TEKIRDAG SU VE KANALIZASYON iDARESI GENEL MUDURLUGU ABONE ISLERI
DAIRESi BASKANLIGI CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, TESKI Genel Miidiirliigii Abone Isleri Dairesi Baskanlig1 ve
birimlerinin kurulugsunu, bu birimlerde gorevli personelin statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklarini
belirlemek suretiyle birimlerin is ve islemlerinin uyumlu, siiratli ve verimli bir sekilde, glivenli calisma
diizeni i¢inde yapilmasini saglamak amaciyla diizenlenmistir.
(2) Bu Yoénerge, TESKI Genel Miidiirliigii Abone Isleri Dairesi Baskanlig1 ve birimlerinin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma diizenine iliskin usul, esas ve kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 20/11/1981 tarihli ve 2560 sayil1 Istanbul Su ve Kanalizasyon
Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun ve Tekirdag Su ve Kanalizasyon
Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus Gérev ve Yetkileri Hakkinda Yo6netmelik madde 28 ve diger ilgili
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergenin uygulamasinda;

a) Biiyiiksehir Belediyesi: Tekirdag Biiyliksehir Belediyesini,

b) Daire Baskani: TESKI Abone Isleri Dairesi Baskanini,

¢) Genel Miidiir Yardimcisi: TESKI Genel Miidiir Yardimecisini,

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

d) Personel / Calisan: TESKI Abone Isleri Dairesi Bagkanligina bagl ilgili personel,

e) Sube Miidiirii: Abone Hizmetleri Sube Miidiiriini,

f) Ust Yonetici / Genel Miidiir: TESKI Genel Miidiiriinii,

g) Yonetim Kurulu: TESKI Yénetim Kurulunu,

ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat Gorev ve Yetkiler
Teskilat .
MADDE 4- (1) Abone Isleri Daire Bagkanligi,
a) Daire Bagkani.

b) Abone Hizmetleri Sube Miidiirti.
Gorev ve yetkiler
MADDE 5- (1) Abone Isleri Dairesi Baskani, Genel Miidiir ve ilgili Genel Miidiir
Yardimcilarindan emir alir, Bagskanligi’na bagli amir, memur ve is¢ilere emir verir.
(2) Sube Miidiirii, Abone Isleri Dairesi Bagkanindan emir alir, Miidiirliigiine bagl amir, memur ve
iscilere emir verir.
Abone Isleri Dairesi Baskanhgi’nin gorev yetki ve sorumluluklar
MADDE 6- (1) Abone Isleri Dairesi Bagkanligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;
a) Abonelerce tiiketilen su miktarini tespit ederek tahakkukunu yapmak, bu tahakkuka gore
bor¢larini 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 yapilmasini saglamak,



b) Idarenin ihtiyac1 olan her tip su sayacimnin temini ve abonelere baglanmasi islemlerini
gerceklestirmek, ihtiyac duyuldugunda abonelerden sokiilen su sayaclarinin yetkili servislerinde
tamirinin yapilmasini saglamak,

C) Su tiiketiminin tespiti i¢in su sayaglarin1 okumak ya da okutturmak, tiikketim bildirimlerini
ya da faturalarin1 abonelere ulagtirmak,

¢) Kagak su kullananlar takip etmek ve haklarinda gerekli yasal islemlerin yapilmasini
saglamak, Idare birimlerince veya diger kamu kurum ve kuruluslarinca yapilan talep iizerine su agma
ve kapatma islemlerini gerceklestirmek,

d) Genel Miudiirliigin Tarifeler Yonetmeligini, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi ile
birlikte hazirlayarak Yo6netim Kuruluna sunmak,

e) Genel Miidiirliigiin Su, Atiksu, Yaptirim ve Hizmet Tarifesini, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanlig1 ile birlikte hazirlayarak Yonetim Kuruluna sunmak,

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

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

g) Genel Midiir ve bagl bulundugu Genel Miidiir Yardimcisinin verdigi diger gorevleri
yapmak.

Abone Hizmetleri Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Bagli bulundugu Daire Baskanindan emir alir, Miidiirliik ¢alisanlarina emir
VErIr.

a) Abonelerce tiiketilen su miktarini tespit ederek tahakkukunu yapmak, bu tahakkuka gore
borglarini belirlemek, tahakkuka iliskin itirazlar1 degerlendirerek sonuclandirmak, 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 ihtiyac1 olan her tip su sayacmnin temini ve abonelere baglanmasi islemlerini
gerceklestirmek, ihtiya¢ duyuldugunda abonelerden sokiilen su sayaglarmin yetkili servislerinde
tamirinin yapilmasini saglamak,

¢) Su tiiketiminin tespiti i¢in su sayaglarin1 okumak ya da okutturmak, tiikketim 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 agma
ve kapatma islemlerini gerceklestirmek,

d) Genel Midiirliiglin Tarifeler Yonetmeligini, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi ile
birlikte hazirlayarak Yo6netim Kuruluna sunmak,

e) Genel Miidiirliigiin Su, Atiksu, Yaptirim ve Hizmet Tarifesini, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligi ile birlikte hazirlayarak Yonetim Kuruluna sunmak,

