ESKISEHIR SU VE KANALIZASYON IDARESI GENEL MUDURLUGU
ILCE HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE
BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag ve Kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresi (ESKI) Genel
Miidiirliigii Tlge Hizmetleri Dairesi Baskanligi ve alt birimlerinin gorev, yetki, sorumluluk,
¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
(2) Bu Yonerge; ilge Hizmetleri Dairesi Baskanligi biinyesinde faaliyet gdsteren birimlerin
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi Ve yiiriitiilmesine iliskin
usul ve esaslar kapsar.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yo6nerge,

a) 2560 sayili Istanbul Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiiniin Kurulus ve

Gorevleri Hakkinda Kanunu’nun 9 uncu maddesinin a ve h fikras1 ile 11 inci

maddesinin a ve f fikrasi,

b) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

¢) insani Tiiketim Amagl Sular Hakkinda Y 6netmelik,

¢) Ilgme Suyu Temin ve Dagitim Sistemlerindeki Su Kayiplarini Kontrolii Y6netmeligi,
d) igme Suyu Temin ve Dagitim Sistemlerindeki Su Kayiplarmin Kontrolii Y6netmeligi
Teknik Usuller Tebligi

e) Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Yetki ve

Teskilat Yonetmeligi'nin 7, 12 ve 13’{incii maddelerine,
f) Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresi Tarifeler Yonetmeligi,

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Yonergede ad1 gecen;

a)Birim: Ilgce Hizmetleri Dairesi Baskanlig1’na bagli sube miidiirliiklerini,
b)Daire Baskani/Birim Amiri: ilge Hizmetleri Dairesi Baskanini,

c)Daire Baskanhig1: Ilce Hizmetleri Dairesi Baskanligini,

¢) ESKI / Idare: Eskisehir Su ve Kanalizasyon idaresi’ni,

d) Genel Miidiir/Ust Yénetici: ESKI Genel Miidiirii nii,

e) Genel Miidiir Yardimcis1: ESKI Genel Miidiir Yardimeisi’n,
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f) Kanun: 2560 sayili Istanbul Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus

ve Gorevleri Hakkinda Kanunu,

g) Sube Miidiirii/Birim Yoneticisi: Ilge Hizmetleri Dairesi Baskanligi’na bagh sube

miidiirlerini,

g) Ilge Sorumlusu: Daire Baskanligina bagli ilcelerde gorev yapan, bulundugu
ilgelerdeki is ve islemlerin yiiriitiilmesinden sorumlu olan ve bu gorevlerden dolay1

Daire Baskani ve ilgili sube miidiirlerine kars1 sorumlu olan kisiyi,

1) Yonerge: Bu Yonergeyi,
i) Yonetmelik: ESKI Genel Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Yetki ve Teskilat
Y o6netmeligi’'ni,

j) Yoénetim Kurulu: ESKI Genel Miidiirliigii Yonetim Kurulu’nu ifade eder.

flce Hizmetleri Dairesi Baskanh@min Misyonu
MADDE 4. Eskisehir ili ilgelerinin (merkez ilgeler ve mahalleleri hari¢) icme ve kullanma
suyu ihtiyacinin karsilanmasi ile kanalizasyon hizmetlerinin ifa edilmesi isini; kamu yarari,
halk sagligi, enerji verimliligi, cografi kosullar ve ekonomik kriterleri gozeterek en iyi sekilde
icra eden, abone memnuniyetinin en iist seviyeye ¢ikarilmasini amaglayan, modern ve 6ncii bir

Daire Baskanlig1 olmaktir.

