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BIRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Madde 1: Amag

Bu yonetmeligin amaci, Su ve Kanalizasyon Miidiirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii,
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha
etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Madde 2: Kapsam
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediye Su ve Kanalizasyon Miidiirliigiiniin hukuki statiisiinii, gorev, yetki

ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarimi kapsar.

Madde 3: Dayanak

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Madde 4: Tammlar
Bu y6netmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Tavsanl Belediye Baskanligini,

b) Baskanhk : Tavsanh Belediye Baskanini,

c) Miidiir : Tavsanli Belediyesi Su ve Kanalizasyon Miidiiriinii,

d) Personel : Tavsanh Belediyesi Su ve Kanalizasyon Miidiirliigii Personelini,

e) Tesisler : Icme Suyu Aritma Tesisi, Kaptaj Yapisi, igme Suyu Depo ve Klor Binas1 ve Gobel

Termal Tesisleri

IKINCI BOLUM
Baghlik ve Sorumluluk

Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk
Su ve Kanalizasyon Miidiirliigii Belediye Baskanina ve Tegkilat Semas: ile gorevlendirilen Belediye

Baskan Yardimcisina baghdir.

Tavsanli Belediye Baskanlig1 biinyesindeki ilgili miidiirliikler gérev alanina giren is ve islemlerde ilgili
mevzuat hiikiimleri ile bu yonetmelik hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Madde 6: Su ve Kanalizasyon Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1. Tavsanh Belediye Baskanlig1 i¢ Kontrol Eylem Planindaki gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi
icin gerekli caligmalar1 yapmak,
2. Stratejik plana, y1llik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biit¢esine uygun olarak
caligmalarimi yiiriitmek,
3. Miidirligiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,
4. Miidiirliigiin faaliyet konularma iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi igerisinde
yerine getirmek,
Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak,
3071 sayili kanun geregi dilek¢e yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek,
7. Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cercevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak,

ou
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4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaninda miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alimi, hizmet alimi
ile yapim islerinin ihalelerini yapmak, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak,
Midiirliik tarafindan yapilan islemlere ait kayitlarin tutulmasi, arsivlenmesi, korunmasi ve
muhafazasini saglamak,

Kanalizasyon sebekesi, toplayict hatlari, ana kolektor istasyonlar1 ve desarji ile ilgili programlar
hazirlamak,

Kanalizasyon ve yagmur suyu hatlarimi uzun vadeli planlarla yapmak ya da yaptirmak,

Kanalizasyon ve yagmur suyu konusunda ihtiyaglari proje ile irtibatlandirmak, dncelik siralarmi tespit
etmek,

Mevcut sebeke ana ve tali borular etiit, fizibilite ve detayli 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.

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

Yagmur suyu 1zgaralarmi kontrol ve tamir etmek,

Tikanan ana kanal ve yagmur suyu hatlarimin agilmasini saglamak,

Ilge icerisinde yasanabilecek su ve sel baskinlari gibi dogal afetlere miidahale edilmesini ve bu
miidahale sirasinda kullanilacak malzemelerin zamaninda temin edilerek depolanmasi ¢alismalarmi
kontrol ve koordine etmek,

Abonelerin ana kanalizasyon sebekesine baglantilariin yapilmasim saglamak,

Abone dosyalarim bilgisayara girerek tahakkuk islemlerini yaptirmak.

Baglant1 kanallarinda meydana gelen arizalarin vidanjor aragla giderilmesini saglamak,

Yagmur suyu 1zgaralarini rutin araliklarda temizlemek, yagmur suyu hatlarinin bakimini ve temizligini
yapmak,

Gerekli is makinelerinin (vidanjor, kepce, kamyon vb.) teminini saglamak, mevcut is makinelerinin
yeterli olmamasi halinde kiralamak usuliiyle is makinesi temin etmek,

Istatistik bilgileri ve aylik faaliyet raporlarin tanzim etmek,

Miidirligiin kullanacag arag ve geregleri siirekli ¢alisir halde tutmak ve organize etmek,

Belediye hizmet alani igerisinde 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 kars1 giivenlik tedbirlerini almak,

Mevcut olan ve yeni tesis edilecek icme suyu hatlarini ve buna bagli vana, tahliye baca, terfi merkezleri,
pompa istasyonlari, su depolart vb. gibi tesislerin bakimi ve isletilmesi, meydana gelen arizalarin
giderilmesini saglamak,

Kullanilan istasyonlarin bakimi, ig¢i ve bekgiler i¢in yaptirilan binalar ve kuliibelerin kiigiik bakim
iglerini, terfi hatlarmin bakim ve temizligini ytriitmek,

Yeni abonelerin sebekeye baglanmasini saglamak,

Su Abonesi kayit iglemleri, su abonesi devir islemleri, kiract abonesi devir islemleri ve su tahakkuk
igslemlerinin diizenli bir gsekilde yapilmasini saglar.

