TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESi
TEKIRDAG SU VE KANALIZASYON IDARESI GENEL MUDURLTGE
ELEKTRIK MAKINE VE MALZEME iKMAL DAIRES] BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac- kapsam

MADDE-1 (1) Bu Yonerge, TESKI Genel Miidiirliiii Elektrik Makine ve Malzeme Ikmal Dairesi
Bagkanligi ve birimlerinin kurulusunu, bu birimlerde gorevli personelin statiisiinii, gorev, yetki ve
sorumluluklarim belirlemek suretiyle birimlerin is ve islemlerinin uyumlu, siiratli ve verimli bir sekilde,
giivenli bir ¢alisma diizeni i¢inde yapilmasim saflamak amaciyla diizenlenmistir.

(2) Bu Yénerge, TESKI Genel Miidiirliigii Elektrik Makine ve Malzeme ikmal Dairesi Baskanlig1 ve
birimlerinin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma diizenine iliskin usul, esas ve kurallari
kapsar.

Dayanak

MADDE-2 (1) Bu Yénerge, 20.11.1981 tarihli ve 2560 sayili istanbul Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miudirligii Kurulus ve Gérevleri Hakkinda Kanun ve Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirliigii Kurulus Gorev ve Yetkileri Hakkinda Yénetmelik madde 33 ve diger ilgili hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE-3 (1) Bu Yo6nergenin uygulamasinda;
Biiyiiksehir Belediyesi : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesini
Daire Bagkani Tekirdag Su ve Kanalizasyon idaresi Elektrik Makine ve
Malzeme Ikmal Dairesi Bagkanlig
Genel Miidiir Yardimcist ¢ Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiir Yardimcis
Idare/Genel Miidiirliik TESKI - Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,
Personel / Calisan ¢ Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Elektrik
Makine ve Malzeme Ikmal Dairesi Bagkanliginda gorevli
miidiir, memur, sdzlesmeli personel ve hizmet personelini ifade
eder.
Sube Miidiirii :  Enerji Yonetimi Sube Miidiiriinii, ikmal ve Bakim Onarim Sube
Miidiiriinii, Yeralti ve Yeriistii Pompalar1 Sube Miidiiriinii
Ust Yénetici /Genel Miidiir :  Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiiriinii
Yonerge Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Elektrik
Makine ve Malzeme Ikmal Dairesi Bagkanlig1 Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yé6nergeyi
Yonetim Kurulu :  Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi . Genel Miidiirligii
Yonetim Kuralunu
Ifade eder.
IKINCE BOLUM
Teskilat, Gorev ve Yetkiler
Teskilat

MADDE 4-(1) Elektrik Makine Ve Malzeme ikmal Dairesi Bagkanligi {i¢ sube miidiirliigii, koordinatér
miihendis, mithendis, memur, bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni, teknik personel
(mithendis, tekniker, teknisyen) ve diger personellerden olusur.

a) Daire Bagkani




b) Yeralt1 ve Yeriistii Pompalar1 Sube Miidiirii

c) Enerji Yonetimi Sube Miidiirii

d) Ikmal Bakim ve Onarim Sube Miidiirii

e) Koordinat6r mithendis, teknik personel, biiro ve destek personeli ile is¢i, usta, sofor ve operatérlerden
olugur.

Elektrik makine ve malzeme ikmal dairesi baskanhigimin girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Elektrik, Makine Ve Malzeme ikmal Dairesi Bagkanliginin gérev, yetki ve sorumluluklart
unlardir; I

z) Aritma tesisleri ve atiksu terfi istasyonlapi hari¢ olmak iizere idarenin tiim elektrikli ekipmanlar ve

pompalarmin bakim ve onarimmin yapilmast, gerektiginde bunlarmn ilk montajlari ve gerekli degistirme

iglerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) Idareye ait tiim tesislere elektrik enerjisini saglamak, tiim yiizey ve derin kuyu pompalarin: siirekli

isletmeye hazir halde bulundurmak,

c) Pompa istasyonlarinda ¢aligan tiim pompa ve makinelerin verimliligini kontrol ederek bu husustaki

kayitlar1 tutup degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak, '

d) Pompa istasyonlarma ve idarenin tiim birimlerine elektrik tedarikgisinden gelen faturalarin gergek

titketime gore kontroliinii yapmak ve faturalarin 6deme islemlerini takip etmek, iptal edilen tesislerdeki

elektrik abonelik s6zlesmelerinin fesih islemlerini yapmak,

e) Idarenin tiim arag ve ig makinelerinin bakim ve onarimini yapmak, sicil kayitlarmni tutmak, durumlarini

kontrol etmek ve muayenelerini saglamak, yedek parga temini islerini yapmak, ayrica ihtiyag

