T.C.
TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
TEKIiRDAG SU VE KANALiIZASYON iDARESI (TESKi) GENEL MUDURLUGU
ILCE HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL ve ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI KISIM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirliigii (TESKI) ilge Hizmetleri Dairesi Baskanligi ve bagl birimlerinin gérev ve
sorumluluklarini is bolimi esasina dayali, etkili, uyumlu ve verimli bir sekilde
gergeklestirebilmeleri amaciyla calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

(2) Bu Yonerge; Ilge Hizmetleri Dairesi Baskanlig1 ve bagl birimlerinin, Tekirdag Su
ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus, Gorev ve Yetkileri Hakkinda
Y onetmelikte belirtilen gorevlerini yerine getirmesi i¢in is ve islemlerin yiiriitilmesinde takip
edilecek ¢alisma usul ve esaslar kapsar.

Dayanak

MADDE 2 -(1) Bu Yonerge; 20.11.1981 tarihli ve 2560 sayili Istanbul Su ve
Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanununun 9 uncu ve
ek 5 inci maddesi, 16.05.2016 tarihli ve 2016/15 sayili Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi
Genel Miidiirliigii Genel Kurul Karari ile kabul edilen Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi
Genel Midiirliigii Kurulus, Gorev ve Yetkileri Hakkinda Yonetmeligin 36 mnci ve 53 iincii
maddeleri ve 17.08.2017 tarih ve 16739 sayili Genel Miidiirliikk Oluru ile yiiriirlige giren
TESKI i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planina dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3 -(1) Bu Ydnergenin uygulanmasinda;

a) Belediye: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 dahilindeki ilge belediyelerini,

b) Biiyiiksehir Belediyesi: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskan1: Ilge Hizmetleri Dairesi Baskanini,

¢) Genel Kurul: Tekirdag Biiyiliksehir Belediye Meclisini,

d) Genel Miidiir: Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiiriinii,

e) Idare/TESKI: Tekirdag Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigiinii,

f) Ilce Hizmetleri Sube Miidiirliigii: Ilgelerle koordinasyonu gerceklestiren Daire
Baskanligi merkez Sube Miidiirliigiinii,

g) Ilce Sube Miidiirliigii: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi sorumluluk alanindaki
ilcelerde TESKI Genel Miidiirliigiiniin gérev alanma giren hizmetlerin yiiriitiilmesi i¢in her
ilgcede kurulan sube miidiirliiklerini,

g) flce Sube Miidiirii: Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Ilce Sube
Miidiirliiklerinde gorevli sube miidiiriin,

h) Ilgili Daire Baskanhigi: TESKI Genel Miidiirliigiiniin Ilce Hizmetleri Dairesi
Baskanlig1 haricindeki diger Daire Baskanliklarini,

1) Kanun: 20.11.1981 tarih ve 2560 sayili Istanbul Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirliigii Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanunu,

i) Yonetim Kurulu: Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Y&onetim
Kurulunu,



j) Yonetmelik : Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus, Gorev
ve Yetkileri Hakkinda Yonetmeligi ifade eder.

IKINCI KISIM
Ilce Hizmetleri Dairesi Baskanh@inin Teskilat Yapisi ve Gorevleri

Teskilat yapisi

MADDE 4- (1) Iige Hizmetleri Daire Baskanlig;

a) Ilce Hizmetleri Sube Miidiirliigii,

b) Tekirdag Ili miilki sinirlar igerisindeki her ilgede bir adet olmak iizere, asagida
belirtilen 11 ilge Sube Miidiirliigiinden olusur.

1) Cerkezkdy Ilge Sube Miidiirliigii,

2) Corlu ilce Sube Miidiirliigii,

3) Ergene Ilge Sube Miidiirliigii,

4) Hayrabolu Ilge Sube Miidiirliigii,

5) Kapakli Ilge Sube Miidiirliigii,

6) Malkara Ilge Sube Miidiirliigii,

7) Marmaraereglisi Ilce Sube Miidiirliigii,

8) Muratl Ilce Sube Miidiirliigii,

9) Saray Ilce Sube Miidiirliigii,

10) Siileymanpasa Ilge Sube Miidiirliigii,

11) Sarkdy Ilge Sube Miidiirliigii,

flce hizmetleri dairesi baskanlhiginin gorevleri

MADDE 5- (1) Ilce Hizmetleri Dairesi Baskanligmin gorevleri sunlardir:

