilen mal ve malzemelerin stok kontrol ve yonetimini saglamak, ayrica taginir mal depolarina
teslim edilmis olanlarin ihtiyagc sahibi birimlere mevzuata uygun sekilde Tagmir istek Belgesi
karsiliginda teslim ederek, islemlerini yapmak,

f) Bagli oldugu Daire Baskanligi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Tasimir Kontrol Yetkilisi
MADDE 11- (1) Tasinir Kontrol Yetkisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: 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 Tasmir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini kontrol etmek ve imzalamak.

(2) Tasmur kontrol yetkilisi, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢aligmalarindan dolayzi,
ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Tasmir Kayit Yetkilisi

MADDE 12- (1) Tasimir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya c¢alisma unvanina bagh
kalmaksizin, tasmir kayit ve islemlerini, Tasgmir Mal Yonetmeliginde belirtilen usule uygun sekilde
yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gérevlendirilir.

(2) Taginir Kayit Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar sunlardir;

a) Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlan teslim almak, kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek

ve “tasinir mal yonetim hesap cetvellerini”, istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek,
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c) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

¢) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

d) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

e) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

f) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

g) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

§) Kayitlarmi tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak {izere
tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

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

1) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

i) Alim1 yapilan malzemelerin teslim alinmasi, sayimi ve ambara giris islemlerinin yapilmasini
saglamak.

J) Sefligin sorumlulugundaki tiim tasinirlarin Tagimir Mal Yonetmeligi’ne uygun olarak kayitlarini
tutmak.

K) Tasinir giris—¢ikis, zimmet, yilsonu sayim ve raporlama islemlerini yiiriitmek.
I) Hurdaya ayirma, devir ve terkin islemlerinin yapilmasini saglamak.

(3) Tasmir kayit yetkilisi, MUSKI portal sisteminde kullanim yetkisine gore tahsis edilen “kullanici
ad1 ve sifresi” muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ercevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumlu olup ayrica is
bu Ydnerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolayi, ilgili Kanunlara, Y 6netmeliklere ve hesap
verme sorumlulugu cercevesinde bagli oldugu Tasmir Kontrol Yetkilisine ve Daire Baskanina kars
sorumludurlar.

2.Bolge Isletme Bakim ve Onarim Sube Miidiirii
MADDE - 13 (1) 2. Bélge Isletme Bakim Onarim Sube Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
sunlardir;

a) Idarenin stratejik plan1 dogrultusunda; bagl bolge sube miidiirliiklerinin yatirim ve hizmet
taleplerini degerlendirerek Daire Bagkanliginin yillik biit¢esini, yatirim programlarini ve performans
hedeflerini hazirlamak. Onaylanan islerin teknik ve idari sartnamelerinin hazirlanmasini, ihalelerin
gerceklestirilmesini, hakedis kontrollerini ve 6deme siireglerinin mevzuata uygun yiiriitiilmesini
saglamak.

b) Bolge genelindeki altyapi imalatlarina (igme suyu, kanalizasyon vb.) ait verilerin saglikli bir sekilde
toplanmasini, Cografi Bilgi Sistemine (CBS) aktarilmasin1 ve isletme miidiirliiklerine harita/6l¢tim
destegi verilmesini koordine etmek. Faaliyetlere iligkin istatistiki raporlar1 hazirlatarak Daire
Baskanina sunmak.
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¢) Mudurluk bunyesindeki tasinir mal ve stok yonetiminin mevzuata uygun yapilmasini denetlemek.
¢) Personelin puantaj ve izin siireclerinin konsolide edilmesini saglamak.

d) Birime gelen-giden evraklarin yasal siiresi iginde cevaplandirilmasini ve arsivlenmesini temin
etmek.

e) Sube Miidiirliigiiniin faaliyetleri, karsilasilan sorunlar ve ¢6ziim onerileri hakkinda Daire Baskanina
diizenli rapor vermek. Bagli personel ve diger birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

f) Bagli oldugu Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

(2) Sube Miidiirii, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢calismalarindan dolay, ilgili kanunlara,
yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Bagkanina karsi sorumludur.

Idari, Mali ve Teknik Hizmetler Seflikleri
MADDE 14 — (1) idari, Mali ve Teknik Hizmetler Sefliklerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir;

a) Baskanliga bagl miidiirliiklerden gelen yatirim taleplerini analiz etmek; Idarenin stratejik plani,
performans programi, bes yillik plani ve yillik biitgesinin hazirlanmasina, ilgili birimlerle koordineli
sekilde katki saglamak.

b) Yillik mal, malzeme ve hizmet ihtiyaclarini belirleyerek teknik/idari sartnameleri ve yaklagik
maliyet analizlerini hazirlamak; yapim, mal ve hizmet alim1 ihaleleri ile dogrudan temin siire¢lerini
mevzuata uygun yiriatmek.

c) 5018 sayili Kanun ve ilgili yonetmelikler ¢ercevesinde; ihale sonrasi hakedisleri, faturalar1 ve
harcama belgelerini kontrol etmek, 6deme emirlerini hazirlayarak muhasebelestirilmesini saglamak ve
kamu kaynaklarinin verimli kullanimin1 gozetmek.

¢) Ugiincii sahislarca altyapiya verilen hasarlarin tutanaklarina istinaden fiyatlandirma islemlerini
yapmak; Sayistay ve i¢ denetim siiregleri i¢in gerekli tiim bilgi ve belgeleri hazirlamak.

d) Kurum ici ve dis1 yazigmalarin resmi kurallara uygun hazirlanmasini ve paraflanmasini saglamak;
gelen-giden evrakin kaydini, dagitimini ve takibini yaparak siiregleri zamaninda sonuglandirmak.

e) Fiziki ve dijital (EBYS) arsivleme siireglerini yonetmek, belgelerin tasnifi ve muhafazasin
saglamak; birim demirbaslarinin kaydini tutmak ve korunmasini saglamak.

f) Personelin puantaj, izin, rapor, gorevlendirme ve mesai islemlerini takip etmek; 6zliik dosyalarini
giincel tutmak ve ilgili verileri Insan Kaynaklari birimine bildirmek.

g) Midiirliikklerce yapilan imalatlar ile onayli projelere ait kot, koordinat ve 6lglim verilerini kontrol
etmek; bu verilerin Cografi Bilgi Sistemine (CBS) aktarilmasini ve sistemin giincel kalmasini
saglamak.

g) Su kaynaklarmin kirlenmesini 6nlemek amaciyla, "Igme Suyu Temin Edilen Sularin Kalitesi
Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine uygun olarak kaynak, depo, terfi merkezi vb. yapilarin bakim
onarimlarini (¢it, tel 6rgii vb.) yapmak veya yaptirmak.

h) Yapilan islerle ilgili miilkiyet, orman veya diger kurumlardan alinmasi gereken tahsis ve izin
stirecleri i¢in gerekli teknik harita ve raporlar1 hazirlamak.

1) Mobil is emri sistemi iizerinden yiiriitiilen faaliyetleri takip etmek, istatistiki verileri derlemek ve
duzenli olarak raporlamak,
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i) Igme suyu depolar1 ve terfi merkezlerinin bakim planlamasini yapmak; altyap: ¢aligmalar1 sonrasi
bozulan {istyapilarin onarim siireglerini yonetmek; yapilan islerin teknik standartlara ve kalite
kriterlerine uygunlugunu denetlemek.

J) Teknik ve idari mevzuati, teknolojik gelismeleri takip etmek; saha calismalarinin is sagligi ve
giivenligi kurallarina uygun yiiriitiilmesini ve kisisel koruyucu donanim kullanimini denetlemek.

