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TRABzoN BüvüKşEHİR BELE»iyEsi

TRABzoN içvınsuvu vE raNar,izAsyoN i»annsiyöNnrivı KIJRULU KARARI

Tarih :2ll07/2023
Konu : Ödenek Aktarma

BaŞkanlık Makamından havaleli Elektrik Merkezleri Dairesi Başkanlığından gelen
|8.07.2023 tarih ve F,-66875097-020-49894 sayılı yazı tetkik edildi.

Trabzon İçmesuyu ve Kanalizasyon İdaresi Genel Müdürlüğü Elektrik Merkezleri
Dairesi BaŞkanlığınln'oGörev, Yetki, Sorumluluk ve Çalışma Esasla}ı Yönergesf'hakkında
olduğu görüldü.

Yapılan görüşme sonucunda;

Trabzon İçmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Genel Müdürlüğü Elektrik Merkezleri
Dairesi BaŞkanlığının "Görev, Yetki, Sorumluluk ve Çalışma Esasları Yönergesf'
hazırlanmıştır.

Bu itibarla; 2560 sayılı Kanunun 9. Maddesinin (a) ve (h) bendi gereğince, hazır|anan
Elektrik Merkezleri Dairesi Başkanlığının "Görev, yetki, Sorumluluk u, ğalrş*a Esasları
Yönergesf' ekteki şekliyle uygun görülmüş olup, gereği için evrakın Elektrik Merkezleri
Dairesi Başkanlığına gönderilmesine karar verildi. 2l /07 12023
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T.C.

TRABZoN BÜYİ]KşEHiR BELEDİYE si
TRABZON iÇMEstIYU \.E KANALizAsYoN iDAREsİ GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

ELEKTRİK MERKEZLERİ DAiRESi BAŞKANLIĞI
GöRD,V, YETKİ, SoRUMLULUK VE ÇALIŞMA ESASLARI YöNERGESİ

BiRİNciBöLüM
Amaç, Kapsam ve Dayanak

Amaç
MADDE 1- (l) Bu Yönergenin amacı; Elektrik Merkezleri Dairesi Başkanlığ'nn teşkilat

YaPısınl, hukuki statiisiinü, görev, yetki ve sorumluluklan ile çalışma usul ve esaslannr belirlemek
suıetiYle, birimlerin iş ve işlemlerinin uyumlu, hinnetlerin düa etkin, siiratli ve verimli bir şekilde
yiiırütiilmesini sağlamaktır.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yönerge, Trabzon İçmesuyu ve Kanalizasyon İdaresi Genel Müdürlüğü

(TiSKi) Eıektrik Merkezleri Dairesi Başkanlığ'nın göıev, yetki ve sorumluluklan ile bağlı şube
müdiirlüklerinin, şefliklerinin ve personelinin görev, yetki ve sorumluluklan ile gerekli, iş ve
işlemlerin yürüti,ilmesinde izlenecek usul ve esaslan kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yönerge, 2709 sa7ılı 1982 Anayasası'nın |24. maddesi, 2560 sayıh

ıstanbul su ve kanalizasyon İdaresi Genel Müdiirlüğü kuruluş ve Görevleri Hakkrnda kanunu,
52l6 sayılı Büyiikşehir Belediyesi Kanunu, 6360 saylı on Dört ilde Büyiikşehir Belediyesi ve
yirmi yedi İlçe kıırulması ile Bazı kanun ve kanun Hiil«niinde karamamelerde Değşiktik
yapılmasına Dair kanrın, 5018 saylı l(amu Mali yönetimi ve kontrol kanunu ve bu kanunlara
göre Çıkanlan yönetmelikler ile Belediye ve Bağlı Kuruluşlan ile Mahalli İdare Birlikleri Norm
kadro ilke ve standartlarına Dair yönetmelik ile Tiski su ve kanalizasyon idaresi Genel
Müdiirlüğü Esas Yönetrneliğıne göre hazıılanmrştır,



irixcinöıii*r
Tanrmlar ve Teşkilıt Yapısı

Tanımlar
MADDE 4- (l) Bu Yönergenin uygulanmasrnda;
a) Belediye : Trabzon Büyiikşehir Belediyesini,

b) Başkanlık : Trabzon Büyiikşehir Belediye Başkanlığnı,

c) Başkan : Trabzon Büyiikşehir Belediye Başkanrnı,

d) Genel Kıırul : Trabzon Büyiikşehir Belediye Meclisini,

e) idare/Kurum/Genel Müdiirliik: Trabzon İçrnesuyu ve Kanalizasyon İdaresi Genel
Müdiirlüği.inü, kısaca TİSKi'l

f) Genel Müdiiır : Trabzon içmesuyu ve Kanalizasyon İdaresi Genel Müdiiriinü,

g) Genel Müdiir Yardrmcısı : Elektrik Merkezleri Dairesi Başkanlığ'nın bağlı bulunduğu
Genel Müdiir Yardlmclsını,

h) yiinetim kurulu : Trabzon içınesuyu ve kanalizasyon İdaresi yönetim kurulunu,

i) Daire Başkanlığ: Elektrik Merkezled Dairesi Başkanlığrn,

j) Daire Başkaır :ElektrikMerkezleri Daiesi Başkan,nr,

k) Şube Müdiiırlüğü / Şube Müdiirü : Elektrik Meıkezleri Dairesi Başkanhğına bağlı olarak
kurulrnuş Şube Müdiirliiklerini ve bu Şube Müdiirliiklerde görev yapan Şube Müdiirlerini,

l) Personel: Personel: Bağlı olduğu birim sorumlusunun verdiğ görev ve hizmetleri tam ve
noksansız olarak yerine getirmekle görevli çalışanlan,

m) TaŞmır KaYt Yetkilisi : Daire Başkanlığnm taşınırlann teslim almak, vermek, müafaza
etmek, giriş ve çıloş kaytlann usuliine uygun olarak tutmakta sorumlu personeli,

n) TaŞınır Kontrol Yetkilisi : Taşınıı kayt yetkilisinin yapmış olduğu işlemlerin mevzuata edip
kontrol 

