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Amac, Kapsam, Dayanak ve Tammlar
Amag
Madde 1: Bu ydnetmeligin amaci, Su ve Kanalizasyon Isleri Miidiirliigii'niin ve bagl birimlerinin
teskilatini, hukuki statiisiinii, gorev ve yetkileriyle, ¢alisma usul ve esaslariyla belirtmektir.

Kapsam
Madde 2: Bu Yonetmelik Tavsanl Belediye Su ve Kanalizasyon Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarim belirlemektir.

Dayanak
Madde 3: Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar
Madde 4: Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye : Tavsanli Belediye Baskanligini,
b) Baskanlik : Tavsanli Belediye Baskanini,
c) Midiir : Tavsanl Belediyesi Su ve Kanalizasyon Isleri Miidiiriini,
d) Personel : Tavsanl Belediyesi Su ve Kanalizasyon Isleri Miidiirliigii Personelini,
e) Tesisler : Ieme Suyu Aritma Tesisi, Atik Su Aritma Tesisleri ve Gobel Termal Tesisi.

IKINCi BOLUM
Baghlik ve Sorumluluk

Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk

Su ve Kanalizasyon Isleri Miidiirliigii Belediye Baskanma ve Ilgili Belediye Baskan yardimcisina
baghdir. Su ve Kanalizasyon Isleri Miidiirliigiine bagh olarak ¢alisan amirler ve sorumlular;
( Gébel Termal Tesisleri, Su Sebeke, icme Suyu Aritma, Atik Su Aritma gibi tesisler) is ve islemlerin acilen
ve daha etkin yiiriitiilebilmesi i¢in direk Belediye Baskani veya yardimcisinin koordinesi, emir ve
direktifleri ile galismakla birlikte su isleri miidiiriine kars1 da sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Madde 6: Su ve Kanalizasyon Isleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. Kanalizasyon sebekesi, toplayici hatlari, ana kolektor istasyonlar1 ve desarji ile ilgili programlar
hazirlamak,

2. Kanalizasyon ve yagmur suyu hatlarini uzun vadeli planlarla yapmak ya da yaptirmak,

3. Kanalizasyon ve yagmur suyu konusunda ihtiyaclar1 proje ile irtibatlandirmak, dncelik siralarini
tespit etmek,

4. Mevcut sebeke ana ve tali borular etiit, fizibilite ve detayl projelerini diizenlemek ve diizenletmek.
Bu islerden ihale suretiyle yaptirilacak olanlara ait yiikleniciler tarafindan hazirlanan projeleri ve
yapilan isleri kontrol etmek, degistirilmesi gerekenleri ya da ilave edilmesi, gerekenleri tespit edip,
yaptirilmasini saglamak.

5. Eskimis kanal ve yagmur suyu hatlarmi tamir etmek, degistirilmesi gerekenleri ya da ilave edilmesi
gerekenleri tespit edip, yaptirilmasini saglamak,

6. Yagmur suyu 1zgaralarim kontrol ve tamir etmek,

1
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Tikanan ana kanal ve yagmur suyu hatlarimin agilmasini saglamak,
Abonelerin ana kanalizasyon sebekesine baglantilariin yapilmasini saglamak,
Abone dosyalarim bilgisayara girerek tahakkuk islemlerini yaptirmak.

. Baglant1 kanallarinda meydana gelen arizalarin vidanjor aragla giderilmesini saglamak,
. Yagmursuyu 1zgaralarini rutin araliklarda temizlemek, yagmur suyu hatlarmin bakimimi ve

temizligini yapmak,

. Gerekli i3 makinelerinin (vidanjor, kepce, kamyon vb.) teminini saglamak, mevcut is makinelerinin

yeterli olmamasi halinde kiralamak usuliiyle is makinesi temin etmek,

Istatistik bilgileri ve aylik faaliyet raporlarmi tanzim etmek,

Midiirliigiin kullanacag arag ve geregleri siirekli caligir halde tutmak ve organize etmek,

Belediye hizmet alani i¢erisinde igme suyu ihtiyacinin karsilanmasi i¢in gerekli her tiirlii kuyu, terfi
merkezleri, ishale hatlari, depo ve sebeke hatlar1 yapmak, yaptirmak ve mevcutlarin bakim ve
onarimini yapmak,

Mevcut su durumunu tespit etmek, acil olarak yapilmasi gerekli mevcut sebeke ile irtibatlandirilacak
hatlar1 programlamak ve yaptirmak,

