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Bagkanlik Makamindan havaleli Abone Isleri Dairesi Baskanhgmndan gelen
21.09.2020 tarih ve 28601589-010.04-E.12413 say1l1 yazi ile ekleri tetkik edildi.

Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Abone Isleri Dairesi
Baskanhiginin “Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar1 Yonergesi” hakkinda oldugu
gorildii.

Yapilan gériisme sonucunda;

Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Abone Isleri Dairesi
Baskanhiginin “Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar: Yonergesi” hazirlanmigtir.

Bu itibarla; 2560 say1l1 Kanununun 9. maddesinin (a) ve (h) bendi geregince, hazirlanan
Abone Isleri Dairesi Baskanhigimin “Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar: Yonergesi”
ekteki sekliyle uygun goriilmiis olup, geregi icin evrakin Abone isleri Dairesi Bagkanligina
gonderilmesine karar verildi. 29.09.2020

/Mmaﬂ Veki BAYRAM

Genel Miidiir Yardimeis1  Yonetim Kurulu Uyesi
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TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI

TRABZON iCME SUYU VE KANALIZASYON iDARESI GENEL MUDURLUGD

ABONE iSLERI DAIRESI BASKANLIGI CALISMA YONERGESI

Amag
MADDE 1- Bu Yonergenin amaci; Abone isleri Dairesi Baskanlig’nin gérev yetki ve
sorumluluguna iliskin usul ve esaslan diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu y&nerge, Abone isleri Dairesi Baskanligi biinyesinde bulunan daire baskani ve
sube midiirleri ile Daire Bagkanlig biinyesinde galisan diger personeli kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu yénerge, 20.11.1981 tarih ve 2560 sayili ISKi Kanununun 12, Ek 5 ve Gegici 10.
maddeleri ile 1989/14524 sayili Bakanlar Kurulu Kararina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu y6nergenin uygulamasinda;

(1)
(2)
(3)
(4)

TisKi

Genel Miidurliak
Yonetim Kurulu
Genel Miidiir

BiRiINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Teskilat

: Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi’ni,

: TISKi Genel Midiirlugi’nii,

: TISKi Yénetim Kurulu’nu,

: TISKi Genel Miidiiri’nii,

: Abone isleri Dairesi Baskani’n,

: Abone Isleri Dairesi Baskanlig’na bagl ilgili sube middrlerini,
: 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’na tabi olarak ¢alisan

memurlari ve 4857 sayili Is Kanunu’na tabi olarak galisan iscileri,

(5) Daire Bagkani
(6) Sube Miidiirii
(7) Personel
(8) Abone
(9) ABYS
(10) EBYS
(11) Tenzil

ifade eder.
Tegskilat

: TISKi hizmetlerinden faydalanan gercek ve tiizel kisileri,

: Abone Bilgi Yonetim Sistemini,

: Elektronik Belge Y6netim Sistemini,

: Misterilere ait hatali veya tahmini fatura diizetilmesi islemini

MADDE 5- Abone isleri Dairesi Bagkanlig;; Abone isleri Dairesi Baskani, Abone isleri
Koordinasyon $ube Midiirl, Sayag isleri Sube Miidiirti, Kacak Su Takip ve Onleme Sube
Miidiirii ile bunlara bagh gérev yapan memur ve isci personelden olusur.




iKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Abone isleri Dairesi Bagkanligi gérev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 6- Abone isleri Dairesi Baskanligi grev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

(1)
(2)

(3)

(4)

(5)

(6)
(7)

(8)

()

(10)

(11)

(12)

(13)
(14)

TiSKi vizyon, misyon ve stratejileri dogrultusunda abonelere sunulan su hizmetlerinin
abone iligkileri yénetimini yapmak.

Gelisen ve degisen sartlar, kanun ve kararnameleri dikkate alarak su, atik Su, sayag, sayac
baglanti pargalari ve abone hizmet tarifelerini hazirlamak ve Genel Kurul onay! ile Kurum
genelinde uygulamaya alinmasini saglamak.

Yeni abone edinme, tahakkuk, faturalandirma, endeks okuma, sayag hareketleri gibi
abone hizmetlerine iliskin olarak strateji gelistirmek, Sube Miidiirleri ile koordineli bir
sekilde hedef olusturmak, faaliyet ve projeleri belirlemek, personelin performansini
izlemek ve sonuglari raporlamak, iyilestirme aksiyonlarinin alinmasini saglamak.

Abone memnuniyetini en (st diizeyde saglayacak abone edinme, tahakkuk, faturalama,
saha hizmetleri gibi abone odakl siiregleri ydnetmek.

Kurum strateji ve hedefleri ile uyumlu bir sekilde abone iliskileri stratejilerinin
tanimlanmasi siirecine destek vermek ve abone iliskileri siirecinin siirekli iyilestirilerek
yonetimini saglamak.

Igme suyu hizmetleri ile ilgili olarak TiSKi Tarifeler Yénetmeligi ve diger ilgili mevzuatta
belirtilen bedellerin tahakkuk ve faturalama islemlerini takip etmek.

Abone s6zlesmelerinin en kisa siire icinde yapilmasi, abonelerin sarfiyatinin tespiti ve
bunlara iliskin hesaplarin tutulmasi, lizumlu istatistiki bilgilerin hazirlanmasi, abone
istek ve itirazlarinin tetkiki ve neticelendirilmesi, sézlesme hiikiimleri geregi sularin
acilmasi veya kapatilmasi, gerektiginde sayaglarin degistirilmesi islemlerini yapmak veya
yaptirmak.

Abone tesisatlarinda kullanilacak sayaclarin 6zelliklerini belirlemek ve saya¢ stok
durumuna gére senelik sayag ihtiyacini tespit ederek temin etmek, saya¢ degisim
planlarini hazirlamak. Abonelerin itirazi veya idarece resen yapilan kontrol neticesi
sayacin eksik veya fazla sarfiyatini belirlemek iizere élgiiye cikartilan sayaclarin
muayenelerini yaptirtmak.