IKINCI BOLUM
Ilce Hizmetleri Dairesi Baskanh@inin
Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Teskilat yapisi

MADDE 5. (1) ilge Hizmetleri Dairesi Baskanlig1 asagida siralanan:
a) Altyap1 ve Tesisler Sube Midiirligi,
b) Sayag Islemleri Sube Miidiirliigii
(2) Daire Baskanliginin fonksiyonel teskilat semasi EK-1"de belirtilmistir.

fice Hizmetleri Dairesi Baskanh@min Gérevleri
MADDE 6. (1) ilge Hizmetleri Dairesi Baskanliginin gérevleri sunlardir:
Odunpazari ve Tepebas1 (Merkez ilgeler) Ilgeleri ve mahalleleri disindaki yerlesim yerlerinin;
a) I¢me ve kullanma suyunun aritma tesisinden depolara ve depolardan abonelere kadar
saglikli bir sekilde ulastirilmasindan sorumlu olup, bu dogrultuda tiim su sebekesi

tesislerinin bakim ve onarimini yapmak,

b) Yeni yerlesim alani ile ihtiya¢c bulunan boélgelerde, ilgili Daire Baskanliklart ile
gerekli koordinasyonu saglayarak yeni igme ve kullanma suyu tesisleri yapmak veya

yaptirmak,



c) Mevcut icme ve kullanma suyu tesislerinden yenilenmesi gerekliligi bulunan
bolgeleritespit etmek ve ilgili Daire Baskanliklar1 ile gerekli koordinasyonu saglayarak

yenileme ¢alismasin1 yapmak veya yaptirmak,

¢) Yeni abonelere ana hattan sube yolu tesisi etmek, igme ve kullanma suyu baglantisini

yapmak veya yaptirmak,

d) Aboneliklerin herhangi bir sebeple kapatilmasi durumunda, sebeke hattindan sube

yolu igme ve kullanma suyu baglantilarinin iptal edilmesini saglamak,

e) Yeni sondaj kuyular1 agmak veya agtirmak, mevcut sondaj kuyularinin pompa-motor
arizalarim gidermek, sondaj kuyusu bulunan yerlerdeki elektrik arizalarini takip etmek,
depo-kuyu aralarina haberlesme sistemlerini kurmak, bunlarin bakim ve onarimlarini
yapmak, sondajkuyularinin gerektiginde debi dlgiimlerini yaparak verimliligini kontrol
etmek, sorumluluk alaninda bulunan i¢gme ve kullanma suyu tesislerinin bakim onarim

islerini yapmak,

f) Qlgili birimlerle koordineli olarak yerlesim yerlerindeki yeni su kaynaklarmi tespit

etmek ve bu suyun yerlesim alanlarina ulastirilmasini saglamak,

g) Yeni kaptaj ve drenaj calismalar1 yapmak, mevcut kaptaj ve drenajlarin bakimini
yapmak. Cazibeli su kaynaklarinda diizenli olarak debi olgimleri yapmak veya

yaptirmak, yillik tiikketimleri kayit altina almak,

g) Sorumluluk alanindaki pompa ve depolarinin isletimini ve fiziki giivenligini saglamak,

bu tesislerdeki verileri kayit altinda tutmak,

h) Kanalizasyon sebekesinde desarj edilen evsel ve endiistriyel atiklarin saglik
kosullarima uygun olarak atik su aritma tesislerine kadar sorunsuz bir sekilde
uzaklagtirilmasini saglamak i¢in kanalizasyon sebekesinin bakim, onarim ve temizligini,

arizalarin giderilmesini, iyilestirmeve yenileme imalatin1 yapmak veya yaptirmak,

1) Yagmur sularinin toplama noktasindan alici ortama ulagsmasini saglamak igin yagmur
suyu kanallarinin bakimi, onarimi ve temizligini, iyilestirme ve yenileme imalatini

yapmak veya yaptirmak,

1) Yatinm programinda bulunmayan ancak farkli nedenlerle goriilen lizum {izerine
mevcut altyapr tesislerinin deplase islemleri ile yapilmast zorunlu olan yeni
kanalizasyon ve yagmursuyu sebeke imalatin1 yapmak veya yaptirmak, yapilacak olan

is ve islemlere iliskin gerekli izin bagvurularin1 yapmak ve sonuglandirmak,

J) Kazi ¢alismasi yapilan cadde ve sokaklarda, ¢calisma sonrasi hasar géren kisimlari ilgili
birim ya da ilgili kuruma bildirmek,