duyuldugunda bakim onarim hizmeti satin almak,

f) Idarenin ihtiyac1 olan arag, makine ve bunlara iliskin malzemelerin tespitini yapmak ve bunlarin

mevzuatna gére satin alinmasmm ya da kiralanmasini saglamak,

g) Idare birimlerince hurdaya ayrilan dayanikli tasimirlar ve sarf malzemelerinin satis, takas vb. islerini

yapmak, -

h) Idarenin ihtiyaci olan gesitli malzemeleri, kuracag is ocaklar1 ve atdlyelerde iiretmek,

i) Talep edilmesi halinde elektrik, makine vé malzeme ikmaline dair mal ve hizmet alimlarryla ilgili her

tiirlii teknik sartnameleri hazirlamak, _

j) Hizmet binalarmna iliskin elekirik bakim onariminda Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina personel

ve teknik destek saglamak, '

k) Idarenin ihtiyaci olan akaryakit alimini yapmak ve ilgili birimlere zamanmnda dagitimmi saglamak,

1) Idarenin miilkiyetindeki tesislere ait 6zel yollarin yapim, bakim ve onarim islerini yapmak,

m) Igme suyu terfi merkezleri, derin sondaj kuyular1 ve pompa istasyon odalari icinde kalan tesisat

elemanlarinin bakim, onarim ve gerektiginde degisimini yapmak,

n) Genel Miidiir ve bagh bulundugu Genel Miidiir Yardimcismin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yeralt: ve yeriistii pompalan sube miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Bagh bulundugu daire baskanmndan emir alir, miidiirlilk ¢alisanlarina emir verir.
(2) Yeralt1 ve yeriistii pompalar sube miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklars sunlardir;

a) Idarenin genel amag ve politikalarma uygun olarak kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik, ySnetim
kurulu kararlari, yénerge ve Genel Miidiirliigiin genelge, duyuru, agiklama ve talimatlar: cercevesinde
Daire Bagkaninin gérevini yapmasina yardim etmek, . '

b) Aritma tesisleri ve atiksu su terfi istasyonlar1 hari¢ olmak iizere idarenin tiim pompalarinin bakim ve
onariminin yapilmasi, gerektiginde bunlarm. ilk montajlar1 ve gerekli degistirme islerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak, 3l

c) Idareye ait tiim icme suyu ylizey ve derin kuyu pompalarin siirekli isletmeye hazir halde bulundurmak,
d) Igme suyu pompa istasyonlarinda galigan tiim pompa ve makinelerin verimliliklerini kontrol ederek bu
husustaki kayitlar: tutup degerlendirmek ve gerekli kayitlar tutmak, :

e) Talep edilmesi halinde pompa ve motorlara dair mal ve hizmet alimlariyla ilgili her tiirlii teknik
sartnameleri hazirlamak,




f) Igme suyu terfi merkezleri, derin sondaj kuyular ve pompa istasyon odalari icinde kalan tesisat
elemanlarinin bakim, onarim ve gerektiginde degisimini yapmak,

g) Istenildiginde ilgili makamlara sunulmak iizere Bagkanlifin faaliyetleriyle ilgili belge ve bilgileri
hazirlamak, faaliyet raporlari ile denetim ve bilgi icin istenen yaz1 ve raporlari vermek ve cevaplarini
hazirlamak, -

h) Yapilan cahsmalarda ekibini motive etmek, verilen Snerileri degerlendirmek ve gerektiginde
calismalarina katilmak, ¢alisma ortamin siirekli olarak gelistirme cabast iginde olmak,

i) Hizmetin kesintisiz ve verimli bir sekilde siirdiiriilmesini teminen teknolojik gelismelerden de
yararlanarak gerekli tedbirleri zamaninda almak, : :

J) Almi yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri dogrultusunda muayene ve
kabullerinin yapilabilmesi i¢in ilgili personeli grevlendirmesini saglamak,

k) Isci statiisiinde galisan personelin aylik puantajim hazirlatmak,

1) Personelin 6zliik isleri (izin, istirahat vb.) takibi ve personel egitimini saglamak.

m) EBYS ve diger yazismalar1 yapmak,

n) Genel Mudiirliigii bagli tiim birimlerle koordineli calismak,

0) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.