a) Ilgelerde Genel Miidiirliigiin gorev alanina giren tiim hizmetlerin Ilge Sube
Miidiirliikleri eliyle eksiksiz bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in Ilce Sube Miidiirliikleri ile ilgili Daire
Baskanliklar1 arasinda gerekli koordinasyonu saglamak,

b) Ilge Sube Miidiirliikleri arasinda gerekli koordinasyonu saglamak, bu birimlerin her
tiirlii ihtiyaglarinin giderilmesi i¢in ¢aligmalar yiriitmek,

c) Ilge Sube Miidiirlerini Genel Miidiiriin uygun gorecegi araliklarda toplantiya
cagirarak talep ve Onerilerini belirleyip Makama rapor halinde sunmak,

¢) Ilge Sube Miidiirliikleri emrine gérevlendirilen personelin hastalik, mazeret ve yillik
izin onaylari ile fazla mesai onaylarina iligkin iglemlerini yiiritmek, bu iglemlere ait belgelerin
kayitlarinin tutulmas: ve dosyalanmasi icin insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligina
iletilmesini saglamak,

d) Ilgelerde Genel Miidiirliik gorev alamina giren sorunlari takip etmek, yapilmasi
gereken is ve islemlerin tespitini yapmak ve bunlara iligkin bilgi ve belgeleri Merkez
birimlerine iletmek,

e) Diger yatirimci kuruluslardan gelen altyap: calisma bildirimlerini ivedilikle Ilge Sube
Miidiirliiklerine géndermek,

f) Ilgelerde basin ve yayin organlarinda yer alan haberlerin takibi ile vatandaslardan
gelen sikayetleri inceleyerek geregini yapmak ve sonucundan Genel Miidiirliik Makamina bilgi
vermek,

g) Ilgelerde Biiyiiksehir Belediyesinin diger birimleri ile Ilge Belediye Baskanliklariyla
gerekli koordinasyonu saglamak,

g) Mahalle muhtarliklarindan gelen istek ve sikayetlerin giderilmesi i¢in ¢alismalar
yliriitmek,



h) Merkez birimlerince il¢elerde kullanilmak iizere temin edilen malzemelerin ilge sube
miidirliiklerine devrini saglamak ve devredilen malzemelerin amacina uygun kullanilmasini
gozetmek,

1) Yap1 ruhsati alinmasi sirasinda su tesisat projelerinin tasdik edilmesine dair Genel
Miidiirliige mevzuatla verilen gorevleri ifa etmek,

1) AFAD ve meteoroloji birimlerinden gelen cesitli uyarilar1 vakit gecirmeksizin ilgili
birimlere ve ilge miidiirliiklerine géndermek,

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

Ilce hizmetleri sube miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 6- (1) ilge Hizmetleri Sube Miidiirliigii; Ilge Hizmetleri Dairesi Baskanliginin
bu Yonergenin 5 inci maddesinde sayillan ve asagida Dbelirtilen gorevlerinin
gergeklestirilmesinden ve takibinden sorumludur.

a) lIlgelerde Genel Miidiirliigiin gérev alanina giren tiim hizmetlerin Ilce Sube
Miidiirliikleri eliyle eksiksiz bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in Ilge Sube Miidiirliikleri ile ilgili Daire
Bagkanliklar1 arasinda gerekli koordinasyonu saglamak,

b) Ilge Sube Miidiirliikleri arasinda gerekli koordinasyonu saglamak, bu birimlerin her
tiirlii ihtiyaglarinin giderilmesi i¢in ¢aligsmalar yiiriitmek,

¢) Ilge sube miidiirlerini Genel Miidiiriin uygun gdrecegi araliklarda toplantiya cagirarak
talep ve Onerilerini belirleyip Makama rapor halinde sunmak,