k) Mevcut kanalizasyon veya yagmursuyu sebekesine ilave parsel bacasi ve yagmur
Suyuizgarasi tesis etmek ve mevcut yagmur suyu sistemine bagli 1zgaralarin periyodik

temizligini yapmak,

I) Su birikintisi olan cadde ve sokaklarin sorunlu noktalarini tespit ederek bu

dogrultuda ihtiya¢ duyulan noktalara yeni yagmur suyu 1zgara kovasi tesisi yapmak,

m)Yeni yapilan tiim imalatlarin sayisallagtirilarak bilgisayar ortamina aktarilmasi igin

ilgili birimlere gerekli koordinasyonu saglayarak islemi gerceklestirmek,
n) Kendi alanina giren konularda kurum goriisii vermek,

0) Genel Miidiirlikk sorumluluk alaninda bulunan tiim bina, tesis ve alanlarin ufak caph

ingaat,bakim, tamir ve tadilini yapmak,

0) Is saglig1 ve giivenligi mevzuat: kapsaminda gerekli 6nlemlerin alinmasini ve

koordinasyonunu saglamak,

p) ALO 185 Cagri Merkezi ile diger Daire Bagkanliklarindan birime ulasan mobil is
emirlerini degerlendirmek, is programini yapmak ve isi sonu¢landirmak, sonucunu ilgili
Daire Bagkanligina ve cagr1 merkezine geri bildirimde bulunmak, gerektiginde yeni is

emri olusturulmasini saglamak,

r) Daire Basgkanligmin goérev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinde ihtiyag
duyulacak olan arag, gere¢, ekipman, is gilicii ve tiim sarf malzemelerinin tespitini