Sehirde olusan su arizalarina zamaninda miidahale etmek ve su israfin1 6nlemek,

Tesislerde sabotaj vb. eylemlere kars: giivenlik tedbirlerini almak,

Mevcut olan ve yeni tesis edilecek igme suyu hatlarin1 ve buna bagli vana, tahliye baca, terfi
merkezleri, pompa istasyonlari, su depolar1 vb. gibi tesislerin bakimi ve isletilmesi, meydana gelen
arizalarm giderilmesini saglamak,

Kullanilan istasyonlarm bakimu, is¢i ve bekgiler i¢in yaptirilan binalarin ve kuliibelerin kiiglik bakim
islerini, terfi hatlarmin bakim ve temizligini ylriitmek,

Yeni abonelerin sebekeye baglanmasini saglamak,

Su Abonesi kayit islemleri, su abonesi devir islemleri, kiraci abonesi devir islemleri ve su tahakkuk
islemlerinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglar.

Sehrin igme ve kullanma suyunu temin etmek ve bu ihtiyaci karsilamak i¢in her tiirlii 6nlemi almak,
Igme suyu sebeke projelerinin arazide aplikasyonu ve projeye bagl olarak kotlarmi 6lgmek veya
Olctiirmek,

Mevcut igme suyu sebeke projelerinin ilimiz imar plani ve kadastro planlarinin {izerine sayisal olarak
aktarilmasi, islenmesi ve giincellenmesini yapmak,

Sehirdeki igme suyu hatlarinin kontroliinii yapmak,

Sehre gelen suyun mahalleler arasindaki seviyesini siirekli kontrol altinda tutmak,

Yeni su hatlarmi dosemek, kacak su baglantilarini engellemek,

Uretilen Igme ve kullanma sularmin depolara ve sebekeye tevzi islerini yapmak veya yaptirmak,
Miidiirliikte kullanilan malzemelerin ambar kayitlarmi tutmak,

Igme suyu depolarmin galismalarmi ve doluluklarini kontrol etmek,

Pompa istasyonlarinda c¢alisan her tiirlii motor, makine, elektrik tesis ve donanimui ile cihazlarin
onarimlarini, onarimdan sonraki montaj, gerekli degistirme ve yenileme islemlerini yapmak ve
yaptirmak,

Su sebekelerinin genisletilmesi sonucu ihtiya¢ duyulacak yeni artima tesislerini yapmak veya
yaptirmak, mevcut tesisleri isletmek, bakim ve gerekli onarimlarini saglamak,

Su kaynaklarmin ve sebekeye verilen suyun stirekli olarak kimyasal ve bakteriyolojik analizlerinin
yapilarak, periyodik olarak izlenmesini saglamak, gerekli deneylerin sonuglarimi kayit altma almak,
abonelere standartlara uygun su vermek,

Su borglarinin takibini yapmak.

Endeks memurlar tarafindan okunamayan su sayaglarinin tahakkukunu yapmak.
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Su aboneleri, ihbarname ve faturalari ile bildirilen su tiiketim borglarmi belirlenen siire igerisinde
O6demedikleri takdirde suyun kesilmesini saglamak.

Su kuyularinin, su depolarinin ve terfi merkezlerinin bakimlarmi yapmak,

Belediye’ye ait mevcut ve program dahilinde yapilacak olan su depo alanlarinin arazide tespiti ve
kadastro iglemlerinin yapilmasini saglamak,

Icme Suyu Aritma Tesisini faal halde bulundurmak, Tesisteki tiim ekipmanlar1 kontrol etmek,
bakimini yaptirmak, arizali olan ekipmanlarin arizalarmin giderilmesini saglamak,

Saglik Miidiirliigi ile koordineli olarak ¢alismak, sebekede giinliik Bakiye klor’lar1 kontrol etmek.
Sonuglara gore gerekli tedbirler almak.

Atik Su Aritma Tesisini faal halde bulundurmak, Tesisteki tiim ekipmanlari kontrol etmek, bakimini
yaptirmak, arizali olan ekipmanlarin arizalarmin giderilmesini saglamak,

Gobel Termal Tesislerini faal halde bulundurmak, Tesisteki tiim ekipmanlar1 kontrol etmek,
bakimini yaptirmak, arizali olan ekipmanlarin arizalarinin giderilmesini saglamak,

Gobel Termal Tesisleri ve Aritma tesisleri ile ilgili gerekli is ve islemlerin yaptirilmasini saglar.

Su Sebekesi, Aritma Tesisleri ve Gobel Termal Tesisleri i¢in gerekli Malzemelerin Alim Islerini
takip ve kontrol eder.