Kagak ve usulstiz su kullananlarin tespit ve takipleri ile haklarinda gerekli yasal islemleri
yapmak veya yaptirmak.

Yuksek tiiketim abonelerine iligkin stratejisini olusturmak, yiiksek tiiketim abone
verilerini ayrintili raporlama ve analizi, saha denetim ve kontrolleri, abone islemleri ile
tahakkuk ve faturalama islemlerini yiiriitmek.

Abone tahakkuk ve faturalandirma yontemlerinin gelistirilmesini saglamak, mevcut
teknik ve teknolojileri gelistirerek, yeni teknik ve yéntemler ile hizmet sunmak.

Abone saya¢ okuma siirecini kolaylastiracak énlemlerin alinmasini saglamak. Sayag
okuma ile ilgili itirazlan ¢6ziimlemek. Gerektiginde saya¢ okuma faaliyetini yerinde
kontrol etmek.

Su ve atik su tahakkuk ve faturalama islemlerinin kontroliiniin yapilmasini saglamak.
Genel Midiir ve bagh bulundugu Genel Midiir Yardimcisinin verdigi gérevleri yapmak.




Abone isleri Dairesi Bagkaninin gorevleri
MADDE 7- Abone isleri Dairesi Baskaninin gérevleri sunlardir:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)
(12)
(13)
(14)
(15)

(16)

TISKi vizyon, misyon ve stratejilerine, Kurulus Kanununda sayilan gérev ve yetkilere, ilgili
mevzuat ve yonetmeliklere dayanarak kanun, tiiziik, yénetmelik, yénetim kurulu ve
genel kurul kararlarina gore TiSKi biinyesinde kendisine bagh birimleri yénetmek.

TISKi vizyon, misyon ve politikalarinin kendisine bagli birimlerde duyurulmasini ve bu
yéndeki bilincin artinimasini saglamak. Calisanlarin TiSKi vizyonu, misyonu ile kurum
degerlerine baghhklarini saglamak.

Sektérin degisen kosullari, TiSKi'nin hedef ve stratejileri ve ¢alisanlarin istekleri
dogrultusunda Daire Bagkanligi strateji, politika ve uygulamalarinda ortaya ¢ikan
diizenleme ihtiyaglarini tespit etmek, iletilen &nerileri degerlendirmek ve uygun
bulduklarini yillik faaliyet planinda dikkate almak ve biitcesinin hazirlanmasini ve sube
mid(irleri ile is birligi icinde son haline getirilmesini saglamak,

Kendisine bagl birimlerin tiim fonksiyonlarina iliskin kisa, orta ve uzun vadeli politika,
strateji ve hedeflerini onaylamak ve liniteler arasinda amacg birligi yaratarak tanimlanan
hedeflere ulagiimasini saglamak.

Kendisine bagh birimlerde Daire Bagkanligi gorev ve yetkileri kapsaminda verimlilik ve
etkinliginin artinimasina yénelik stratejilerin gelistirilmesi, faaliyet ve programlara
dondstirilmesi konusunda motivasyon ve katilimi saglamak.

Kendisine bagl birimlerde Daire Bagkanhg goérev ve yetkileri kapsaminda yiritdlen
islerin/siireclerin  verimliligini ve karhligini arttirmak amaciyla kurum ve kamu
kaynaklarinin azami seviyede kullanimini saglamak.

Kendisine bagl birimlerin stratejik planlama siirecinin biitge siireci ile entegrasyonu ve
performans biitce uygulamasinin kurum genelinde etkin uygulanmasini saglamak.
Kurum stratejileri ile uyumlu bir sekilde kendisine bagli birimlerin performans biitge-
gerceklesen takibinin ve gerekli durumlarda performans bitge revizyonunun yapilmasini
saglamak.

Alim, satim ve ihale islerinin hazirliklari ile verilen yetki dahilinde alim, satim, ihale ve
kira iglerini yaptirmak, bunlardan yetkisi disinda kalanlari Genel Miidiir ve Genel Mudiir
Yardimcisi’nin onayina sunmak.

Kendi sorumluluk alaninda diger kurum ve kuruluslar ve uglincu taraflar nezdinde
TisKi'yi temsil etmek ve kurumsal iliskiler gelistirerek kurum imajini giiclendirmek.
Daire Bagkanhgi yonetimi ile ilgili yénetmelik, prosediir ve talimatlara iliskin degisiklik
ihtiyaglarini belirlemek  ve bu dogrultuda  gergeklestirilecek
caligmalar igin  Miidiirlerini gorevlendirmek.

Daire Baskanligi gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili ynetmelik, yonerge, prosediir ve
talimatlardaki degisiklikleri hazirlamak ve Yénetim Kurulu’na sunulmasini saglamak.
Daire Baskanligi gorev, yetki ve sorumluluklari kapsaminda Kendisine bagl birimlerde
ylratilen islerin takip ve analizini yapmak.

Kendisine bagl birimler genelinde takim ruhunun yerlesmesini ve surekliligini saglamak,
is birligini tesvik etmek.

insan kaynaklari hedef ve stratejileri cercevesinde siirekli 6grenme ve gelisim bilincini
olusturarak, galisanlarin egitilmesini saglamak.