Enerji y6netimi sube miidiirliigiiniin girev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Bagh bulundugu daire bagkanindan emir alir, miidiirlik calisanlarma emir verir.
(2) Enerji yonetimi sube miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Idarenin genel amag ve politikalarma uygun olarak kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik, ySnetim
kurulu kararlari, yénerge ve Genel Midiirligiin genelge, duyuru, aciklama ve talimatlar: cercevesinde
Daire Bagkanimin gérevini yapmasina yardim etmek,

b) Aritma tesisleri ve atiksu su terfi istasyonlar: hari¢ olmak iizere idarenin tiim elektrikli ekipmanlarinin
bakim ve onariminin yapilmasi, gerektiginde bunlarmn ilk montajlari ve gerekli degistirme islerinin diizenli
bir sekilde yiiriitilmesini saglamak.

c) Idareye ait tiim tesislere elektrik enerjisini saglamak tizere tedarikgi firmalar ile gerekli enerji temini
anlagmalarmi yapmak.

d) Idareye ait tiim tesislere gelen elektrik titketim bildirimlerini kontrol etmek, gerekli 5deme islemlerini
gerceklestirmek.

e) Talep edilmesi halinde alani ile ilgili olarak teknik sartnameleri hazirlamak ve gerekli satin alma
islemlerini gerceklestirmek, e

1) Mevcut tesislere elektrik tadilat projeleri hazirlamak ya da hazirlatmak,

g) Istenildiginde ilgili makamlara sunulmak iizere Baskanligin faaliyetleriyle ilgili belge ve bilgileri
hazirlamak, faaliyet raporlar: ile denetim ve bilgi icin istenen yazi ve raporlar1 vermek ve cevaplarini
hazirlamak,

h) Yapilan calismalarda ekibini motive etmek, verilen Onerileri degerlendirmek ve gerektiginde
caligmalarma katilmak, ¢alisma ortamini siirekli olarak gelistirme cabasi iginde olmak,

i) Hizmetin kesintisiz ve verimli bir sekilde siirdiiriilmesini teminen teknolojik gelismelerden de
yararlanarak gerekli tedbirleri zamanmnda almak. , :

J) Al yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri dogrultusunda muayene ve
kabullerinin yapilabilmesi i¢in ilgili personeli gérevlendirmesini saglamak,

k) Isci statiisiinde galigan personelin aylik puantajini hazirlatmak,

1) Personelin &zliik isleri (izin, istirahat vb.) takibi ve personel egitimini saglamak.

m) EBYS ve diger yazigmalari yapmak, ,

n) Genel Miidiirliigii bagli tiim birimlerle koordineli calismak.

o) Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak ve yaptirmak

ikmal bakim ve onarim sube miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Bagh bulundugu daire bagkanindan emir alir, miidiirliik ¢alisanlarina emir verir.

(2) Tkmal bakim ve onarim sube miidiirltigiiniin g6rev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Arag ve Is Makineleri ile ilgili yetki kapsarnindaki her tiirlii proje, imalat, satin alma ve kiralama islerini
yapmak ve/veya yaptirmak.

b) Idareye ait her tiirlii hizmet araci ve is makinelerinin bakim ve onarimlarimi vapmak.




c) Idareye ait her tiirlii motorlu ara¢ ve iy makinelerinin kontrol ve muayenelerini yaparak trafige
¢ikislarinda gerekli tiim idari ve teknik diizenlemeleri yapmak.

d) Idarenin tasarrufunda bulunan tagit ve is makinalarinin gerektiginde kiraya verilmesini, satilmasim
veya hurdaya ayrilmasini saglamak,

¢) Idareye ait araglarin sigorta ve vize islemlerini takip etmek ve yaptirmak,

f) Kaza yapan araglarm sigorta ve yazigmalari ile onarimlarim takip etmek,

g) Akaryakit alimlar ilgili gerekli is ve islemleri yaparak teminini saglamak,

h) Arag, is makinesi, jenerator ve diger ekipmanlarin akaryakit takibini saglamak, jeneratorlerin ve ig
makinelerinin ikmalini yapmak veya yaptirmak,

i) Arag ve iy makinelerinin arizalar ile ilgili gerektiginde yol yardim ekibi ile yardimda bulunmak,

J) Araglar ve is makinelerinin ekonomik kullanilmas: icin gerekli tedbirleri almak,

k) Isletme, bakim ve akaryakit kayitlarmin tutulmasins saglamak,

1) Arag ve is makinelerinin arizalarim takip etmek; arizalananlarin en kisa siirede bakimmni VE onarimini
yaparak hizmet verir hale getirmek,

m) Alimi yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri dogrultusunda muayene ve
kabullerinin yapilabilmesi igin personeli gorevlendirmesini saglamak,

n) Sube miidiirliigi yetki ve sorumlulugunda bulunan akaryait, bakim, onarim ve yeni imalatlarda
kullanilacak olan ekip ve ekipmanlarla ilgili, gerekli ¢alismalar: yaparak alum yapilacak malzeme ve
hizmetlere yonelik teknik sartname ve dokiimanlarin olusturulmasini saglamak,

0) Biriminde ¢alisanlarimn performansini izlemek, gelistirmek iizere 6nlemler almak, yetkisi dahilinde
odiillendirilmesini saglamak, gerektiginde mevzuat gercevesinde yetkisini kullanmak veya bir iist amirine
bildirimde bulunmak.