Midiirligi ilgilendiren istatistiki bilgileri hazirlamak

Miidiirliigiin kirtasiye ve malzeme ihtiyaci i¢in gerekli is ve islemleri yaptirmak

Belediye Meclisince belirlenen tarifelerle ilgili kararlarin uygulanmasini yiiriitmek

5018 sayili1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 31. maddesi geregi harcama yetkilisi sifati
ile ilgili mali hizmetleri yerine getirmek.

Miidiir ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 7: Su ve Kanalizasyon Isleri Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.

2.
3.

o ks

11.

12.

13.
14.

15.

Bu yonetmeligin 6. maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen calismalarin yerine
getirilmesinde yetkilidir.

Miidiirliik ile ilgili calismalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir.

Miidiirliige baglh personel arasinda gorev bolimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine bir bagkasinin goérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi icin gerekli
onlemleri almak.

Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini takip etmek.

Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta 6n goriilen disiplin cezalarini verme, 6diil, takdirname
ve yer degisikligi gibi yetkiler Miidiiriin uhdesindedir.

Miidiirligiin planlt ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek personel arasinda uyumlu bir
igbirligi ortami kurulmasini saglamak, personelin ¢alismalarini izlemek ve denetlemek.

Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlari1 ve bunlarla ilgili
yayinlar1 satin almak, bunlara abone olmak ve personelin yararlanmasini saglamak.

Miidiirligiin ¢aligmalarint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢aligma programi
hazirlamak ve bunu bagkanligin onayina sunmak.

Baskanlikc¢a onaylanan ¢aligma programinin ger¢eklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin etmek.

. Miidiirliikkte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek ve calismalari

degerlendirmek.

Miidiirliige ait biitiin birimlerin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve personele gerekli direktifleri
vermek.

Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme ve
koordinasyon saglama yetkisine haizdir.

Midiirliigiin yillik biitcesini hazirlar.

Amir memur iligkisi igerisinde c¢aligilarak iist makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger
gorevleri yerine getirir.

Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.
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16.

Madde
1.

no

N O~ W

9.

Belediye Mevzuati ile ilgili mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle kendisine verilen goérevlerin
yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye Baskanina
kars1 sorumludur.

8: Miihendislerin ve Teknikerlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Su ve Kanalizasyon Isleri Miidiirliigii’ niin goérev alanina giren tiim konularda Su ve

Kanalizasyon Isleri Miidiirii’ ne yardimeiolarak gérev yapar.

Su ve Kanalizasyon Isleri Miidiirliigii’niin gérev alanina giren teknik konulu evraklari hazirlayip
yazigmalar1 yapar.

Vatandastan gelen talepleri yerinde kontrol edip, bu talepler dogrultusunda kesif ve metraj hazirlar.
Yapilan ve yapilacak islerde vatandas ile irtibat kurup problemleri yerinde ¢ozer.

Teknik 6lgiimleri yapar.

Hakedis raporlar1 diizenler.

Is ve iscilik maliyet hesaplarmi yapar.

Belediyemiz tarafindan yapilan ve/veya yaptirilan altyapi, insaat hizmetleri vb. ¢alismalar1 takip
eder.

Miidiir ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 9: Su Islerinde Gorevli Memur Ve Personelin Gorevleri:

1.
2.

O N OA W

Madde

SRS

10.

Su ve Kanalizasyon Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur.

Su Abonesi kayit islemleri, su abonesi devir islemleri, kiraci abonesi devir islemleri ve su tahakkuk
islemlerinin yapar

Abone devresince hazirlanan abone dosyalarini bilgisayara girerek tahakkuk islemlerini yapar
Endeks memurlari tarafindan okunamayan su sayaglarmin tahakkukunun yapar

Su tahakkuk ve tahsilat birimine gelen-giden evraklarin kayit ve dosyalama iglemlerini yapar.

Gelen yazilar1 cevaplandirmak, evrak kayit defterine kaydini yaparak ilgiliye gonderir

Gelen ve giden evrak dosyalarna ilgili yazilari tarih sirasina gore dosyalarima takar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

10: Su Sayac Okuma Memuru- Gorevlisi Gorev ve Sorumluklar:

Belediye Su Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur.

Abonelerce kullanilan su miktarin1 zamaninda ve diizenli olarak saya¢ kontroliinii yaparak
saptanmasini saglamak, aboneye bilgi vermek

Kacak ve usulsiiz su kullananlar takip edip islem yapilmasini saglamak

Su sayacinin okunmasina iligkin tiim iglemleri yapmak

Arizali olma ihtimali olan sayaclari su islerine bildirmek

Sayac okuma islemleri sirasinda abonenin sayaciin seri numarasi, markasi ve damga tarihi ve
yerinin-mahallinin kayitlara uygunluguna dikkat etmek, kayitlara uygun olmayan bilgilerin
diizeltilmesini saglamak.