_eden ve TaŞrnıı Mal yönetim Hesabı cetvelini imzalayp harcama yİttlİlri"" vermekle sorumlu
personeli,

o) Kanım: 2560 Sayılı İSKİ Genel Müdülüğii Kuruluş ve Görevleri Hakkınü Kanunu,

_ P) Yönerge: Elektrik Merkezleri Dairesi Başkanlığının Görev ve Çahşma Yönergesini ifade
eder.

Teşkilat yapısı

MADDE 5-

(1) İlgili Genel Müdiir Yardımcısr'na bağlr olarak görev yapan Elektrik Merkezleri Dairesi
Başkanlığ;

a) Elektrik ve Mekatronik Şube Müdiiılügü,

b) Scada ve otomasyon Şube Müdiırlüğü'nden oluşuı. Elektrik Merkezleri Dailesi
Başkanlığ'nm Organizasyon Şeması iş bu Yönerge ekindedir (EK: 1)

(2) Kamu kaynaklannın etkili, ekonomik ve veıimli kullanrlması, hesap verebilirlik,
saYdamlık ve kalitenin arttrnlması için ihtiyaç duyulan nitelik, unvan ve sayda personel; Belediye
ve Bağlı kuruluşlan ile Müalli İdare Birlikleri Norm kadro ilke ve standartlanna Dair
Yönetmelik hiikiiınlerine uygun olarak istihdam edilir.
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üçtrıcü nör,üıı
Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Elektrik Merkezleri Dairesi Başkanlığının Görev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 6- () Elektrik Merkezleri Dairesi Başkanlığ aşağdaki görevlerin yerine

getirilmesinde yetkili ve sorumludur:

a) BaŞkanlığa bağlı olan tiim birimlerin görev, yetki ve sorumluluklan ile Genel Müdiiı
tarafından verilen diğer görev ve yetkilerden ibarettir.

Elektrik Merkezleri Dairesi Başkınrnın (xirev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 7- (l) Daire Başkanının görev, yetki ve sorunluluklan:
a) Daire Başkanlığını temsil etmek, Daire Başkanlığ ile diğer birimler arasndaki

koordinasyonu sağlamak,

b) Daire BaŞkanlığı biinyesindeki şube müdiiıliiklerinin tiim iş ve işlemlerinin zamanında
ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlamak, koordine ve kontrol etınek,

c) Daire Başkanlığının çahşmalanru birimin en üst yöneticisi olarak diizenlemek,
yönetmek, Başkanlft içi talimatlar yaymlamak, Başkanlığn çalrşmalannı yazrh emirler ve sözlü
talimatlarla yiirütrnek, Başkanlığa gelen ewakr, gereğ yapılmak üere ilgili birime havale etmek,

d) Disiplin ve perfoımans hiiktiırnleri gereğince, Daire Başkanhğında çalışan personel için
baŞan ve Performans değerlendirmesini yapmak, personelin mesleki bilgi ve becerilerinin
artrnlmasına yönelik gerekli çalşmaları yapmak,

e) BaŞkanlığn en üst yöneticisi olarak 50l8 saylı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
gereğnce sahip olduğu görevleri yapmak ve yetkileri kullanmak, snatejik planın ve perfoımans
programının hazıılanmasmr, uygulanmasınl, izlenmesini ve değerlendirilmesini sağlamak,

f) BaŞkanlığn göıev ve sorumluluklannrn yerine getirilebilmesi amacıyla tahsis edilıniş
tiim kamu kaYnaklannın etkili, ekonomik, verimli ve mevzuata uygun bir şekilde kullanılmasmı
sağlamak,

g) Başkanlığın göıev, yetki ve sorumluluk sahasında iş sağhğ ve güvenliği hususund,a
gerekli tedbirleri almak, aldrmak ve bu hususta birimindeki uygulamalan koordine etmek,

h) Bu yönerge ve diğer mevzuat ile verilen görevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

ğ) Genel Müdiir ve bağh olduğu Genel Müdiir Yardımcısı tarafmdan verilen diğeı göıevleri
yerine getirmek, birimiyle ilgili alınan kararlan uygulamak.

(2) Elektrik Merkezleri Dairesi Başkanı; Elektrik Merkezleri Dairesi Başkaııhğ'nın
görevlerini yerinde ve zamanmda yerine getirilmesinden bağlı olduğu Genel Müdiir Yardrmcısı ve
Üst Yöneticiye karşı sorumludrır.