¢) Ilge Sube Miidiirliikleri emrine gérevlendirilen personelin hastalik, mazeret ve yillik
izin onaylari ile fazla mesai onaylarina iliskin islemlerini yiiriitmek, bu islemlere ait belgelerin
kayitlarinin tutulmasi ve dosyalanmasi i¢in Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligina
iletilmesini saglamak,

d) Ilgelerde Genel Miidiirliik gérev alanina giren sorunlari takip etmek, yapilmasi
gereken i ve islemlerin tespitini yapmak ve bunlara iligkin bilgi ve belgeleri Merkez
birimlerine iletmek,

e) Diger yatirimci kuruluglardan gelen altyapi calisma bildirimlerini ivedilikle Ilge Sube
Midiirliiklerine gondermek,

f) Ilgelerde basin ve yayin organlarinda yer alan haberlerin takibi ile vatandaslardan
gelen sikayetleri inceleyerek geregini yapmak ve sonucundan Genel Miidiirliik Makamina bilgi
vermek,

g) Ilgelerde Biiyiiksehir Belediyesinin diger birimleri ile Ilge Belediye Baskanliklariyla
gerekli koordinasyonu saglamak,

g) Mahalle muhtarliklarindan gelen istek ve sikayetlerin giderilmesi igin ¢alismalar
ylirlitmek,

h) Merkez birimlerince ilgelerde kullanilmak tizere temin edilen malzemelerin ilge sube
miidiirliiklerine devrini saglamak ve devredilen malzemelerin amacina uygun kullanilmasini
gozetmek,

1) AFAD ve meteoroloji birimlerinden gelen cesitli uyarilar1 vakit gecirmeksizin ilgili
birimlere ve ilge miidiirliiklerine géndermek,

1) Daire Bagkaninin verdigi diger gérevleri yapmak.

Ilce sube miidiirliiklerinin kurulusu, teskilat yapisi ve gorevleri

MADDE 7- (1) lilgelerde Genel Miidiirliigiin gérev alanina giren hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglamak amaciyla “Ilce Sube Miidiirliikleri” kurulur.

(2) ilge Sube Miidiirliiklerinde bir miidiir, yeteri kadar sef ve diger personel istihdam
edilir.



(3) Ilge Sube Miidiirleri, Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcilar ile ilgisine gére Daire
Bagkanliklar1 tarafindan verilecek gorev ve talimatlar yerine getirmekle yiikiimliidiirler.

(4) Ilge Sube Miidiirliiklerinin kendilerine verilen gérevlerin ifas1 igin ihtiya¢ duyduklari
mal ve hizmetler, konusuna gore ilgili Daire Bagkanliinca temin edilerek mahalline teslim
edilir.

(5) lIlge Sube Miidiirliiklerinin merkez birimleriyle ve diger kamu kurum ve
kuruluslariyla yazismalar1 flge Hizmetleri Dairesi Baskanligi araciligiyla yapilir. Tlge sube
miidiirliikleri, Idareyi taahhiit ve sorumluluk altina sokmayacak taleplere iliskin, vatandaslardan
gelen bireysel bagvurulara yazili cevap verebilirler.

(6) Ilge Sube Miidiirliiklerinin gorev, yetki ve sorumluluklari; 22.07.2016 tarihli ve
2016/29 -06 sayili TESKI Yénetim Kurulu karari ile kabul edilerek yiiriirliige giren Tekirdag
Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii Ilce Sube Miidiirliikleri Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar1 Yonergesi kapsaminda, ayrica belirlenmistir.

_ UCUNCU KISIM o
Ilce Hizmetleri Dairesi Baskanhgi Birimlerinin Is ve Islemleri

. BIRINCI BOLUM
Iice Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Is ve Islemleri

fice sube miidiirliikleri ile ilgili daire baskanhklar1 arasi koordinasyon ve
ihtiyaclarin karsilanmasi

MADDE 8- (1) Kanun, Yénetmelik, Y6nerge ve Tebligiler ile ilgili, Idare ve Ilgili Daire
Baskanliklarinca diizenlenen i¢ Genelge ve talimatlarmn Ilce Sube Miidiirliiklerine iletilmesi
saglanir ve uygulanmasi gozetilir.