Su tiiketilen aboneligin kayitlarda belirtilen “tip” bilgisine (konut-isyeri) uygun olup olmadigini
kontrol etmek, kayitlara aykir1 kullanim olmasi halinde servise bilgi vermek,

Saya¢ okuma sirasinda 6deme bildiriminin ilgili hanelerine; saya¢ son endeksi, giiniin tarihini
yazarak abonenin eline gececek sekilde (kendisine, yoneticiye, kapiciya veya posta kutusuna)
birakmak,

Saya¢ okuma sirasinda sayacin endeksi, durumu (¢aligmiyor, durmus ) varsa binadaki ve sayag
mahallindeki degisikligi not alip su isleri servisine bildirmek.

Okuma alani iginde (listede) olan tiim binalarin sayaglarin1 okuma, listesinde goriilmeyen ancak su
tilketimi yapan abone veya aboneligi olmayan yapilart mutlaka kontrol etmek, kayitlara girmesi igin
ilgililere bilgi vermek,
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13.
14.
15.

. Okuma alani iginde karsilastigi kagak (borgtan kapatma, sayaci ters baglama, miihiirii koparma,

sayag yerine boru takma ve abone olmaksizin sebekeyi delmek su tiiketimlerini tespit edip ilgililere
bildirmek,

Saya¢ okuma endeksine gore yapilan abone itirazlarinda tanzim edilen tespit raporlarmi gerekli tim
bilgileri (Abone tipi, kullanict sayisi, saya¢ numarasi, endeksi, ¢alisip ¢alismadigl, miihrii saglam
veya kopuk oldugu, saya¢ mahalli) kaydederek kendi imzasini, giliniin tarihini atmak kaydi ile su
isleri Midiirliigiine bildirmek

Kendisine teslim edilen demirbaslar1 korumak,

Abonelerle olumsuz ve kurumu rencide edici iligkilere hi¢bir sekilde girmemek.

Midiir ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 11: Su ve Kanalizasyon Isleri Cavusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

NouokrwdpE

Su ve Kanalizasyon Isleri Miidiirliigii’ niin calisma programlarini uygulamak
Calisan ekiplerin ¢alismalarini takip ve kontrol etmek

Islerin diizenli ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve gerekli tedbirleri almak
Calismalar konusunda {istlerine rapor vermek

Birimlerin yaptiklari ortak ¢alismalarda uyum ve koordinasyonu saglamak
Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

Miidiir ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 12: Bekgilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1

2
3
4

Bekledigi, bakmakla miikellef oldugu santiye, daire, depo, garaj, tesis ve binanin her
tirlii muhafazasindan ve yangindan korunmasindan sorumludur.

Gorev esnasinda meydana gelen olay ve durumlari amirine bildirir.

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirir.

Miidiir ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 13: Soforlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

N~ WNE

Araclar1 daima goéreve hazir halde bulundurmak

Aragclarin bakimli, su ve akaryakit ikmalli durumda tutulmasini saglamak

Gorev doniisii bakimlarinin yapilmasini saglamak

Araci, kullanma talimatlarina uygun ve giivenli bir sekilde kullanmak

Kum, cakil, ve diger malzemelerin arag ile nakliyesinde gerekli 6zeni gdstermek
Arag hakkinda herhangi bir ariza durumu ortaya ¢iktigi zaman tstlerine bildirmek
Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

Miidiir ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yapmak

Madde 14: Operatorlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

=

o~

Tavsanli Belediyesi sinirlart iginde her tiirlii altyapi islerinde gorev almak

Heyelan, sel, deprem vb. doga olaylar1 sonucunda yollarda ortaya ¢ikan tas, toprak, ¢akil
gibi maddelerin yollardan arindirilmasi gérevinde bulunmak

Is makinesini, kullanma talimatlarina uygun olarak ve itina ile kullanmak; gerekli
giivenlik tedbirlerini almak

Is makinesini daima géreve hazir halde bulundurmak

Is makinesinin gorev doniisii bakimini yapmak

5
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6. Is makinesi hakkinda herhangi bir ariza durumu ortaya ¢ikti§1 zaman iistlerine bildirmek
7. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.
8. Miidiir ve Bagkanligin verdigi diger gérevleri yapmak.