Scada ve Otomasyon Şube Müdürünün Görev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 8- (l) Scada ve Otomasyon Şube Müdiiriiııiiın görev, yetki ve sorumluluklan

şunlardr:
a) Şube Müdiirlügü bünyesindeki tiim iş ve işlemlerinin zamanında ve doğu olarak

yerine getirilmesini sağlamak ve kontrol etmek,

b) Gerçekleştirme görevlisi olmasrna ilişkin görev, yetki ve sorumlulu}larını yerine
getirmek,



c) Stratejik Plan ve performans programmda belirlenmiş hedeflerin gerçekleştirilmesine
yönelik gerekli tedbirleri almak,

ç) Personelin özliik işlemlerinin yiirütiilrnesini sağlamak,
d) Performans hiikiimleri gereğrnce, sahip olduğu görevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,
e) Bu Yöneıge ve diğer mev^)at|a verilen görevleri yapmak ve yetkileri kullarımaktan,

gerekli iş ve işlemleri yapmak veya yaptırmaktan,

f) Şube Müdiirlügü biinyesinde çalışan personeli ve yiirütiilen faaliyetleri koordine ve
kontroletrnek,

g) Şube Müdiirlüğiine bağlı birirnlerin ihtiyaçlannın saptanması ve personel, araç, clhaz
temininin yapılmasını sağlamak,

h) Şube Müdiirlüğiinde görevli personelin fazla mesai yapacağı günleri ve saatleri tespit
etmek ve fazla mesai puanğlannı di,izenlemek,

i) Şube Müdiirlüğiine bağlı tiim birimlerin kendi aralannda ve diğer birimleı ile
koordineli ve verimli çalışmalannı sağlamak,

j) Şube Müdiirlügü personelinin görevlerini yasalar, yönetmelikler, genelgeler ve
talimatlara uygun olarak zamanında yapmalannı sağlamak,

k) İç ve dış yazlşmalan yiirütınek, gerekli ewaklann diizenli futulııasını sağlamak,
l) Müdiirlüğiin yllık iş pıogramlannı yapmak ve iş akrşındaki yogunluğu önlemek için

gerekli önlemleri almak,

m) Scada ve Otomosyan Şube Müdiirlüğiine bağlı personelin, izin ve mesailerinin takibi ile
etkin ve verimli bir şekilde çalışmalannı koordine ve kontrol etrnek, başan ve verimlilik
derecelerini ölçmek, değerlendirmek, görev yetki ve sorumluluk dağlımuıda adalet ve eşitlik
ilkesine bağlı kalmak ve disiplin kurallanıa uyulmasnı sağlamak,

n) Şube Müdiirlüğüne bağlı tiim birimlerin kendi aralarında ve diğer birimler ile koordineli
ve verimli çalışmasını, İsc Şute Müdiirlüğü tarafından belirlenen dtizeltici ve önleyici
faaliyetlerin yerine getirilmesini sağlamak,

o) Daire Başkanınm vereceği benzer nitelikli diğer görevleri yerine getirmekten, Şube
Müdülüği,ine verilen görevler ile Daire Başkanı tarafindan verilen diğer görevlerin gereğ gibi
yerine getirilmesinden; yetkilerin zamanında ve gereğnce kullanılnasından; bağlı olduğu Daire
Başkanr ve üst amirlerine karşı sorumludur.

p) Daire Başkanr tarafindan verilen diğer görevleri yapmak,

q) İzin, hastalil< vb, gibi geçici nedenlerle görev yerinden aynldığında yerine vekalet edecek
personeli Daire Başkanrnın onayna sunmak,

Scada ve Otomısyon Şube Müdürlüğünün Giirev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 9- (l) Scada ve Otomasyon Şube Müdiirlügüniirı görev, yetki ve sorumluluklan

şunlardır:

(1) Scada ve Otomasyon Bölümü

a) Suyun dağtımr ve kumandasını yapmak gayesiyle Scada sistemlerinin kurulmasr,



genişletilmesi ve işletilmesini sağlamak. Bilgisayaılara bağlı olarak bu hizmetlerin
devamlı takip edilmesi, bilgi toplanması ve toplanan bilgilerin değerlendirilmesi ve
denetlenmesi fonksiyonlannı yerine getiımek,

b) scada ve otomasyon alanındaki her tiirlü elektrik-elektronik, yazılım ve donanrmın
sağlıklı ve stirekli bir şekilde çahşır vaziyette bulunmasını sağlamak,

c) 5018 saylı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu uyannca; Scada ve otomasyon
şube Müdiirlüğü ile ilgili harcamalarda satın almalara esa§ talep, tahakkuk, verilen
emirleri ve bağlı evraklan diizenleyerek harcama yetkilisine sunmak,

d) scada ve otomasyon Şube Müdürlügü ile ilgili yllık ve takip eden iki ylın tahmini gelir
ve gider bütçesini hazrrlamak ve uygulanmasrnr sağlamak.

e) scada ve otomasyon Şube Müdiirlüğünün görevleri ile ilgili haftalık, aylık ve yıllı}
faaliyet rapoılarıru hazırlamak,

D Tii{lı çahşmalann kuruluşun kalite politikası, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yap masını sağlamak,

g) İ1 genelindeki scada sistemlerinin ve ekipmanlaıının etkin bir şekilde kullanılması adına
gerekli tedbirleri almak, scada kontrol ekranı aracılığyla yürütiilen otomasyon ve işletme
faaliyetleri i9in ihtiyaç duyulan rapor ve analizleri hazırlamak,

