TEKIRDAG SU VE KANALIZASYON iDARESI GENEL MUDURLUGU ABONE
ISLERI DAIRESI BASKANLIGI CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONERGE
BiRiINCI BOLUM
Amac¢, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, TESKI Genel Miidiirligii Abone Isleri Dairesi Baskanhg1 ve
birimlerinin  kurulusunu, bu birimlerde gorevli personelin statiisiinii, gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemek suretiyle birimlerin is ve islemlerinin uyumlu, stiratli ve verimli bir
sekilde, giivenli ¢alisma diizeni icinde yapilmasmi saglamak amaciyla diizenlenmistir.

(2) Bu Yonerge, TESKI Genel Miidiirligii Abone Isleri Dairesi Baskanhgi ve birimlerinin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢ahgyma diizenine iliskin usul, esas ve kurallari
kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 20/11/1981 tarihli ve 2560 sayih iIstanbul Su ve Kanalizasyon
Idaresi Genel Miidirligii Kurulus ve Gorevleri Hakkmda Kanun ve Tekirdag Su ve
Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirligii Kurulus Gorev ve Yetkileri Hakkmda Yénetmelik
madde 28 ve diger ilgili hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 3- (1) Bu Yonergenin uygulamasinda;
a) Biiyliksehir Belediyesi: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Daire Baskan: TESKI Abone Isleri Dairesi Baskanmi,
¢) Genel Miidiir Yardmcis:: TESKI Genel Miidiir Yardmeisini,
¢) Idare /TESKI: Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirligiinii,
d) Personel / Calisan: TESKI Abone Isleri Dairesi Baskanhgma bagh ilgili personeli,
e) Sube Miidiirii: a)Abone Hizmetleri Sube Miidiirii, b)Saya¢ ve Kagak Onleme Sube Miidiirii
f) Sef Abone Isleri Dairesi Bagkanlig birim miidiirlerine bagh sefliklerini,
f) Ust Yonetici / Genel Miidiir: TESKI Genel Miidiiriinii,
g) Yonetim Kurulu: TESKI Yonetim Kurulunu,
ifade eder.

IKINCi BOLUM

Teskilat Gorev ve Yetkiler

Teskilat

MADDE 4- (1) Abone Isleri Daire Baskanhg:,
a) Daire Baskam

b) Abone Hizmetleri Sube Midiirti



¢) Sayac ve Kacak Onleme Sube Miidiirii
¢) Sef

Gorev ve yetkiler

MADDE 5- (1) Abone isleri Dairesi Baskan, Genel Miidiir ve ilgili Genel Miidiir
Yardimeilarindan emir alr, Bagkanhgrna bagh amir, memur ve is¢ilere emir verir.

(2) Sube Miidiirii, Abone Isleri Dairesi Baskanndan emir alr, Miidiirligiine bagh amir, memur
ve iscilere emir verir.

(3) Sef, Abone Isleri Dairesi Baskam ile Sube Miidiirinden emir alr, Miidirrligiin memur ve
iscilerine emir verir.

Abone Isleri Dairesi Baskanhgr’mn gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Abone Isleri Dairesi Baskanhg1’nin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;
a) Abonelerce tiiketilen su miktarini tespit ederek tahakkukunu yapmak, bu tahakkuka gore
borglarmi belirlemek, tahakkuka iliskin 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 yapimasini saglamak,

b) idarenin ihtiyac1 olan her tip su sayaciin temini ve abonelere baglanmasi islemlerini
gerceklestirmek, ihtiyag duyuldugunda abonelerden sokiilen su sayaglarinin  yetkili
servislerinde tamirinin yapilmasini saglamak,

¢) Su tiiketiminin tespiti i¢in su sayaclarin1 okumak ya da okutturmak, tiiketim bildirimlerini ya
da faturalarin1 abonelere ulastrmak,

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

d) Genel Midiirliigiin Tarifeler Yonetmeligini, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhg: ile birlikte
hazirlayarak Yonetim Kuruluna sunmak,

e) Genel Mudiirligiin Su, Atksu, Yaptrim ve Hizmet Tarifesini, Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanhg: ile birlikte hazrlayarak Yonetim Kuruluna sunmak,

f) Su tiketim miktar, abone sayisi, abonelere diisen tilkketim miktar1 vb. hususlara iliskin
istatistiki bilgi ve verileri hazirlayarak Genel Miidiire sunmak,

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

g) Genel Midir ve bagh bulundugu Genel Midiir Yardmcismin verdigi diger gorevleri
yapmak.