K) Gorev alanindaki islerin gizlilik, disiplin ve etik kurallar ¢ergevesinde diizenli yiiriitiilmesini
saglamak,

I) Bagli oldugu Sube Miidiirliigii ve Daire Baskalig1 tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Idari Hizmetler Sefi
MADDE 15- (1) idari Hizmetler Sefinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a) Birimine gelen her tiirlii evraki EBY'S iizerinden veya fiziki olarak teslim almak, gizlilik derecesine
gore tasnif ederek kaydetmek ve ivedilikle ilgili birimlere dagitimini saglamak. Giden evraklarin
"Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik" hitkiimlerine uygunlugunu
kontrol etmek, paraflamak ve sevkiyatin1 gergeklestirmek.

b) Personelin yillik izin, mazeret izni, sthhi rapor, gecici gorevlendirme, fazla mesai ve puantaj
cetvellerini hazirlamak, kontrol etmek ve siiresi igerisinde insan Kaynaklar1 birimine iletmek. Personel
ozliik dosyalarin1 mevzuata uygun olarak muhafaza etmek ve giincelligini saglamak.

) Birim arsivini "Standart Dosya Plam1" ve arsiv mevzuatina uygun sekilde diizenlemek. Fiziki ve
dijital belgelerin tasnifini, saklanmasin1 ve imha surelerinin takibini yaparak, aranan bilgi ve belgeye
kolayca ulasilmasini saglamak.

¢) Seflik ve baglh birimlerin kirtasiye, temizlik ve sarf malzemesi ihtiyaglarini tespit etmek, temin
sreclerini takip etmek ve tasarruf tedbirlerine riayet edilmesini saglamak. Demirbas esyalarin
(mobilya, bilgisayar vb.) kayitlarini tutmak, zimmetlemek ve korunmasini gézetmek.

d) Sube Miidiirliigii faaliyetlerine iliskin idari istatistikleri ve raporlar1 hazirlamak. Kurumsal disiplini
saglamak amaciyla mevzuat degisikliklerini takip etmek, personeli bilgilendirmek ve uygulamalarin
glincel mevzuata (etik kurallar, gizlilik vb.) uygun yirGtilmesini denetlemek.

e) Bagli oldugu Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Sef, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢aligmalarindan dolayi, ilgili kanunlara,
yonetmeliklere ve bagli oldugu Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Mali Hizmetler Sefi
MADDE 16- (1) Mali Hizmetler Sefi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a) Idarenin stratejik plam ve performans programi dogrultusunda, birimin yillik biitge teklifini
hazirlamak; biitce 6deneklerinin ilgili mevzuat, biitge ilkeleri ve mali disiplin ¢ercevesinde etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak.

b) Mal ve hizmet alimlarina iliskin harcama talimatlarini, ihale dosyalarin1 ve édeme evraklarini
incelemek; tahakkuk sireclerinin 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Merkezi
Yo6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’ne uygunlugunu kontrol etmek.
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¢) Mali islemlere ait tiim fatura, sozlesme, hakedis ve tutanaklarin EBYS tizerinden kaydini ve takibini
yapmak; bu belgelerin Sayistay denetimine ve i¢ denetime hazir olacak sekilde fiziki ve dijital
arsivlemesini giivenli bir sekilde saglamak.

¢) Seflik personelinin is boliimiinii ve ¢alisma diizenini koordine etmek; mali mevzuat degisikliklerini
(Resmi Gazete vb.) giinii giiniine takip ederek personeli ve iist yonetimi bilgilendirmek, uygulamalari
guncellemek.

d) Seflik zimmetindeki demirbas esyalarin kaydinmi tutmak, korunmasini ve amacina uygun
kullanilmasini saglamak.

e) Gorev alanina giren isleri bilgi gizliligi, kurumsal disiplin ve etik kurallar ¢er¢evesinde yiiriitmek
f) Bagli oldugu Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Sef, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolayi, ilgili kanunlara,
yonetmeliklere ve bagli oldugu Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.

Teknik Hizmetler Sefi
MADDE 17- (1) Teknik Hizmetler Sefi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir;

a) Mevzuat ve teknolojik gelismeleri takip ederek; bagli miidiirliiklerden gelen yatirim taleplerini
teknik acidan analiz etmek, ¢oziim &nerileri gelistirmek ve Idarenin yatirim programu ile biitgesinin
hazirlanmasina teknik veri destegi saglamak.

b) Yatirim programindaki islerin teknik sartnamelerini Ve yaklasik maliyet analizlerini hazirlamak.
Thale siireclerini yiiriitmek, ihale sonras1 yapilan islerin hakedislerini kontrol ederek deme siireglerini
mali birimle koordineli sekilde tamamlamak.

) Altyap1 imalatlarina (igme suyu, kanalizasyon vb.) ait projelerin kot, koordinat ve 6l¢iim verilerini
kontrol etmek, Cografi Bilgi Sistemine (CBS) aktarilmasini saglamak. Mobil is emri sistemi verilerini
analiz ederek teknik faaliyet raporlarini ve istatistikleri yonetime sunmak.

¢) Igme suyu depolart ve terfi merkezlerinin bakim planlarini yapmak. Altyap: galismalar1 sonrasi
bozulan tstyapilarin onarimini takip etmek. Altyapr hasarlarmin fiyatlandirmasini (hasar bedeli)
yapmak. AYKOME ve UKOME sureclerinde teknik raporlari hazirlamak ve kurumlar arasi
koordinasyonu saglamak.

d) Sahada ve biiroda yiiriitiilen teknik islerin standartlara uygunlugunu denetlemek; ¢alismalarin Is
Saghigr ve Giivenligi Kanunu mevzuatina uygun yiiriitilmesini ve kisisel koruyucu donanim
kullanimini gézetmek.

e) Teknik hizmetlere iliskin (proje onayi, hakedis, kurum goriisii vb.) resmi yazigsmalarin standartlara
uygun hazirlanmasini saglamak; teknik igerikli evraklarin ve projelerin mevzuata uygun sekilde
arsivlenmesini ve gizliliginin korunmasini temin etmek.

f) Seflik zimmetindeki demirbas esyalarin kaydini tutmak, korunmasimi ve amacina uygun
kullanilmasini saglamak.

g) Bagli oldugu Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Sef, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢aligmalarindan dolayi, ilgili kanunlara,
yonetmeliklere ve bagli oldugu Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.
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Idari Hizmetler Sefliginde Gorev Yapan Personel
MADDE 18- (1) idari Hizmetler Sefliginde gérev yapan personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
sunlardir;

a) Bagkanligin mobil is emri sistemi {izerinden yiiriitilen faaliyetlerle ilgili istatistiki verileri
hazirlamak ve seflige sunmak.

b) Kendisine teslim edilen demirbas esyalarin korunmasimi ve amacma uygun kullanilmasini
saglamak.

¢) Bilgi gizliligi, kurumsal disiplin, etik kurallar ve mevzuata uygun ¢alismak.
¢) Mevzuat degisikliklerini takip ederek sef ve ilgili birimlere bilgi vermek.

d) Kendisine gelen her tiirlii evraki teslim almak, gizlilik ve ivedilik derecesine gore EBYS (izerinden
kaydetmek. Giden evraklart ve kurum igi/dis1 yazismalari "Resmi Yazigma Kurallari"na uygun
hazirlamak, paraflari tamamlatarak yasal siiresinde cevaplamak,

e) Arsivini "Standart Dosya Plani"na gore olusturmak; fiziki ve dijital belgelerin tasnifini,
saklanmasini ve imha planlamasini yaparak arsivi diizenli ve erisilebilir tutmak.

f) Izin (yillik, mazeret, hastalik), rapor, gecici gdrevlendirme ve fazla mesai formlarini hazirlamak;
puantaj cetvellerini olusturarak onaya sunmak ve 6zliik dosyalarindaki evrak eksikliklerini takip etmek.

g) Biro malzemesi, kirtasiye ve temizlik maddesi ihtiyaglarini tespit ederek talep formlarini
hazirlamak; teslim alinan malzemelerin muhafazasini saglamak.

g) Bagli oldugu Sef, Miidiir ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mali Hizmetler Sefliginde Gorev Yapan Personel
MADDE 19- (1) Mali Hizmetler Sefliginde gorev yapan personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
sunlardir;

a) Mal ve hizmet alimlari ile yapim islerine ait hakedis raporlarini, faturalari ve eki belgeleri (muayene
kabul tutanag: vb.) incelemek; mevzuata uygun olanlar i¢in "Odeme Emri Belgesi"ni diizenlemek ve
gergeklestirme gorevlisine/harcama yetkilisine imzaya sunmak.

b) Mali islemleri ilgili muhasebe kayitlarina hatasiz olarak islemek; avans, kredi ve teminat mektubu
islemlerini takip etmek, siiresi dolan teminatlarin iade siireglerini hazirlamak.

c) Daire Bagkanligi biitcesinin hazirlanmasinda veri girisi yapmak; biitge tertiplerindeki 6denek
durumlarin (blokaj, tenkis, aktarma) takip ederek Sef'e bilgi vermek.