Sehrin igme ve kullanma suyunu temin etmek ve bu ihtiyaci karsilamak i¢in her tiirlii dnlemi almak,
Igme suyu sebeke projelerinin arazide aplikasyonu ve projeye bagh olarak kotlarim dlgmek veya
Olctiirmek,
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Mevcut igme suyu sebeke projelerinin ilimiz imar plani ve kadastro planlarinin {izerine sayisal olarak
aktarilmasi, islenmesi ve giincellenmesini yapmak,

Sehirdeki igme suyu hatlarmin kontroliinii yapmak,

Sehre gelen suyun mahalleler arasindaki seviyesini siirekli kontrol altinda tutmak,

Yeni su hatlarim désemek, kacak su baglantilarini engellemek,

Uretilen igme ve kullanma sularinin depolara ve sebekeye tevzi islerini yapmak veya yaptirmak,
Midiirliikte kullanilan malzemelerin ambar kayitlarini tutmak,

Icme suyu depolarmin calismalarmi ve doluluklarmi kontrol etmek,

Pompa istasyonlarinda galisan her tiirlii motor, makine, elektrik tesis ve donanimi ile cihazlarin
onarimlarini, onarimdan sonraki montaj, gerekli degistirme ve yenileme islemlerini yapmak ve
yaptirmak,

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

Su kaynaklarimin ve sebekeye verilen suyun siirekli olarak kimyasal ve bakteriyolojik analizlerinin
yapilarak, periyodik olarak izlenmesini saglamak, gerekli deneylerin sonuglarini kayit altina almak,
abonelere standartlara uygun su vermek,

Su borglarinin takibini yapmak.

Endeks memurlari tarafindan okunamayan su sayaglarmin tahakkukunu yapmak.

Su aboneleri, ihbarname ve faturalar1 ile bildirilen su tiiketim borglarin1 belirlenen siire icerisinde
O0demedikleri takdirde suyun kesilmesini saglamak.

Su kuyularinin, su depolarmin ve terfi merkezlerinin bakimlarini yapmak,

Mevcut program dahilinde yapilacak olan su depo alanlarinin arazide tespiti ve kadastro islemlerinin
yapilmasini saglamak,

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

[lgili mer’i mevzuat geregi ilce hudutlar1 dahilinde altyap: hasar bedellerini tahakkuk ettirmek ve tahsili
icin Mali Hizmetler Miidiirliigii’ ne intikal ettirmek,

Saglik Mudiirligii ile koordineli olarak ¢aligmak, sebekede giinliikk bakiye klorlart kontrol etmek,
sonuglara gore gerekli tedbirler almak,

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 saglamak,
Su Sebekesi, Igme Suyu Aritma Tesisi ve Gobel Termal Tesisleri icin gerekli malzemelerin alim islerini
takip ve kontrol eder,

Miidirligi ilgilendiren istatistiki bilgileri hazirlamak,

Miidirligiin kirtasiye ve malzeme ihtiyaci i¢in gerekli is ve islemleri yaptirmak,

Belediye Meclisince belirlenen tarifelerle ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 31. maddesi geregi harcama yetkilisi sifati ile
ilgili mali hizmetleri yerine getirmek,

Miidiir ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 7: Su ve Kanalizasyon Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.

2.
3.