Abone Hizmetleri Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Bagh bulundugu Daire Baskanmdan emir alr, Miidirlik cahsanlarma emir
VErir.

a) Abonelerce tiiketilen su miktarmi tespit ederek tahakkukunu yapmak, bu tahakkuka gore
borglarmi belirlemek, tahakkuka iliskin itirazlar1 degerlendirerek sonuclandirmak, gerekli
hallerde diizeltme islemlerini yapmak, yeni abone kaydi, yer degistirme, abonelikten ¢ikma ve
bunun gibi abonelerle ilgili her tiirli islerin diizenli bir sekilde yapimasini saglamak,

b) Su tikketiminin tespiti igin su sayaglarin1 okumak ya da okutturmak, tikketim bildirimlerini ya
da faturalarin1 abonelere ulastrmak,

) Genel Midiirligiin Tarifeler Yonetmeligini, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgi ile birlikte
hazirlayarak Yonetim Kuruluna sunmak,

¢) Genel Miudiirliigiin Su, Atksu, Yaptrim ve Hizmet Tarifesini, Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligi ile birlikte hazirlayarak Yonetim Kuruluna sunmak,

d) Su tiketim miktar, abone sayisy, abonelere diisen tilketim miktari vb. hususlara iliskin
istatistiki bilgi ve verileri hazirlayarak Genel Midiire sunmak,

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

f) Genel Midir ve bagh bulundugu Genel Miidir Yardmecsinin verdigi diger gorevleri
yapmak.

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

MADDE 8- (1) Bagh bulundugu Daire Baskanndan emir alr, Midirlik calsanlarma emir
verir.

a) Idarenin ihtiyact olan her tip su sayacmin temini ve abonelere baglanmasi islemlerini
gerceklestirmek, ihtiyag  duyuldugunda abonelerden sokiilen su sayaglarmin  yetkili
servislerinde tamirinin yapimasini saglamak,

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

) Genel Miidiirliigiin Tarifeler Yonetmeligini, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi ile birlikte
hazirlayarak Yonetim Kuruluna sunmak,

¢) Genel Mudiirligiin Su, Atksu, Yaptrim ve Hizmet Tarifesini, Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanhg1 ile birlikte hazrlayarak Yonetim Kuruluna sunmak,

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

e) Genel Miidir ve bagh bulundugu Genel Midir Yardimcismin verdigi diger gorevleri
yapmak.



UCUNCU BOLUM
Fiilen Gerceklestirilen isler

Abone Isleri Dairesi Baskam
MADDE 9- (1) Abone Isleri Dairesi Baskanr'nin gdrevleri;
a) Daire Baskanhgmi temsil etmek,

b) Daire Bagkanhgma mer’t mevzuatla verilen gorevleri yazili ve sozlii emirlerle yiirtitmek,
c) Personel arasmda gorev dagilimi yapmak,
¢) Daire Baskanliginin ¢alisma usul ve esaslarmi mer’i mevzuat ¢ercevesinde belirlemek,

d) Daire Bagkanhg1 biinyesinde gorev yapan Midiirlik ve alt birimlerin tiim is ve iglemlerinin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini gozetmek,

e) Sorumlu oldugu memur, sozlesmeli ve is¢i personelin  Ozlik islemlerinin  mevzuat
cercevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

f) Daire Baskanhginda ¢aligan, sicil amiri oldugu personel icin basari ve performans
degerlendirmesini yapmak,

g) Daire Bagkanh@1 personelinin ¢ahsma isteklerini artrmak, gorevlerinin gerektirdigi mesleki
bilgi ve becerilerini artrmak amaciyla; eksikliklerin tespiti ve taleplerin degerlendirilmesi
neticesinde ilgili birimden egitim talebinde bulunmak,

g) Daire Bagkanhginin Stratejik Plan ve Performans hedeflerinin gergeklestirilmesini saglamak,

h) Genel Miidiir ve yetki devri yapilan Genel Miidiir Yardimcis1 tarafindan mevzuat hiikiimleri
geregince kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Abone Hizmetleri Sube Miidiirii

MADDE 10- (1) Bagh bulundugu Daire Baskanindan emir alr, Miidiirliik ¢alsanlarina emir
Verir.

a) Tarifeler Yonetmeligini hazwrlamak, Tarifeler yonetmeligine gore abonelk islemlerinin
yapimasini saglamak,

b) Su, Atiksu, Yaptrim ve Hizmet Tarifesini hazirlamak,
c¢) Daire Baskanlig1 biitcesini hazirlamak,

¢) Abone is ve islemleri ile ilgili Ilce Sube Miidiirliklerinde gorevli personele gerekli
egitimlerin verilmesini saglamak,

d) Abonelik islemleri ile ilgili her tiirli matbu evraki hazirlatmak,
e) Daire ile ilgili yazsmalarin diizenli akigmi saglamak,

f) Abone islemlerine ait verilerin yazlim sistemi {izerinden raporlanarak arsivlenmesini takip
etmek,

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



) Ik abonelk, abone degisikligi, abone tipi degisikligi, abonesizlikten kapama, borgtan
kapama ve Ilce Sube Miidiirliklerince yapilan abonelik ile ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak, adi gegen islemleri takip etmek, denetlemek ve istatistik bilgilerini raporlamak,

h) Genel Miidiir, bagh bulundugu Genel Midiir Yardimcis1 ve Daire Bagkannin vermis oldugu
diger gorevleri yerine getirmek.