¢) Odeme dosyalari "Sayistay Denetimi" standartlarina uygun olarak asil ve suretlerini tasnif etmek,
ciltlemek ve giivenli bir sekilde arsivlemek.

d) Kendisine gelen her tiirlii evraki teslim almak, gizlilik ve ivedilik derecesine gore EBY'S tizerinden
kaydetmek. Giden evraklar1 ve kurum ici/dis1 yazigmalari "Resmi Yazigsma Kurallari"na uygun
hazirlamak, paraflar1 tamamlatarak yasal siiresinde cevaplamak,

e) Tasarruf tedbirlerine riayet etmek, demirbaslar1 korumak, gizlilik ve etik kurallara uygun ¢alismak

f) Bagli oldugu Sef, Miidiir ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Teknik Hizmetler Sefliginde Gorev Yapan Personel
MADDE 20- (1) Teknik Hizmetler Sefliginde gorev yapan personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
sunlardir;

a) Yatirim programindaki isler igin gerekli arazi etiitlerini yapmak, metraj ve kesif 6zetlerini ¢ikarmak;
mal, hizmet ve yapim islerinin teknik sartnamelerini ve yaklasik maliyet cetvellerini hazirlayarak ihale
dosyasina altlik olusturmak.

b) Yiikleniciler tarafindan yapilan islerin fen ve sanat kurallarina, projeye ve sézlesmeye uygunlugunu
sahada denetlemek (Yap1 Denetim/Kontrol Tegskilat1 gorevi); isin ilerleyisine gore hakedis raporlarini,
metrajlar1 ve atasmanlar1 kontrol etmek veya hazirlamak.

¢) i¢gme suyu, kanalizasyon ve yagmur suyu hatlarma ait imalatlarin kot ve koordinat &lgiimlerini
yapmak/kontrol etmek; bu verileri Cografi Bilgi Sistemine (CBS) islemek ve giincellemek.

¢) Altyap:r calismalari sonrast bozulan istyapilarin onarimi i¢in metraj c¢ikarmak; 3. sahislarca
sebekeye verilen hasarlar1 yerinde tespit ederek tutanak tutmak ve hasar bedeli hesaplamasin1 yapmak.
AYKOME/UKOME kaz1 izni siireclerini takip etmek.

d) Sahadaki ¢alismalarda is Saglhigi ve Giivenligi (ISG) énlemlerinin almip alinmadigim gozetmek;
kalite standartlarina uygunsuzluk tespitinde gerekli tutanaklar1 diizenlemek ve diizeltici faaliyetleri
takip etmek.

e) Kendisine gelen her tiirlii evraki teslim almak, gizlilik ve ivedilik derecesine gore EBYS lizerinden
kaydetmek. Giden evraklart ve kurum igi/dis1 yazismalari "Resmi Yazigma Kurallari"na uygun
hazirlamak, paraflari tamamlatarak yasal siiresinde cevaplamak,

f) Tasarruf tedbirlerine riayet etmek, demirbaslar1 korumak, gizlilik ve etik kurallara uygun ¢alismak

g) Bagli oldugu Sef, Midiir ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

2.Bolge Kaynak Kaptaj insaat Sefligi
MADDE 21- (1) Kaynak Kaptaj Insaat Sefliginin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a) Yatirim programina alinan kaynaklarin kaptaj (su alma yapisi) ve baglanti (isale) hatlarinin ingaatini
yapmak. Projelerin fen ve sanat kurallarina, miihendislik standartlarina uygun olarak yiiriitiillmesini
saglamak.

b) Mevcut, verimi diismils veya yapisi bozulmus kaptajlarin rehabilitasyonunu (yenileme) yaparak
verimliligini artirmak.

c) insaat galigmalar1 icin gerekli olan boru, ¢imento, demir gibi insaat malzemeleri ile is makinesi ve
personel ihtiyacini belirlemek, temini i¢in talepte bulunmak. Santiyelerdeki malzeme stokunu ve
araglarin verimli kullanimini yonetmek.

¢) Kaptaj ingaatlar1 saha c¢alismalarinda is sagligi ve giivenligi mevzuatina uygun her tiirlii tedbiri
almak, personelin kisisel koruyucu donanim kullanimini1 denetlemek.

d) Yapilan, devam eden ve planlanan kaptaj calismalarina iliskin ilerleme raporlarini, kazanilan su
miktar1 (debi) verilerini ve koordinat bilgilerini kayit altina almak; bu verileri Cografi Bilgi Sistemine
(CBS) islenmek {iizere ilgili birimle paylagsmak.
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e) Birimi ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak, gerek duyulan istatistiki verileri
derlemek, birim amirine zamaninda sunmak ve tiim verilerin kayit, kontrol ve muhafazasi ile giincel
tutmak.

f) idarece talep edilen veya ihtiyag duyulan yeni su kaynaklarinin (pinar, géz vb.) yerinde tespitini
yapmak; kaynaklarin debi Ol¢timlerini ve su kalitesi analizlerini gergeklestirmesi icin ilgili Daire
Baskanlig1 ile koordinasyonu saglamak.

g) Bagli oldugu Sube Miidiirliigii ve Daire Baskanlig: tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Kaynak Kaptaj Insaat Sefi
MADDE 22- (1) Kaynak Kaptaj insaat Sefinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a) Idarece ihtiya¢ duyulan yeni su kaynaklarmin (pinar, goz) yerinde tespit edilmesini, debi dl¢iimlerini
ve su kalitesi analizlerinin yapilmasini koordine etmek. Yatirim programina alinacak islerin saha
etiitlerini yaparak projelendirme siireclerine teknik veri saglamak.

b) Yatirnm programindaki kaptaj, maslak ve isale hatlarinin ingaat ¢alismalari ile mevcut verimsiz
kaynaklarin rehabilitasyon (yenileme) islerini yonetmek. Projelerin fen ve sanat kurallarina,
miihendislik standartlarina ve teknik sartnamelere uygun olarak yiiriitiilmesini sahada denetlemek.

) Santiyelerin ihtiyaci olan boru, ¢imento, demir vb. insaat malzemeleri ile is makinesi ve personel
planlamasini yapmak; malzeme stokunu yonetmek ve kaynaklarin (arag, gereg, is gilicii) verimli
kullanilmasini saglamak.