Bu yonetmeligin 6’nc1 maddesinde yer alan faaliyetlerin ve g¢aligmalarin yerine getirilmesinde
yetkilidir,

Midiirliik ile ilgili ¢aligmalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir,

Midiirliige bagli personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
Onlemleri almak,
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Personelin her tiirlii 6zIliik ve sosyal haklarini takip etmek,

Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta 6n goriilen disiplin cezasi, 6diil, takdirname ve birim iginde
yer degisikligi yapmak gibi yetkilerini yerine getirmek,

Midiirliik caligmalarinin belirlenen plan ve program dahilinde yiiriitiilmesini saglamak,

Personelin arasindaki uyum ve isbirligini gelistirmek, ¢aligmalarini takip etmek ve denetlemek,
Caligma verimini arttrmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarm ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, bunlara abone olmak ve personelin yararlanmasini saglamak,

Midiirliigiin ¢aligmalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma programu
hazirlamak ve bagkanlik onayina sunmak,

Baskanlik¢a onaylanan ¢aligma programinin gergeklesmesi igin gerekli faaliyetleri yiiriitmek,
Midiirliikte yapilan galigmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek ve ¢aligmalari
degerlendirmek,

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

Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme ve
koordinasyon saglamak,

Midiirliigiin y1llik biitcesini hazirlamak,

Kendini ve bagl olduklar1 birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gereken arastirmalari yapmak ve
amirine bilgi vermek,

Belediye baskan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

5393 sayili Belediye Kanunu, diger mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle kendisine tevdi edilen
gorevlerin yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan Belediye
Baskanina ve teskilat semasi ile goérevlendirilen Belediye Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

Madde 8: Miihendis ve Teknikerlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

no

©CoNO kW

10.

11.

12.

13.

Su ve Kanalizasyon Midirligiiniin gorev alanina giren tim konularda Su ve Kanalizasyon
Miidiiriine yardimci olarak gorev yapar,

Su ve Kanalizasyon Midirliigiiniin gorev alamna giren teknik konularla ilgili hazirliklarmi ve
yazigmalari 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 6lgtimleri yapar,

Hakedis raporlar1 diizenler,

Is ve iscilik maliyet hesaplarmi yapar,

Belediyemiz tarafindan yapilan ve/veya yaptirilan altyapi, insaat hizmetleri vb. ¢aligmalar takip eder,
Miidirliigiin yaptig1 ihaleler ile ilgili olarak tiim is ve islemlerin ihale mevzuati cercevesinde
yiirlitiilmesini saglamak, ihale ile ilgili yazigma ve belgelerin siirelerini takip etmek, yasal siireler
icerisinde gerekli is ve iglemleri yerine getirmek,

6331 sayil1 is saghgi ve gilivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir,

Miidiirliige bagh calisanlarin yiiriittiikleri faaliyetlerde 6331 sayili is saghigi ve giivenligi kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalar1 gereken kisisel koruyucu donanimlar ile is
kiyafetlerinin kullanilmasini saglamak,

Kendini ve baglh olduklar1 birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gereken arastirmalar1 yapmak ve
amirine bilgi vermek,

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.
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Madde 9: Su ve Kanalizasyon Miidiirliigiinde Gorevli Memur ve Personelin Gorev, Yetki ve

=

ok w

7.

Sorumluluklar:
Su ve Kanalizasyon Miidiiriine karst sorumludur,
Bu yonetmeligin 6. maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢alismalarin yerine
getirilmesinden ve kendisine tevdi edilen gérevlerin ifasindan sorumludur,
Gelen yazilar cevaplandirmak, evrak kayit defterine kaydini yaparak ilgiliye gonderir,
Gelen ve giden evrak dosyalarina ilgili yazilar tarih sirasina gére dosyalarna takar,
Is saghg1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarma,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlara uymak,
Kendini ve bagli oldugu birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gereken aragtirmalar1 yapmak ve
amirine bilgi vermek,
Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 10: Abone, Su Tahakkuk ve Saya¢ Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluklar:

1.
2.

o0k w

10.
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12.

13.
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15.

16.
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Su ve Kanalizasyon Miidiiriine kars1 sorumludur,

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

Kacak ve usulsiiz su kullananlar1 takip edip islem yapilmasimi saglamak,

Su sayacinin okunmasina iligskin tiim islemleri yapmak,

Arizali olan sayaglar1 Su ve Kanalizasyon Midiirliigiine bildirmek,

Saya¢ okuma islemleri sirasinda abonenin sayacinin 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-igsyeri) 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 gegecek sekilde (kendisine, yoneticiye, kapiciya veya posta kutusuna) birakmak,

Saya¢ okuma sirasinda sayacin endeksi okunmuyorsa ve/veya sayacin yerinin degistirildigi tespit
edilmigse Su ve Kanalizasyon Miidirligi servisine bildirmek,