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

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

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

UCUNCU BOLUM
Fiilen Gergeklestirilen Isler

Abone Isleri Dairesi Baskam
MADDE 8- (1) Abone Isleri Dairesi Baskani’nin gorevleri;



a) Daire Bagkanligini temsil etmek,

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

c¢) Personel arasinda gorev dagilimi yapmak,

¢) Daire Baskanliginin ¢alisma usul ve esaslarin1 mer’i mevzuat gergevesinde belirlemek,

d) Daire Bagkanlig1 biinyesinde gorev yapan Miidiirliik ve alt birimlerin tiim is ve islemlerinin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini gdzetmek,

e) Sorumlu oldugu memur, sozlesmeli ve is¢i personelin 6zlik islemlerinin mevzuat
gergevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

f) Daire Baskanliginda c¢alisan, sicil amiri oldugu personel igin basar1 ve performans
degerlendirmesini yapmak,

g) Daire Bagkanligi personelinin ¢aligma 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 gergeklestirilmesini
saglamak,

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

Abone Hizmetleri Sube Miidiirii

MADDE 9- (1) Bagli bulundugu Daire Baskanindan emir alir, Miidiirlikk ¢aliganlarina emir
VErir.

a) Tarifeler Yonetmeligini hazirlamak, Tarifeler yonetmeligine gore abonelik islemlerinin
yapilmasini saglamak,

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

c) Daire Bagkanlig1 biit¢esini hazirlamak,

¢) Idarenin ihtiyaci olan her tip su sayacmin teminini saglayarak Ilge Sube Miidiirliiklerine
dagitimin1 yapmak,

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

e) Abonelik islemleri ile ilgili her tiirlii matbu evraki hazirlatmak,

f) Daire ile ilgili yazismalarin diizenli akisini saglamak,

g) Kagak su kullananlari takip etmek ve haklarinda gerekli yasal islemlerin yapilmasini
saglamak amaci ile Ilge Sube Miidiirliiklerinin malzeme ihtiyacini karsilamak,

&) Abone islemlerine ait verilerin yazilim sistemi {izerinden raporlanarak arsivlienmesini takip
etmek,

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

1) Yiksek tiiketime itirazda bulunan abonelerin sayaglarinin test ve muayene islemlerinin
TESKI Su Sayaclar1 Test ve Kalibrasyon Istasyonu’nda gerceklesmesini saglamak,

i) Tk abonelik, abone degisikligi, abone tipi degisikligi, abonesizlikten kapama, borgtan
kapama, damga yili dolmus sayaglarin degisimi, arizali sayaglarin degisimleri ve Ilce Sube
Miidiirliiklerince yapilan abonelik ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak, ad1 gegen islemleri takip
etmek, denetlemek ve istatistik bilgilerini raporlamak,

j) Genel Midiir, bagh bulundugu Genel Miidiir Yardimcisi ve Daire Baskaninin vermis
oldugu diger gorevleri yerine getirmek.

Satin Alma Personeli

MADDE 10- (1) Baglh bulundugu Daire Bagkanindan ve Sube Miidiiriinden emir alir,

a) Ihale ve Dogrudan Temin ile ilgili satin alma islemlerini yapmak,
b) Daire Bagkanlig ile ilgili taginir kayit islemlerini yapmak,

C) Satin alma islemlerine ait ddemelerin takibini saglamak,

¢) Tasmir Kayit Yetkilisi gérevini yiirtitmek,



d) Gorevi ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak,

e) Daire Baskaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.

Bilgi isleme Personeli

MADDE 11- (1) Bagli bulundugu Daire Baskanindan ve Sube Miidiiriinden emir alir,

a) Yazilim sistemi iizerinde tarife bilgilerini islemek,

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

) Yazilim sistemi tizerinden abonelik is ve islemleri hakkinda gerekli raporlar1 hazirlayarak
arsivlemek ve kontrol altinda tutmak,

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

d) Yazilim sisteminin diizenli calismasin1 Bilgi Islem Dairesi Baskanligi ile koordineli sekilde
saglamak,

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

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

g) Gorevi ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak,

g) Ilce Sube Miidiirliiklerince génderilen 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) Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.

Biiro Personeli

MADDE 12- (1) Bagli bulundugu Daire Baskanindan ve Sube Miidiiriinden emir alir,

a) Daire ile ilgili tiim yazismalarin takibini yapmak,

b) Yazi islerinin koordinesini saglamak,

¢) Ilge Sube Miidiirliiklerinden gelen icra dosyalarinin takibini yapmak,

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

d) Yiksek tiiketime itirazli sayag islemleri ile ilgili yazigsmalar1 yapmak,

e) Daire Bagkanlig ile ilgili sunumlart hazirlamak,

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

g) Daire Baskaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.

Su Sayaclar1 Test ve Kalibrasyon Istasyonu Personeli

MADDE 13 - (1) Bagli bulundugu Daire Baskanindan ve Sube Miidiiriinden emir alir,

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

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

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

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

d) Muayene ve test islemleri igin istasyona gelen ve giden sayaglarin kayitlarii tutarak
muayene sonug raporlarinin arsivlenmesini saglamak,

e) Daire Baskanligimizca “Damga Yili 10 (on) Yili Gegmis Sayaclarin Degisimi” igin
diizenlenen ihalelerde yiiklenicinin Idaremize sundufu sayaglarin test ve muayenesini yaparak
Muayene ve Kesin Kabul Islemlerinin gerceklesmesinin saglamak,

) Cevre illerde bulunan idarelerden gelen yiiksek tiiketime itirazli sayaglarin Bilim Sanayi ve
Teknoloji i1 Miidiirliigiiniin yetkili personellerinin gdzetiminde test ve muayene islemlerini yapmak,



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

&) Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
MADDE 14- (1) Bu Yonergede diizenlenmeyen hususlarda Tekirdag Su ve Kanalizasyon
Idaresi Genel Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Y®6netmelik hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirlik

MADDE 15- (1) Bu Yonerge TESKI Yonetim Kurulu karariyla yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE16- (1) Bu Yénerge TESKI Genel Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.