¢) Sorumlulugundaki santiyelerde ve saha galismalarinda Is Sagh@ ve Giivenligi mevzuatina uygun
calisma ortaminin olusturulmasini saglamak, personelin kisisel koruyucu donanim kullanimini ve
guvenlik tedbirlerini denetlemek.

d) Tamamlanan ve devam eden g¢alismalara iliskin ilerleme raporlarini hazirlayarak {ist yonetime
sunmak. Kazanilan su miktar1 ve tesislerin koordinat bilgilerinin Cografi Bilgi Sistemine (CBS)
islenmesini ve verilerin giincel tutulmasini saglamak.

e) Bagli oldugu Sube Mudirl ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Sef, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolayi, ilgili kanunlara,
yonetmeliklere ve bagli oldugu Sube Miidiirii ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

Kaynak Kaptaj insaat Birim Sorumlusu
MADDE 23- (1) Kaynak Kaptaj insaat Birim Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a) Sef tarafindan belirlenen is programi dogrultusunda; kaptaj, maslak, isale hatt1 insaati ve
rehabilitasyon calismalarmin sahada fiilen yiiriitiilmesini saglamak. Is makinelerini, araclar1 ve saha
personelini (usta, is¢i, operatdr) giinliik is planina gore yonlendirmek ve ¢alismalarin aksamadan
devam etmesini koordine etmek.

b) Santiyelerde ihtiya¢ duyulan giinliik malzeme (¢imento, boru, akaryakit vb.) ve ekipman ihtiyacini
tespit ederek Sefe bildirmek. Sahaya gelen malzemelerin teslim alinmasini, zayi olmadan
depolanmasini ve projeye uygun olarak sarf edilmesini denetlemek.
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¢) imalatlarin fen ve sanat kurallarina, projelere ve teknik talimatlara uygun yapilmasini baginda
durarak denetlemek. Yeni su kaynagi arastirmalarinda ve debi 6lgiimlerinde teknik ekibe saha destegi
saglamak, ol¢iim sonuglarini kayit altina almak.

¢) Sahada yapilan islerin giinliik ilerleme durumunu (yapilan metraj, kazi miktar1 vb.) ve kullanilan
malzeme miktarini igeren giinliik faaliyet raporlarini hazirlayarak Sefe sunmak. Altyap: imalatlarinin
kot ve koordinat verilerinin alinmasinda harita ekibine yardimci olmak.

d) Santiye sahasinda is sagligi ve giivenligi tedbirlerinin (baret, yelek, serit ¢ekilmesi, ikaz levhalar
vb.) fiilen uygulanmasini saglamak. Is kazas1 risklerini yerinde tespit ederek gerekli énleyici tedbirleri
aldirmak ve personeli uyarmak.

e) Saha personelinin mesaiye devam durumunu (puantaj) takip etmek, kilik-kiyafet ve disiplin
kurallarima uyumunu denetlemek; personelin izin taleplerini degerlendirerek Sefe iletmek.

f) Arag, gereg ve is makinelerinin periyodik bakimlarinin yapilmasini ve temiz tutulmasini saglamak

g) Bagli oldugu Sef, Miidiir ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Birim Sorumlusu, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢aligmalarindan dolayi, ilgili
kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Sef, Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Kaynak Kaptaj insaat Biriminde Gérev Yapan Personel
MADDE 24- (1) Kaynak Kaptaj Insaat Biriminde gorev yapan personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart
sunlardir;

a) Birim Sorumlusunun verdigi giinliik is programi dogrultusunda; kaptaj, maslak, depo ve isale
hatlarinin kazi, dolgu, kalip, demir, beton ve boru montaji islerini fen ve sanat kurallarina uygun olarak
fiilen yapmak.

b) Yeni su kaynaklarinin (g6z, pinar) bulunmasi ve agilmasi ¢alismalarinda kazi ve temizlik yapmak;
suyun kirlenmesini onleyecek ¢evre diizenlemelerini (drenaj, koruma bandi vb.) gergeklestirmek ve
debi 6l¢iim ¢alismalarina fiziki destek saglamak.

) Santiyede kullanilan ingaat malzemelerini (¢imento, kum, boru, ek par¢a vb.) israf etmeden, projeye
uygun ve verimli sekilde kullanmak. Artan veya hurdaya ayrilan malzemeleri belirlenen alanlarda
diizenli sekilde istiflemek.

¢) Saha ¢alismalarinda is kazalarindan korunmak amaciyla; baret, reflektorlii yelek, is ayakkabisi,
eldiven ve emniyet kemeri bagta olmak tizere kisisel koruyucu donanimlar1 (KKD) eksiksiz kullanmak.
Sahadaki tehlikeli durumlar1 derhal Birim Sorumlusu’na bildirmek.

d) Zimmetlenen veya kullanimina verilen el aletleri (hilti, matkap, kiirek vb.), is makineleri ve
aracglarin giinliik temizligini ve basit bakimlarin1 yapmak; arizalanan ekipmani zamaninda yetkiliye

bildirmek.

e) Mesai saatlerine, kilik-kiyafet yonetmeligine ve kurumsal disipline titizlikle uymak. Calisma
sahasinin ve santiyenin diizenini saglamak, is bitiminde sahay1 temiz ve giivenli sekilde birakmak.

f) Bagl oldugu Birim Sorumlusu, Sef, Miidiir ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri
yapmak.
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2)

Su ve Kanal Isletme Sube Miidiirliikleri

MADDE 25- (1) Su ve Kanal Isletme Sube Miidiirliiklerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar Sunlardur;

a)

b)

¢)

d)

f)

9)

)

Sorumluluk alanindaki igme suyu sebekesi, kanalizasyon hatlari, su depolari, terfi merkezleri,
sondaj kuyular1 ve (belediyesince 6denek aktarilan) yagmur suyu hatlarinin 7/24 aktif ¢alismasini
saglamak. Meydana gelen arizalara ivedilikle miidahale etmek.

"Insani Tiiketim Amacli Sular Hakkinda Yonetmelik" geregi su depolarinda ve sebekede
dezenfeksiyon (klorlama) islemlerini yapmak; bolgedeki paket aritma tesislerinin isletilmesini ve
bakimlarini saglamak.

Sebekede gerekli manevralari yaparak su dagitimint yonetmek, kayip-kagak oranini diigiirmek i¢in
basing yonetimi uygulamak.

Derelerin akis giivenligini saglamak (temizlik) ve vidanjor/kuka araglartyla kanal temizlik
hizmetlerini yirutmek.

Yeni yapilarin su/kanalizasyon sebekesine baglanti taleplerini, eski binalarin hat yenileme
isteklerini ve santiye suyu basvurularini teknik ac¢idan degerlendirmek, imalatlarini kontrol etmek
ve sonuclandirmak.

Mevzuata aykirt kullanim, borg veya talep iizerine su/atiksu abone hatlarinin kapatma (miihiirleme)
islemlerini yapmak.

Kooperatif, site veya kamu kurumlarinca yapilan altyapi tesislerinin idareye devir islemlerinde
teknik kontrolleri yaparak isletmeye almak.

Sube Midiirliigiiniin biit¢esini hazirlamak ve Gergeklestirme Gorevlisi sifatryla harcama siireglerini
yonetmek. Biiyiik ihaleler i¢in ihtiyaglart Merkez Sube'ye bildirmek; acil ve kiigiik dl¢ekli ihtiyaglar
icin Dogrudan Temin veya ihale sureglerini mevzuata uygun yuritmek.

Idarenin performans programi ve faaliyet raporlar1 icin gerekli olan sube verilerini hazirlamak ve
ilgili Sube Miidiirliigiine raporlamak.

Isletme faaliyetleri sonucu olusan sayisal verileri (yeni yapilan hat, iptal edilen hat, ariza noktasi
vb.) toplamak ve Merkezi Cografi Bilgi Sistemine (CBS) islenmek iizere ilgili birime iletmek.
Kaz1 ¢alismalari sonucu bozulan iistyapilarin onarimi i¢in metrajlar1 belirlemek ve onarimini
koordine etmek.

llge bazinda UKOME, AYKOME ve diger kurumlarla (Belediye, AYDEM vb.) saha
koordinasyonunu saglamak. Altyapiya verilen hasarlarin bedel tespitini (fiyatlandirma) yapmak.
UKOME ve AYKOME gibi kurumlarla iliskileri ve izin siireglerini yonetmek.