yapmak ve temin etmek,

s) Daire Bagkanligina ait taginir kayit ve kontrol islemlerini yiiriitilmesini saglamak,
s) Idare ile diger altyap: kuruluslar1 arasindaki koordinasyonu saglamak, bu amagla Alt
Yap1 Koordinasyon Merkezi (AYKOME) ve Ulasim Koordinasyon Merkezi (UKOME)
toplantilarina katilmak,
t) Personelin etkin ve verimli ¢alismasi icin gerekli tespitleri yapmak, uygulamak ve bu
amag dogrultusunda teknolojik gelismeleri takip etmek, teknik egitim ve teknik gezi vb.
faaliyetlerde ilgili Daire Baskanliklari ile koordineli ¢alismak,
u) Idari kayip ve fiziki kayiplarin 6nlenmesi igin gerekli tedbirleri almak, kacak su
kullaniminin engellenmesi i¢in gerekli kontrolleri yapmak, kagak su kullananlarini takip
etmek ve haklarinda yasal islemlerin yapilmasini saglamak,
i) Daire Baskanligina ait hizmet binalari ile ilgili olarak tasimmaz kiralama, kiralama
sliresi ve sonrasi is ve islemleri, kiralamalara iliskin sozlesmeleri ve protokolleri,
belediye, kamu kurum ve kuruluslari, 6zel ve tiizel kisiler ile ilgili hukuki mevzuata gore
ilgili is ve islemleri, birim gorev ve hizmetlerinin sunulmasi i¢in gerekli olan bina
kiralamalarina vb. yonelik arastirma, takip ve koordinasyonu yiiriitmek,
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V) Genel Miidiir ve / veya bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilen
diger gorevleri yapmak.
Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Daire Baskan1; Kanun, ilgili mevzuat, Idare tarafindan ¢ikarilan yonetmelik ve
yonergelerde tespit edilen ayrica Genel Midiir tarafindan verilen gorevler igin Kararlar almaya
ve uygulatmaya yetkilidir. Ayrica; Kanun, YoOnetmelik, Yonerge ve goreviyle ilgili diger
mevzuatta belirtilen vazifelerin zamaninda ve uygun olarak yerine getirilmesinde Genel
Miidiire ve bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcisina karst sorumludur ve yiiriitiilen ¢aligmalarla
ilgili amirine diizenli araliklarla rapor verir.
(2) Daire Bagkani, gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak,
mevzuata aykirt olmamak sartiyla ve Genel Midiirlin onayiyla alt birim yoneticilerine
devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur. Yetki devredilen personel,
yetkinin kullanimina iliskin olarak, diizenli araliklarla yetki devredene rapor verir.
UCUNCU BOLUM
Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Altyapi ve Tesisler Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri
MADDE 8- (1) Altyap1 ve Tesisler Sube Miidiirliigii’niin gorevleri asagida sayilmistir:
a) Igme ve kullanma suyunun aritma tesisinden depolara ve depolardan abonelere kadar
saglikli bir sekilde ulastirllmasindan sorumlu olup, bu dogrultuda tim su sebekesi
tesislerinin bakim ve onarimini1 yapmak,
b) Yeni yerlesim alani ile ihtiya¢ bulunan bolgelerde, ilgili daire baskanliklari ile gerekli
koordineyi saglayarak yeni igme ve kullanma suyu tesisleri yapmak ve yaptirmak,
¢) Mevcut icme ve kullanma suyu tesislerinden yenilenmesi gerekliligi bulunan bolgeleri
tespit etmek ve ilgili daire bagkanliklari ile gerekli koordinasyonu saglayarak yenileme
caligmasin1 yapmak veya yaptirmak, yeni abonelere ana hattan sube yolu tesisi
olusturarak, igme ve kullanma suyu baglantisin1 yapmak ve yaptirmak,
¢) Aboneliklerin herhangi bir sebeple kapatilmasi1 durumunda, ana hattan sube yolu igme
ve kullanma suyu baglantilarinin iptal edilmesini saglamak,
d) Yeni sondaj kuyular1 agmak veya agtirmak, mevcut sondaj kuyularinin pompa-motor
arizalarin1 gidermek, sondaj kuyusu bulunan yerlerdeki elektrik arizalarini takip etmek,
depo-kuyu aralarina haberlesme sistemlerini kurmak, bunlarin bakim ve onarimlarini
yapmak, sondaj kuyularmnin gerektiginde debi 6l¢iimlerini yaparak verimliligini kontrol
etmek,
e) Sorumluluk alaninda bulunan igme ve kullanma suyu tesislerinin bakim onarim islerini
yapmak,
f) Qlgili birimlerle koordineli olarak yerlesim yerlerindeki yeni su kaynaklarini tespit

etmek ve bu suyun yerlesim alanlarina ulastirilmasini saglamak,
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g) Yeni kaptaj ve drenaj ¢aligmalari yapmak, mevcut kaptaj ve drenajlarin bakimini
yapmak.

g) Cazibeli su kaynaklarinda diizenli olarak debi 6l¢iimleri yapmak veya yaptirmak, yillik
tiiketimleri kayit altina almak,

h) Gayrimenkuliine su ve kanalizasyon baglantisi yaptirmak isteyen gergek ve tiizel
kisilerin basvurularini1 almak,

1) Mevzuata gore kanalizasyon ve su tesisleri harcamalarma katilma paylarmin
tahakkukunu saglamak,

1) Yap1 ruhsati ile bagvuru yapan gercek ve tiizel kisilerin basvurularini degerlendirip,
gerekli kesif ve incelemelerden sonra insaat abonelik islemlerini gergeklestirmek,

J) Fiziki kayiplarin engellenmesi ve azaltilmasi igin gerekli kontrolleri yapmak, kisa ve
uzun vadeli ¢éziimlerle sistemin siirdiiriilebilir sekilde verimli ¢aligmasini saglamak,
tim tedbirleri almak,

k) Gorev ve sorumluluk alanina giren konularla ilgili gelen dilekge ve elektronik iletilere
yasal siiresi i¢inde cevap vermek,