(2) Ilgili Daire Baskanliklarinin alanlari ile ilgili ilge Sube Miidiirliiklerinden talep etmis
olduklart istatistiki bilgi ve raporlar toplanir ve yazili olarak Ilgili Daire Bagkanliklarina iletilir.

(3) ilgelerde, Idare gdrev ve sorumlulugunda olan hizmetlerin yiiriitiilmesi icin ilge Sube
Miidiirliiklerinin ihtiyaci olan her ¢esit mal-malzeme, arag-gere¢ ve insan kaynagi talepleri
toplanir ve karsilanmasi1 amaciyla konularia gore ilgili Daire Baskanliklarina iletilir.

(4) Ilge Sube Miidiirliiklerinin yiiriittiigii is ve islemlerle ilgili ihtiyag duyduklart
uygulamaya iliskin goriis talepleri ilgili Daire Baskanligindan temin edilir.

(5) Idare tarafindan planlanan toplanti, egitim calismalari, sosyal aktiviteler vb.
etkinliklere Tlge Sube Miidiirliigii personelinin katilimi saglanr.

(6) Ilce Sube Miidiirliiklerinde “Istek-Sikdyet Durumunda Aranacak Personel Listesi”
nin haftalik olarak hazirlanmasi saglanir ve ALO 185 Cagr1 Merkezine iletilmek iizere Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanligina gonderilir.

(7) Idare sorumluluk alaninda borcundan dolay1 suyu kesilmis olan ve giin iginde
borcunu 6deyen abonelerin, kesilmis sularinin agilmasi mesai sonrasina sarkmasi durumunda,
sularmin agilmasi i¢in Ilge Sube Miidiirliiklerinde “Nobetci Su A¢ma-Kapama Personel
Listeleri” nin aylik olarak hazirlanmasi saglanir ve ALO 185 Cagr1 Merkezine iletilmek {izere
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina gonderilir.

(8) Ilge Sube Miidiirliikleri sorumluluk alanlarindaki igme suyu numunesi alinan
noktalar i¢in haftalik olarak “Klor Bakiye izleme Formlar1” nin hazirlanmasi saglanir ve Su ve
Kanal Isletme Dairesi Bagkanligima génderilir.

(9) Idare sorumluluk alaninda ¢esitli yatirimer kuruluslar tarafindan planlanan
yatirimlarin; yatirim sahalari i¢in istenen kurum goriisiiniin verilebilmesi amaciyla ilgili Daire
Baskanliklarinca istenilen yatirim sahas fizibilite calismalari Ilge Sube Miidiirliiklerince yapilir
ve sonuglart yazili olarak Ilgili Daire Baskanligina gonderilir.



Tlce sube miidiirliikleri aras koordinasyon

MADDE 9- (1) Ilgelerde, ilge Sube Miidiirliiklerinin sorumlulugunda bulunan lojistik
merkezi ve malzeme depolarindan tiim ilge Sube Miidiirliiklerinin yararlanabilmesi i¢in gerekli
yasal altyap1 kurulur ve diizenli olarak ¢aligmasi saglanir. Bu amacla Sube Miidiirliikleri lojistik
merkezleri ve malzeme depolar1 arasinda ihtiyaca binaen malzeme devir islemlerinin diizenli
ve kontrollii olarak yapilmasi saglanir.

(2) 1lge Sube Miidiirliikleri sorumluluk alanindaki igme suyu, atiksu ve yagmur suyu
tesislerinin isletilmesi ve bakim onarim ¢aligmalarinda; yogunluk ve olaganiistii durumlarda
hizmetlerin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in Ilce Sube Miidiirliikleri arasinda insan giicii, arac gereg
ve 1$ makinas1 yardimlasmasi i¢in gerekli koordinasyon saglanir.

flce sube miidiirleri koordinasyon ve degerlendirme toplantilari

MADDE 10- (1) Ilge Sube Miidiirleri Genel Miidiiriin uygun gorecegi araliklarla
toplantiya ¢agrilir.

(2) Hazirlikli katlimi temin etmek amaciyla; toplanti giindemi toplantidan en az ii¢ giin
once hazirlanip, ilge Sube Miidiirliikleri ile katilimci Genel Miidiirliik merkez birimlerine
dagitimi yapilir.