Bagli oldugu Daire Bagkanlig: tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Isletme Sube Miidiirleri
MADDE 26- (1) Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari Sunlardir;

a)

b)

Sorumluluk boélgesindeki icme suyu ve kanalizasyon sebekesinin, terfi merkezlerinin ve tesislerin
7/24 kesintisiz ¢alismasini saglamak. Ariza, patlak ve kanal tikanikligi gibi acil durumlarda
ekiplerin sevk ve idaresini koordine ederek sorunun en kisa siirede giderilmesini temin etmek.
Halk sagligin1 korumak amaciyla; depolarin klorlanmasini, su kalitesi 6l¢limlerini ve paket aritma
tesislerinin isletilmesini denetlemek. Sebekede kayip-kacgak oranini diistirmek i¢in basing yonetimi
ve fiziki kagak arama stratejilerini uygulamak ve sonuglarini takip etmek.
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¢)

d)

f)

9)

g

5018 sayili Kanun kapsaminda "Gergeklestirme Gorevlisi" sifatiyla sube biitgesini yonetmek; acil
ve zorunlu ihtiyaclar i¢in Dogrudan Temin veya ihale dosyalarini hazirlatmak, 6deme emri
belgelerini kontrol ederek harcama siirecini mevzuata uygun sonuglandirmak.

llge diizeyinde Kaymakamlik, ilce Belediyesi, AYDEM ve diger kamu kurumlar ile iliskileri
yuritmek. AYKOME (Altyap: Koordinasyon Merkezi) kararlarinin ilgedeki takibini yapmak, kaz1
izin siireclerini ve 3. sahis hasar bedeli tespitlerini onaylamak.

Yeni abonelik baglantilari, hat iptalleri ve tesis devir islemlerinde teknik ekiplerce hazirlanan kroki,
rapor ve projeleri inceleyerek goriis vermek.

Sube personeli arasinda is boliimii yapmak, nobet listelerini onaylamak ve c¢alisma disiplinini
saglamak. Sahadaki agir ve tehlikeli islerde personelin Is Sagligi ve Giivenligi (ISG) kurallarina ve
koruyucu donanim kullanimina riayet etmesini denetlemek.

Subenin faaliyet verilerinin (ariza sayisi, malzeme kullanimi, enerji tiikketimi vb.) kayit altina
alimmasini ve Cografi Bilgi Sistemine (CBS) islenmesini saglamak. Daire Baskanligina sunulacak
giinliik, aylik ve yillik faaliyet raporlarini kontrol etmek.

Sube ambarindaki malzeme stokunu ve zimmetli arag-gereclerin durumunu denetlemek; ihtiyac
duyulan malzemelerin zamaninda temin edilmesi i¢in ilgili Sube Miidiirliigii ile koordinasyonu
saglamak.

Bagli oldugu Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

(2) Sube Midiirleri, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle g¢alismalarindan dolayi, ilgili
kanunlara, yonetmeliklere ve bagli olduklari Daire Bagkanina kars1 sorumludurlar.

idari ve Teknik Hizmetler Birimlerinde Gorev Yapan Personel
MADDE 27- (1) Idari ve Teknik Hizmetler Birimlerinde gorev yapan personelin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar1 Sunlardir;

a)

b)

¢

d)

Kendisine gelen her tiirlii evraki teslim almak, gizlilik ve ivedilik derecesine gore EBY'S {izerinden
kaydetmek. Giden evraklar1 ve kurum i¢i/dis1 yazismalar:i "Resmi Yazigma Kurallari"na uygun
hazirlamak, paraflar1 tamamlatarak yasal siiresinde cevaplamak,

Mudirligiin i¢ hizmetlerine iliskin gorevlerin aksatilmadan yiiriitilmesini saglamak. Biiro
malzemesi, kirtasiye ve temizlik maddesi ihtiyaclarini tespit ederek talep formlarimi hazirlamak;
teslim alinan malzemelerin muhafazasini saglamak.

Hizmet binasinin bakim, onarim ve benzeri ihtiyaglarini tespit ederek ilgili birimlere bildirmek.

Arazi calismalarina katilmak, yapilan 6lgiim, kroki ve roperleri kayit altma almak. Isletme
mudiirliikleri tarafindan yapilan imalatlara ait sayisal verileri hazirlamak ve cografi bilgi sistemine
aktarilmasini saglamak. Sube miidiirliiklerinin gorev alanina giren ve kendisine verilen teknik isleri
yuritmek.

Bilgi gizliligi, kurumsal disiplin, etik kurallar ve mevzuata uygun ¢alismak.

Arsivini "Standart Dosya Plani"na gore olusturmak; fiziki ve dijital belgelerin tasnifini,
saklanmasini ve imha planlamasini yaparak arsivi diizenli ve erisilebilir tutmak.
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f)

9)

Izin (y1llik, mazeret, hastalik), rapor, gecici gorevlendirme ve fazla mesai formlarini hazirlamak;
puantaj cetvellerini olusturarak onaya sunmak ve 6zliik dosyalarindaki evrak eksikliklerini takip
etmek.

Bagli oldugu Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

2.1) Su ve Kanal Isletme Seflikleri
MADDE 28- (1) Su ve Kanal Isletme Sefliklerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 Sunlardir;

a)

b)

%)

d)
e)

f)

9)

-~

)

h)

Icme suyu isale hatlar1, sebeke ve abone baglantilarinda meydana gelen arizalara (boru patlagi, vana
arizasi vb.) ivedilikle miidahale etmek, gerektiginde ariza sayisini azaltacak tedbirler almak, hatlar1
yenilemek ve gerekmesi halinde ilaveler yapmak. Su dagitimini yonetmek i¢in vana manevralarini
yapmak ve bolgesel basing 6l¢iimleri yaparak fiziki kagaklarla micadele etmek.

Kanalizasyon hatlarindaki tikanikliklara kombine kanal agma araclar1 (Kuka/Vidanjor) ile
midahale etmek ve gerektiginde temizligini yapmak ve bu hatlarda olusan ¢6kmeleri onarmak
(deplase/tebdil). Sorumluluk alanindaki derelerin, yagmur suyu hatlarinin ve 1zgaralarinin periyodik
temizligini yaparak akis giivenligini saglamak.

fcme suyu depolarmin ve maslaklarin yillik plan dahilinde temizliklerini yapmak, depo ve
maslaklardaki mekanik aksamin (vana, ¢ekvalf vb.) koruyucu bakimlarmi ve gerektiginde
degisimini yapmak.

Yeni su ve atiksu abonelik bagvurularina istinaden abone hatlarin1 yapmak veya herhangi bir sebeple
abone iptali ile ilgili islemleri yapmak

Altyapiya verilen hasarlarin tutanaklarini diizenlemek ve ilgili birime iletmek.

Miidahale edilen arizalarin, ilave edilen hatlarin koordinatlarini ve kullanilan malzeme bilgisini
Cografi Bilgi Sistemine (CBS) aktarmak iizere kayit altina almak. Mevcut igme suyu sistemlerinin
CBS dogrulamasini yapmak. Kaz1 yapilan noktalarda bozulan Uistyap1 metrajini 6lgerek onarimi igin
ilgili Midiirliige bildirmek.

Personelin gunlik mesai takiplerini yapmak, 7/24 hizmet esasina gore ekiplerin vardiya ve nobet
listelerini hazirlamak, yillik izinlerini planlamasini yaparak kullanilmasini1 saglamak, puantaj ve
fazla mesai cetvellerini hazirlamak

Ariza ihbarlarini 6ncelik sirasina gore ekiplere dagitmak ve saha denetimini yapmak.

Teknik ve idari mevzuati, teknolojik geligsmeleri takip etmek; saha c¢aligmalarinin is sagligi ve
giivenligi kurallarina uygun yiiriitiilmesini ve kisisel koruyucu donanim kullanimini1 denetlemek.
Gorev alanindaki islerin gizlilik, disiplin ve etik kurallar cergevesinde diizenli yiiriitiilmesini
saglamak,

Yapilan islerin aylik ve yillik faaliyet raporlariin hazirlanmasi igin Idare tarafindan belirlenen
mobil ig emri sistemini eksiksiz kullanmak, isin siirekliligi i¢in takip ve kontroliinii yapmak.