Kurumun tiim fonksiyonlarinin sistem yaklasimini esas alarak yonetilmesi ve yénetim
gelistirme ihtiyaclarina bagli olarak yGeetim sistemlerinin gelistirilmesini saglamak.
Kendisine baglh birimler geneli S
Hukuk Misavirliginden gériis




(17)

(18)

(19)

(20)
(21)

Kendisine bagl birimlerde, kurum ici denetim ve teftis mekanizmasinin saglikl olarak
cahstiriimasini saglamak

Astlarinin kariyer planlarini dikkate alarak bireysel performanslarini periyodik araliklarla
degerlendirmek ve boylelikle kisisel ve yénetsel gelisim ihtiyaglarini tespit etmek ve
gerekli aksiyonlarin baslatiimasini saglamak.

Bagh calisanlarina yillik ticretli izin, 6zel izin, idari izin, hastalik izni ve lcretsiz izin vs.
onayi vermek.

Kendisine bagl birimlerde saglikli bilgi akisi ve iletisimin kurulmasini saglamak.

Genel Midiir ve bagh bulundugu Genel Miidiir Yardimcisinin verdigi diger gorevleri
yapmak.

Abone igleri Dairesi Baskaninin yetki ve sorumluluklar
MADDE 8- Abone isleri Dairesi Baskaninin yetki ve sorumluluklari sunlardir:

(1)

(2)
(3)

(4)

(5)
(6)

Genel Miidiir yardimcisina bagh olarak gérevlerini ve kendisine verilen diger goérevleri
mevzuata uygun olarak zamaninda, eksiksiz ve diizenli bir sekilde yapmak ve yaptirmakla
ylkimladuir.

Daire Bagkanhiginca yapilmasi gereken is ve islemlerin zamaninda bitirilmesini saglamak.
Ayrica konusuna gére Hukuk Miisavirligi ve Diger Daire Baskanliklari ile yapilacak islerde
iliskilerin etkin ve verimli sekilde yiiriitilmesinden sorumludur.

Personelinin performans ve yetkinlik degerlendirmesine bagli olarak, takdir, takdirname
veya taltif verilmesi igin teklifte bulunmak. Gerekli hallerde yetkisi icinde disiplin cezasi
vermek, daha agir cezalar verilmesi icin teklifte bulunmak.

Kendisine bagl birimlerde personelin izin islerini planlamak ve zamaninda kullamiimasini
saglamak.

Dairesinin gorevleriyle ilgi toplantilara katilmak.

Abone isleri Koordinasyon $ube Miidiiriiniin gérevleri
MADDE 9- Abone isleri Koordinasyon Sube Miidiiriiniin gorevleri sunlardir:

(1)

(2)

(3)
(4)
(5)

(6)
(7)

(8)
(9)

Kurum strateji ve hedefleri ile uyumlu bir sekilde abone iliskileri stratejilerinin
tanimlanmasi siirecine destek vermek ve abone iliskileri siirecinin siirekli iyilestirilerek
ydnetimini saglamak.

Gelisen ve degisen sartlar, kanun ve kararnameleri dikkate alarak abonelere yonelik su
ve atik su tarifelerini hazirlamasina destek olmak ve Genel Kurul onayi ile Kurum
genelinde uygulamaya alinmasini saglamak.

Su, atik su ve diger tahakkuk bedellerinin kontroliiniin yapiimasini saglamak.

Abone tahakkuk ve tahsilat yontemlerinin gelistiriimesini saglamak, abonelere tahakkuk
konusunda yeni teknik ve yontemler ile hizmet ulastirnimasini saglamak. Mevcut teknik
ve teknolojileri stirekli gelistirmek.

sube Mudurligi’nin tim satin alma hazirlik islemlerinin yiritilmesi, takibi, ilgili
evraklarinin argivienmesi ile islemlerin zamaninda gergeklestirilmesini saglamak.
Tahakkuk ve tahsilat konulari ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak.

Daire Bagkanlig'nin tiim ambarlari ve stoklarinin takibi ve yénetimini saglamak. Daire
Baskanhg Taginir Kayit Kontrol islemlerinin en iyi sekilde yiiriitiilmesini temin etmek.
Sayag okuma ile ilgili itirazlari ¢c6zimlemek.

Abone sayag okuma siirecini kolaya@wa@ onlemlerin alinmasini saglamak.

(10) Belirli zamanlarda sayag okumﬁleﬁgy@  kontrol etmek.
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(11) Yilhk egitim programi dahilinde galisanlarinin bilgi ve becerilerini arttirmak amaciyla
egitim programi hazirlamak.

(12) Calsanlarinin abone iligkilerindeki davranmislarini  denetlemek, abonelere karsi,
calisanlarin hosgoriill, saygih ve 6lgiilii olmalarini saglamak.

(13) Yilhk faaliyet plani ve biitgesinin hazirlanmasi icin Daire baskani ile is birligi icinde
¢alismak.

(14) Mudirligine bagh pozisyonlarin iglerinin yillik is programina uygun olarak
yuriatilmesinin takibi ile aralarindaki koordinasyonu saglamak.

(15) Mudirliga ile ilgili isleyisin; yasal mevzuat, ic yonetmelikler, TiSKi Yénetim Kurulu
Kararlari, genelge ve emirlere uygun olarak yiiriimesini saglamak, gerekli koordinasyon
ve kontrolleri gergeklestirmek.

(16) Midirliigi biinyesinde yiiriitiilen faaliyetleri gozden gecirmek ve bagh calisanlarinin
performanslarini degerlendirmek.

(17) Bagh cahsanlarina sorumluluk delege etmek, yénlendirmek ve performanslarini
degerlendirmek.

(18) Miidurligi kapsaminda gergeklestirilen faaliyetlere iligkin kayitlarin eksiksiz olarak
tutulmasini ve belge ve dokiimanlarin korunmasini saglamak.

(19) Midurligu ile ilgili konulardaki beklenen gelismelere goére planlar yapmak,
gereksinmeleri 6nceden saptamak éneriler gelistirmek.