p) Kendi gérev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel
olarak tutulmasim saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak

p) Biriminin ¢ahisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda daire baskanina &neride bulunmak,
uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici &nlemleri almak ve yetkisi disinda olanlar i¢in
gerekli 6nerilerde bulunmak.

q) Idareye ait su depolari, sondaj kuyular1 ve terfi merkezleri gibi tesislerin yollarmin yapim ve bakimini
saglamak, :

1) Gerektiginde yol malzemesi temin etmek, satin almasmi saglamak.

s) Mahiyetinde calisanlar icin en uygun i ortammin diizenlenmesini, is saglig1 ve giivenligi ile ilgili
tedbirlerin alinmasim saglamak tizere ilgili birimlerle koordinasyon kurmak.

t) Personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

u) Hizmetin kesintisiz ve verimli bir sekilde siirdiiriilmesini teminen teknolojik gelismelerden de
yararlanarak gerekli tedbirleri zamaninda almak. :

v) Isci statiisiinde galisan personelin aylik puantaji hazirlatmak,

y) Gergeklestirme gérevlisi olarak is ve islemleri yapmak,

z) Sube mudiirliigii fonksiyonel organizasyon semasini hazirlamak

aa) Daire Bagkanmimn verdigi diger gérevleri yerine getirmek. '

bb) Istenildiginde ilgili makamlara sunulmak iizere Bagkanhigin faaliyetleriyle ilgili belge ve bilgileri
hazirlamak, faaliyet raporlar1 ile denetim ve bilgi i¢in istenen yazi ve raporlari vermek ve cevaplarini
hazirlamak,

cc) Genel Miidiirliigii bagh tiim birimlerle koordineli calismak, :

dd) Personelin 6zliik isleri (izin, istirahat vb.) takibi ve personel egitimini saglamak,

ee) Personelin ise olan ilgisini ve devamliligin kontrol etmek, verimliligi arttrmak

ff) Kendisine bagli personelin ¢alismalarim diizenlemek ve aralarmda isbirligi kurmak

gg) Yapilan calismalarda ekibini motive etmek, verilen &nerileri degerlendirmek ve gerektiginde
calismalarina katilmak, calisma ortamini siirekli olarak gelistirme ¢abasi iginde olmak.

hh) Kendisine bagli personelin ¢aligmalarini diizenlemek ve aralarinda isbirligi kurmak,

ii) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmas:
i¢in gerekli tedbirleri almak, o

JJ) Subesinde mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
kk) Daire Bagkaninca verilecek diger gérevleri-yapmak ve yaptirmak

Elektrik Makine Ve Malzeme ikmal Dairesi Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

a




MADDE 9- (1) Elektrik Makine Ve Malzeme [kmal Dairesi Baskanimin gérev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Daire Bagkanligini temsil etmek,

b) Daire Bagkanhigma mer’i mevzuatla verilen gérevleri yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitmek,

c) Personel arasinda gorev dagilimi yapmak,

d) Daire Bagkanligmin ¢alisma usul ve esaslarini mer’i mevzuat gergevesinde belirlemek, ;
e) Daire Baskanlig1 biinyesinde gorev yapan Miidiirliik ve alt birimlerin tiim is ve islemlerinin zamanmnda
ve dogru olarak yerine getirilmesini gozetmek,

f) Sorumlu oldufu memur, sézlesmeli, daimi is¢i ve sirket personelinin &zlilk islemlerinin mevzuat
cercevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

g) Daire Baskanlifinda calisan personelden sicil amiri oldugu personel igin basar1 ve performans
degerlendirmesini yapmak,

h) Daire Bagkanlif1 personelinin ¢alisma isteklerini arttirmak, gérevlerinin gerektirdigi mesleki bilgi ve -
becerilerini artirmak amaciyla; ek51k11k1er1n teSp1t1 ve taleplerin degerlendmhne51 neticesinde ilgili
birimden egitim talebinde bulunmak,

i) Daire Bagkanliginin Stratejik Plan ve Performans hedeflerinin gergeklestirilmesini saglamak,

