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TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
TEKIiRDAG SU VE KANALIiZASYON iDARESi GENEL MUDURLUGU
ABONE iSLERI DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag¢ ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge, TESKI Genel Miidiirliigii Abone Isleri Dairesi Baskanlig
ve birimlerinin kurulusunu, bu birimlerde gorevli personelin statiisiinli, gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemek suretiyle birimlerin is ve islemlerinin uyumlu, siiratli ve verimli bir
sekilde, giivenli ¢aligma diizeni i¢inde yapilmasini saglamak amaciyla diizenlenmistir.

(2) Bu Yonerge, TESKI Genel Miidiirliigii Abone Isleri Dairesi Baskanhigi ve
birimlerinin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma diizenine iligskin usul, esas ve
kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 20/11/1981 tarihli ve 2560 sayili Istanbul Su ve
Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus ve Gérevleri Hakkinda Kanun ve Tekirdag Su
ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus Gérev ve Yetkileri Hakkinda Yonetmelik
madde 28 ve diger ilgili hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yo6nergenin uygulamasinda;

a) Biiyiliksehir Belediyesi: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Daire Baskan1: TESKI Abone isleri Dairesi Baskanini,

¢) Genel Miidiir Yardimcist: TESKI Genel Miidiir Yardimeisini,

¢) Idare /TESKI: Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,

d) Personel / Calisan: TESKI Abone Isleri Dairesi Baskanligima bagl ilgili personelini,

e) Sef: Abone Isleri Dairesi Bagkanlig1 birim miidiirlerine bagl sefliklerini,

f) Sube Miidiirii: 1)Abone Hizmetleri Sube Miidiirii, 2) Tahakkuk Sube Miidiirii, 3)Sayag
ve Kagak Onleme Sube Miidiirii,

g) Ust Yénetici / Genel Miidiir: TESKI Genel Miidiiriinii,

g) Yonetim Kurulu: TESKI Yonetim Kurulunu, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Gorev ve Yetkiler

Teskilat

MADDE 4- (1) Abone lsleri Daire Baskanli,
a) Daire Bagkani

b)Abone Hizmetleri Sube Miidiirii

¢) Tahakkuk Sube Miidiirii

¢) Sayac ve Kacak Onleme Sube Miidiirii

d) Sef



Gorev ve yetkiler

MADDE 5- (1) Abone isleri Dairesi Baskani, Genel Miidiir ve ilgili Genel Miidiir
Yardimcilarindan emir alir, Bagkanligi’na bagli amir, memur ve is¢ilere emir verir.

(2) Sube Miidiirii, Abone Isleri Dairesi Baskanindan emir alir, Miidiirliigiine bagl amir,
memur ve iscilere emir verir.

(3) Sef, Abone Isleri Dairesi Baskani ile Sube Miidiiriinden emir alir, Miidiirliigiin
memur ve is¢ilerine emir verir.

Abone Isleri Dairesi Baskanh@i’nin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Abone Isleri Dairesi Baskanlig1i’nin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Abonelerce tiiketilen su miktarini tespit ederek tahakkukunu yapmak, bu tahakkuka
gore borglarini belirlemek, tahakkuka iligkin itirazlar1 degerlendirerek sonuglandirmak, gerekli
hallerde diizeltme islemlerini yapmak, yeni abone kaydi, yer degistirme, abonelikten ¢ikma ve
bunun gibi abonelerle ilgili her tiirlii islerin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak,

b) Idarenin ihtiyaci olan her tip su sayacinin temini ve abonelere baglanmasi islemlerini
gerceklestirmek, ihtiyag duyuldugunda abonelerden sokiilen su sayaglarinin yetkili
servislerinde tamirinin yapilmasini saglamak,

€) Su tiikketiminin tespiti i¢in su sayaglarini okumak ya da okutturmak, tiiketim
bildirimlerini ya da faturalarini abonelere ulastirmak,