Madde 15: iscilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
1. Tavsanli Miicavir alan sinirlar1 dahilinde meydana gelen su ve kanalizasyon arizalarina miidahale
etmek,
Yeni bina, tesislerin su ve kanalizasyon baglantilarii yapmalk,
Yeni imara agilan cadde ve sokaklardan su, kanalizasyon ve alt yap1 hatlarmi yapmak,
Igme suyu aritma tesislerinde verilen gérevleri yapar, eksiklikleri zamaninda iistlerine bildirir,
Atik Su Aritma tesislerinde verilen gorevleri yapar, eksiklikleri zamaninda iistelerine bildirir,
Is saghg ve giivenligi kurullarina riayet eder,
Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.
Midiir ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

N~ WD

Madde 16: Gobel Termal Tesisleri Sorumlusu Yetki ve Sorumluluklar:

1) Su Isleri Miidiiriine, lgili Belediye Baskan Yardimcisina ve Belediye Baskanina karsi sorumludur

2) Gobel Termal Tesisleri ile diger Miidirliikler arasinda koordinasyonu saglamak

3) Tesisin ve apartlarin temiz ve bakimli olmasini saglamak

4) Klorlama miktarini ve dozunu siirekli kontrol etmek

5) Tesise bagli personelin vardiyasini hazirlamak

6) Tesislerde bulunan hamamlarin motorlarinin ve ¢alisan her tiirlii ekipmanin diizenli ¢alismasini
saglamak. Ariza meydana geldiginde arizalarin giderilmesini saglamak ve giderilemeyen arizalarda
iist yoneticilere bilgi vermek.

7) Temizlik malzeme stoklarinin daima yeterli miktarda bulunmasini saglamak; azalan malzemelerin
zamaninda temini i¢in gerekli takipleri yapmak.

8) Tesis personelinin senelik izin vb. gibi izinleri konusunda islerin aksamamasi i¢in gerekli izin
planlarmi hazirlamak.

9) Iscilerin verimlerini, bilgi ve becerilerini artiric1 diizenlemeler ve gérev dagilimlar yapmak.
Personelin hal ve hareketlerini, calismalarin1 kontrol etmek, performanslarini izlemek.

10) Tesisin faaliyetleri hakkinda tist yoneticilere bilgi vermek.

11) Tesisler i¢in gerekli yakit, mesrubat vb malzemenin teminini saglamak.

12) Tesis biinyesinde yiiriitiilen faaliyetleri koordine ve kontrol etmek.

13) Tesis igerisindeki biitiin hizmet {initelerini kontrol etmek, aksayan kisimlardaki aksakliklarin
giderilmesini saglamak giderilemeyen aksakliklar i¢in iist yoneticilere bilgi vermek.

14) Calisan ekipmanlar1 kontrol etmek varsa arizalari tespit etmek, arizalarin giderilmesini saglamak
Arizalarin giderilip giderilmedigini takip etmek. Giderilemeyen arizalarda iist yoneticilere bilgi
vermek

15) Mesai saatleri iginde ve diginda yangin, sel baskini, deprem v.b. gibi tabii afetlerde tist makamlar1 ve
emniyet yetkililerini uyararak gerekli tedbirleri acilen almak.

16) Gobel Termal Tesislerinin giivenligini saglatmak. Tesisin demirbas esyalarinin korunmasini
saglamak.

17) Enerji kesilmelerinde devreye girecek olan jeneratoriin diizenli ¢alisip caligmadigmni kontrol etmek

18) Tesis personelinin is saghigi ve is giivenligini konusundaki giivenlik talimatlarina uygun
davranmalarim saglamak, gerekli uyarilar1 yapmak.

19) Calisan personelin hafta sonu ve aksam mesailerini is durumuna gére hazirlamak.

20) Personele uygun is kiyafetlerini temin etmek ve kilik kiyafet diizenini saglamak.

21) Gobel Termal Tesislerinin giinliik gelirlerinin giin sonunda toplanarak Belediye hesabina yatirilmasi.
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22) Tesis lcretlerinin girislerde pesin olarak tahsil edilmesi, fatura ve fis diizenlenmesi, aile

banyolarinda ise kullanilan siire baz alinarak kullanim saatine gore licretlendirilmesi ve fig
diizenlenmesi.

23) Ust Makamlar tarafindan konuyla ilgili olarak verilen diger gorevleri yerine getirmek.
24) Midiir ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 17: igme Suyu Aritma Tesisi Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.
3.

N A

©w

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.