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

Yeralt1 ve yeriistii pompalari sube miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 10- (1) Bagl bulundugu daire bagkanidan emir alir, miidiirliik calisanlarma emir verir.
(2) Yeralt1 ve yeriistii sube miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar gunlardir;
a) Idarenin stratejik hedefleri dogrultusunda Daire Bagkanlig1 tarafindan belirlenen konularin
aragtirilmasini, gelistirilmesini ve etkin bigimde uygulanmasi saglamak ve éneriler sunmak,
b) Miidiirliigiine bagl personelin ¢alistifi konular1 incelemek, en iyi sekilde sonuglanmasini saglamak,
faaliyet alanmna giren mevzuat hiikiimlerini ve emirleri personele duyurarak gecikme ve aksamalara
meydan vermeden uygulanmasini saglamak,

c) Istenildiginde ilgili makamlara sunulmak tizere Baskanlign faaliyetleriyle ilgili belge ve bilgileri
hazirlamak, faaliyet raporlar: ile denetim ve bilgi i¢in istenen yazi ve raporlar1 vermek ve cevaplarini
“hazirlamak,

d) Stratejik plan, performans analizi, performans esasl biitge, faaliyet raporu ¢aligmalarina esas ve kaynak
teskil edecek bilgi ve belgeleri kayit altinda tutmak ve hazirlanmasina katkida bulunmak,
e) Sorumluluk altindaki makine ekipmanlarin aktif halde tutulmas: ve galistirilmasi i¢in kurum igi
kaynaklarin kullanilmasini saglamak,
f) Sorumluluk altindaki makine ekipmanlariz verimli ¢alistirilmasi igin teknolojik gelismeleri takip
ederek uygulanmasi i¢in gerekli caligmalar: yapmak,
g) Sube Miidiirliigii is akisima iliskin talimatlari hazirlamak,
h) Sorumluluk alaninda bulunan tesislerin siirekli isletmeye hazir halde bulunmasim saglamak,

i) Sube Miidiirliigii yillik is programina uygun olarak islerin yiiriitiilmesini saglamak, diizenlemeyi
yapmak ve denetlemek,

j) Sorumlu oldugu iist makamlarin ve Daire Baskani’nin verecegi diger girevleri yapmak.
k) Yeralt1 ve Yeriisti Pompalar1 Sube Miidiirliigii, is bu ydnerge ile verilen gérev ve yetkilerle
calismalarindan dolay, ilgili yasalar ve yonetmelikler kapsaminda bagli oldugu Daire Bagkani’na karsi
sorumludur.

Enerji yonetimi sube miidiiriiniin girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 11- (1) Bagli bulundugu daire bagkanindan emir alir, miidiirliik ¢alisanlarma emir verir.

(2) Enerji yonetimi sube miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Idarenin stratejik hedefleri dogrultusunda Daire Baskanligi tarafindan belirlenen konularin
aragtirilmasini, gelistirilmesini ve etkin bigimde uygulanmas: saglamak ve dneriler sunmak,

b) Miidiirliigiine bagl personelin ¢alistigi konular incelemek, en iyi sekilde sonuglanmasini saglamak,
faaliyet alanina giren mevzuat hiikiimlerini ve emirleri personele duyurarak gecikme ve aksamalara

meydan vermeden uygulanmasini saglamak, ‘-




c) Istenildiginde ilgili makamlara sunulmak iizere Bagkanlifin faaliyetleriyle ilgili belge ve bilgileri
hazirlamak, faaliyet raporlari ile denetim ve bilgi i¢in istenen yazi ve raporlar1 vermek ve cevaplarmi
hazirlamak,

d) Stratejik plan, performans analizi, performans esasl biitge, faaliyet raporu ¢alismalarina esas ve kaynak
teskil edecek bilgi ve belgeleri kayit altinda tutmak ve hazirlanmasina katkida bulunmak,

e) Sorumluluk altindaki makine ekipmanlarin aktif halde tutulmas: ve galigtirilmas: icin kurum ici
kaynaklarm kullanilmasim saglamak, :

f) Sorumluluk altindaki makine ekipmanlarin verimli ¢alistirilmasi icin teknolojik gelismeleri takip
ederek uygulanmas: i¢in gerekli alismalari yapmak,

g) Sube Miidiirliigii is akismna iligkin talimatlar: hazirlamak,

h) Sorumluluk alaninda bulunan tesislerin siirekli isletmeye hazir halde bulunmasin: saglamak,

i) Sube Miidiirliigii yillik ig programma uygun olarak, islerin yiiriitiilmesini saglamak, diizenlemeyi
yapmak ve denetlemek, ‘

J) Sorumlu oldugu iist makamlarin ve Daire Bagkani’min verecegi diger gorevleri yapmak.

k) Enerji Yonetimi Sube Miidiirliigii, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢calismalarindan dolayi,
ilgili yasalar ve yonetmelikler kapsaminda bagli oldugu Daire Bagkani’na kars1 sorumludur.