¢) Kacak su kullananlar1 takip etmek ve haklarinda gerekli yasal islemlerin yapilmasini
saglamak, Idare birimlerince veya diger kamu kurum ve kuruluslarinca yapilan talep iizerine su
acma ve kapatma islemlerini gergeklestirmek,

d) Genel Miidiirliigiin Tarifeler Y6netmeligini, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlig ile
birlikte hazirlayarak Yonetim Kuruluna sunmak,

e) Genel Miidiirligiin Su, Atiksu, Yaptirim ve Hizmet Tarifesini, Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanlig ile birlikte hazirlayarak Yo6netim Kuruluna sunmak,

f) Su tiikketim miktari, abone sayisi, abonelere diisen tiiketim miktari vb. hususlara iligkin
istatistiki bilgi ve verileri hazirlayarak Genel Miidiire sunmak,

) Konusuyla ilgili gesitli yollarla (Internet, sosyal medya, dilekge vb.) abonelerden
gelen istek ve sikayetleri inceleyerek geregini yapmak ve sonucunda ilgilisine bilgi vermek,

8) Genel Miidiir ve bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisinin verdigi diger gorevleri
yapmak.

Abone Hizmetleri Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Baghh bulundugu Daire Bagkanindan emir almak, Miidirlik
calisanlarina emir vermek,

a) Genel Mudiirliigiin Tarifeler Yonetmeligini, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlig ile
birlikte hazirlayarak Yo6netim Kuruluna sunmak,

b) Genel Midiirliigiin Su, Atiksu, Yaptirim ve Hizmet Tarifesini, Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligi ile birlikte hazirlayarak Yonetim Kuruluna sunmak,

¢) Konusuyla ilgili gesitli yollarla (Internet, sosyal medya, dilek¢e vb.) abonelerden
gelen istek ve sikayetleri inceleyerek geregini yapmak ve sonucunda ilgilisine bilgi vermek,

¢) Yeni abonelik, isim degisikligi, abonelik feshi islemlerinin yapilmasini saglamak,

d) Abone olan veya olmak isteyenlerin karsilastigi sorunlar1 yetkisi ¢er¢evesinde, yasa
ve yonetmeliklere uygun olarak ¢6ziimlemek,

e) Ilgili Daire Bagkanliklaridan/komisyonlardan gelen maliyet hesaplara gore su ve
atik su ticret tarifelerini hazirlamak,

f) Gorev ve sorumluluk alanina giren konularla ilgili dilekge ve elektronik iletilere yasal
stiresi i¢inde cevap vermek,



g) Abone sayilar1 ve abonelik iglemleri ile ilgili istatistiki bilgi ve dokiimanlari
hazirlamak,

&) Genel Miidiir ve bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisinin verdigi diger gorevleri
yapmak.

Tahakkuk Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Bagli bulundugu Daire Baskanindan emir almak, Miidiirliik
calisanlarina emir vermek,

a) Abonelerce tiiketilen su miktarini tespit ederek tahakkukunu yapmak, bu tahakkuka
gore bor¢larini belirlemek, tahakkuka iligkin itirazlar1 degerlendirerek sonuclandirmak, gerekli
hallerde diizeltme islemlerini yapmak ve bunun gibi abonelerle ilgili her tiirlii islerin diizenli
bir sekilde yapilmasini saglamak,

b) Su tiketiminin tespiti i¢in su sayaclarini okumak ya da okutturmak, tiiketim
bildirimlerini ya da faturalarin1 abonelere ulagtirmak,

¢) Su tiiketim miktari, abone sayisi, abonelere diisen tiikketim miktar1 vb. hususlara
iliskin istatistiki bilgi ve verileri hazirlayarak Genel Miidiire sunmak,

¢) Konusuyla ilgili cesitli yollarla (Internet, sosyal medya, dilekce vb.) abonelerden
gelen istek ve sikayetleri inceleyerek geregini yapmak ve sonucunda ilgilisine bilgi vermek,

d) Kagak ve wusulsiiz su kullanlar ile sebeke hasar1 verenlerin tahakkuklarini
hazirlayarak, onay sunmak,onaylandiktan sonra ilgililere tebligatin1 yapmak veya yaptirmak

e) Tahakkuka iligkin itirazlar1 degerlendirerek sonuglandirmak, gerekli hallerde
diizeltme islemlerini yapmak ve bunun gibi abonelerle ilgili her tiirlii islerin diizenli bir sekilde
yapilmasini saglamak

f)Abonelerin talepleri dogrultusunda Kurum ile ilisigini kesmek {izere tahakkukunu
hazirlamak, aboneye yazi ile bildirmek ve 6demesini yaptirmak

g)Abonelerin talepleri ilizerine abone tiir degisikligi islemlerini ile ilgili tespitleri
yapmak, sonuclarini ilgili birimlere yazi ile bildirmek

g)Abonelerin Tahakkuk Sube Miidiirliigii kapsamindaki her tiirlii itirazlarinin
coziimlenmesine yardinci olmak, sonuclandurilmasi i¢in gerekli takibi yapmak.