I) Caligmalar ile ilgili yillik istatistiki bilgi ve dokiimanlar hazirlamak,

m)Gorev alani ile ilgili olarak yapilan tahakkuklardan 6deme yapmayan borglu
abonelerin takibini yapmak,

n) Faaliyetlerine iligskin bilgi ve raporlarin dosyalanmasi ve istenildiginde sunulmasini
saglamak, tim kayit ve evrak degerlerinden sorumlu olup dosya ve arsiv diizenini
saglamak,

0) Sorumluluk alanindaki pompa ve depolarinin igletimini ve fiziki giivenligini saglamak,
bu tesislerdeki verileri kayit altinda tutmak,

0) Kanalizasyon sebekesinde desarj edilen evsel ve endiistriyel atiklarin saglik kosullarina
uygun olarak atik su aritma tesislerine kadar sorunsuz bir sekilde uzaklastirilmasini
saglamak i¢in kanalizasyon sebekesinin bakim, onarim Ve temizligini, arizalarin
giderilmesini, iyilestirmeve yenileme imalatin1 yapmak veya yaptirmak,

p) Yagmur sularinin toplama noktasindan alic1 ortama ulagmasini saglamak igin yagmur
suyu kanallarmin bakimi, onarimi ve temizligini, iyilestirme ve yenileme imalatini
yapmak veya yaptirmak,

N Yatinm programida bulunmayan ancak farkli nedenlerle goriilen liizum {izerine
mevcut altyapi tesislerinin deplase islemleri ile yapilmasi zorunlu olan yeni kanalizasyon
ve yagmur suyu sebeke imalatin1 yapmak veya yaptirmak, yapilacak olan is ve islemlere
iliskin gerekli izin bagvurularin1 yapmak ve sonuglandirmak,

s) Kazi ¢alismasi yapilan cadde ve sokaklarda, ¢alisma sonrasi hasar goren kisimlarin
kilitli tas kaplamalarin1 yapmak/yaptirmak, asfalt kaplamalarimi ilgili birim ya da ilgili

kurumabildirmek,



s) Mevcut kanalizasyon veya yagmur suyu sebekesine ilave parsel bacasi ve yagmur suyu
1zgaras1 tesis etmek ve mevcut yagmur suyu sistemine bagli 1zgaralarin periyodik
temizligini yapmak,

t) Yagmur suyu altyap: tesisi bulunup su birikintisi olan cadde ve sokaklarin sorunlu
noktalarini tespit ederek bu dogrultuda ihtiya¢ duyulan noktalara yeni yagmur suyu 1zgara
kovasi tesisi yapmak,

u) Yeni yapilan tiim imalatlarin sayisallastirilarak bilgisayar ortamina aktarilmasi i¢in
ilgili birimlere gerekli koordinasyonu saglayarak islemi gerceklestirmek,

i) Gayrimenkuliine su ve kanalizasyon baglamak isteyen gercek ve tiizel kisilerin
talepleri ile ilgili dilekgelerinin neticelendirilmesini saglamak,

v) I¢me suyu, kanalizasyon ve yagmur suyu hatt1 yapim islerini, ilgili daire baskanlhigiile
koordineli olarak yiiriitiillmesini saglamak,

y) llgili birimle koordineli olarak Genel Miidiirliik tarafindan belirlenen ilge ve
mahallelerde siv1 ve gaz klor nakli ve bakim hizmeti ile hizmetin siirekliligini saglamak,
z) Daire Bagkanligina ait hizmet binalari ile ilgili olarak taginmaz kiralama, kiralama
siiresi ve sonrasi is ve islemleri, kiralamalara iliskin sozlesmeleri ve protokolleri,
belediye, kamu kurum ve kuruluslari, 6zel ve tiizel kisiler ile ilgili hukuki mevzuata gore,
ilgili is ve iglemleri, birim gorev ve hizmetlerinin sunulmasi i¢in gerekli olan bina
kiralamalarina vb. yonelik arastirma, takip ve koordinasyonu yiiriitmek,