(2) Enerji Bölümü
a) idare yetki ve sorumluluğunda olan baraj, gölet, ana isale, isale ve şebeke hatlanndaki

ene4'i potansiyellerini tespit etmek, ettirmek, hidıoelektrik santraller için ön inceleme,
planlama, projelendirme, teknik rapor hazrlama, basınç, sızdırmazlık ve adaptasyon
çalışmalan yapmak, yaptırmak, bu iş ve işlemleıe ilişkin veriler elde etmek, kayt altında
tutınak. Bu çalışmalar esnasında miimki,in olduğu kadaı hem abonelerin su ihtiyacrnı
kesintisiz karşılayacak şekilde hem de maksimrım enerji iiıetecek şekilde planlamak,
otomatize ve senkronize etmek,

b) Lisanssız ve Lisanslı enet'i iiretim tesisleri için TEMSAN, ETKB, DSİ, İÖİ, EDAŞ,
TEDAŞ, Belediye, ÇŞB vb. kurumlaıla iletişimi sağlamak, bu kurumlann formatlanna
göre ettit, fzibilite, plan, pğe lisans, form, ÇED ve rapor gibi bilgi ve belgelerin
hazırlanmasını sağlamak,

c) Eneıji iiretim lisanslan ile ilgili iş ve işlemlerinin yürütiilmesini sağlamak,
d) Enel'i iiretimleriyle ilgili malzeme, araç, bakım-onanm ihtiyaçlannı belirleyerek; satm

alma, yapım, montaj ve garanti siireçlerindeki teknik ve idari şartrıamelerin hazırlanmasını
ve uygulanmasını sağlamak,

e) İdaremize ait veya İdaremi zn Yoll'den fazla hissesi bulunan ene{i iiretim sistemlerinin
(Hidroelektrik, rü96r, güneş, jeotermal, bioki.itle, biyogaz, dalga, akınh ene{isi ve gel-
git gibi.) fosil olmayan yenilenebilir ene{i kaynaklan kullanılarak elektrik iiretim
santrallerinin kıırulmasını, iiıetilen elektrik değerlerinin takibinin yapılmasını, deweye
alınan ve mevcutta bulunan elektrik iiıetim santrallerinin işletilmesini, bakımlann ve
onanmlannr yapmak veya yaptımıak,

fl İdaremize ait Enerji iiıetim tesisleri ile ilgili YEKDEM, ENAR, El{r'ER gibi destek
mekanizmalarrnın yaııı sra KOSGEB, TKDK, TTGV, TURSEF, ETKB, IPA ve benzeri
destekleıden de yatarlanmasınr sağlamak,
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g) Lisansh elektrik üetim tesislerinin EpiAş piyasalannda enerjinin alrmı, sahmr,
kullanılması ve ticaıeti ile ilgili iş ve işlemleri yi,irütmek. Gün öncesi piyasası, yan
hizmetleı piyasası, dengeleme güç piyasası ve giin içi piyasası iş ve işlemlerini miimkiin
olduğunca idaremiz lehine olacak şekilde yönetmek, yönettirmek ve Elektrik piyasası
Kanunu ile ilgili iş ve işlemleri yiiırütmek,

h) yenilenebilir ene{i kaynaklan kullanarak enerji temini konusıında diğer kurum ve
kuruluşlarca yapılan toplumda farkındalık oluşfuracak ve özendirecek projelere,
çalışmalara katılmak, idari ve teknik destek vermek ve hibe, kredi gibi mütelif fonlardan
faydalandırrnak,

i) YaPılan imalatlann uygulanma safhasınrn yönetimi ve denetimi kendisine verilen işlerin
sözleşme eklerine, fen ve sanat kurullanna, teknik uygun olarak ve iş programı gereğince
iyi bir biçimde yapılıp si,iresinde bitirilmesini sağlamak,

j) Temiz enet'i kullanımını sağlayarak, coz salınrmınuı engellenmesiyle ktiresel ısınmayı
azaltıp, çeweııin korunmasrna katkr sağlamak,

k) Enerji maliyetlerinin ve ene{i giderlerinin minimize edilmesi için enerji verimliliği ve
enerji tasamıfu çalışmalann yapmak,

l) Enerji verimliliği sağlamak için etiit ve pıoje çahşmalannı yiirütmelç ekipman
veriınliliklerinin arttrnlması, elektrik, elektromekanik sistemlerin optimizasyonu ile
ekipmanlann ve bağlantılı hatlann verimlilik araştırmalannı yapmak,

m) Enerji kiiltiirii ve verimlilik bilincinin geliştirilmesine yönelik, TİSKi'nin diğer birirnleri
ve kuum ve kuruluşlardan gelebilecek taleplere göre temiz ene{i kaynaklan ile ilgili
bilgilendirme çalışmalan diizenlemek,

n) Temiz enet'i kullanrmını sğayarak, karbon salınrmrnın azaltılııasıyla kiiresel ısrnmayr
azaltıp, çewenin korunmasrna katkı sağlamak ve birimlerde enerji israfinrn önlenmesine,
çevrenin korunmasına yönelik etiit ve pğe çalışmalannı yiiıütmek ve gerekli önlemlerin
alrnmasrnı sağlamak,