h)Giinliik ve aylik tahakkuk raporlarmi alarak gerekli kontrol ve tanzim islerini
gergeklestirmek, ilgili birimlerle hesap mutabakatini saglamak.

i)igme suyu ve kanalizasyonla ilgili olarak 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun
86,87,88,89,90,91,92,93 ve 94 Maddelerine gore Harcamalara Katilma Pay: tarh, tahakkuk ve
tebligini yapmak.

1)Tahakkuk Sube Miidiirliigli kapsaminda bulunan evraklar1 kayit altina almak ve
arsivlemek

j)Tahakkuk is ve islemlerin yasa, yonetmelik, yonerge, prosediir ve talimatlara uygun
ve zamaninda yapilmasinin temin etmek, sonuclarmi takip etmek uygulamalarin dogru sekilde
gergeklesmesini saglamak.

K) Genel Miidiir ve bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisinin verdigi diger gorevleri
yapmak.

Sayac ve Kacak Onleme Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Baghh bulundugu Daire Baskanindan emir almak, Miidiirliik
calisanlarina emir vermek,

a) Idarenin ihtiyaci olan her tip su sayacinin temini ve abonelere baglanmasi islemlerini
gerceklestirmek, ihtiyag duyuldugunda abonelerden sokiilen su sayacglarinin yetkili
servislerinde tamirinin yapilmasini saglamak,



b) Kacgak su kullananlar takip etmek ve haklarinda gerekli yasal islemlerin yapilmasini
saglamak, Idare birimlerince veya diger kamu kurum ve kuruluslarinca yapilan talep iizerine su
acma ve kapatma islemlerini gergeklestirmek,

¢) Konusuyla ilgili ¢esitli yollarla (internet, sosyal medya, dilek¢e vb.) abonelerden
gelen istek ve sikayetleri inceleyerek geregini yapmak ve sonucunda ilgilisine bilgi vermek,

¢) Genel Miidiir ve bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisinin verdigi diger gérevleri
yapmak.

UCUNCU BOLUM
Fiilen Gerg¢eklestirilen Isler

Abone Isleri Dairesi Baskam

MADDE 10- (1) Abone Isleri Dairesi Bagkani’nin gérevleri;

a) Daire Baskanligin1 temsil etmek,

b) Daire Bagkanligina mer’i mevzuatla verilen gorevleri yazili ve sozlii emirlerle
yiirlitmek,

C) Personel arasinda gérev dagilimi yapmak,

¢) Daire Baskanliginin calisma usul ve esaslarini mer’i mevzuat cergevesinde
belirlemek,

d) Daire Baskanligi biinyesinde gorev yapan Midiirliik ve alt birimlerin tim is ve
islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini gozetmek,

e) Sorumlu oldugu memur, sdzlesmeli ve is¢i personelin 6zliik islemlerinin mevzuat
cergevesinde yiiriitiillmesini saglamak,

f) Daire Bagkanliginda ¢alisan, sicil amiri oldugu personel igin basari ve performans
degerlendirmesini yapmak,

g) Daire Baskanligi personelinin ¢aligsma isteklerini artirmak, gorevlerinin gerektirdigi
mesleki bilgi ve becerilerini artirmak amaciyla; eksikliklerin tespiti ve taleplerin
degerlendirilmesi neticesinde ilgili birimden egitim talebinde bulunmak,

g) Daire Baskanliginin Stratejik Plan ve Performans hedeflerinin gerceklestirilmesini
saglamak,

h) Genel Miidiir ve yetki devri yapilan Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan mevzuat
hiikiimleri geregince kendisine verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Abone Hizmetleri Sube Miidiirii