Okuma alani i¢inde (listede) olan tiim binalarin sayaclarini okuma, listesinde goriilmeyen ancak su
tilkketimi yapan abone veya aboneligi olmayan yapilart mutlaka kontrol etmek, kayitlara girmesi igin
ilgililere bilgi vermek,

Okuma alani i¢inde karsilastig1 kagak (borgtan kapatma, sayaci ters baglama, miihiirii koparma, sayac
yerine boru takma ve abone olmaksizin sebekeyi delmek) su tiiketimlerini tespit edip ilgililere
bildirmek,

Sayag¢ okuma endeksine gore yapilan abone itirazlarinda tanzim edilen tespit raporlarindaki gerekli tiim
bilgileri (Abone tipi, kullanici sayisi, sayag numarasi, endeksi, ¢alisip ¢calismadigi, miihrii saglam veya
kopuk oldugu, saya¢c mahalli) kaydederek kendi imzasini, giiniin tarihini atmak kaydi ile Su ve
Kanalizasyon Miidurliigii bildirmek,

Kamu Kurum ve Kuruluglarmin su tiikketimine iliskin O6demelerinin takibini yaparlar. Hangi
kullanicilarin ne kadar su tiikettigini ve buna bagh olarak ne kadar 6deme yapmalar1 gerektigini
bildirirler,

Tasmmaz lizerinde bulunan konutlarin ve ticarethanelerin abonelerinin olup olmadiginmi kontrol eder.
Aboneligi olmayan yerleri miidiirliige bildirir,

Personelin tahakkuk yapmakla sorumlu oldugu mahalle, cadde, sokak ve tiim abonelerin sayaglarinin
miihiirlenmesi, borg¢tan kaynakli su kesme-agma islemlerinin yapilmasi ayrica kullanim omriini
tamamlayan ve/veya arizali sayaglarin (Sokme-Takma) degistirilmesi,

Kendisine teslim edilen demirbaglar1 korumak,

Abonelerle olumsuz ve kurumu rencide edici iligkilere girmemek,
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19.

6331 sayili ig saghgi ve gilivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir,
Miidiir ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 11: Su ve Kanalizasyon Cavusunun Goérev, Yetki ve Sorumluluklari

NG~ E

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Su ve Kanalizasyon Miidiiriine kars1 sorumludur,

Su ve Kanalizasyon Midiirliigiiniin ¢alisma programlarini uygulamak,

Ekiplerin ¢caligmalarini takip ve kontrol etmek,

Islerin diizenli ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve gerekli tedbirleri almak,

Caligmalar konusunda istlerine rapor vermek,

Giinliik ¢aligma programlarini uygulamak ve ¢aligmalar hakkinda {istlerine rapor vermek,

Birimlerin yaptiklar ortak ¢alismalarda uyum ve koordinasyonu saglamak,

Kullamilan alet, edevat, ekipman ve makinelerin caligir durumda olmalarmi saglamak ve is
giivenliklerini aldirmak,

Yiritiilen faaliyetler ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulan malzeme miktarimi tespit etmek ve temini igin
diger isyerleri ve birimlerle irtibat kurarak takibini yapmak,

Yiriitilen faaliyetler ile ilgili olarak c¢alisan is¢ilerin ¢aligmalarini takip ve kontrol etmek, islerin
diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Ginliik ¢alismalarda ihtiyag duyulmasi halinde, trafik giivenligini saglamak adina Zabita Midiirligi
ile koordineli olarak gerekli trafik emniyetini almak ve/veya aldirmak,

6331 sayili is saghgi ve gilivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir,

Kendisine bagli ¢alisanlarin yiiriittiikleri faaliyetlerde 6331 sayili is saglig1 ve giivenligi kanunu ve ilgili
diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalar1 gereken kisisel koruyucu donamimlar ile is kiyafetlerinin
kullanilmasini saglamak,

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek,

Miidiirtin ve Bagkanlhigin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 12: Bekgilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1
2

3
4

)
6

Su ve Kanalizasyon Miidiiriine kars1 sorumludur,

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,

6331 sayili ig saghgi ve glivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir,

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirir.