Bagl olduklar1 Sube Miidiirliikleri ve Daire Baskanlig1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek

Su ve Kanal isletme Sefleri

MADDE 29- (1) Su ve Kanal Isletme Seflerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklart Sunlardir;

a)

Seflik biinyesindeki Birim Sorumlularmin sevk ve idaresini saglayarak; igme suyu patlaklari,
kanalizasyon tikanikliklar1 ve vana arizalarina 7/24 esasina gore miidahale edilmesini koordine
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b)

¢)

d)
e)

f)

9)

)

h)

etmek. Sadece ariza aninda degil, periyodik hat temizligi ve bakim programlarin1 hazirlayarak
Onleyici isletmecilik yapmak.

Yatirim programindaki yeni hat déseme isleri ile diger kurumlarin ¢alismalari nedeniyle zorunlu
hale gelen hat deplase ve sebeke yenileme galigmalarinin is programini yaparak ilgili Birim
Sorumlusuna bildirmek. Yapilacak imalatlarin projesine ve teknik standartlara uygunlugunu
denetlemek.

Sorumluluk sahasindaki derelerin, yagmur suyu 1zgaralarinin ve mazgallarin mevsimsel (6zellikle
kis oncesi) temizlik planlamasini yapmak; taskin riskine kars1 gerekli is makinelerini ve ekipleri
yonlendirmek.

Yeni abone baglantist veya hat ilavesi taleplerinin teknik kesfini yapmak. 3. sahislarca altyapiya
verilen zararlarda, sahada tutulan hasar tespit tutanaklarini incelemek, maliyetlendirmeye esas
verileri kontrol etmek ve st makama sunmak.

Kazi yapilan noktalarda bozulan iistyap1 metrajinin raporunu ilgili Miidiirliige bildirmek.

Bolgesel basing Olgiimlerini ve debi verilerini analiz etmek; fiziki kacak arama (dinleme)
faaliyetlerini planlayarak kayip-kacak oranini diistiriicii teknik ¢alismalar1 yonetmek.

Ekiplerin vardiya ve ndbet listelerini hizmeti aksatmayacak sekilde diizenlemek. Sahadaki
calismalarda (6zellikle derin kazilarda) Is Saghg: ve Giivenligi tedbirlerinin (iksa, serit, baret vb.)
uygulanip uygulanmadigini denetlemek.

Yapilan tiim imalat ve tamiratlarin koordinat/cins bilgilerinin CBS sistemine islenmesini saglamak.
Depo stoklarmi takip ederek malzeme ihtiyacini zamaninda belirlemek ve hurdaya ayrilan
malzemelerin iade surecini yonetmek.

Seflik zimmetindeki demirbas esyalarin kaydini tutmak, korunmasini ve amacina uygun
kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sefler, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolayz, ilgili kanunlara,

yonetmeliklere ve bagli olduklar1 Sube Miidiirii ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Su ve Kanal Isletme Birim Sorumlular

MADDE 30- (1) Su ve Kanal Isletme Birim Sorumlularinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklart Sunlardir;

a)

b)

%)

d)

Birimi biinyesindeki ekiplerin sevk ve idaresini saglayarak; Idare tarafindan belirlenen mobil is emri
sistemini eksiksiz kullanmak, isin siirekliligi icin takip ve kontroliinii yapmak. igme suyu patlaklari,
kanalizasyon tikanikliklar1 ve vana arizalaria 7/24 esasimna gore miidahale edilmesini koordine
etmek. Sadece ariza aninda degil, periyodik hat temizligi ve bakim programlarini hazirlayarak
onleyici isletmecilik yapmak.

Sef tarafindan verilen is emirleri dogrultusunda yatirnm programindaki yeni hat doseme isleri ile
diger kurumlarin galigmalari nedeniyle zorunlu hale gelen hat deplase ve sebeke yenileme
caligmalarinin uygulanmasini saglamak.

Planli program dahilinde kanalizasyon hat yikama (kuka ile), 1zgara temizligi ve dere yatagi
temizligi caligmalarint yiiriitmek.

Yeni yapilan veya tamir edilen icme suyu hatlarinin basing testlerini; kanalizasyon hatlarinin ise
sizdirmazlik kontrollerini yaparak boru yataklama, montaj ve dolgu sikistirma islemlerinin fen
kurallarina uygunlugunu saglamak, hatt1 giivenli sekilde isletmeye almak.

Bolgesel basing oOlglimlerini ve debi verilerini analiz etmek; fiziki kagak arama (dinleme)
faaliyetlerini planlayarak kayip-kacgak oranini diisiiriicii teknik ¢aligmalar1 yonetmek.
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e) Kazi yapilan noktalarda bozulan iistyap: metraj bilgilerini Sefine raporlamak.

f) Sahada 3. sahislar veya diger kurumlar tarafindan sebekeye verilen hasarlar1 yerinde tespit etmek,
olay1 fotograflamak ve Hasar Tespit Tutanagini olay yerinde diizenleyerek Sefe teslim etmek.

g) Calisma alaninda gerekli trafik isaretlemelerini (duba, levha, serit) eksiksiz yaptirmak. Kazi
giivenligini saglamak (gogiik riskine karsi onlem almak) ve ekibinin Kisisel Koruyucu Donanim
(KKD) kullanmasini zorunlu tutmak.

g) Santiyede kullanilan malzemelerin israf edilmemesini saglamak. Yapim veya onarim sirasinda
sokiilen eski boru, vana, 1zgara gibi hurda malzemelerin sahadan toplanarak depoya/ambara teslim
edilmesini saglamak.

h) EKkibine zimmetli is makineleri, kombine araglar ve el aletlerinin gunlik bakimini ve temizligini
yaptirmak.

1) Bagli oldugu Sef, Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Birim Sorumlulari, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle calismalarindan dolay, ilgili
kanunlara, yonetmeliklere ve bagli olduklar1 Sef, Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.

2.1.1) icme Suyu Isletme Birimlerinde Gérev Yapan Personel
MADDE 31- (1) igme Suyu Isletme Birimlerinde gorev yapan personelin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
Sunlardir;

a) Icme suyu isale ve sebeke hatlari ile ilgili her tiirlii imalat ve yenileme ¢aligmalarin1 yapmak. Abone
baglantilarinda; saya¢ Oncesine kadar meydana gelen boru kirilmasi, yarilmasi, vana arizasi,
tikaniklik, su kesintisi vb. arizalara midahale etmek ve bozulan iistyap: metrajini birim sorumlusuna
bildirmek. Yapilan g¢alismalarda isin kalici ve uzun Omiirlii olmasi igin yirirliikteki teknik
sartnamelere, standartlara ve uygulama esaslarina uygun ¢alismak.

b) Saha ¢aligmalarinda is kazalarindan korunmak amaciyla; baret, reflektorlii yelek, is ayakkabisi,
eldiven ve emniyet kemeri basta olmak lizere kisisel koruyucu donanimlari (KKD) eksiksiz
kullanmak. Calisma esnasinda gerekli ¢evre ve trafik giivenlik 6nlemlerini almak, sahadaki tehlikeli
durumlar1 derhal Birim Sorumlusuna bildirmek.

C) Zimmetlenen veya kullanimina verilen el aletleri (hilti, matkap, kiirek vb.), is makineleri ve
araglarin gilinliik temizligini ve basit bakimlarin1 yapmak; arizalanan ekipmani zamaninda yetkiliye

bildirmek.