MADDE 11- (1) Bagl bulundugu Daire Bagkanindan emir almak, Miidirlik
calisanlarina emir vermek,

a) Tarifeler Yonetmeligini hazirlamak,

b) Daire Baskanligi biitgesini hazirlamak,

c) Tarifeler yonetmeligine gore abonelik iglemlerinin yapilmasini saglamak,

¢) Su, Atiksu, Yaptirim ve Hizmet Tarifesini hazirlamak,

d) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarmca, Miidirligi ile ilgili
harcama siirecinde, Gergeklestirme gorevlisi olarak, tahakkuk ve verilen emirlerini ve buna
bagl evraki diizenleyerek Harcama Yetkilisine sunmak,

e) Abone is ve islemleri ile ilgili llge Sube Miidiirliiklerinde gorevli personele gerekli
egitimlerin verilmesini saglamak,

f) Abonelik igslemleri ile ilgili her tiirlii matbu evraki hazirlatmak,

g) Daire ile ilgili yazigmalarin diizenli akigin1 saglamak,

g) Abone islemlerine ait verilerin yazilim sistemi tizerinden raporlanarak arsivlenmesini
takip etmek,



h) Degisen tarife ve abone bilgilerinin yazilim sistemi iizerinde giincel tutulmasini
saglatmak,

1)1k abonelik, abone degisikligi, abone tipi degisikligi, abonesizlikten kapama Ilce Sube
Miidiirliiklerince yapilan abonelik ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak, ad1 gegen islemleri
takip etmek, denetlemek ve istatistik bilgilerini raporlamak,

i) Emrinde ¢alisanlarin yillik mazeret, ticretsiz ve diger izin taleplerini birimin is akisini
aksatmayacak sekilde hazirlayarak, Baskanlik onayina sunmak,

J) Midirligi ve diger miidirliiklerce olusturulan faaliyet, tahakkuk, abonelik ve sayag
islemleri istatistik raporlarini hazirlamak ve Daire Baskanligina sunulmasini saglamak.

k) Bilgi Edinme Hakki Kanunu, CIMER, Biiyiiksehir Belediye Baskani1, Genel Miidiire
mesaj ve diger nedenlerle, Abone Isleri Sube Miidiirliigii niin gérev ve sorumluluk alanima giren
konularda, kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerden gelen yazilara, yasal siiresi
icinde cevap verilmesini ve bu yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

I) Abonelerin bilgilendirilmesi amaciyla, gerekli duyurularin zamaninda yapilmasini, bu
kapsamda, TESKI web sitesinin etkin bir sekilde kullanilmasini ve giincelligini yitiren bilgi ve
duyurularin yenilenmesini saglamak,

m) Daire Baskanliginin mal ve hizmet alimlari, tasinir is ve islemlerinin yiiriitiilmesini
ve organizasyonunu saglamak,

n) idaremizin sahip oldugu ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 ve diger kalite
belgelerinin, sube miidiirliigii ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini
saglamak,

0) Genel Miidiir, bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcist ve Daire Bagkaninin vermis
oldugu diger gorevleri yerine getirmek.

Tahakkuk Sube Miidiirii

MADDE 12- (1) Bagli bulundugu Daire Baskanindan emir almak, Miidiirliik
calisanlarina emir vermek,

a) Daire Bagkanlig1 biitgesini hazirlamak,

b) Su ve atik su abonelerinin tiiketimlerinin tespit edilip okunmasi, faturalandirilmasi,
kontrol islemlerinin yapilmasini ve okunan bilgilerin sisteme dogru olarak aktarilmasini
saglamak,

) Tahakkuklarmn yiiriirlilkte olan Biitce Kararnamesi, Tarifeler ve Abone Hizmetleri
Y o6netmeligi hiikiimlerine gore yapilmasini saglamak,

¢) Resmi kurumlarin su ve atiksu faturalarinin tahsili ile ilgili gerekli her tiirli
caligmanin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini yaptirmak,

d) Abonelerden e-itiraz veya sahsen gelen itiraz ve bildirimleri (endeks bildirimi, bozuk
sayag, usulsiiz tiiketim vs. ile ilgili) yerinde gerekli inceleme ve kontrollerin yaparak
degerlendirmek ve gerekli diizenlemeleri yapmak/yapilmasini saglamak.

e) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, Midirligi ile ilgili
harcama siirecinde, Gergeklestirme gorevlisi olarak, tahakkuk ve verilen emirlerini ve buna
bagl evraki diizenleyerek Harcama Yetkilisine sunmak,

f) On Odemeli Elektronik Kartli Su Sayaci (EKS) abonelerinin sayag endekslerinin
kontrol edilmesi, okunan endekslere gore kontor satis miktarlari ile karsilastirarak raporlamak,

g) Abonelere ibraz edilen faturalarla ilgili itirazlarin degerlendirilerek en kisa siirede
neticelendirilmesini yapmak,

g) Sahada hazirlanan faturalarin abonelerin ulasabileceklere alanlara birakilmasini
saglamak,

h) Tahakkuku yapilamayan abonelerin saha birimlerince kontrol edilmesini saglamak,
saha birimleri tarafindan yapilan endeks degistirme veya ek tahakkuk verme raporlarinin
incelenmesini ve tahakkuka baglanmasini yapmak,



1) Fatura itirazlarii sahada ve her tiirlii belge tizerinde inceleme yaparak rapor haline
getirmek, var ise fazla ve hatali tahakkukun diizeltilme islemlerini yaptirmak,

1) Su ve atiksu tarife tespit ¢alismalarinin yapilmasi ile su ve atiksu abonelerinin tikketim
tahminlerini yapmak ve gerceklesme oranlarini kontrol etmek,

J) Yirtrliikte olan Biitge Kararnamesi, Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yo6netmeligi
dogrultusunda okuma periyotlarina goére bolgesel okuma plan1 hazirlamak,

K) Hazirlanan plan dogrultusunda calisilacak bolgeye ait abone bilgilerinin el
bilgisayarlarina yiiklenmesini (GPRS sistemi veya maniiel aktarim) ve sahada olusan okuma
bilgilerinin ana sisteme aktarilmasini (GPRS sistemi veya maniiel aktarim) saglamak,

I) Yeni sozlesme yapilan abonelerin, bolgelerine gore, defter siralarini tespit ederek,
kayitlara yansitilmasini saglamak,

m) Abonelerde takili olan sayaglarin kontrol edilmesi ve ¢alismayan, ters ¢alisan, patlak,
buharli, okunmaz durumda olan, cami kirik, miihrii kopuk olanlar ile sarfiyatinda diistikliik veya
fazlalik goriilenlerin tespit edilmesini ve olumsuz durumun bertaraf edilmesi i¢in ilgili birimlere
is emri olusturulmasini saglamak,

n) Calisma bolgelerindeki abonelikleri, adres, daire sayisi, tarife tirii, CTV durumu
yoniinden incelemek, bilgilerinde degisiklik olanlar1 bildirmek ve buna gore kayitlarda gerekli
diizenlemelerin yapilmasini saglamak,

0) Yikilan gayrimenkullere ait aboneliklerin tespitinin yapilmasi, rapor haline
getirilmesi, aboneligin iptali, var ise borcun takibi ve suyun sebekeden kesilmesi gibi islemler
icin ilgili birimlere is emri olusturulmasini yaptirmak,

0) Fatura itirazlarin1 sahada ve her tiirlii belge lizerinde inceleme yaparak rapor haline
getirmek, var ise fazla ve hatali tahakkukun diizeltilmesini saglamak,

p) Saya¢ okuma elemanlarinca yapilan adres degisikligi bildirimlerini kayit altina almak
ve diizeltici kayitlar1 yaptirmak,

r) Fatura diizenlenemeyen abonelerle ilgili tahakkuk yapilamama nedenleri, olumsuz
durumun bertaraf edilmesi icin ilgili Tahakkuklarinin diistigii tespit edilen bdlgelerde
planlanan pilot galismalara eslik etmek, yapilan is ve islemleri kontrol etmek ve kayit altina
almak, birimlere is emri olusturulmasini saglamak,