aa) Hat ve tesis yapim faaliyetlerinin takibini yaparak tamamlanmasini saglamak,
tamamlanan hat ve tesislerin Cografi Bilgi Sistemi (CBS)’ne dogru bir sekilde
islenmesini saglamak

bb) Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Sayac¢ Islemleri Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri
MADDE 9- (1) Sayag Islemleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri asagida sayilmigtir:
a) Su ve atik su abonelerinin tiiketimlerinin tespit edilerek faturalandiriimasin

eksiksizve zamaninda yapilmasini saglamak,

b) Idari kayip kagak ve kagak su kullammmin engellenmesi igin gerekli kontrolleri
yapmak, kagak su ve ceza bedellerinin hesaplanmasi, tahsilinin saglanmasi is ve

islemlerini yiirtitmek,

c) Kagak su kullananlar1 takip etmek ve haklarinda gerekli yasal islemlerin

yapilmasini saglamak,
¢) Abonelere ait her tiirlii istatistiki bilgileri ¢ikarmak ve dokiimanlar hazirlamak,
d) Abone olan veya olmak isteyenlerin karsilagtigi sorunlar1 yetkisi cergevesinde

mevzuata uygun olarak ¢ézlimlemek, 7



e) Gorev ve sorumluluk alanina giren konularla ilgili gelen dilekge ve elektronik

iletilere yasal siiresi i¢inde cevap vermek,

f) Abone sayilari, tahakkuk ve tahsilat miktarlari, kagak tespiti gibi istatistiki bilgi ve

dokiimanlar1 hazirlamak,
g) Ilgelerde yapilacak is ve islemlerin koordinasyonunu saglamak,

g) Borclu olan abonelerin takibini yapmak gerektiginde su kullanimini engellemek,

yasal takibe alinmasini saglamak,
h) Daire Bagkanliginin faaliyet raporunu ve performans programini hazirlamak,

1) Yetki ve sorumluluk alanindaki satig, hizmet ve su bedeli, vergi ve iicretler ile bu
kanunlara bagli alinacak ceza, gecikme zammu gibi, diger tiim alacaklarin tahakkukunu
saglamak,

1) Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

J) Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

k) Daire Baskanligina gelen ve birimden giden evraklarla ilgili is, islemleri ve dagitimi
yapmak, dosya diizenini saglamak arsiv kontrol ve takibini yapmak.

I) Abone kaydi, abonelik devir islemi, abonelik kapatma ve tahsilat islemlerinin Genel
Miidiirliik adina yapilmasini saglamak,

m) Mekanik su sayaglarinin montaj ve de-montaj ile kontroliiniin yapilmasini saglamak,
n) Mekanik su sayaglarmmin diizenli olarak okunarak faturalandirilmasint ve
muhasebe yetkilisi adina tahsilatin1 saglamak,

0) Borglu olan abonelerin takibini yaptirarak tahsilat oranin1i maksimum seviyeye
tasimak,

0) Yetki ve sorumluluk alanindaki satig, hizmet ve su bedeli, vergi ve iicretler ile bu
kanunlara bagl alinacak ceza, gecikme zammu gibi, diger tiim alacaklarin tahakkukunu
saglamak,

p) Sayag satis ve hizmet gelirlerinin tahakkukunu ve muhasebe yetkilisi adina tahsilatini
yapmak,

r) Kisilerden alacak faizlerinin tahakkukunu ve muhasebe yetkilisi adina tahsilatini
yapmak,

s) Daire Baskanligi biinyesinde ¢alisan personelin izin, puantaj bilgilerinin ve takibinin
yapilarak kayit altina alinmasin1 saglamak,

s) Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlamak ve yonetmek,
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t) Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Sube Miidiirlerinin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10- (1) Sube Miidiirleri; gorevlerine iliskin olarak birim personelinin sevk, idare ve
disiplini konusunda tam yetkilidir. Ayrica; Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve goreviyle ilgili
diger mevzuatta belirtilen vazifelerin zamaninda ve uygun olarak yerine getirilmesinden Daire

Bagskanina kars1 sorumludur ve ilgili amirine diizenli araliklarla rapor verir.