(20) Belirtilen gérev ve sorumluluklar ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarin,
gelismeleri ve ortaya cikan sorunlan dstiine rapor etmek ve muddirligin faaliyetleri
konusunda bilgi vermek.

(21) Midirligine bagh sefliklerin is iligkileri ve is akisina iliskin prosediir ve talimatlar
hazirlamak.

(22) Midarlug ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak.

(23) MiidiirlGgd ile ilgili evraklarin yasal siirede cevaplandiriimasini saglamak.

(24) Mdadurlik personelinin is basinda egitimi icin ilgili birimlerle is birligini saglamak.

(25) Kurumun resmi kurum ve kuruluslar nezdinde, tedarikgi ve tageron sahis ve firmalar
nezdinde temsil etmek.

(26) Konusu ile ilgili evrak ve dokiimanlari muhafaza etmek, arsiv islerini yliriitmek ve bu
konularda biitiin dairelerle koordinasyonu saglamak.

(27) Mudirltgine bagh satin alma gereksinimlerini saptamak ve temin ettirmek.

(28) Daire Baskani tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Abone isleri Koordinasyon Sube Miidiiriiniin yetki ve sorumluluklan

MADDE 10- Abone isleri Koordinasyon Sube Miidiiriiniin yetki ve sorumluluklari sunlardir:

(1) Bagh calisanlarina yillik iicretli izin, 6zel izin, idari izin, hastalik izni ve lcretsiz izin vs.
onayi vermek.

(2)  Bagh calisanlarina iliskin talep edilen fazla mesaileri onaylamak.

(3) Belirtilen gérevlerini yapabilmesi icin gerekli yetkilere sahip olup bu yetkilerini Daire
Baskani tarafindan belirlenen usuller dahilinde kullanir.

Abone Hizmetleri Personelinin gorevleri

MADDE 11- Abone Hizmetleri Personelinin gérevleri sunlardir:

(1)  Yeni abonelik basvuru siireglerinin si ve abonelik agma islemlerinin mevzuata
uygun yiritidlmesini saglamak. /Z «'1‘.0

(2)  Devir abonelik iglemlerinin uy ﬁa L lﬁ%i}‘r jnde ylritmek.




(3)  Abonelik kapatma ve teminat iade islemlerini uygulama bitinligii icinde yiiritmek.

(4)  Abone islemlerinin ilgili mevzuat ve dokiimanlarin gii ncelligini takip etmek ve gérevlerini
mevzuat, i¢ yénetmelik, genelge ve emirlere gére uygulama biitiinliigii icinde yapmak.

(5) Abone sicil bilgilerinin giincellenmesi, sicil birlestirme islemlerini yapmak ve abone
sayag, adres, tarife listelerinin giincellemek.

(6) Abone islemleriyle ilgili dokiiman ve kayitlari gerekli siire zarfinda muhafaza etmek,
arsivlemek ve siire sonunda imha iglemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

(7)  Bulgulari analiz ederek amirlerine karar desteg; saglamak.

(8)  Kurum ici ve kurum disi yazismalarin yasal siirelerde yapilmasini saglamak.

(9)  Planlanan performans faaliyetlerinin hedefine uygun olarak gerceklestiriimesine yénelik
olarak yiritiilmesi igin koordinasyon calismalarina destek vermek.

(10) Belirtilen gérev ve sorumluluklari ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, teknolojik
gelismeleri ve ortaya cikan sorunlari iistiine rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler
konusunda bilgi vermek.

(11) Calisma talimati ierigine uygun ¢alismak.

(12) Bagl oldugu Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Abone Hizmetleri Personelinin yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- Abone Hizmetleri Personelinin yetki ve sorumluluklari sunlardir:

(1) Yapmakla yiikiimlii oldugu gérevler ile kendisine verilecek diger gérevleri zamaninda ve
diizenli olarak yapmak.

(2)  Aksi davranislardan ve caligmalarindan dolay: ilgili yasalara yonetmeliklere, Sube
Miidiri’ne ve Daire Baskani’na karsi sorumludur.

Tahsilat Personelinin gorevleri

MADDE 13- Tahsilat Personelinin gérevleri sunlardir:

(1) Abone hizmetlerine ait gelirlerini (dénemsel su borcu, katiima paylar vs.) nakit veya
kredi karti yoluyla tahsil etmek.

(2) Abonelik hizmetinin feshedilmesi durumunda, abonelik islemi sirasinda tahsil edilen
guvence bedelini (depozito) vatandasa iade etmek (Kanun’da belirtilen maddi limit
icerisinde).

(3) Abone hizmetlerine ait gelirlerin giinliik tahsilat tutarinin ayni giin mesai saati icerisinde
Kurum hesaplarina yatirilmasini saglamak.

(4) Belirtilen gérev ve sorumluluklari ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, teknolojik
gelismeleri ve ortaya gikan sorunlari istiine rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler
konusunda bilgi vermek.

(5) Cahisma talimati igerigine uygun ¢alismak.

(6) Bagh oldugu $ube Midiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Tahsilat Personelinin yetki ve sorumluluklan

MADDE 14- Tahsilat Personelinin yetki ve sorumluluklari sunlardir:

(1)  Yapmakla yiikimli oldugu gorevler ile kendisine verilecek diger gérevleri zamaninda ve
dizenli olarak yapmak.

(2) Aksi davraniglardan ve calismalarindan dolay: ilgili yasalara yénetmeliklere, Sube
Miidiri’ne ve Daire Bagkani’'na karsi s




Abone Hizmetleri Biiro Personelinin gérevleri
MADDE 15- Abone Hizmetleri Biro Personelinin gérevleri sunlardir:

(1)

(2)
(3)
(4)

(5)
(6)

(7)
(8)

(9)

(10)

(11)

(12)
(13)
(14)
(15)

(16)

(17)
(18)

Tim yeni abone edinme, tahakkuk, faturalandirma, endeks okuma, sayag hareketleri
gibi abone hizmetlerine iliskin olarak strateji gelistirmek, faaliyet ve projeleri belirlemek,
calisanlari performansini izlemek ve sonuglar raporlamak, iyilestirme aksiyonlarinin
alinmasini saglamak.