S) Su sayacimnin calismadigi tespit edilen veya diger nedenlerle tikketim endeksi
belirlenemeyen abonelere, Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yo6netmeligi’nin ilgili maddelerine
gore, kiyas usulii ile tahakkuk yapilmasini saglamak,

s) Midiirliigiin haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlari ile icmallerini hazirlamak,

t) Tahakkuk yapilan abonelerle ilgili endeks okuma elemanlarinca tespit edilen adres,
daire sayisi, tarife tiri, atiksu durumu, CTV durumu gibi rapor bildirimlerine gore
faturalandirilmasini saglamak,

u) Sube Miidiirliigii’ne ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

i) Tahakkukla ilgili her tiirlii istatistik ¢alismalarini yapmak ve bunlart rapor haline
getirmek,

v) Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK) ile Biiyiiksehir Belediye Bagkanhiginca, su ve
atiksu abone sayilari, tahakkuk ve tahsilat miktarlari, kayip ve kacak oranlar1 gibi, talep edilen
istatistiki mahiyetteki bilgilere cevap vermek,

y) Daire Baskanliginin mal ve hizmet alimlari, taginir is ve islemlerinin yiiriitilmesini
ve organizasyonunu saglamak,

z) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Tahakkuk Isleri Sube
Miidiirliigii’niin gérev ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslar ile
gergek ve tiizel kisilerden gelen dilekce, e-mail ve yazilara yasal siiresi icinde cevap vermek,

aa) Idaremizin sahip oldugu ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 ve diger kalite
belgelerinin, sube miidiirliigi ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini
saglamak,



bb) Genel Miidiir, bagl bulundugu Genel Miidiir Yardimcisi ve Daire Baskaninin
vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek,

Sayac ve Kacak Onleme Sube Miidiirii

MADDE 13- (1) Bagli bulundugu Daire Baskanindan emir almak, Miidiirliik
calisanlarina emir vermek,

a) Daire Bagkanligi biitgesini hazirlamak,

b) Idarenin ihtiyaci olan her tip su sayacinin teminini saglayarak Ilge Sube
Midiirliiklerine dagitimin1 yapmak,

c) Daire ile ilgili yazismalarin diizenli akisini saglamak,

¢) Kacak su kullananlar1 takibi ile haklarinda gerekli yasal islemlerin yapilmasini
saglamak,

d) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, Miidiirligi ile ilgili
harcama siirecinde, Gergeklestirme gorevlisi olarak, tahakkuk ve verilen emirlerini ve buna
bagli evraki diizenleyerek Harcama Yetkilisi’ne sunmak,

e) Su ve Atiksu abonelerinden mekanik sayaglarin elektronik ile ya da elektronik
sayaclarin mekanik sayagclar ile degisimlerini yaptirmak,

f) Fazla sarfiyat ve ariza gibi nedenlerle sokiilen su sayaglarinin kontrol, bakim ve takip
islemlerinin yapilmasini saglamak,

g) Yiiksek tiiketime itirazda bulunan abonelerin sayaglarinin test ve muayene
islemlerinin TESKI Su Sayaglar1 Test ve Kalibrasyon Istasyonu’nda gerceklesmesini saglamak,

g) Damga yili1 dolmus sayaglarin degisimi, arizali sayaglarin degisimlerin yapilmasini
saglamak, ad1 gecen islemleri takip etmek, denetlemek ve istatistik bilgilerini raporlamak,

h) Test edilmek iizere sokiilen sayaglarin yetkili il Bilim, Sanayi ve Teknoloji
Miidiirliigii Olgiiler ve Ayar Sube Memurlugu elemanlarinca ayar istasyonunda kontrol
edilmesini saglamak,

1) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Saya¢ ve Kacak Onleme Sube
Miidiirliigii’niin gorev yetki ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslari
ile gercek ve tilizel kisilerden gelen yazilara yasal siiresi i¢inde cevap vermek ve bu yazilari
diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

1) Daire Bagkanliginin mal ve hizmet alimlari, taginir is ve islemlerinin yiiriitiilmesini
ve organizasyonunu saglamak,

j) Idaremizin sahip oldugu ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 ve diger kalite belgelerinin,
sube midiirliigii ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini saglamak,

K) Genel Miidiir, bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisi ve Daire Bagkaninin vermis
oldugu diger gorevleri yerine getirmek.