Saya¢ ve Kacak Onleme Sube Miidiirii

MADDE 11- (1) Bagh bulundugu Daire Baskanndan emir alr, Miidiirliik ¢alsanlarina emir
verir.

a) Tarifeler Yonetmeligini hazirlamak,

b) Su, Atiksu, Yaptrim ve Hizmet Tarifesini hazrlamak,

c¢) Daire Baskanhg1 biitcesini hazirlamak,

¢) Idarenin ihtiyac1 olan her tip su sayacmn teminini saglayarak Ilce Sube Miidiirliklerine
dagitimin1 yapmak,

d) Abone is ve islemleri ile ilgili Ilce Sube Miidiirliklerinde gorevli personele gerekli
egitimlerin verilmesini saglamak,

e) Daire ile ilgili yazwmalarin diizenli akigmi saglamak,

f) Kagak su kullananlar1 takip etmek ve haklarmda gerekli yasal islemlerin yapilmasini
saglamak amaci ile Ilce Sube Miidiirliiklerinin malzeme ihtiyacmni karsilamak,

0) Yiksek tiketime itrazda bulunan abonelerin sayaclarinin test ve muayene islemlerinin
TESKI Su Sayaglar1 Test ve Kalibrasyon Istasyonu'nda gerceklesmesini saglamak,

g) Damga yili dolmus sayaglarm degisimi, arizali sayaglarm degisimlerin  yapilmasini
saglamak, adi gegen islemleri takip etmek, denetlemek ve istatistik bilgilerini raporlamak,

h) Genel Miidiir, bagh bulundugu Genel Miidiir Yardimcis1 ve Daire Bagkannin vermis oldugu
diger gorevleri yerine getirmek.

Sef

MADDE 12- (1) Bagh bulundugu Daire Baskam ile Sube Miidiirinden emir alr, Miidiirlik
calisanlarina emir verir.

a)Daire Bagkanhiginin bagh bulundugu Sube Miidirkigiiniin is ve islemlerini yiiriitiir. Miidiirlik
calisanlarina emir verir.

b)Tarifeler Yonetmeligini hazrlanmasi, Tarifeler yonetmeligine gore abonelik islemlerinin
yapilmas1, Su, Atksu, Yaptrim ve Hizmet Tarifeler ile Daire Baskanhgi biitge galismalarinin
hazirlanmasi1 stireclerini ytirtitmek,

c) Idarenin ihtiyaci olan her tip su sayacmin temininin saglanmasi, is ve islemlerinin
koordinasyonunu saglamak,



¢)Abone is ve islemleri ile ilgili ilce Sube Miidiirliklerinde gorevli personele gerekli egitim
cabsmalarmin organizasyonunu yapmak,

d) Abonelik islemleri ile ilgili her tiirli matbu evraki hazrlatmak,
e) Daire ile ilgili yazgmalarin diizenli akismi saglamak,

f) Miidiirliklerin malzeme ihtiyaglarin1 takip ve koordine etmek, kacak su kullananlarin is ve
islemleri yiirtitmek,

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

g) Yiksek tiketime itirazda bulunan abonelerin sayaglarmin test ve muayene islemlerinin
TESKI Su Sayaglar1 Test ve Kalibrasyon Istasyonu'nda gerceklesmesi siirecini yiiriitmek,

h) Ik abonelik, abone degisikligi, abone tipi degisikligi, abonesizlikten kapama, borctan
kapama, damga yih dolmus sayaglarin degisimi, arzali sayaclarin degisimleri ve Ilce Sube
Miidiirliiklerince yapilan abonelik ile ilgili islemlerin yapimasini saglamak, adigegen islemleri
takip etmek,

yDaire Bagkam ile Sube Miidiiriiniin vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek.

Satin Alma Personeli
MADDE 13- (1) Bagh bulundugu Daire Bagkanndan, Sube Miidiiriinden ve Seften emir alur,
a) Ihale ve Dogrudan Temin ile ilgili satm alma islemlerini yapmak,

b) Daire Baskanhg: ile ilgili tasmr kayit islemlerini yapmak,
c¢) Satm alma iglemlerine ait 6demelerin takibini saglamak,
¢) Tasmir Kayit Yetkilisi gorevini yiirtitmek,

d) Gorevi ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak,

e) Daire Bagkannin verdigi gorevleri yerine getirmek.