Faaliyetlere iliskin kayitlarin eksiksiz ve diizenli tutulmasini, belgelerin arsivlienerek
saklanmasini saglamak.

Konusu ile ilgili evrak ve dokiimanlari muhafaza etmek bu konularda biitiin dairelerle
koordinasyonu saglamak.

Evraklar yasal siirede cevaplamak, sonuglanmayan ve akibeti belli olmayan evraklarin
arastirmasini ve takibini yaparak yasal siirede sonuglanmasini saglamak.

Sube Midrltgii ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak.

Cesitli nedenlerle tahakkuk cikmayan aboneleri tespit etmek, bunlarla ilgili eksikliklerin
giderilerek tahakkuk gikmasini saglamak.

Tahakkuklara yapilan itirazlari incelemek ve sonuglandirma siirecini kontrol etmek.
Abonelerin faturalandirma talepleri ve sikayetleriyle ilgili konularda abonelerle
goriismeler yaparak aboneyi bilgilendirmek.

Abone sicil bilgilerinin giincellemek, birlestirme islemlerini yapmak ve abone listelerini
glincellemek.

Belirtilen gérev ve sorumluluklar ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini,
teknolojik gelismeleri ve ortaya ¢ikan sorunlari Gistiine rapor etmek ve kapsamindaki
faaliyetler konusunda bilgi vermek.

sube Midurligi'nin tim satin alma hazirlik islerinin yiiriitiilmesi, takibi, ilgili
evraklarinin arsivlenmesi ile islemlerin zamaninda gergeklestiriimesini saglamak.
Bulgulari analiz ederek amirlerine karar destegi saglamak.

Kurum ici ve kurum disi yazismalarin yasal siirelerde yapilmasini saglamak.

Biriminin yillik faaliyet planinin ve biitcesinin hazirlanmasina destek vermek.

Planlanan performans faaliyetlerinin hedefine uygun olarak gerceklestirilmesine yonelik
olarak yiiritiilmesi igin koordinasyon galismalarina destek vermek.

Belirtilen gérev ve sorumluluklari ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, teknolojik
gelismeleri ve ortaya cikan sorunlari istiine rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler
konusunda bilgi vermek.

Caligma talimati igerigine uygun ¢alismak.

Bagl oldugu Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Abone Hizmetleri Biiro Personelinin yetki ve sorumluluklari
MADDE 16- Abone Hizmetleri Biiro Personelinin yetki ve sorumluluklari sunlardir:

(1)
(2)

Yapmakla yikiimli oldugu gorevler ile kendisine verilecek diger gérevleri zamaninda ve
diizenli olarak yapmak.

Aksi davraniglardan ve galismalarindan dolay: ilgili yasalara yonetmeliklere, Sube
Midiirii’ne ve Daire Baskani'na karsi sorumludur.

Sayag isleri Sube Miidiiriiniin gérevleri
MADDE 17- Sayag Isleri Sube Miidiiriiniin gorevlerl sunlardir:

(1)

Saya¢ okuma islerinin zamanind
abonelere bildirilmesini sagla

Iarak yapilmasini ve yapilan okumalarin,




(2)

(3)
(4)

(5)
(6)
(7)
(8)
(9)
(10)
(11)

(12)
(13)

(14)
(15)
(16)

(17)

(18)
(19)
(20)
(21)

(22)

(23)

(24)
(25)
(26)

Saya¢ okuma hakedislerini kontrol etmek ve ceza ile ilgili hususlarin uygulanmasini
saglamak.

Tespit kontrol, kapama ve sayag islemleri ile ilgili is emirlerinin takip edilmesini saglamak.
Su ve atik su abonelerine ait sayaglardan degisim, sokme-takma, agma-kapama, yerinde
giderilen ariza, sayag yeri islahi ile ilgili Dairesi Bagkanhgina bagl birimlerden verilen is
emirlerinin yiiklenici firma tarafindan sonuclandiriimasi islemlerinin denetimini,
kontroliinii ve koordinasyonunu saglamak.

Abonelere ait su sayaglarindan bozuk, buharh veya ekonomik dmrini tamamlamis
olanlarin tespitini ve yenileri ile degisimini saglamak.

Her ilge tahakkukunu takiben arizali sayag listelerinin zimmetle alinarak en kisa siirede
sayag degistirme igsleminin yapilmasini saglamak.

Sayag ayar istasyonu ile iglerin en iyi sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Sikayetli sayaclarin kontrol edilip kayith bir sekilde teslim alinmasini saglamak.

sikayetli sayaglarin sayag muayene islemini Bilim Sanayi ve Teknoloji Il Miidiirligii’'nden
Olgiim Ayar Memuru ile yapmak.

Sikayetli sayaclarin mekanik pargalarinin (numarator aksamlari, mil, vb.) kontrol
edilmesini saglamak.

Kurum deposundan sayag alimlarinin ve iade islemlerinin diizenli ve zimmetli olarak
yapilmasini saglamak.

sikayetli sayac muayene sonuglarinin raporlanmasini saglamak.

Garanti kapsamindaki arizali sayaglari kontrol edilip teslim alinarak ilgili firmaya
gonderilmesini saglamak.

Sube Mudirligi’niin tim satin alma hazirlik islemlerinin ylriatilmesi, takibi, ilgili
evraklarinin argivlenmesi ile islemlerin zamaninda gerceklestirilmesini saglamak.