Su Isleri Miidiiriine, lgili Belediye Baskan Yardimcisina ve Belediye Baskanina kars1 sorumludur
Igme Suyu Aritma Tesisi Amirligiyle diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak

Aritma igleminde kullanilan kimyasal maddelerin dozlama miktarlarini belirlemek ve ¢ozeltilerin
dogru hazirlanmasini saglamak.

Filtre ve diger tnitelerini kontrol etmek ve diizenli ¢alismasini saglamak.

Klorlama miktarini belirlemek ve dozlanan kloru siirekli kontrol etmek.

Laboratuar sonuglar1 dogrultusunda gerekli diizenlemeleri yaparak su kalitesini devamli gézetlemek.
Tesise bagl personelin vardiyasini hazirlamak

Kimyasal madde stoklarmin daima yeterli miktarda bulunmasini saglamak; azalan malzemelerin
zamaninda temini i¢in gerekli takipleri yapmak.

Tesis personelinin senelik izin v.b. gibi izinleri konusunda islerin aksamamasi igin gerekli izin
planlarini hazirlamak.

Iscilerin verimlerini, bilgi ve becerilerini artiric1 diizenlemeler ve gérev dagilimlar1 yapmak.
Tesisin faaliyetleri hakkinda iist yoneticilere bilgi vermek.

Gliniin sartlarina ve uygulanan teknolojilere bagli olarak aritma konusunda ihtiya¢ duyulan arastirma
ve gelistirme faaliyetlerini yliriitmek.

Tesis biinyesinde yliriitiilen faaliyetleri koordine ve kontrol etmek.

Biitiin iiniteleri kontrol etmek, aksayan kisimlardaki aksakliklarin giderilmesini saglamak
giderilemeyen aksakliklar i¢in iist yoneticilere bilgi vermek.

Calisan ekipmanlar1 kontrol etmek varsa arizalar tespit etmek, arizalarin giderilmesini saglamak
Arizalarin giderilip giderilmedigini takip etmek. Giderilemeyen arizalarda iist yoneticilere bilgi
vermek

Girig-¢ikis akimlarii ve temiz su tanki seviyesini kontrol etmek

Personelin ¢aligmalarini kontrol etmek, tesisin verimli calismasini saglamak

Mesai saatleri i¢inde ve disinda yangin, sel baskini, deprem vb. gibi tabii afetlerde tist makamlari ve
emniyet yetkililerini uyararak gerekli tedbirleri acilen almak.

Tesisin demirbas esyalarinin korunmasim saglamak

Filtre yikama zamanlarini kontrol etmek, isletme esasina gore yikama zamani gelen filtreyi usuliine
uygun yikamak.

Enerji kesilmelerinde devreye giren jeneratoriin diizenli ¢alisip ¢alismadigini kontrol etmek
Tesiste bulunan biitiin ekipmanlar1 kontrol etmek, bakimini yaptirmak ve arizali olan ekipmanlarin
arizalarmin giderilmesini saglamak gidermek.

Tesis personelinin is saglig1 ve is giivenligini konusundaki giivenlik talimatlarina uygun
davranmalarini saglamak

Caligan personelin hafta sonu ve aksam mesailerini is durumuna gore hazirlamak ve onaya sunmak.
Ust Makamlar tarafindan konuyla ilgili olarak verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Midiir ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 18: Atik Su Aritma Tesisleri Sorumlularinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.

2.
3.

Su isleri Miidiiriine, ilgili Belediye Baskan Yardimcisina ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

Atiksu aritma tesisi amirligiyle diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
Atik su aritma tesisinin etkin ve verimli bir bigimde isletilmesini saglamak,
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Tesisin vardiya ¢aligsma sistemini olusturmak ve uygulamaya alinmasini saglamak,

Aritma tesisinin igletilmesini aksatmayacak sekilde 6nleyici periyodik bakim onarimlarin planlarini
hazirlamak ve uygulamaya almak ve bu konuda personeli bilgilendirmek,

Aritma tesisinde islemlerin hizli ve etkin bir sekilde yapilmasini saglamak,

Aritma tesisinin tertip, diizen ve disiplinini saglamak ve gerekli durumlarda sdz ile uyar1 haricinde
calisanlar hakkinda tutanak tutmak,

Sorumlulugu altindaki makine ve tegchizatin kesintisiz ¢aligmasini saglamak, meydana gelen arizalari
ilgili yerlere bildirmek.