o) yenilenebilir enerji kaynaklan ile ilgili diğer kurum ve kuruluşlar taıafindan yapılan
projelere, çalışmalara imkinlar ölçüstinde kahlmak, destek vermek, diğer kurum ve
kuıuluşlardan gelebilecek taleplere göre temiz eıre{i kaynaklan ile ilgili bilgilendirme
çalışmalan diizenlemek, yenilenebilir enerji kaynaklan ile ilgili yapılacak olan kongre,
seminer, panel gibi çalışmalara katılımda bulunmak, yenilenebilir eneıji sistemleri ve
enet'i ile ilgili yurtiçi ve yurtdışında düenlenen eğtim ve fuaılara katılım sağlayarak bilgi
paylaşrmında bulunmak, yenilenebilir eneıji kaynaklanndaıı faydalanarak toplumda
farkındalık oluşturacak ve özendirecek, aynı zamanda enerji tasamıfu sağlayacak projeleri
gerçekleştirmek,

p) Tesislerin ihtiyacı olan temiz ve yenilebilir ene4'inin siirekliliğni sağlamak ve bu işle ilgili
yeterli teknik donanım ve teknik peısoneli biinyesinde bulmdurmak,

q) Yetki alanı içerisinde bütiiıı araç-gereç, makine ve tesislerin işçi sağlığ ve iş güvenliğ
kurallanna uygun olarak çalışmasmr temin etmek, bıınun için gereken önlemleri almak,
alürmak ve personelinden sorumlu olmak,

r) Birim arşivlerinin diizenlenmesi çahşmalannı koordine etrnek, birirn arşivlerinden kurum
arşivine ewak intikalini takip ve kontrol etmek,

s) Bağlı bulunulan üst makamlara sunulmak iizere hazırlanan yazılan kendisine verilen
yetki sınırlan içinde incelemek, paraflamak veya imza etmek,
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t) Biıcı Edinme Hakk Kanunu, Dilekçe Hakkıırn Kullanılması Hakkındaki Kanun, Kamu
Görevlileri Etik Kurulu'na yapılacak miiıacaatlar ile CİMER'e yapıIan başvurulara ilişkin
iş ve işlemleri yi,irütiilmesini sağlamak,

u) Daire Başkanlığına havale edilen resmi yazı ve dilekçelerin süresi içinde cevabı
yazılannın resmi yazışma kurallan çerçevesinde hazırlanıp, giden evrak defterine kayt
iŞlemlerinin yapılmasını, müteakip ilgilisine posta veya zimmet karşılığı teslim edilmesi,
işlemlerinin yapılmasını sağlamaktır.

Elektrik ve Mekatronik Şube Müdürünün Görev, Yetki ve Sorumluluklarr
MADDE 10- (1) Elektrik ve Mekatronik Şube Müdiiriiıııtiııı görev, yetki ve sorumluluklan

şruılardu:

a) Şube Müdtirlügü biinyesindeki tiim iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine
getirilmesini sağlamak ve kontrol etmek,

b) Gerçekleştirme görevlisi olmasına ilişkin görev, yetki ve sorumluluklannı yerine getirmek,

c) stratejik plan ve performans prograınııda belirlenmiş hedeflerin gerçekleştirilmesine
yönelik gerekli tedbirleri almak,

ç) Personelin özliik işlemlerinin yiirütiilmesini sağlamak,
d) performans hiikiimleri gereğnce, sahip olduğu görevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,
e) Bu Yönerge ve diğer mevzuatla verilen görevleri yapmak ve yetkileri kullanmaktan, gerekli

iş ve işlemleri yapmak veya yaptrmaktan,

f) Şube Müdiiilüğü biinyesinde çalışan personeli ve yiirütiilen faaliyetleri kooıdine ve
kontroletmek,

g) Şube Müdtirlügüne bağh birimlerin ihtiyaçlannn saptanması ve personel, araç, cihaz
temininin yapılmasını sağlamak,

h) Şube Müdiirlüğilnde görevli personelin fazla mesai yapacağ gifuıleri ve saatleri tespitetmek
ve fazla mesai puantajlaruıı diZenlemek,

i) Şube Müdiiırlüğüne bağlı tiim birimlerin kendi aralannda ve diğer birimler ilekoordineli
ve verimli çalışmalannı sağlamak,

j) Şube Müdililüğü Personelinin görevlerini yasalar, yönetmelikler, genelgeler vetalimatlaıa
uygrın olarak zamanrnda yapmalannı sağlamak,

k) İç ve dış yazışmalan yiirütmek, gerekli evraklann diizenli tutuknasını sağlamak,
l) Müditlüğiin yllık iş progıamlannı yapmak ve iş akrşındaki yoğunluğu önlemek için

gerekli önlemleri almak,

m) Elektrik ve Mekatronik Şube Müdiirlüğtine bağlı personelin, izin ve mesailerinin takibi ile
etkin ve verimli ba şekilde çalışmalann koordine ve kontrol etmek, başan ve verimlilik
derecelerini ölçmek, değerlendirmek, görev yetki ve sonımluluk dağlımında adalet ve eşitlik
ilkesine bağlı kalmak ve disiplin kurallanna uyulmasını sağlamak,

n) Şube Müdülüğiine bağlı tiim birimlerin kendi aralannda ve diğer birimler ile koordineli ve
verimli çahşmasını, İsG Şube Müdiiırlügü tarafindan belftlenen düeltici ve önleyici
faaliyetlerin yerine getirilmesini sağlamak,



o) Daire Başkanrnn vereceği benzer nitelikli diğer görevleri yerine getirmekten, Şube
Müdii.ırlüğiine verilen görevler ile Daire Başkanı tarafından verilen diğer görevlerin gereğ
gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamanrnda ve gereğince kullanrlmasından; bağlı
olduğu Daire Başkanı ve üst amirlerine karşı sorumludur.