Yillik faaliyet plani ve bitgesinin hazirlanmasi igin Daire baskan: ile is birligi icinde
¢alismak.

Midurligine bagl pozisyonlarin iglerinin yilik is programina uygun olarak
yurdtllmesinin takibi ile aralarindaki koordinasyonu saglamak.

Mudurligi ile ilgili isleyisin; yasal mevzuat, ic yonetmelikler, TiSKi Yénetim Kurulu
Kararlari, genelge ve emirlere uygun olarak yiiriimesini saglamak, gerekli koordinasyon
ve kontrolleri gergeklestirmek.

Mudurliga binyesinde yiritilen faaliyetleri gézden gegirmek ve bagl ¢alisanlarinin
performanslarini degerlendirmek.

Bagh calsanlarina sorumluluk delege etmek, yénlendirmek ve performanslarini
degerlendirmek.

Mudurligl kapsaminda gergeklestirilen faaliyetlere iliskin kayitlarin eksiksiz olarak
tutulmasini ve belge ve dokiimanlarin korunmasini saglamak.

Mudurlagi ile ilgili konulardaki beklenen gelismelere gére planlar yapmak,
gereksinmeleri 6nceden saptamak oneriler gelistirmek.

Belirtilen gérev ve sorumluluklar ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini,
gelismeleri ve ortaya cikan sorunlari Ustine rapor etmek ve midiirligiin faaliyetleri
konusunda bilgi vermek.

Midirligine bagh sefliklerin is iliskileri ve is akisina iliskin prosediir ve talimatlari
hazirlamak.

MudirlGgi ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak.




(27)
(28)

(29)
(30)

Kurumun resmi kurum ve kuruluslar nezdinde, tedarikgi ve taseron sahis ve firmalar
nezdinde temsil etmek.

Konusu ile ilgili evrak ve dokiimanlari muhafaza etmek, arsiv islerini yiiriitmek ve bu
konularda biitiin dairelerle koordinasyonu saglamak.

Miidirligiine bagh satin alma gereksinimlerini saptamak ve temin ettirmek.

Daire Bagkani tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Sayag isleri Sube Miidiiriiniin yetki ve sorumluluklari
MADDE 18- Sayag Isleri Sube Miidiiriiniin yetki ve sorumluluklari sunlardir:

(1)

(2)
3)

Bagh cahisanlarina yillik ticretli izin, 6zel izin, idari izin, hastalik izni ve iicretsiz izin vs.
onayi vermek.

Bagl calisanlarina iligkin talep edilen fazla mesaileri onaylamak.

Belirtilen gorevlerini yapabilmesi icin gerekli yetkilere sahip olup bu yetkilerini Daire
Baskani tarafindan belirlenen usuller dahilinde kullanir.

Saya¢ Muayene Personelinin gérevleri
MADDE 19- Saya¢ Muayene Personelinin gérevleri sunlardir:

(1)
(2)

(3)
(4)

(5)

(6)
()

(8)
(9)
(10)
(11)
(12)

(13)
(14)

(15)
(16)

(17)

(18)

Sayag okuma sonuglarini kontrol ederek, problemli okumalari ilgili personele bildirmek.
Saya¢ okuma sonuglarini hata kodlarina gére degerlendirip hata kodlarina gére is
emirlerinin hazirlanmasini saglamak.

Periyodik sayag okuma planlarini hazirlamak ve kontrol etmek.

Endeks okuma personelinin ve sayag kontrol faaliyetlerinin etkinligini kontrol etmek,
gerektiginde dogrulama kontrolleri yapmak.

Sayag okuma hakedislerini kontrol etmek ve ceza ile ilgili hususlari uygulamak.

Tespit kontrol, kapama ve sayag islemleri ile ilgili is emirlerini takip etmek.

Su ve atik su abonelerine ait sayaglardan degisim, sokme-takma, acma-kapama, yerinde
giderilen ariza, sayag yeri islahi ile ilgili Dairesi Bagkanhgina bagh birimlerden verilen is
emirlerinin yiiklenici firma tarafindan sonuglandiriimasi islemlerinin denetimini,
kontrolinii ve koordinasyonunu saglamak.

Abonelere ait su sayaglarindan bozuk, buharli veya ekonomik &mriinii tamamlamis
olanlarin tespitini ve yenileri ile degisimini saglamak.

Her ilge tahakkukunu takiben arizali sayag listelerini zimmetle alarak en kisa siirede sayag
degistirme isleminin yapilmasini saglamak.

Sayag ayar istasyonu ile islerin en iyi sekilde yiiriitilmesini saglamak.

Sikayetli sayaclar kontrol edip kayitl bir sekilde teslim almak.

Sikayetli sayaglarin sayag muayene islemini Bilim Sanayi ve Teknoloji Midirligi’'nden
Olgiim Ayar Memuru ile yapmak.

sikayetli sayaclarin mekanik pargalarini (numaratér aksamlari, mil, vb.) kontrol etmek.
Kurum deposundan saya¢ alimlarinin ve iade islemlerinin diizenli ve zimmetli olarak
yapilmasini saglamak.

Sikayetli saya¢ muayene sonuglarini raporlamak.

Garanti kapsamindaki arizali sayaclari kontrol edip teslim alarak ilgili firmaya
gonderilmesini saglamak.

Belirtilen gorev ve sorumluluklari ile ilgili oiarak gerekli bilgileri, is durumlarini, teknolojik
gelismeleri ve ortaya c¢ikan sorunlarLi rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler
konusunda bilgi vermek.
Calisma talimati igerigine uygu




(19) Bagh oldugu Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Saya¢ Muayene Personelinin yetki ve sorumluluklari

MADDE 20- Saya¢ Muayene Personelinin yetki ve sorumluluklar sunlardir:

(1)  Yapmakla yiikiimlii oldugu gorevler ile kendisine verilecek diger gorevleri zamaninda ve
dizenli olarak yapmak.