Bilgi isleme Personeli
MADDE 14- (1) Bagh bulundugu Daire Baskanindan, Sube Miidiiriinden ve Seften emir alur,
a) Yazilim sistemi iizerinde tarife bilgilerini islemek,

b) Yazilim sistemi {izerinde belirlenmis olan abone tiplerini olusturmak,

¢) Yazilm sistemi {izerinden abonelik is ve islemleri hakkmnda gerekli raporlar1 hazirlayarak
arsivlemek ve kontrol altmda tutmak,

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

d) Yazilim sisteminin diizenli ¢absmasmi Bilgi Islem Dairesi Baskanhg1 ile koordineli sekilde
saglamak,

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



f) Abone is ve islemleri konusunda Ilce Sube Miidiirlikleri abone servislerinde gorevli
personele gerekli teknik destegi saglamak,

g) Gorevi ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak,

g) Iice Sube Miidiirlikklerince gdnderilen iade islemlerini kontrol etmek,

h) Abone is ve islemleri hakkinda istatistiki verileri hazrlayarak amirlerine sunmak,
1) Tarifeler Yonetmeligi ve Su, Atiksu, Yaptrm ve Hizmet Tarifesini hazirlamak,
1) Tagmr Kontrol Yetkilisi gérevini yiiriitmek,

j) Daire Bagkanhg ile ilgili sunumlar1 hazrlamak,

k) Daire Bagkanmnin verdigi gorevleri yerine getirmek.

Biiro Personeli
MADDE 15- (1) Bagh bulundugu Daire Baskanndan, Sube Miidiirinden ve Seften emir alr,
a) Daire ile ilgili tim yazismalarin takibini yapmak,

b) Yaz islerinin koordinesini saglamak,

¢) Ilce Sube Miidiirlikklerinden gelen icra dosyalarmin takibini yapmak,

¢) Tarifeler Yonetmeligi ve Su, Atiksu, Yaptrim ve Hizmet Tarifesini hazrlamak,
d) Yiksek tiiketime itirazli1 sayag islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

e) Daire Bagkanhg ile ilgili sunumlar1 hazrlamak,

f) Genel Kurul ve Yonetim Kuruluna sunulacak konularin yazigmalarmi yapmak,

g) Daire Bagkanmnin verdigi gorevleri yerine getirmek.

Su Sayaclan Test ve Kalibrasyon istasyonu Personeli

MADDE 16— (1) Bagh bulundugu Daire Baskanndan, Sube Miidiiriinden ve Seften emir alr,
a) Ilce Sube Miidiirliik lerine yiiksek tiiketime itiraz dilekgesi ile basvuruda bulunulan abonelere
ait sayaglarinin Bilim Sanayi ve Teknoloji il Miidiirligiiniin yetkili personellerinin gdzetiminde
test ve muayene islemlerini yapmak,

b) Yapilan muayene sonucunda itirazli sayacm dogru cahstiginin tespiti halinde gerekli
muayene tcretlerinin abonenin siciline tahakkukunu saglamak,

¢) Yapilan muayene sonucunda itirazli sayacm dogru calstiginin tespiti halinde Bilim Sanayi
ve Teknoloji 11 Miidirligiiniin yetkili personellerinin gdzetiminde saya¢ miihiirleme
islemlerinin yapimasini saglamak,

¢) Sayag test ve muayene islemleri ile ilgili muayene {icretlerinin Bilim Sanayi ve Teknoloji 11
Midiirligli hesabma aktariimasmi saglamak,

d) Muayene ve test islemleri icin istasyona gelen ve giden sayaclarm kayitlarmi tutarak
muayene sonug raporlarmin arsivlenmesini saglamak,



e) Daire Baskanhigimizca “Damga Yih 10 (on) Yih Gegmis Sayaglarm Degisimi” igin
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 sayaclarm Bilim Sanayi ve
Teknoloji Il Miidirigiiniin yetkili personellerinin gdzetiminde test ve muayene islemlerini
yapmak,

g) Su Sayaclart Test ve Kalibrasyon Istasyonunun bakm ve onarm islemlerini yaparak ve
yaptirarak saglhkli sekilde caligmasini saglamak,

g) Daire Bagkannin verdigi gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikkiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 17- (1) Bu Yonergede diizenlenmeyen hususlarda Tekirdag Su ve Kanalizasyon
Idaresi Genel Miidiirligii Cahsma Usul ve Esaslari Hakkmdaki Yonetmelik hikiimleri

uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 18- (1) Bu Yonerge TESKI Yénetim Kurulu karartyla yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu Yonerge TESKI Genel Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.