p) Daire Başkanı tarafindan verilen diğer görevleri yapmak,

q) İiin, hastalık vb. gibi geçici nedenlerle görev yerinden aynldığında yerine vekalet edecek
personeli Daire Başkanının onayına sunmak,

Elektrik ve Mekatronik Şube Müdürlüğünün Görev, yetki ve §orumluluklan
MADDE 11- (l) Elektrik ve Mekatronik Şube Müdiirlüğüniin görev, yetki ve sorumluluklan

şunlardır:

a) 50l8 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu uyannca; Elektrik ve Mekatronik Şube
Müdülügü ile ilgili harcamalarda satın alrnalara esas talep, tahakkuk, verilen emtleri ve
bağlı ewaklan diizenleyerek harcama yetkilisine sunmak,

b) Elektrik ve Mekatronik Şube Müdiirlüğü ile ilgili yll* ve takip eden iki ylın tahmini gelir
ve gider bütçesini hazulamak ve uygulanmasını sağlamak.

c) Elekhik ve Mekatronik Şube Müdiirlüğiiııiin görevleri ile ilgili haftalık, aylık ve 1ıllık
faaliyet ıaporlannı hazırlamak,

d) Tiim çalışmalann kuruluşun kalite politikası, hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak
yapılmasınr sağlamak,

e) TİSKİ'ye ait tiim elektrik abonelikleri için elektrik alım ihalesini yapmak, elektrik tfüetim
faturalannın hakedişini yapmak ve ödenmesi için son ödeme tarihinden önce ilgili Dahe
Başkanlığına göndermek,

f) TİSKİ'Ye ait elektrik aboneli}lerinin endeks takibini yapmak, uygun tarife değşiklikleri ile
elektrik tiiketim bedellerinin en düşi,ik seviyede tufulabilmesini sağlamak, ene{i
PiYasasındaki değşikliklerin takibinin yapılarak gerekli düenlemelerin gerçekleştirilmesini
sağlamalç

g) rİSKİ'nin görev ve yetki alanr içerisinde bulunan orta gerilim tesisatlannın, orta gerilim
eneıji nakil hatlanım, orta gerilim hücrelerinin ve güç transformatörlerinin anza tespitlerini,
bakımlannı ve onanmlannr yapmak veya yaptırmak,

h) Mevcut tesislerde yapılacak güç artınmı, güç düşiimü, orta gerilim elektrik tadilat
pıojelerinin hazulanmasıru ve uygulanmasınr yapmak veya yaptıımak,

i) TİSKİ'nin görev ve yetki alanı içerisinde bulunan yfüsek gerilimli kuı.vetli akrm tesislerinin
Yfüsek Gerilim İşletme Sorumluluğunu almak veya aldrmak,

j) TİSKİ'nin görev ve yetki alanı içerisinde bulunan orta gerilim ene{i nakil hatlannın, orta
gerilim hücrelerinin, güç hansformatörlerinin, orta gerilim parafudlannın ve paratonerlerin
periyodik kontrollerini, testlerini ve topraklama ölçiirnlerini yapmak veya yaptırmak,

k) İçmesuyu ve atıksu terfi istasyonlanıda bulunan ölçü panolan, jeneratör traıısfer panolan,
kompanzasyon panolan ile 630 kVA ve üeri trafolu tesislere ait alçak gerilim ana dağtım
panolarında meydana gelecek anzalann tespitini, bakrmlannı ve onarır anıı yapmak veya
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yaphrmak,

l) TİSKİ'nin göıev ve yetki alanl içerisinde bulrınan tiim elektrik aboneliklerinde ölçülen
endiiktif reakıif ve kapasitif reaktif enerji tiiketimi en aza indirmek için gerekli
kompanzasyon tesisatının kurulumunu, reaktif endeks takibini, bal«m ve onanmnı yapmak
veya yaptrmak,

m) İçmesuyu ve atıksu terfi istasyonlannda bulunan pompalann ve pompa motorlannrn anza
tespiti, bakımlan, onanmlan ve temini için terfi istasyonlanndan sorumlu Daire
Başkanlıklanna telınik şartname ve kontrolltik hizmeti verrnek, söz konusu hizmetler ile ilgili
alımların sorurnlu Daire Başkanlıklannca gerçekleştirilebilnesi için gerekli çalışmalan
yapmak,

n) TİSKİ'Ye bağlı tiim birimlerin ihtiyaç duyduklan jeneratör ve bağlı tesisatlar ile ilgili
taleplerin değerlendirilmesi, yeni jeneratör temini, montajı ve deweye alınması işlerini
yapmak veya yaptırmak,

o) TİSKİ'nin görev ve yetki alanı içerisinde bulunan tiim jeneratörlerin ruhsatlandınlmasını,
bakrmlannı ve onanmlann yapmak veya yaptrmak,