Ikmal balam ve onarim sube miidiirii gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 12- (1) Bagh bulundugu daire bagkanindan emir alir, miidiirliik calisanlarina emir verir,

(2) Ikmal bakim ve onarim sube miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Idarenin stratejik  hedefleri dogrultusunda Daire Bagkanligi tarafindan belirlenen konularm
aragtirilmasin, gelistirilmesini ve etkin bigimde uygulanmas1 saglamak ve oneriler sunmak,

b) Miidiirliigiine bagh personelin calistifs konular incelemek, en iyi sekilde sonuglanmasini saglamak,
faaliyet alamna giren mevzuat hiikiimlerini ve emirleri personele duyurarak gecikme ve aksamalara
meydan vermeden uygulanmasini saglamak,

c) Istenildiginde ilgili makamlara sunulmak iizere Bagkanligmn faaliyetleriyle ilgili belge ve bilgileri
hazirlamak, faaliyet raporlari ile denetim ve bilgi i¢in istenen yazi ve raporlari vermek ve cevaplarm
hazirlamak, .

d) Stratejik plan, performans analizi, performans esasl biitge, faaliyet raporu ¢alismalarina esas ve kaynak
teskil edecek bilgi ve belgeleri kayit altinda tutmak ve hazirlanmasina katkida bulunmak,

e) Isletmenin aktif halde tutulmas: ve caligtirilmast i¢in kurum igi kaynaklarmn kullanilmasimi saglamak,
f) Isletmenin verimli calistirilmas: i¢in teknolojik gelismeleri takip ederek uygulanmas: icin gerekli
caligmalar1 yapmak,

g) Sube Miidiirliigii i akisima iliskin talimatlar: hazirlamak,

h) Sube Miidiirligii yillik is programma uygun olarak, islerin yiiriitiilmesini saglamak, diizenlemeyi
yapmak ve denetlemek, o

1) Sorumlu oldugu iist makamlarin ve Daire Bagkani’'nin verecegi diger gorevleri yapmak.

j) Ikmal Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle calismalarindan
dolayz, ilgili yasalar ve yonetmelikler kapsarninda bagh oldugu Daire Bagkani’na kars1 sorumludur.

Koordinatér miihendis girev, yetki ve sorumluluklar: :
MADDE 13- (1) Bagli bulundugu daire bagskanindan ve sube miidiiriinden emir alir, mithendis ve ilgili
teknik personele emir verir. -
" (2) Koordinator miihendisin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;
a) Sorumlu oldugu bolgede tesislerin gerekli bakim onarim, yenileme ve devreye alma, islemlerini
koordine etmek,
b) Sorumlu oldugu bslgede tesislere ait goriilen aksakliklari sube miidiiriine bildirmek,
¢) Sorumlu oldugu bélgede teknik personelin yillik izin ve idari isleri takip etmek,
d) Y1l igerisinde yapilacak isleri projelendirmek ve planlamak,
e) Gorevlendirildigi ‘bolge ile ilgili is ve islemler icin arazi galismalarmi yapmak, yaptirmak ve
denetlemek,
1) Gergeklestirilecek olan ihalelerin hazirhk asamalar1 déhil sonuglanincaya kadar olan slirecteki is ve
islemleri yapmak,
g) Teknik ve idari sartname hazirlamak, hak edislerin kontroliinii yapmak,
h) Sorumlu oldugu bslge igerisinde yaptig1 hizmet, kulland1g1 makine ve araglara iliskin kayitlar: tutmak,
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1) Stratejik plan ve performans programi hazirlanmasima yardimc1 olmak,

J) Kendisine teslim edilen demirbas esyanmn korunmasmi saglamak, gorevlerini yasa, yonetmelik, talimat
ve genelgelere uygun olarak yapmak ve yaptirmak,

k) Sorumlu oldugu alan igerisinde gergeklesen bakim onarim faaliyetlerini kayitlarm tutmak ve dijital
ortama aktarmak,

1) Miidiirliigiin gorev taniminda belirlenen tiim teknik islerin yiiriitiilmesi ile birlikte kendilerine havale
edilen siireli ve siiresiz yazilarla ilgili iglemleri ikmal etmek, kendisine verilen diger gérevleri yerine
getirmek,

m) Arazi ¢aligmalarina katilmak, sahadaki revizyon faaliyetlerini planlamak ve gerceklestirmek, saha
personelinin koordinasyonunu saglamak,

n) Saha personelinin is giivenligi ile alakali gerekli tedbirleri almak, ilgili mevzuat gergevesinde tesisleri
is giivenligi agismdan bagli oldugu Sube Miudiirligiiniin gérev yetki ve sorumluluklar: gercevesinde
uygun hale getirmek,

0) Ust makamlarca verilecek ve kendi gorev alani i¢indeki diger isleri yapmak, 7

p) Koordinat6r mithendis bu yonerge ile verilen gérev ve yetkilerle galismalarindan dolayy, ilgili yasalar
ve yonetmelikler kapsaminda bagli oldugu Daire Baskanina ve Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Enerji izleme-degerlendirme miihendisinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14- (1) Bagli bulundugu daire baskanindan ve sube miidiiriinden emir alur, ilgili teknik personele
emir verir.