Sef

MADDE 14- (1) Bagli bulundugu Daire Baskani ile Sube Miidiiriinden emir almak,
Miidiirliik ¢alisanlarina emir vermek.

a) Daire Bagkanliginin bagli bulundugu Sube Miidiirligiiniin is ve islemlerini yiirtitmek,
Mudiirliik ¢alisanlarina emir vermek,

b) Tarifeler Yonetmeligini hazirlanmasi, Tarifeler yonetmeligine gore abonelik
islemlerinin yapilmasi, Su, Atiksu, Yaptirirm ve Hizmet Tarifeler ile Daire Baskanligi biitce
caligmalarinin hazirlanmas stireglerini yiirtitmek,

¢) Idarenin ihtiyaci olan her tip su sayacinin temininin saglanmasi, is ve islemlerinin
koordinasyonunu saglamak,

¢) Abone is ve islemleri ile ilgili Tlce Sube Miidiirliiklerinde gorevli personele gerekli
egitim calismalarinin organizasyonunu yapmak,

d) Abonelik islemleri ile ilgili her tiirlii matbu evraki hazirlatmak,
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e) Daire ile ilgili yazismalarin diizenli akigini saglamak,

f) Miidiirliiklerin malzeme ihtiyag¢larini takip ve koordine etmek, kagak su kullananlarin
is ve iglemleri yiiriitmek,

g) Abone islemlerine ait verilerin yazilim sistemi tizerinden raporlanarak arsivlenmesini
takip etmek,

g) Yiiksek tiiketime itirazda bulunan abonelerin sayaglarinin test ve muayene
islemlerinin TESKI Su Sayagclar1 Test ve Kalibrasyon istasyonu’nda gergeklesmesi siirecini
yiiriitmek,

h) Bagli bulundugu Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklarina giren is ve
islemleri yliriitmek,

1) Su ve atik su abonelerinin tiiketimlerinin tespit edilip okunmasi, faturalandirilmasi,
kontrol islemlerinin yapilmasini ve okunan bilgilerin sisteme dogru olarak aktarilmasini saglamak,

i) i1k abonelik, abone degisikligi, abone tipi degisikligi, abonesizlikten kapama, borgtan
kapama, damga yili dolmus sayaglarin degisimi, arizali sayaclarin degisimleri ve Ilge Sube
Miidiirliiklerince yapilan abonelik ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak, ad1 gegen islemleri
takip etmek,

j) Daire Bagkanliginin mal ve hizmet alimlari, taginir is ve islemlerinin yiiriitilmesini
Ve organizasyonunu saglar,

K) Daire Bagkani ile Sube Miidiiriiniin vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek.

Satin Alma Personeli

MADDE 15- (1) Bagli bulundugu Daire Baskanindan, Sube Miidiiriinden ve Seften
emir almak,

a) Thale ve Dogrudan Temin ile ilgili satin alma islemlerini yapmak,

b) Daire Bagkanligi ile ilgili taginir kayit igslemlerini yapmak,

c) Satin alma islemlerine ait demelerin takibini saglamak,

¢) Tasinir Kayit Yetkilisi gorevini yiirtitmek,

d) Gorevi ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak,

e) Bagli bulundugu Sube Miidiirliigii’niin gérev, yetki ve sorumluluklariagiren is ve
islemleri ytriitmek,

f) Daire Bagkaninin verdigi gérevleri yerine getirmek.

Bilgi isleme Personeli

MADDE 16- (1) Bagli bulundugu Daire Baskanindan, Sube Miidiiriinden ve Seften
emir almak,

a) Yazilim sistemi tizerinde tarife bilgilerini islemek,

b) Yazilim sistemi tizerinde belirlenmis olan abone tiplerini olusturmak,

€) Yazilm sistemi iizerinden abonelik is ve islemleri hakkinda gerekli raporlari
hazirlayarak arsivlemek ve kontrol altinda tutmak,

¢) Ilce Sube Miidiirliiklerinde yapilan abone is ve islemlerin takibini yapmak,

d) Yazilim sisteminin diizenli ¢alismasimi Bilgi Islem Dairesi Baskanlig ile koordineli
sekilde saglamak,

e) ilge Sube Miidiirliikleri abone servislerinde gorevli personele gerekli egitimleri
vermek,

f) Abone is ve islemleri konusunda Ilge Sube Miidiirliikleri abone servislerinde gdrevli
personele gerekli teknik destegi saglamak,

g) Gorevi ile ilgili gerekli yazigsmalar1 yapmak,

g) Ilce Sube Miidiirliiklerince gonderilen iade islemlerini kontrol etmek,

h) Abone is ve islemleri hakkinda istatistiki verileri hazirlayarak amirlerine sunmak,

1) Tarifeler Yonetmeligi ve Su, Atiksu, Yaptirim ve Hizmet Tarifesini hazirlamak,



1) Tasinir Kontrol Yetkilisi gorevini yiiriitmek,

J) Daire Bagkanligi ile ilgili sunumlar1 hazirlamak,

k) Bagli bulundugu Sube Midiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklarinagiren is ve
islemleri yliriitmek,

I) Daire Baskaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.