P) Elektrik ve elektromekanik yeırileme ve yeniden iiıetim atölyelerinin kurulmasını ve atölye
ekipmanlannm temin edilınesini sağlamak,

q) yetki sahasmdaki konularda gerekli araştırma ve geliştirme işlemlerini yiirütrne( yeni inşa
edilecek her tiirlü tesisteki elelrtrik ve mekanik ekipman seçimine dair standartlan belirlemek
ve ilgili birimlere görüş bildirmek,

r) idare envanterinde bulunan ısıtma ve soğutına sistemleri hariç diğeı ekipmanların
jeneratör kompıesör vb.) yllft periyodik muayenelerini yaptırmak, tespit edilen
hususlan ve iyileştirrne ihtiyaçlarını ilgili birime bildirmek,

s) Şube Müdürlüğü'niirı ihtiyacı için satın alınacak, satılacak veya imal ettirilecek malzeme ve
ekipmanların şartname ve sözleşmelerini hazrlatmak muayene ve teslim kurallanna göre
teslimini yaptırmak,

t) idareye ait tiim yapılardaki elektrik sistemlerinin temini, bakrmı, onanmı, revizyonu veya
yenilenmesini sağlamak,

u) Kuruma ait bütiin elektrik aboneliklerin tesis edilmesinin yapılması,
v) TİSXİ'nin görev ve yetki alaıu içerisinde bulunan elektrik tesisleri ve ene{i faaliyetlerinin

Yiirütiilebilmesi için ilgili dağtım şirketi ve karrıu kurum kuruluşlarla koordinasyonu sağlamak,
w) yetki alaru içerisinde bütiin araç-gereç, makine ve tesislerin işçi sağlığı ve iş güvenliği

kurallanna uygun olarak çalışmasını temin etmek, bunun için gereken önlemleri almak,
aldırmak ve personelinden sorumlu olmak,

x) Birim arşivlerinin diizenlenmesi çalışmalannı koordine etmek, birim arşivlerinden kurum
arşivine ewak intikalini takip ve kontrol etrnek,

Y) Bağlı bulunulan üst makamlara sunulmak iizere hazırlanan yazılan kendisine verilen yetki
sınrrlan içinde incelemek, paraflamak veya imza etmek,

z) Bilgi Edinme Hakkı Kanrınu, Dilekçe Hakkının Kullanılması Hakkndaki Kanun, Kamu
Görevlileri Etik Kurulu'na yapılacak mii.racaatlar ile ciMER'e yapılan başvuıulara ilişkin iş
ve işlemleri yürütiilmes ini sağlamak,

aa) Daire Başkanhğına havale edilen resmi yazı ve dilekçelerin siiresi içinde cevabı yazılannrn
resmi yazışma kurallan çerçevesinde hazırlanıp, giden ewak defterine kayt işlemlerinin
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YaPılmasını, müteakip ilgilisine posta veya zimmet karşılığı teslim edilmesi, işlemlerinin
yapılmasınr sağlamaktır.

Taşınır Kalıt Yetkilisinin Giirev Yetki ve Sorumluluklarr
MADDE 12- (1) Taşınır Kayıt Yetkilisinin yetki ve sorumluluklan aşağıda sıralanmıştır:

a) Harcama birimlerince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları teslim almak,
b) Taşmırlann giriş ve çıkışına ilişkin kayıtlan tutmak, brrnlara ilişkin belge ve cetvelleri

dtizenlemek ve "taşınır mal yönetim hesap cewellerini" istenilmesi halinde konsolide
görevlisine göndermek,

c) Tiiketime veya kullanıma verilınesi uygun görülen taşmırlan ilgililerine teslim etm€lr
d) Kullanımda bulunan dayanıkh taşınırlan bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlanru yapmak veya

yaptırmah

e) Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasınrn yapılmasına yaıdlncı olmak,
f) KaYtlanıı tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sı,rnulmak i,izere

taşınır kontrol yetkilisine teslim etmek,

g) TİSKİ portal sistemiıde kullanrm yetkisine göre tahsis edilen "kullanıcı adı ve şifiesi', müafazasında
ilgili mevzuat çerçevesinde gizlililr ilkesine uı,rnakla §orumludur.

h) TaŞmıı kaYıt Yetkilileri bu yönergede belirtilen hususlann yerine getirilnesinden kanunlar,
Yönetmelikler ve ilgili diğer mevzuat hiikiimleri kapsamrnda bağlı olduğu Daire Başkanına karşı
sorumludur.

Taşınr Kontrol Yetkilisinin görev yetki ve sorumluluklırr
MADDE 13- (l) Taşınır Kontrol Yetkilisinin yetki ve sorumluluklan aşağıda sıralanrnrştır:

a) TaŞınır kaYıt yetkilisinin yapmrş olduğu kayt ve işlemler ile diizenlediği belge ve cetvellerin
mevzuata uygunluğunu kontrol etmek,

b) TaŞınır kontrol yetkilileri bu yönergede beliıtilen hususlann yerine getirilmesinden kanunlar,
yönetmelikler ve ilgili diğer mevzuat hiikiimleri kapsamında bağlı olduğu Daire Başkanına kaşr
sorumludur.