(2) Enerji izleme-degerlendirme miihendisinin gérev, yetki ve sorumluluklari;

a) Idareye ait tiim tesislere gelen elektrik tiiketim bildirimlerini kontrol etmek, tiiketim bildirimleri ile
ilgili tedarikgi firmalarla irtibat1 saglamak, gerekli 6deme evraklarini hazirlamak,

b) Gergeklesecek olan elektrik alim ihalelerinin hazirlik caligmalari dahil sonuclanincaya kadar olan
stiregteki is ve islemleri yapmak, :

c) Elektrik tiiketim verilerine ait istatistikleri hazirlamak, raporlamay1 ve kayitlar: tutmak,

d) Kuruma ait tiim noktalarda enerji tiikketimini uzaktan izlemek icin gerekli altyaps altyap: calismalarim
yapmak, '

e) Elektrik piyasasi ve elektrik mevzuati ile ilgili giincellemeleri takip etmek,

f) Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Teknik personelin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15- (1) Teknik personel; miihendis, tekniker ve teknisyenlerden olusur. Bagh bulundugu daire
bagkanindan, sube miidiiriinden ve koordinatér mithendisten emir alir,

(2) Teknik personelin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Y1l igerisinde yapilacak isleri projelendirmesine ve planlanmasma yardime1 olmak,

b) Bagli bulundugu birim ile ilgili is ve islemler i¢in biiro ve arazi ¢alismalarim yapmak, yaptirmak ve
denetlemek, ey

c) Thalelerin hazirlik agamalari d4hil sonuglanincaya kadar olan stirecteki is ve islemleri yapmak,

d) Teknik ve idari sartname hazirlamak, hak edislerin kontroliinii yapmak,

e) Yaptig1 hizmet, kullandig; makine ve araglara iligkin kayitlar tutmak,

f) Stratejik plan ve performans programi hazirlamasma yardim etmek,

g) Kendisine teslim edilen demirbas esyanin korunmasm: saglamak, gorevlerini yasa, ynetmelik, talimat
ve genelgelere uygun olarak yapmak ve yaptirmak,

h) Calist1g1 birim veya diger birimlerce yapilan veya yaptirilan is ve islemler ile alakali gerekli takibi,
raporlamay1 ve kayitlar: tutmak, '

i) Caligtigi birim veya diger birimlerce yapilan veya yaptirilan is ve islemler igin biiro ve arazi
¢ahigmalarimi yapmak, yaptirmak ve denetlemek,

J) Midiirliigiin gérev tamminda belirlenen tiim teknik iglerin yiiriitiilmesi ile birlikte kendilerine havale
edilen siireli ve siiresiz yazilarla ilgili iglemleri ikmal etmek, kendisine verilen diger gorevleri yerine
getirmek,

k) Amirlerince verilecek ve kendi gorev alam icindeki diger isleri yapmak.

1) Is saghigi ve is giivenligi mevzuat: ¢ercevesinde kurallara uymak ve uyulmasini saglamak,




m) Teknik Personel i bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle calismalarmdan dolayu, ilgili yasalar ve
yonetmelikler kapsaminda bagli oldugu Daire Bagkanina, Sube Miidiiriine ve Koordinatsr Miihendise
karsi sorumludur.

Tagmr kayit ve kontrol yetkilisinin gérev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Tasmur kayit ve kontrol yetkilisinin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Harcama birimlerince edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari teslim almak, kullanima
verilmeyen taginirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Tagmnurlarin giris ve gikisma iliskin kayitlar: tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek,

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmurlar ilgililere teslim etmek,

d) Tagmirlarin yangma, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve almmasini saglamak,

€) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek, : _
) Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altma diisen tagmirlari harcama yetkilisine bildirmek,

g) Kullammda bulunan dayanikli tasmnirlar1 bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve
yaptirmak,

h) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasmm yapilmasna yardime1 olmak,

i) Kayitlarn tutuldugu tagiirlarin y&netim hesabmi hazirlamak ve raporlar1 taginir kontrol yetkilisine ve
harcama yetkilisine sunmak,

J) Tagmir Kontrol ve Kayit Yetkilisi, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle galismalarindan dolayi,
ilgili yasalar ve yénetmelikler kapsaminda bagli oldugu Harcama Yetkilisine kars1 sorumludur.