(2) Aksi davranislardan ve calismalarindan dolayi ilgili yasalara yénetmeliklere, Sube
Miidiri’ne ve Daire Bagkani’na karsi sorumludur.

Sayag isleri Biiro Personelinin gorevleri

MADDE 21- Sayag isleri Biiro Personelinin gérevleri sunlardir:

(1) Tahakkuk, faturalandirma, endeks okuma, saya¢ hareketleri gibi abone hizmetlerine
iliskin olarak strateji gelistirmek, faaliyet ve projeleri belirlemek, calisanlari
performansini izlemek ve sonuglar raporlamak, iyilestirme aksiyonlarinin alinmasini
saglamak.

(2) Faaliyetlere iliskin kayitlarin eksiksiz ve diizenli tutulmasini, belgelerin arsivlienerek
saklanmasini saglamak.

(3) Konusu ile ilgili evrak ve dokiimanlari muhafaza etmek bu konularda biitiin dairelerle
koordinasyonu saglamak.

(4)  Evraklar yasal siirede cevaplamak, sonuclanmayan ve akibeti belli olmayan evraklarin
aragtirmasini ve takibini yaparak yasal siirede sonuglanmasini saglamak.

(5) Sube Mudirltgu ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak.

(6) Sube Midirligi’'nin tim satin alma hazirlik islerinin ylritllmesi, takibi, ilgili
evraklarinin argivienmesi ile islemlerin zamaninda gergeklestiriimesini saglamak.

(7)  Bulgulari analiz ederek amirlerine karar destegi saglamak.

(8)  Kurum ici ve kurum disi yazismalarin yasal siirelerde yapilmasini saglamak.

(9)  Biriminin yillik faaliyet planinin ve biitgesinin hazirlanmasina destek vermek.

(10) Planlanan performans faaliyetlerinin hedefine uygun olarak gerceklestirilmesine ydnelik
olarak yiiriitilmesi i¢in koordinasyon ¢alismalarina destek vermek.

(11) Belirtilen gérev ve sorumluluklari ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, teknolojik
gelismeleri ve ortaya gikan sorunlari Gstiine rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler
konusunda bilgi vermek.

(12) Cahigma talimati icerigine uygun galismak.

(13) Bagh oldugu Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Sayag Isleri Biiro Personelinin yetki ve sorumluluklari

MADDE 22- Sayag isleri Biiro Personelinin yetki ve sorumluluklari sunlardir:

(1) Yapmakla yiikiimli oldugu gorevler ile kendisine verilecek diger gorevleri zamaninda ve
dizenli olarak yapmak.

(2)  Aksi davranislardan ve calismalarindan dolay: ilgili yasalara yénetmeliklere, Sube
Miidiri’ne ve Daire Bagkani’na karsi sorumludur.

Kagak Su Takip ve Onleme Sube Miidiiriiniin gorevleri

MADDE 23- Kagak Su Takip ve Onleme Sube Miidiiriiniin gérevleri sunlardir:

(1) Kagak su ve sayag¢ ariza ihbarlar tmek ve is emirlerinin hazirlanarak
sonuglandiriimasini saglamak.




(2)
(3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)

()

(10)
(11)
(12)
(13)

(14)

(15)

(16)
(17)
(18)
(19)

(20)

(21)
(22)

Sayag hareketleri ve kagak takip isleri ile ilgili is emri olugturulmasi ve sonuglandirilmasi
siirecini takip etmek.

Tutanaklarin ceza tahakkuklarinin yapilmasini kontrol etmek.

Kagak ve kayip kontrollerinin etkinligini, gerektiginde érnekleme ile kontrol etmek.
Kagak ve usulsiiz su kullananlarla ve sayaclarla ilgili sahadaki kontrol, ariza, is ve
islemlerinin zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasi igin gerekli kontroller yapmak.
sube Midurlugi’'nin tiim satin alma hazirlk iglemlerinin yiriitilmesi, takibi, ilgili
evraklarinin argivienmesi ile islemlerin zamaninda gergeklestirilmesini saglamak.

Yillik faaliyet plani ve biitcesinin hazirlanmasi igin Daire baskani ile is birligi icinde
calismak.

Midirligine bagh pozisyonlarin iglerinin yillik is programina uygun olarak
yurittlmesinin takibi ile aralarindaki koordinasyonu saglamak.

Mudrliga ile ilgili isleyisin; yasal mevzuat, i¢ yonetmelikler, TiSKi Yénetim Kurulu
Kararlari, genelge ve emirlere uygun olarak yiiriimesini saglamak, gerekli koordinasyon
ve kontrolleri gergeklestirmek.

Midarligu binyesinde yiiriitiilen faaliyetleri gézden gecirmek ve bagl calisanlarinin
performanslarini degerlendirmek.

Bagl calisanlarina sorumluluk delege etmek, yénlendirmek ve performanslarini
degerlendirmek.

Midurligi kapsaminda gergeklestirilen faaliyetlere iliskin kayitlarin eksiksiz olarak
tutulmasini ve belge ve dokiimanlarin korunmasini saglamak.

Midurligu ile ilgili konulardaki beklenen gelismelere gére planlar yapmak,
gereksinmeleri 6nceden saptamak éneriler gelistirmek.

Belirtilen gorev ve sorumluluklari ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini,
gelismeleri ve ortaya gikan sorunlar istiine rapor etmek ve mudurligin faaliyetleri
konusunda bilgi vermek.

Mudirlugine bagh sefliklerin is iligkileri ve is akisina iliskin prosediir ve talimatlari
hazirlamak.

Mudurlaga ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak.

Miidirlugi ile ilgili evraklarin yasal siirede cevaplandiriimasini saglamak.