Elektrik Merkezleri Dairesi Başkınlrğı personelinin görev yetki ve sorumlulukları
MADDE 14- (1) Personelin görev, yetki ve sorumluluklan aşağrda sıralanmıştır:

a) Daire Başkanı veya Şube Müdürü tarafindan verilen emir ve talimatlan yerine getirmek,
bütiin çalışmalannı mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiirütmek,

b) Müdiiıtfü ile ilgili yazışmalan yapmak, kaytlan futmak, arşivlemek, gelen ve giden
ewaklann takibini yapmak ve her tiirlü biiro işlerini yi,irütmek,

c) Mesaiye riayet etrnek, çahşma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, çahşma arkadaşlanyla
uyumlu olmak, kılık ve kıyafet yönetmeliğine uymak,

d) Ç) Büro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diğer malzemeleri korumak, itinalı, etkin
ve verimli şekilde kullanmak,

e) Kendisine verilen görevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek, görevleriyle ilgili
konularda Daire Başkanı, Şube Müdiirü ve Şeflerini siirekli bilgilendirmek,

f) Bilgi edinme başıurulannı cevaplayaıak, miiıacaat sahibine zamanında iletrnek ve
sonucunu ilgili makama bildirmek,

g) Siireli, giiılü, acele ve ivedi yazılann gereğni siiresinde yerine getirmek,
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Göıev verilmesi halinde seminer, kurs, konferans ve diğer hizınet içi eğtimlere kahlrnak,
mesleki bilgisini geliştirmek,

ıiskı portaı sisteminde kullanım yetkisine göre tahsis edilen "kullanıcı Adı ve Şifresi"
muhafazasında ilgili mevzuat çerçevesinde gizlilik ilkesine riayet etmek,
personel iş bu yönerge ile kendisine verilen görevleri, ilgili yasa ve mevzuat çerçevesinde,
zamanında, eksiksiz, doğu ve kaliteli bir biçimde yerine getirmekten, yetkilerini gereğ
gibi kullanmaktan amirlerine karşı sorumludur.

DÖRDİJNCÜBÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükünler

Daire Başkanlığının bütçe, performans progrınır ve faaliyet raporu
MADDE 15- Daiıe Başkanlığı, 5018 saylı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 5216

saylı Büyiifuehir Belediye Kanunu, 5393 Saylı Belediye Kanunu,2560 Saylı iSKİ Kanunu ile
diğer ilgili mevzuat hiikiimleri uyannca yllık gider bütçe tasanların, performans programlannı,

faaliYet raporlannı hazırlamak, yasal siiresi içerisinde Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığ'na
teslim etrrrek zorundadrr.

Daire Başkanlrğnrn tışrnır mal işlemleri ve ihtiyaçlann temini
MADDE 16-Daire Başkanlığrnı ilgilendireıı mal ve hizınet alunlan için gerekli talepler Daire

Başkanlığınca yapılır. Daire Başkanlığ Başkanlığa ait mal ve malzemelerin giriş-çıkış ve

miiafaza iŞlemlerini yapmak, huıdaya çıkan malzemeleri yok etınek, bunlara ilişkin kayıtlan

tutmakla görevli ve yiikiimlüdiir.

İnceleme ve Araşhrma

MADDE 17- Daire Başkanı, kendi Daire Başkanlığnın faaliyet alanlan ile sınırlı olmak

tizere; yurtiçi ve yurtdışında bulunan resmi ve özel kuruluşlarda inceleme-araştırma yapmak iizere

personel görevlendirebilir, Bu ti.ir görevlendirmelerde Genel Müdiııliik Makamrndan onay

alrnması gerekir. Ancak yurtdışı görevlendirmeler insan kaynaklan ve Eğtim Dairesi Başkanlığ'

nın koordinesinde gerçekleştirilir.

Yızışmalar

MADDE 18- Daire Başkanlığ; İmza Yetkileri Yöneıgesi uyannca Resmi Yazışmalarda

Uygulanacak Esas ve Usulleı Hakkında Yönetınelik hiikiimlerine uygun olarak yazışmalan yapar.

İdarenin diğer birimleri ile yazışması olduğu takdirde aralanndaki yazışmalan öncelikle ele almak

ve sonuçlandrmak zorundadır. Dosyalama işlemleri 'Standart Dosya Planı'' hiiki,imleri

çerçevesinde yürüti,ili,ir.

h)
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ortak Giirevler

MADDE 19- Birden faz|a idare birimini ilgilendiren iş veya görev söz konusu olduğunda

koordinatör Daiıe Başkanlığ, Genel Müdiirliik Makamı tarafindan belirlenir.

MADDE 20- Bu Yönergede yapılacak her tiirlü değişiklikler Yönetim Kurulu Kararı ile
yapllr, değişiklik teklifinin Yönetim Krırulu'na sunulm:ısı işlemi İhsan Kaynaklan ve Eğitim

Dairesi Başkanlığ' nın koordinesinde geıçekleştiriliı.

Hüküm bulunmayan haller

MADDE 21- Bu Yönergede hiiküm bulunmayan hallerde yiirialiikteki mevzuat hiikiimleri

ile iist yönetici emir ve talimatlan uygulanır.

Yürürlük
MADDE 22- (l) Bu Yönerge hiikiinıled, TİSrİ YOnetim Kuulunıın kabulü ile yüriirlüğe

gire..

Yürütme
MADDE 23- (l) Bu Yönerge hiikiimleri Üst Yönetici ve Elektrik Merkezleri Dairesi

Başkanı taıafi ndan yiiıüttiliiı.
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