Memurun gérev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Memurun gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Gérevli bulundugu birimdeki is ve islemler ile ilgili faaliyetleri, kanun, tiiziik, yonetmelik, talimat,
genelge ve genel yazilara uygun olarak yapmak,

b) Veri giris bilgilerinin y&netmeliklere ve standartlara uygun ve dogru olarak kayit altma almak,

¢) Kaynak belgelerdeki bilgilerin ve evraklarin eksiksiz ve hatasiz sekilde diizenlemek ve muhafaza
etmek, .

d) ¢) Kullanmakta oldugu demirbas esyay: talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,

e) Kendilerine havale edilen siireli ve siiresiz yazilarla ilgili-iglemleri ikmal etmek, isi biten evraklari
dosyalamak ve arsiv kayitlarini tutmak, '

f) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

g) Memur, is bu y6nerge ile verilen gorev ve yetkilerle calismalaridan dolay, ilgili yasalar ve
yonetmelikler kapsaminda bagli oldugu Daire Bagkanina ve bagh oldugu Sube Miidiiriine kars1
sorumludur. '

Biiro ve destek personelinin gorev, yetki ve sorumlulukiar:

MADDE 18- (1) Daire baskanindan ve sube miidiirlerinden ve teknik personelden emir alir,

(2) Biiro ve destek personelinin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Kendisine verilen gérevleri subenin diger personeli ile isbirligi igerisinde yiiriitmek,

b) Kendisine tahsis edilen bilgisayar ve diger donanimi galisir durumda tutmak ve bunun icin gerekli
tedbirleri almak,

¢) Ayhk ve yillik faaliyet raporlar: ile istenilen diger yazi ve raporlari hazirlayarak Sube Miidiiriine
sunmak,

d) Personelin dis gérevlendirmelerine iliskin harcirah ve yolluk islemlerini hazirlamak,

¢) Satin alma, 6deme, avans, hakedis evraklarin ilgili mevzuata uygun bir sekilde hazirlamak,
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f) Personelin fazla mesai cetvellerini hazirlamak,

g) Is¢i statiisiinde galisan personelin aylik puantajini hazirlamak,

h) Personelin 6zliik igleri (izin, istirahat vb.) takibini yapmak ve evraklarmi diizenlemek,

i) EBYS ve diger yazismalari yapmak, _

J) Sube Miidiiriiniin havale ettigi, kamu kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel kisilerden gelen yazilara
bilgi edinme hakki kanunu geregince, yasal siresi iginde cevap vermek ve bu yazilarin diizenli bir sekilde
dosyalanmasini saglamak,

k) Yapilan islemlere ait evraklarin diizenli bir sekilde arsivlenmesini saglamak.

1) Caligma talimatina uygun calismak,

m) Birimini ilgilendiren konularda diger birimlerle igbirligi yapmak,

n) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Sofér-operatdr gérev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 19- (1) Daire bagkanindan, sube miidiirlerinden ve daire baskaninca gérevlendirilen arag sevk
ve idare sorumlusundan emir alrr,

(2) Sofdr-operatér gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Sorumlulugunda bulunan araci hizmet amaglar1 déhilinde verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve
trafik kurallarma uygun olarak kullanmak, .
b) Sorumlulugunda bulunan aracin bakim, onarim ve temizligini yapmak, avadanliklarmi eksiksiz
bulundurmak ve kullanima hazir bir sekilde bulundurmak,

¢) Aragla ilgili bakim, onarim, sigorta, €gzoz muayenesi, fenni muayene, kaza hasar, trafik cezasi gibi
durumlardan arag sevk sorumlusunu haberdar etmek,

d) Araglarin yaz kis bakimlarmi takip etmek ve yapilmasini saglamak, lastiklerin mevsime gore
degismesini saglamak. i

Usta ve iscilerin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 20- (1) Daire Bagkanindan, sube miidiirlerinden, koordinatér miithendis ve teknik personelden

emir alir,

(2) Usta ve is¢ilerin goérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Amirlerince verilecek ve kendi gérev alani i¢indeki isleri yapmak,

b) Is sagh ve i giivenligi mevzuati cercevesinde kurallara uymak,

¢) Bakim onarim yaptiklar1 makine, cihaz, tesisat, tasit ve is makinalarinda arizalari ve noksanlari tespit

etmek ve gidermek, :

d) Kendisine teslim edilen demirbag esyanin korunmasini saglamak ve usuliine uygun kullanmak,

e) Usta ve isciler bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolayi, ilgili yasalar ve
yonetmelikler kapsaminda bagh oldugu Daire Baskanina, Sube Miidiiriine, Koordinatér Miihendise ve

 teknik elemanlara kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yinergede yer almayan hususlar R .
MADDE 21- (1) Bu Yénergede diizenlenmeyen hususlarda Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Midiirliigii Kurulus, Gérev ve Yetkileri Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik .
MADDE 22- (1) Bu Yénerge TESK] Yénetim Kurulunun onay1 ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme .
MADDE 23- (1) Bu Yénerge TESKI Genel Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.
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