(2) Sube Midiirleri; birimlerinin gorevlerine uygun olacak sekilde tiim personelin gérevtanim
formlar1 ile birim ig akis semalarint hazirlar/hazirlatir ve Daire Baskaninin onaymi miiteakip

ilgili personele yazili olarak teblig eder.

(3) Gorev tanimlarinda, is akis semalarinda ve/veya personelin gorev yerinde bir degisiklik
olmasi halinde degisiklikler, Sube Miidiirii tarafindan Daire Baskanina onaylatilarak ilgililere

imza karsilig1 teblig edilir.

(4) Is saghg ve giivenligi mevzuatiin uygulanmasi icin biriminde koordineyi saglayarak

gerekli tiim ¢alismay1 yapar ya da yaptirir.

fice Sorumlusu

MADDE 11- Temel Gérevi : Igme suyu ve kanalizasyon alt yap tesislerinin is ve islemlerini
yiiriitiir. Ilce personelinin giinliik is programimi diizenler ve takip eder. Daire Bagkan1 ve sube

miidiirlerine kars1 sorumludur,



DORDUNCUBOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

izleme
MADDE 12- (1) Tim birimlerin faaliyetlerinin degerlendirilmesi, koordine edilmesi, izlenmesi
ve raporlanmasi amaciyla; Daire Bagkani, birim yoneticileri ve gerekli goriilen diger personelin

katilimiyla aylik olarak diizenli toplant1 yapilmasi esastir.
(2) Bu toplantilarda yapilan degerlendirme ve Kararlar toplanti tutanagi ile kayit altina alinir.
(3) Daire Bagkani, toplanti tutanagmi bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcisina

gondermekle ylikiimliidiir.

Gorevin devir ve teslimi
MADDE 13- (1) Cesitli nedenlerle gorevinden ayrilan personel; iizerinde bulunan gorevlerle
ilgili belge, evrak, dosya, defter, makine, arag, gereg ile diger dokiiman ve malzemeleri birim
yoneticisinin belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve devir ile ilgili diizenlenen
tutanagi birim yoneticisine verir.

(2) Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen hiikiimlere gore

yapar.

Vekil personel gorevlendirilmesi
MADDE 14- (1) Daire Baskanlar1 tarafindan, gorevinden gecici olarak ayrilan (gegici
gorevlendirme, izin, kurs, rapor vb.) personel yerine kimin vekalet edecegi belirlenir.
(2) Vekil personelin; ilgilinin gorev tanim formunda belirlenen yedek personel goz Oniinde
bulundurularak, ayrilan kisiye makam ve unvan olarak en yakin personel arasindan

gorevlendirilmesi esastir.

Hassas gorevlerin belirlenmesi
MADDE 15- (1) Yonergede, yer alan tiim is ve islemlerden, ilgili diizenlemeler dogrultusunda,
riskli ya da zorluk derecesi yiiksek oldugu tespit edilenler hassas goérevler olarak belirlenerek
Hassas Gorevler Listesi’ne kaydedilir.
(2)Hassas gorevler, sorumlular1 tarafindan her yil gézden gegirilir ve gerekli goriliirse
giincellenir.
(3)Belirlenen hassas gorevlere iliskin olarak ilgili diizenlemeler dogrultusunda prosediirler

hazirlanir ve tiim personele duyurulur.
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Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 16- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
Ust Yonetici yetkilidir.

Yiiriirlik

MADDE 17- (1) Bu Yonerge; Yonetim Kurulu tarafindan onaylandigi tarihi miiteakiben usuliine
uygun olarak yayimlandigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir adina ilce Hizmetleri Dairesi Baskani
yuriitiir.

Ek:
Ek-1  : Fonksiyonel Teskilat Semasi

11



EK-1

ILCE HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI FONKSIYONEL TESKILAT SEMASI

Ilge Hizmetleri Dairesi Baskanlig1

Altyap1 ve Tesisler Sube Miidiirligi Sayag Islemleri Sube Miidiirliigii