Miidiirlik personelinin is basinda egitimi igin ilgili birimlerle is birligini saglamak.
Kurumun resmi kurum ve kuruluslar nezdinde, tedarikci ve taseron sahis ve firmalar
nezdinde temsil etmek.

Konusu ile ilgili evrak ve dokiimanlari muhafaza etmek, arsiv islerini yiiriitmek ve bu
konularda biitlin dairelerle koordinasyonu saglamak.

Mudiirligline bagh satin alma gereksinimlerini saptamak ve temin ettirmek.

Daire Bagkan tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Kagak Su Takip ve Onleme Sube Miidiiriiniin yetki ve sorumluluklar
MADDE 24- Kagak Su Takip ve Onleme Sube Miidiiriiniin yetki ve sorumluluklari sunlardir:

(1)

(2)
(3)

Bagh calisanlarina yillik tcretli izin, 6zel izin, idari izin, hastalik izni ve iicretsiz izin vs.
onayi vermek.

Bagl galisanlarina iligkin talep edilen fazla mesaileri onaylamak.

Belirtilen gorevlerini yapabilmesi igin gerekll yetkilere sahip olup bu yetkilerini Daire
Baskani tarafindan belirlenen usulles<¥HiTTthe cullanir.




Kagak Kontrol Personelinin gérevleri
MADDE 25- Kagak Kontrol Personelinin gérevleri sunlardir:

(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(6)

(7)
(8)

Kacak su ve sayag¢ ariza ihbarlarini kontrol etmek ve is emirlerinin hazirlanarak
sonuglandiriimasini takip etmek.

Sayag hareketleri ve kagak takip isleri ile ilgili is emri olusturulmasi ve sonuglandiriimasi
surecini takip etmek.

Tutanaklarin ceza tahakkuklarini yapmak.

Kagak ve kayip kontrollerinin etkinligini, gerektiginde 6rnekleme ile kontrol etmek.
Kacak ve usulsiiz su kullananlarla ve sayaclarla ilgili sahadaki kontrol, ariza, is ve
islemlerinin zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasi icin gerekli kontroller yapmak.
Belirtilen gorev ve sorumluluklari ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, teknolojik
gelismeleri ve ortaya ¢ikan sorunlari istiine rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler
konusunda bilgi vermek.

Calisma talimati icerigine uygun calismak.

Bagl oldugu Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Kacak Kontrol Personelinin yetki ve sorumluluklar
MADDE 26- Kagak Kontrol Personelinin yetki ve sorumluluklar sunlardir:

(1)
(2)

Yapmakla yiikiimli oldugu gérevler ile kendisine verilecek diger gorevleri zamaninda ve
diizenli olarak yapmak.

Aksi davraniglardan ve galismalarindan dolayi ilgili yasalara yénetmeliklere, Sube
Miiduri’ne ve Daire Baskani’na karsi sorumludur.

Kagak Su Takip ve Onleme Biiro Personelinin gorevleri
MADDE 27- Kagak Su Takip ve Onleme Biiro Personelinin gorevleri sunlardir:

(1)

(2)
(3)
(4)

(5)
(6)

(7)
(8)
(9)
(10)

(11)

(12)
(13)

Tahakkuk hizmetlerine iliskin olarak strateji gelistirmek, faaliyet ve projeleri belirlemek,
¢alisanlari performansini izlemek ve sonuglari raporlamak, iyilestirme aksiyonlarinin
alinmasini saglamak.

Faaliyetlere iliskin kayitlarin eksiksiz ve diizenli tutulmasini, belgelerin arsivlenerek
saklanmasini saglamak.

Konusu ile ilgili evrak ve dokiimanlari muhafaza etmek bu konularda biitiin dairelerle
koordinasyonu saglamak.

Evraklan yasal siirede cevaplamak, sonuglanmayan ve akibeti belli olmayan evraklarin
arastirmasini ve takibini yaparak yasal siirede sonuglanmasini saglamak.

sube Miidirligi ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak.

sube Mudirligi’'nin tim satin alma hazirhk iglerinin yiiriitiilmesi, takibi, ilgili
evraklarinin arsivienmesi ile islemlerin zamaninda gergeklestirilmesini saglamak.
Bulgulari analiz ederek amirlerine karar destegi saglamak.

Kurum ici ve kurum digi yazismalarin yasal siirelerde yapilmasini saglamak.

Biriminin yillik faaliyet planinin ve biitgesinin hazirlanmasina destek vermek.

Planlanan performans faaliyetlerinin hedefine uygun olarak gerceklestiriimesine yénelik
olarak yiiritilmesi i¢in koordinasyon ¢alismalarina destek vermek.

Belirtilen gérev ve sorumluluklariile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, teknolojik
gelismeleri ve ortaya cikan sorunlar istiine rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler
konusunda bilgi vermek.

Calisma talimati icerigine uygun cal
Bagl oldugu Sube Miidiiri ve Dai

dan verilecek diger gorevleri yapmak.



Kagak Su Takip ve Onleme Biiro Personelinin yetki ve sorumluluklar

MADDE 28- Kagak Su Takip ve Onleme Biiro Personelinin yetki ve sorumluluklari sunlardir:

(1) Yapmakla yiikiimli oldugu gérevler ile kendisine verilecek diger gorevleri zamaninda ve
diizenli olarak yapmak.

(2) Aksi davraniglardan ve calismalarindan dolay: ilgili yasalara yonetmeliklere, Sube
Miidiirii’'ne ve Daire Bagkani'na karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Son Hikiimler

Yururluk
MADDE 29- Bu Yénerge TISKi Yénetim Kurulu’nun kabulii ile yiiriirlige girer.

Yiriitme
MADDE 30- Bu Yonerge hiikiimlerini TiSKi Genel Miidirii yiiritiir.