Miidiir ve bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 13: Soférlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.
2.
3.

o

S

Su ve Kanalizasyon Miidiiriine kars1 sorumludur,

Aracim trafik kurallarina uygun olarak kullanir,

Aracim amirlerinin verecegi talimatlar dogrultusunda istenilen giizergahlarda Trafik kanun ve
tiiziiklerine uygun olarak kullanir,

Aracin periyodik bakimini zamaninda yapar ve/veya yapilmasi i¢in birim amirine bilgi verir,
Kullandig1 aracin giinliik, haftalik, aylik, ti¢ aylik, alt1 aylik bakimlarini, aracin 6zel talimat ve bakim
talimatina uygun bir sekilde yapar veya yapilmasim saglar. Her an ise hazir durumda ve temiz olarak
bulundurur,

Aracin akaryakit ikmalini zamaninda yapar ve ise hazir bulundurur. Lastik durumunu kontrol eder,
Aracinda meydana gelen veya gelebilecek arizalar1 zamamnda ilgililere bildirir, 6zel beceri
gerektirmeyen kiigiik arizalar1 kendisi giderir, gideremedigi arizalar ilgililere haber vererek
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giderilmesini saglar,

8. Trafik kazasi durumunda gerekli emniyet tedbirlerini alir,

9. Aracin kaza yapmasi durumunda;

10. Trafik giivenligini ve akisin1 bozmayacak sekilde kazanin oldugu yerde aracini durdurur,

11. Yaralanma durumunda derhal ilk yardim yapar. Gerekirse yaralilari en yakin saglik kurumuna
gotiirlilmesini saglar,

12. Kaza durumunu en yakin Trafik polisine ve ilgili amirine bildirir.

13. Tasiyaca@ yiikii aracin kapasitesine gore yiikler,

14. Kendisine verilen her tiirlii malzeme ve yiikiin aracin kapasitesine uygun sekilde yiiklenmesini saglar,
gerekli 6nlemleri alir ve tasir, personel tagima islerinde aracina istiap haddine gore yolcu alir,

15. Can giivenligini g6z 6niinde bulundurur ve trafik kurallarma uygun sekilde aracini kullanir.

16. 6331 sayili is saghgi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir,

17. Midiirin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 14: Operatérlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1. Su ve Kanalizasyon Miidiiriine kars1 sorumludur,
2. Tavsanh Belediyesi sinirlari i¢inde her tiirlii altyap1 islerinde gorev almak,
3. Aracim trafik kurallarina uygun olarak kullanir,
4. Aracimi amirlerinin verecegi talimatlar dogrultusunda istenilen gilizergdhlarda Trafik kanun ve
tiiziiklerine uygun olarak kullanir,

5. Aracin periyodik bakimini zamaninda yapar ve/veya yapilmasi i¢in birim amirine bilgi verir,

6. Kullandig1 aracin giinliik, haftalik, aylik, ti¢ aylik, alt1 aylik bakimlarini, aracin 6zel talimat ve bakim
talimatina uygun bir sekilde yapar veya yapilmasini saglar. Her an ise hazir durumda ve temiz olarak
bulundurur,

7. Aracin gorev doniigii bakimini yapmak,

8. Aracin akaryakit ikmalini zamaninda yapar ve ige hazir bulundurur. Lastik durumunu kontrol eder,

9. Aracinda meydana gelen veya gelebilecek arizalari zamaninda ilgililere bildirir, 6zel beceri
gerektirmeyen kiiciik arizalart kendisi giderir, gideremedigi arizalar1 ilgililere haber vererek
giderilmesini saglar,

10. Trafik kazasi durumunda gerekli tedbirleri alir,

11. Aracin kaza yapmasi durumunda;

a) Trafik giivenligini ve akigin1 bozmayacak sekilde kazanin oldugu yerde aracini durdurur,

b) Yaralanma durumunda derhal ilk yardim yapar. Gerekirse yaralilar1 en yakin saglik
kurumuna goétiirtilmesini saglar,

c) Kaza durumunu en yakin Trafik polisine ve ilgili amirine bildirir

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

13. is makinesini, kullanma talimatlarma uygun olarak ve itina ile kullanmak; gerekli giivenlik
tedbirlerini almak,

14. 6331 sayili is saghgi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine
verilen kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanr,

15. Ustlerinden aldi1g1 emir ve gorevleri yerine getirmek,

16. Miidiir ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

Madde 15: Iscilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1. Su ve Kanalizasyon Miidiiriine karg1 sorumludur,
2. [lsyerlerinde yiiriitiilen her tiirlii cahiymalarda kendisine verilen isleri, gosterildigi yerde, anlatildig
sekilde ve verilen siire i¢inde yapar,
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3. Malzemeleri zarar gérmeyecek sekilde muhafaza eder ve bakimini yapar,

4. Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar. Yapacagi tasima iglerinde
nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder,

5. Tasima veya nakliye islerinde nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder,

6. 6331 sayili is saghgi ve gilivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir,

7. Ustlerin yaptig1 gérev dagilimu ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapmakla sorumludurlar,

8. Miidiiriin ve Bagkanhigin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 16: Gobel Termal Tesisleri Sorumlusu Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Su ve Kanalizasyon Midiiriine kars1 sorumludur,

2) Tesisin ve apartlarin temiz ve bakimli olmasini saglamak,

3) Tesise bagli personelin vardiyasini hazirlamak,

4) Temizlik malzeme stoklarmm daima yeterli miktarda bulunmasini saglamak; azalan malzemelerin
zamaninda temini i¢in gerekli takipleri yapmak,

5) Tesis personelinin senelik izin vb. gibi izinleri konusunda islerin aksamamasi i¢in gerekli izin planlarini
hazirlamak,

6) Iscilerin verimlerini, bilgi ve becerilerini artiric1 diizenlemeler ve gérev dagilimlari yapmak, personelin
hal ve hareketlerini, ¢alismalarim kontrol etmek, performanslarim izlemek,

7) Tesisin faaliyetleri hakkinda iist yoneticilere bilgi vermek,

8) Tesisler i¢in gerekli olan yakit vb. malzemenin teminini saglamak,

9) Tesis biinyesinde yiiriitiilen faaliyetleri koordine ve kontrol etmek,

10) Tesis igerisindeki biitiin hizmet tnitelerini kontrol etmek, aksayan kisimlardaki aksakliklarin
giderilmesini saglamak giderilemeyen aksakliklar i¢in iist yoneticilere bilgi vermek,

11) Calisan ekipmanlar1 kontrol etmek varsa arizalari tespit etmek, arizalarin giderilmesini saglamak,
giderilemeyen arizalarda {ist yoneticilere bilgi vermek,

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

13) Gobel Termal Tesislerinin giivenligini saglamak. Tesisin demirbas esyalarinin korunmasini saglamak,

14) Enerji kesilmelerinde devreye girecek olan jeneratoriin diizenli ¢alisip ¢calismadigim kontrol etmek,

15) Tesis personelinin is sagligi ve is glivenligini konusundaki giivenlik talimatlarina uygun davranmalarini
saglamak, gerekli uyarilar1 yapmak,

16) Calisan personelin hafta sonu ve aksam mesailerini is durumuna gore hazirlamak,

17) Personele uygun is kiyafetlerinin temin edilmesini ve kilik kiyafet diizenini saglamak,

18) Gobel Termal Tesislerinin giinliik gelirlerinin giin sonunda toplanarak Belediye hesabina yatirilmasini
saglamak,

19) Tesis tcretlerinin girislerde pesin olarak tahsil edilmesi, fatura ve fis diizenlenmesi, aile banyolarinda
ise kullanilan siire baz alinarak kullanim saatine gore ticretlendirilmesini yapmak,

20) 6331 sayil is saghigi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir,

21) Ust makamlar tarafindan konuyla ilgili olarak verilen diger gorevleri yerine getirmek,

22) Miidiir ve bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

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

1. Su ve Kanalizasyon Midiiriine kars1 sorumludur,

2. Aritma igsleminde kullanilan kimyasal maddelerin dozlama miktarlarini belirlemek ve ¢ozeltilerin dogru
hazirlanmasimi saglamak,

3. Filtre ve diger iinitelerini kontrol etmek ve diizenli caligmasini saglamak,




T.C. Kurumsal Kod 43.1.16.53
TAVSANLI BELEDIYE BASKANLIGI Numarasi T
Yayin Tarihi ve 05.02.2010
SU VE KANALIiZASYON MUDURLUGU Karar No 2/16-3
Revize Tarihi ve 07.11.2025
GOREV VE CALISMA ESASLARI Karar No 115
YONETMELIGIi Revize Numarasi 3

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

24.
25.