Giinliik ve aylik faaliyet raporunu hazirlamak ve belediye yetkililerine bildirmek,

Sais kabininin giinliik, haftalik ve aylik kontroliinii yaparak gerekli formlar1 doldurmak,

Yapilacak islerle ilgili aranmasi gereken tiim kurum ve kuruluslarla iletisime gegip is planini
olusturmak ve personeli bu konuda bilgilendirmek,

Personel puantaj defterini tutarak izin ve diger imzalarin takibini yapip su isleri miidiirliigiine
bildirmek,

Gelen ve giden tiim resmi evrak, fatura ve tutanaklar1 dosyalayarak zamaninda belediye yetkilisine
bildirmek,

Tesis birimlerinde eksik olan sarf malzemeler i¢in hazirlanmis malzeme talep formlarinda yazan
malzemeleri belediye yetkilisi ile goriiserek alimini yapmak,

Tesis de Kalite-Cevre-ISG Yonetim sistemlerine uygulamak,

16-Tiim personelin yemek,¢ay ve namaz molasi isleri aksatmayacak sekilde yapmasini saglamak,
Gerekli olmayan durumlarda otomosyan odas1 ve laboratuvar gibi birimlerde kalabalik
yapilmamasint bu odalara gorevli personel disinda kimse alinmamasini saglamak,

Saha cihazlarinin kalibrasyon ¢izelgesine gore kalibrasyonunu yapmak ve ilgili forma not etmek,
Tiim personel vardiyasi yada mesai saatleri diginda tesis de herhangi bir olagan dis1 durum, ariza vs.
oldugunda tesis sorumlusu yada isletme miihendisi tarafindan arandiginda tesise gelmekte
sorunludur. Mazeretsiz gelmedigi durumlarda hakkinda cezai islem yapilacaktir.

Caligan personelin hafta sonu, resmi tatil bayram ve aksam mesaileri is durumuna gore hazirlamak
ve onaya sunmak,

Arizalarin giderilip giderilmedigini kontrol etmek ve giderilmeyen arizalarda iist yoneticilere bilgi
vermek,

Ust makamlar tarafindan konuyla ilgili olarak verilen diger gérevleri yerine getirmek,

Miidiir ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Tiim Yoneticiler, Tiim Personel

Madde 19: Tavsanh Belediye Baskanhg: Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklarsi;

1.

Belediye Bagkani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Midiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Miidiirliik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iliskin dahili diizenlemeleri yapar,

Bagkanligin amaglarin1 ve genel politikalarimi kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarm uygulanmasimi devamli olarak izler, amaclara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi1 gerekli degisiklikleri bildirir,
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,
25.

26.

27.

Midirligi icin, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

Baskanligin amagclarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklar, en iyi sekilde
yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalari kontrol eder,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,
Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen gsekilde sonuglandirmak iizere
planlar,

Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki malzeme, kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlar,

Midiirliigiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar

. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere

gerektiginde egitim talebinde bulunur,
Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarmin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle caligmalarimi temin eder,
Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip Baskanliga teklif eder,
Calistirdiklar1 gorevlilerin, isbolimi esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu goérevleri
benimsetir,
Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmalarin saglar,
Is tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir,
Emrindeki elemanlara goérevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu yapar,
onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,
Miidirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin
personel politika ve usulleri ¢er¢evesinde kontrol eder,
Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder,
Isgiiciiniin en faydal sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi icin, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve
iglemlerin buna uygunlugunu denetler,
Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devaml arttirir,
Miidiirligin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltilmesi
gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, Belediye Bagkanliginin goriisiine sunar,
Miidirliigiin - verimlili§inin arttirilmasinm1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiirlitiilmesini saglamak {izere, calisma metotlarin1 gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,
Astlarimin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar stiratle alir ve bildirir,
Is baginda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciyi yetistirir,
Haberlesmeye biiylik dnem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarma dogru bir sekilde ve siiratle
ulagtirilmasini saglar,
Faaliyeti i¢in Belediye Bagkanlifinca talep edilen veya faydali gordiigi biitiin raporlar1 sunar.
Raporlart vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,
Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

9




T.C. Kurumsal Kod 46.43.16.40
TAVSANLI BELEDIYE BASKANLIGI Numarasi T
Yayin Tarihi ve 05.02.2010
SU VE KANALIZASYON iSLERI Karar No. 2/16-3
MUDURLUGU Revize Tarihi ve 01.11.2019
Karar No. 177
GOREV VE. CALISMA ?SAS LARI Revize Numarasi o1
YONETMELIGI

30.

31.

32.

33.
34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.
52.

53.

. Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarimi ve onlarmn da Baskanligin

hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin eder,

. Miidirliigiindeki astlarmin  diger Miidiirlikler ile yaptiklar1 ortak caligmalarda uyum ve

koordinasyonu saglar,
Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli calismaya, daha basarili olmaya tegvik
eder,
Personelin ¢aligma sevkini kiran ve verimini disiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halleder, iist kademelerce alinmasi gereken
tedbirler igin verim diiglisii veya baska menfi sonuglar dogmadan Belediye Baskanligina miiracaat
eder,
Midiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarimi en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Bagkanligi daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis alisverisinde bulunur,
Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gére ¢alisanlarma tevzi eder.
Emirlerini is ile ilgili kendisine dogrudan bagh ¢alisanlara verir,
Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diisiinerek
daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir,
ancak kot neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,
Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,
Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamas1 ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi sorumlulugunu
ustlenir,
Mevcut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,
Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,
Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
Personelinin tavir ve davramislarini devamli kontrol altinda bulundurarak érnek model olusturur,
Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini belirli periyotlarla kontrol
eder,
Planlardan sapmalar gdsteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,
Faaliyetlerin devamliligint saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul
edilmis usullere gore imha eder,
Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Baskanligia ve ilgililere sunar,
Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdigi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, calismalar1 ve aldig1r sonuclar1 belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir islup ve
diizende rapor hazirlar, Belediye Bagkanligina sunar
Baskanliga iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,
Bagskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuat ve baskanlik talimatlarina gore
yerine getirir,
Bu yonetmelikte Miidiirliiglin gorev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bi¢cimde ve
biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar,
Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli dnlemleri alarak,
personelini sevk ve idare eder,
Birinci sicil amiri olarak bagh personelin performansini ve ¢alismalarini degerlendirir,
Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gecirebilmek i¢in iistlerin
onayina sunar,
Biriminin ¢aligma programinin hazirlanmasi ve ¢aligma programlarina uygun ¢aligmayi saglar,
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55.
56.
57.
58.
59.

60.
61.

. Gorev alanma giren konularda uygulamada ortaya ¢gikan mevzuat yetersizligi ve aksaklhigr ile ilgili

hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda Bagkanlik
Makamina teklifte bulunur,

Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigsmalar1 yapar, Baskana, Enctimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular,

Midiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler ¢ergevesinde dig hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman
Ozel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

Caliganlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi iglemlerini yiiriitiir, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglar,

Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedefleri gergeklestirir,

Mevzuatin 6ngordiigl diger gorevler ile Bagkanlik¢a verilen gérevleri yapar.

Madde 20: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1.

Tiim personel bagl bulundugu birimin gorevlerini bilmek, {izerine diisen vazifeleri bu yonetmelikte
yazsin veya yazmasin sorumluluk bilinciyle zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak zorundadr. s
ve islemleri amirlerince verilen is ve emirlere, Kanun ve Yénetmeliklere, Isyeri kurallari, Belediye
Etik Kurallar1 ve genel ahlak kurallarina uymak zorundadir.

Tiim personel bulunduklar1 ortamu temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi
korumalidir.

Mesai bitiminde masa tizerinde bulunan 6nemli belge ve evraklari, kase, miihiir vb. kendilerine ait
dolap ve masa gozlerine koyar ve Kilitlerler.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz. Devir- teslim
cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

Tiim personel Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak, en dogru, diizenli
bir sekilde yiiriitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi i¢in gerekli gayreti ve en yiiksek performansi
gosterir.

Madde 21: Gérevin yiiriitiilmesi

Miidiirliiklerde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve ydnetmelikler

cergevesinde yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 22: Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

1.
2.

Miidiirliik biinyesinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon Miidiirler  tarafindan saglanir.
Bu Yonetmelikte adi1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir gizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir ve teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir ve teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Madde 23:Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

1.
2.

Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile ytiriitiiliir.
Miidirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalari ilgili memur, sef, miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi,
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimeisinin imzasi ile yiiriitiliir.
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Arsivleme ve Dosyalama
Madde 24: Arsivleme ve dosyalama
1. Miidiirlikklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularma gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde
saklanir.
2. Islemi biten evraklar arsive kaldrilir.
3. Arsivdeki evraklarim muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan miidiirligiimiiz
calisanlar1 sorumludur.

Madde 25: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirlikkteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 26: Yiiriirliik
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararnin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak yayimlanmasi ile
ylriirliige girer.

Madde 27: Yiiriitme
Bu y6netmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Baskam yiiriitiir.

Meclis Kabul Tarihi  :05.02.2010 Karar Sayisi : 2/16-3
Revize Tarihi :01.11.2019  Karar Sayis1 : 177
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