¢) Mesai saatlerine, kilik-kiyafet yonetmeligine ve kurumsal disipline titizlikle uymak. Calisma
sahasinin ve santiyenin diizenini saglamak, is bitiminde sahay1 temiz ve giivenli sekilde birakmak.

d) Baglh oldugu Birim Sorumlusu, Sef, Miidiir ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

2.1.2) Kanal ve Yagmur Suyu Birimlerinde Gorev Yapan Personel

MADDE 32- (1) Kanal ve Yagmur Suyu Birimlerinde gorev yapan personelin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklart Sunlardir;

a) Kanalizasyon sebeke hatlari ile ilgili her tiirlii imalat ve yenileme ¢alismalarini yapmak. Abone
parsel hatlar1 ve ana tasiyici hatlarda meydana gelen arizalara ve tikanikliklara; tazyikli su, vidanjor,

kanal agma arac1 (kuka, vaktor vb.) is makinesi ve ekipman yardimiyla miidahale etmek ve bozulan
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b)

¢)

d)

listyapt metrajlarini birim sorumlusuna bildirmek. Yapilan ¢alismalarda isin kalict ve uzun 6miirlii
olmasi icin yiiriirliikteki teknik sartnamelere, standartlara ve uygulama esaslarina uygun c¢aligmak.
Sorumluluk alanindaki derelerin, yagmur suyu hatlariin ve 1zgaralarinin periyodik temizligini
yaparak akis giivenligini saglamak.

Saha caligmalarinda is kazalarindan korunmak amaciyla; baret, reflektorlii yelek, is ayakkabisi,
eldiven ve emniyet kemeri basta olmak iizere kisisel koruyucu donanimlar1 (KKD) eksiksiz
kullanmak. Calisma esnasinda gerekli ¢cevre ve trafik giivenlik 6nlemlerini almak, sahadaki tehlikeli
durumlari derhal Birim Sorumlusuna bildirmek.

Zimmetlenen veya kullanimina verilen el aletleri (hilti, matkap, kiirek vb.), is makineleri ve
araglarin gilinliik temizligini ve basit bakimlarin1 yapmak; arizalanan ekipmani zamaninda yetkiliye
bildirmek.

Mesai saatlerine, kilik-kiyafet yonetmeligine ve kurumsal disipline titizlikle uymak. Calisma
sahasinin ve santiyenin diizenini saglamak, is bitiminde sahay1 temiz ve gilivenli sekilde birakmak.
Bagl oldugu Birim Sorumlusu, Sef, Miidiir ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri

yapmak.

2.2) Elektrik ve Mekanik Isletme Seflikleri

MADDE 33- (1) Elektrik ve Mekanik Isletme Sefliklerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 Sunlardir;

a)

b)

¢

d)

f)
9)

h)

Atiksu ve Igme Suyu Terfi merkezleri, sondaj kuyular1 ve paket aritma tesislerindeki tiim
pompalarin, motorlarin ve elektrik panolarinin bakimini yaparak ¢alisir durumda tutmak. Enerji
maliyetlerini diisiirmek i¢in kompanzasyon panolarini takip etmek.

Sorumluluk alani igerisindeki dezenfeksiyon sistemini ilgili yOnetmelige uygun bicimde
calistirmak. Igme suyu depolarindaki klor dozaj pompalarmin bakimmni, kalibrasyonunu ve
kimyasal ikmalini yaparak suyun "insani Tiiketim Amagl Sular Hakkinda Y &netmelik" kriterlerine
uygunlugunu saglamak.

Tesislerin uzaktan izlenmesini saglayan SCADA sistemi verilerini (depo seviyesi, pompa durumu,
klor bakiyesi) takip etmek, sisteme diisen alarmlara gore sahadaki ekipleri yonlendirmek.

Igme suyu depolarmin, maslaklarm, kuyu ve terfi istasyonlarmin yillik plan dahilinde temizlik ve
dezenfeksiyonunu yapmak, kiigiik bakim onarimlarini gidermek. Kuyu ve Terfi Istasyonlarindaki
mekanik aksamin (vana, ¢ekvalf vb.) koruyucu bakimlarini ve gerektiginde degisimini yapmak.
Igme suyu kaynaklarmi izlemek amaciyla belirlenen numune alma noktalarindan, il/llge Halk
Saglig1 Miidiirliikleri ile akredite laboratuvarlar tarafindan alinan numunelerin analiz sonuglarini
stirekli takip etmek; analiz sonuglar1 dogrultusunda mevzuata uygun olmayan hususlarin
giderilmesi i¢in yapilmasi gereken is ve islemleri hazirlayarak birim amirine sunmak.

Personelin giinliik mesai takiplerini yapmak, 7/24 hizmet esasina gore ekiplerin vardiya ve nobet
listelerini hazirlamak, yillik izinlerini planlamasini yaparak kullanilmasinm1 saglamak, puantaj ve
fazla mesai cetvellerini hazirlamak

Ariza ihbarlarin ncelik sirasina gore ekiplere dagitmak ve saha denetimini yapmak.

Teknik ve idari mevzuati, teknolojik geligsmeleri takip etmek; saha c¢aligmalarinin is sagligi ve
giivenligi kurallarina uygun yiiriitiilmesini ve kisisel koruyucu donanim kullanimini denetlemek.
Gorev alanindaki islerin gizlilik, disiplin ve etik kurallar cergevesinde diizenli yiiriitiilmesini
saglamak,

Yapilan islerin aylik ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasi igin Idare tarafindan belirlenen
mobil ig emri sistemini eksiksiz kullanmak, isin siirekliligi i¢in takip ve kontroliinii yapmak.
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1)

Bagli oldugu Sube Midirliikleri ve Daire Bagkanligi tarafindan verilen diger goérevleri yerine
getirmek

Elektrik ve Mekanik Isletme Sefleri
MADDE 34- (1) Elektrik ve Mekanik Isletme Seflerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar1 Sunlardir;

a)

b)

%)
d)

e)

Atiksu ve Igme Suyu Terfi merkezleri, sondaj kuyular1 ve paket aritma tesislerindeki tiim
pompalarin, motorlarin ve elektrik panolarinin bakimini ve enerji maliyetlerini diistirmek i¢in
kompanzasyon panolarmnin takibini organize etmek.

Sorumluluk alani igerisindeki dezenfeksiyon sistemini ilgili yOnetmelige uygun bicimde
calistirmasini, i¢gme suyu depolarindaki klor dozaj pompalarinin bakimii, kalibrasyonunu ve
kimyasal ikmalini yaparak suyun "Insani Tiiketim Amagcli Sular Hakkinda Ynetmelik" kriterlerine
uygunlugunu saglamak ve kontrol etmek.

I¢me suyu depolarinin, maslaklarin, kuyu ve terfi istasyonlarinm yillik plan dahilinde temizlik ve
dezenfeksiyonunu, kiigiik bakim onarimlarini, Kuyu ve Terfi Istasyonlarindaki mekanik aksamin
(vana, ¢ekvalf vb.) koruyucu bakimlarini ve gerektiginde degisimini planlamak ve yaptirmak.
Ekiplerin vardiya ve ndbet listelerini hizmeti aksatmayacak sekilde diizenlemek. Sahadaki
calismalarda Is Saghg ve Giivenligi tedbirlerinin uygulanip uygulanmadigini denetlemek.

Seflik zimmetindeki demirbas esyalarin kaydini tutmak, korunmasini ve amacina uygun
kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sefler, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolayz, ilgili kanunlara,

yonetmeliklere ve bagli olduklar1 Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina kargi sorumludur.

Elektrik ve Mekanik Isletme Birim Sorumlular
MADDE 35- (1) Elektrik ve Mekanik Isletme Birim Sorumlularinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
Sunlardir;

a)

b)

¢)

d)

Atiksu ve Igme Suyu Terfi merkezleri, sondaj kuyulari ve paket aritma tesislerindeki tiim
pompalarin, motorlarin ve elektrik panolarinin bakimini yaptirarak ¢alisir durumda tutulmasini
saglamak. Enerji maliyetlerini diisiirmek i¢in kompanzasyon panolarinin takibini yaptirmak.
Birimi biinyesindeki ekiplerin sevk ve idaresini saglayarak; idare tarafindan belirlenen mobil is emri
sistemini eksiksiz kullanmak, isin siirekliligi igin takip ve kontrolini yapmak. Meydana gelen
arizalara 7/24 esasma gore miidahale edilmesini koordine etmek. Sadece ariza aninda degil,
periyodik bakim programlarini hazirlayarak onleyici isletmecilik yapmak.