Klorlama miktarmi belirlemek ve dozlanan kloru siirekli kontrol etmek,

Laboratuvar sonuglar1 dogrultusunda gerekli diizenlemeleri yaparak su kalitesini devamli gozetlemek,
Tesise bagli personelin vardiyasini hazirlamak,

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

Tesis personelinin senelik izin vb. gibi izinleri konusunda islerin aksamamasi i¢in gerekli izin planlarin
hazirlamak,

Iscilerin verimlerini, bilgi ve becerilerini artiric1 diizenlemeler ve gérev dagilimlar: yapmak,

. Tesisin faaliyetleri hakkinda tist yoneticilere bilgi vermek,
. Giiniin sartlarina ve uygulanan teknolojilere bagl olarak aritma konusunda ihtiyag duyulan arastirma

ve gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,

Tesis biinyesinde yiiriitiilen faaliyetleri koordine ve kontrol etmek,

Biitliin niteleri kontrol etmek, aksayan kisimlardaki aksakliklarin giderilmesini saglamak
giderilemeyen aksakliklar i¢in {ist yoneticilere bilgi vermek,

Calisan ekipmanlar1 kontrol etmek varsa arizalari tespit etmek, arizalarin giderilmesini saglamak
Arizalarin giderilip giderilmedigini takip etmek. Giderilemeyen arizalarda iist yoneticilere bilgi vermek,
Giris-¢ikis akimlarini ve temiz su tanki seviyesini kontrol etmek,

Personelin ¢alismalarini kontrol etmek, tesisin verimli ¢aligmasini saglamak,

Mesai saatleri iginde ve disinda yangin, sel baskini, deprem vb. gibi tabii afetlerde iist makamlar1 ve
emniyet yetkililerini uyararak gerekli tedbirleri acilen almak,

Tesisin demirbas esyalarinin korunmasini 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,

Tesis personelinin is sagligi ve is giivenligi konusundaki giivenlik talimatlarina uygun davranmalarini
saglamak,

Caligsan personelin hafta sonu ve aksam mesailerini is durumuna gore hazirlamak ve onaya sunmak,
6331 sayil1 is saglhigi ve gilivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir,

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

Miidiir ve bagkanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Tim Yoneticiler ve Tiim Personelin Genel Sorumluluklar:

Madde 18: Tavsanh Belediye Baskanhg1 Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklar:

1.

Belediye Bagkaninin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Midirliiglin sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Miidiirliikk personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iligkin diizenlemeleri yapar,

Stratejik plan hazirlanmasinda yer alir ve bu plana uygun olarak miidiirliik biitgesini hazirlar ve
ekonomik sekilde kullanilmasini saglar,

Stratejik plan ile miidiirliige verilen hedefleri gerceklestirmek tizere gerekli g¢aligmalar1 yapar,
Bagkanligin amagclarmi ve hedeflerini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele aktarir, en iyi sekilde
uygulamalar1 i¢in gerekli agiklamalar1 yapar ve kontrol eder,

Bagkanlhigin amaglari, hedefleri, biitceleri ile uyumlu programlar gelistirir, miidiirliiglin stratejisini
belirler ve kendisine tevdi edilen gorevleri tam ve zamaninda yapar,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlar. Planlarin uygunluk
ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirler alir,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Midirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonu¢landirmak iizere
planlar,

Midiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik amag¢ ve hedeflerine gore hazirlar,

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tizere gerektiginde
egitim talebinde bulunur,

Bagkanlhigin kabul ettigi yOnetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlariin ast-iist ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle ¢aligmalarini saglar,

Personelin gorev tammlarini ve performans kriterlerini hazirlayip Baskanliga teklif eder, kendisine
bagli personelin performansini ve ¢aligmalarini degerlendirir,

Personeline gérev tanimlarini izah eder, gérev tanimlarinda belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmasini saglar, isgiicliniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi
i¢in, emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarini agik, net ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, ig
ve islemlerin buna uygunlugunu denetler. Gorev tamimlarinda olmayan gorevleri emrindekilere
usuliince verir,

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir, personelini
sevk ve idare eder, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

Kendisine bagli personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve Baskanligin hedeflerine uygun
olarak birlikte ¢aligmalarini saglar, diger miidiirliikler ile yaptiklar1 ortak ¢alismalarda isbirligi i¢inde
hareket edilmesini saglar.