Biiro Personeli

MADDE 17- (1) Bagh bulundugu Daire Baskanindan, Sube Miidiirtinden ve Seften
emir almak,

a) Daire ile ilgili tim yazismalarin takibini yapmak,

b) Yazi islerinin koordinesini saglamak,

¢) ilce Sube Miidiirliiklerinden gelen icra dosyalarinin takibini yapmak,

¢) Tarifeler Yonetmeligi ve Su, Atiksu, Yaptirim ve Hizmet Tarifesini hazirlamak,

d) Yiiksek tiiketime itirazli sayag islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

e) Daire Bagkanlig ile ilgili sunumlart hazirlamak,

) Genel Kurul ve Yonetim Kuruluna sunulacak konularin yazigmalarini yapmak,

g) Bagli bulundugu Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklarinagiren is ve
islemleri yiiriitmek,

g) Daire Baskanliginin mal ve hizmet alimlari, taginir is ve islemlerinin yiiriitiilmesini
saglar,

h) Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.

Su Sayaclar1 Test ve Kalibrasyon istasyonu Personeli

MADDE 18- (1) Bagli bulundugu Daire Baskanindan, Sube Miidiiriinden ve Seften
emir almak,

a) Ilge Sube Miidiirliiklerine yiiksek tiiketime itiraz dilekgesi ile bagvuruda bulunulan
abonelere ait sayaclarinin Bilim Sanayi ve Teknoloji Il Miidiirliigiiniin yetkili personellerinin
gozetiminde test ve muayene islemlerini yapmak,

b) Yapilan muayene sonucunda itirazli sayacin dogru ¢alistiginin tespiti halinde gerekli
muayene licretlerinin abonenin siciline tahakkukunu saglamak,

) Yapilan muayene sonucunda itirazli sayacin dogru ¢alistiginin tespiti halinde Bilim
Sanayi ve Teknoloji 11 Miidiirliigiiniin yetkili personellerinin gdzetiminde sayag¢ miihiirleme
islemlerinin yapilmasini saglamak,

¢) Sayag test ve muayene islemleri ile ilgili muayene iicretlerinin Bilim Sanayi ve
Teknoloji 1l Miidiirliigii hesabina aktarilmasini saglamak,

d) Muayene ve test islemleri i¢in istasyona gelen ve giden sayaclarin kayitlarini tutarak
muayene sonug raporlariin arsivlenmesini saglamak,

e) Daire Bagkanligimizca “Damga Y1l 10 (on) Y11 Gegmis Sayaglarin Degisimi” i¢in
diizenlenen ihalelerde yiiklenicinin Idaremize sundugu sayaglarin test ve muayenesini yaparak
Muayene ve Kesin Kabul Islemlerinin gerceklesmesinin saglamak,

f) Cevre illerde bulunan idarelerden gelen yiiksek tiiketime itirazli sayaglarin Bilim
Sanayi ve Teknoloji Il Miidiirliigiiniin yetkili personellerinin gdzetiminde test ve muayene
islemlerini yapmak,

0) Su Sayaglar1 Test ve Kalibrasyon Istasyonunun bakim ve onarim islemlerini yaparak
ve yaptirarak saglikli sekilde calismasini saglamak,

&) Bagli bulundugu Sube Miidiirliigli’'niin gorev, yetki ve sorumluluklarinagiren is ve
islemleri ytriitmek,

h)Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.



DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 19- (1) Bu Yonergede dilizenlenmeyen hususlarda Tekirdag Su ve
Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Y&netmelik
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik .
MADDE 20- (1) Bu Yonerge Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirligi

Yonetim Kurulu’nun kabul tarihi itibari ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme .
MADDE 21- (1) Bu Yonerge TESKI Genel Miidiirii tarafindan yiirtitiliir.
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