Sahada yapilan islerin giinliik ilerleme durumunu ve kullanilan malzeme miktarini igeren giinliik
faaliyet raporlarin1 hazirlayarak Sefe sunmak.

Santiye sahasinda is sagligi ve giivenligi tedbirlerinin fiilen uygulanmasm saglamak. Is kazasi
risklerini yerinde tespit ederek gerekli dnleyici tedbirleri aldirmak ve personeli uyarmak.

Saha personelinin mesaiye devam durumunu (puantaj) takip etmek, kilik-kiyafet ve disiplin
kurallarima uyumunu denetlemek; personelin izin taleplerini degerlendirerek Sefe iletmek.

Arag, gereg ve i$ makinelerinin periyodik bakimlarinin yapilmasini ve temiz tutulmasini saglamak
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f)

9)

Birimi ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak, gerekli istatistiki verileri derlemek,
Sefine zamaninda sunmak ve tiim verilerin kayit, kontrol ve muhafazasini saglayarak giincel
tutmak.

Bagli oldugu Sef, Miidiir ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Birim Sorumlulari, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle calismalarindan dolay, ilgili

kanunlara, yonetmeliklere ve bagh olduklar1 Sef, Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

2.2.1) Elektrik ve Mekanik Isletme (icme Suyu) Birimlerinde Gorev Yapan Personel
MADDE 36- (1) Elektrik ve Mekanik Isletme (igme Suyu) Birimlerinde gérev yapan personelin Gorev,
Yetki ve Sorumluluklar1 Sunlardir;

a)

b)

%)

d)

Igcme Suyu Terfi merkezleri ve sondaj kuyularindaki tiim pompalarin, motorlarin ve elektrik
panolarinin bakimini yaparak c¢alisir durumda tutmak. Enerji maliyetlerini diisiirmek igin
kompanzasyon panolarinin takibini yaparak Birim Sorumlusuna raporlamak. Meydana gelen
arizalara 7/24 esasina gore miidahale etmek.

Mevcut SCADA sistemini fiziki kayip-kagakla miicadele kapsaminda sebeke yonetimine yonelik
olarak izlemek ve raporlamak; SCADA sistemine dahil edilmesi gereken noktalarla ilgili verileri
Birim Sorumlusuna raporlamak.

Saha c¢aligmalarinda is kazalarindan korunmak amaciyla kisisel koruyucu donanimlari (KKD)
eksiksiz kullanmak. Sahadaki tehlikeli durumlari derhal Birim Sorumlusu’na bildirmek.

Zimmetlenen veya kullanimina verilen el aletleri (hilti, matkap, kiirek vb.), is makineleri ve
araglarin gilinliik temizligini ve basit bakimlarin1 yapmak; arizalanan ekipmani zamaninda yetkiliye
bildirmek.

Mesai saatlerine, kilik-kiyafet yonetmeligine ve kurumsal disipline titizlikle uymak. Calisma
alaninin diizenini saglamak, i bitiminde sahay1 temiz ve giivenli sekilde birakmak.

Bagli oldugu Birim Sorumlusu, Sef, Miidiir ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

2.2.2) Elektrik ve Mekanik Isletme (Atiksu) Birimlerinde Gérev Yapan Personel
MADDE 37- (1) Elektrik ve Mekanik Isletme (Atiksu) Birimlerinde gorev yapan personelin Gorev, Yetki
ve Sorumluluklart Sunlardir;

a)

b)

Atiksu Terfi Merkezleri ve Paket Aritma Tesislerindeki tiim pompalarin, motorlarin ve elektrik
panolarinin bakimin1 yaparak c¢alisir durumda tutmak. Enerji maliyetlerini diisiirmek ic¢in
kompanzasyon panolarinin takibini yaparak Birim Sorumlusuna raporlamak. Meydana gelen
arizalara 7/24 esasina gore miidahale etmek.

Saha c¢aligmalarinda is kazalarindan korunmak amaciyla kisisel koruyucu donanimlari (KKD)
eksiksiz kullanmak. Sahadaki tehlikeli durumlar1 derhal Birim Sorumlusu’na bildirmek.

Zimmetlenen veya kullanimina verilen el aletleri (hilti, matkap, kiirek vb.), is makineleri ve
araglarin giinliik temizligini ve basit bakimlarin1 yapmak; arizalanan ekipmani1 zamaninda yetkiliye
bildirmek.
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¢)

d)

Mesai saatlerine, kilik-kiyafet yonetmeligine ve kurumsal disipline titizlikle uymak. Calisma
alaninin diizenini saglamak, is bitiminde sahay1 temiz ve giivenli sekilde birakmak.

Bagli oldugu Birim Sorumlusu, Sef, Miidiir ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

2.2.3) Dezenfeksiyon Paket Aritma Birimlerinde Gorev Yapan Personel

MADDE 38- (1) Dezenfeksiyon Paket Aritma Birimlerinde gorev yapan personelin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar1 Sunlardir;

a)

b)

%)

d)

f)

Sorumluluk alani igerisindeki dezenfeksiyon sistemini ilgili yOnetmelige uygun bigimde
calistirmak. Igme suyu depolarindaki klor dozaj pompalarmin bakimni, kalibrasyonunu ve
kimyasal ikmalini yaparak suyun "Insani Tiiketim Amagh Sular Hakkinda Y &netmelik" kriterlerine
uygunlugunu saglamak.

Icme suyu depolarmin, maslaklarm, kuyu ve terfi istasyonlarmin yillik plan dahilinde temizlik ve
dezenfeksiyonunu yapmak, kiiciik bakim onarimlarimi gidermek. Kuyu ve Terfi Istasyonlarindaki
mekanik aksamin (vana, ¢ekvalf vb.) koruyucu bakimlarini ve gerektiginde degisimini yapmak.
Icme suyu kaynaklarini izlemek amaciyla belirlenen numune alma noktalarindan, il/flge Halk
Saglig1 Midiirliikleri ile akredite laboratuvarlar tarafindan alinan numunelerin analiz sonuglarin
stirekli takip etmek; analiz sonuglar1 dogrultusunda mevzuata uygun olmayan hususlarin giderilmesi
icin yapilmasi gereken is ve islemleri hazirlayarak birim amirine sunmak.

Saha caligmalarinda is kazalarindan korunmak amaciyla kisisel koruyucu donanimlari (KKD)
eksiksiz kullanmak. Sahadaki tehlikeli durumlari derhal Birim Sorumlusu’na bildirmek.
Zimmetlenen veya kullanimina verilen el aletleri (hilti, matkap, kiirek vb.), is makineleri ve
araglarin giinliik temizligini ve basit bakimlarin1 yapmak; arizalanan ekipmani1 zamaninda yetkiliye
bildirmek.

Mesai saatlerine, kilik-kiyafet yonetmeligine ve kurumsal disipline titizlikle uymak. Calisma
alaniin diizenini saglamak, is bitiminde sahay1 temiz ve giivenli sekilde birakmak.

Bagli oldugu Birim Sorumlusu, Sef, Miidiir ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

UCUNCU BOLUM
Son Hukidmler

Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 39 — (1) MUSKI Yénetim Kurulunun 07.01.2025 tarih ve 2 sayih karan ile kabul edilerek
yiiriirliige konan “Isletmeler 1. 2. ve 3. Bolge Dairesi Baskanliklar1 Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesi”
bu ydnergenin yayimu tarihi itibariyle yiiriirliikten kaldirilmustir. Is bu Yénergede yer almayan hususlarda
ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yururlak
MADDE 40- (1) Bu Yonerge, Yonetim Kurulunda kabulii ve Idarenin internet sitesinde yaymlanmasi ile
yiirtirliige girer.

Ydrutme
MADDE 41- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini, MUSKI Genel Miidiirliigii adina Isletmeler 2. Bolge Dairesi

Baskanlig ytiriitiir.
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