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik
eder, tavir ve davramslarint devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur,

Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 ¢6ziime kavusturur, iist kademelerce almmasi
gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuclar dogmadan bagkanliga miiracaat eder,
Personeline kolay anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazil
olarak verebilir, verdigi gorevlerin yanlis ve/veya eksik yapilmasi durumunda sorumlulugu iistlenir,
Miidirligiin verimliliginin arttirilmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesini
saglamak iizere ¢aligma metotlar1 gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka
ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagl personelin bagkanligin amaglarin1 daha fazla benimsemelerini
saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur, astlarmin sorularini kesin olarak
cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi igin yerine bakacak personeli yetistirmek adina
gerekli tedbirleri alir, izin rapor vb. durumlarda bu personele vekalet verir ve gdrevlerini taksim eder,
Miidirligiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin personel
politika ve usulleri ¢ergevesinde yiiriitiir,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek, degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Baskanligina ve ilgililere sunar,

Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan igslemlerle ilgili her tiirlii 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,

Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdis1 gérev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptig
temaslari, ¢aligmalar1 ve aldig1 sonuglar belirten rapor hazirlar, Belediye Baskanligina sunar,
Yirtttiigh faaliyetlerle ilgili olarak Belediye Bagkanliginca talep edilen veya faydali gordiigii konularda
hazirladig raporlar1 Bagkanlik Makamina sunar. Raporlar1 vermeden 6nce gerekli tetkikleri yapar ve
tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

10
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25.

26.

27.

28.

29.

Midirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelerce istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere karar, politika ve yonetmelikleri zamaninda ve dogru aktarabilecek sekilde planlar.
Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigmalar1 yapar, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular,

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

Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarm uygulanmasin siirekli kontrol eder, yetersizlik, aksaklik
ve/veya diizeltilmesi gereken hususlar i¢in 6neri ve tekliflerini Bagkanliginin goriisiine sunar,
Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevleri yapar.

Madde 19: Tavsanh Belediye Baskanhg: Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

1.

N

9.

Bagli bulundugu birimin gorevlerini bilmek, ilizerine diisen vazifeleri kanun, tiiziikk, yonetmelik,
genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata uygun olarak zamaninda ve dogru bir sekilde
yapar,

Bulunduklar1 ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi korumalidir,

Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan 6nemli belge ve evraklari, kage, miihiir vb. kendilerine ait kilitli
dolap ve/veya ¢ekmecede muhafaza eder,

Herhangi bir nedenle goérevinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla sorumlu oldugu evraki
kendisinden sonra géreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir - teslim
cetvelleri Midiirlikte saklanir,

Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak diizenli bir sekilde yiriitiilebilmesi,
ortak ahengin saglanmasi igin gerekli gayreti ve en yiiksek performansi gosterir,

Goreviyle ilgili her tiirlii faaliyette 6331 sayih Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca
gerekli tedbirleri alir,

Kisisel verilerin islenmesinde basta 6zel hayatin gizliligi olmak iizere gercek ve tiizel kisilerin temel
hak ve 6zgiirliiklerini korumak adina Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu hiikiimlerine riayet eder,
Gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliik, saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar veren ve
toplumda giivensizlik yaratan durumlar1 ortadan kaldirmak suretiyle kamu yonetimine halkin giivenini
artirmak adma Kamu Gérevlileri Etik Davramig flkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik ile Tavsanh Belediye Baskanligi Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Bagvuru Usul
ve Esaslar1 Yonergesi hiikiimlerine gore hareket eder,

Hizmete 6zel, kisiye ozel, gizli, cok gizli nitelikteki verilerin Tavsanli Belediye Baskanligi Bilgi
Gtivenligi Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine gore giivenligini saglar,

10. Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevleri yapar.

Madde 20: Gorevin Yiiriitiilmesi

Miidiirliiklerde gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler

cergevesinde yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 21: Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

1.
2.

Midiirliik biinyesinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiirler tarafindan saglanir.

Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir ve teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir ve teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.
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Madde 22:Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
1. Miidirlikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.
2. Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglari ve diger sahislarla
ilgili gerekli goriilen yazigsmalar ilgili memur, sef, miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.

Madde 23: Arsivleme ve Dosyalama

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

1. Miidiirliklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri1 klasorlerde

saklanir.

2. Islemi biten evraklar arsive kaldir1lir.
3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan midiirliiglimiiz ¢calisanlari

sorumludur.

Madde 24: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 25: Yiiriirliik

Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak

yayimlanmasi ile yiiriirliige girer.

Madde 26: Yiiriitme

Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Bagkam yiiriitiir.
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