(3) Toplantida goriisiilen konular raporlanip, Genel Miidiirliik Makaminin onay ile
geregi icin, Ilge Sube Miidiirliikleri ile katilimc1 Genel Miidiirliik merkez birimlerine génderilir.

(4) Genel Miidiirliik Makaminin onay1 ile geregi igin, Ilce Sube Miidiirliikleri ile
katilimc1 Merkez Birimlerine gonderilen toplant1 sonug¢ raporunda yer alan konular ile ilgili;
sorumlu birimler tarafindan gerekli ¢calismalarin yapilip yapilmadig: ayrica raporlanir.

Personel ozliik islemleri

MADDE 11- (1) ilge Sube Miidiirliiklerinde siirekli is¢i olarak calisan personelin fazla
calisma ve vardiya usulii calisma puantaj cetvellerinin, {lge Sube Miidiirliiklerince ay sonunda
aylik olarak hazirlanmasi saglanir, Genel Miidiirliikk Onayina istinaden tahakkuka baglanmak
ve ddenmek iizere Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligina gonderilir.

(2) Ilce Sube Miidiirliiklerinde kaloriferci, klorlama ekibi, kanalizasyon ariza ekibi, su
ariza ekibi ve terfi merkezleri vb. zehirleyici islerde calistirilan siirekli is¢iler ig¢in yogurt
yardimi puantaj cetvellerinin, ilge Sube Miidiirliiklerince ay sonunda aylik olarak hazirlanmasi
saglanir, tahakkuka baglanmak ve O6denmek iizere Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagkanligina gonderilir.

(3) Ilge Sube Miidiirliiklerinde siirekli isci personel ile stajyer dgrencilerin normal
calisma puantaj cetvellerinin Ilge Sube Miidiirliiklerince ay sonunda aylik olarak hazirlanmasi
saglanir, tahakkuka baglanmak ve &denmek iizere Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanligina gonderilir.

(4) Daire Bagkanligi ve bagl birimlerinde memur ve sézlesmeli (4/B) olarak ¢alisan
personelin memur yemek yardimi puantaj cetvellerinin ay sonunda aylik olarak hazirlanmasi
saglanir, tahakkuk baglanmak ve yemek yardimi 6demesi i¢in Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanligina gonderilir.

(5) Daire Baskanlig1 ve bagli birimlerinde ¢alisan memur, sozlesmeli(4/B) ve siirekli
is¢i personelin kanunlarda belirtilmis olan izin haklarini kullanmalar1 saglanir ve izine ayrilan
siirekli isci personelin izin yardimi talepleri iicret 6demeleri yapilmak {izere Insan Kaynaklari
ve Egitim Dairesi Bagkanligina iletilir.

(6) Daire Baskanlig1 ve bagli birimlerinde ¢alisan memur, sozlesmeli(4/B) ve siirekli
is¢i personele, saglik kuruluslarinca diizenlenen saglik raporlarimi kullanmalar1 saglanir ve
ozliik islemlerinde kullanmilmak ve dosyasma konulmak iizere Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligina iletilir.



flcelerde, idare gorev alamina giren konularin takibi

MADDE 12- (1) ilgelerde, Idare gorev alanina giren sorunlar takip edilerek, yapilmasi
gereken is ve islemlerin tespiti yapilir, Ilce Sube Miidiirliikleri imkanlar1 ile ¢oziimii miimkiin
olanlara ¢dziim iiretilir, Ilge Sube Miidiirliikleri imkanlar1 ile ¢dziimii miimkiin olmayanlara
iliskin bilgi ve belgeler, geregi igin konuyla ilgili Daire Baskanliklarima iletilir.

(2) Ilge Sube Miidiirliikleri sorumluluk alanlarinda evsel ve/veya endiistriyel atiksuyu
bulunan her tiirlii imalata yénelik isyerlerinin, ilce Sube Miidiirliigiine Gayri Sihhi Miiessese
Ruhsat Goriisii (GSMRG) ve/veya Desarj Kalite Kontrol Ruhsati (DKKR) i¢in yaptiklari
bagvurular; bagvuru belgeleri ve iicret yatirildigina dair kanitlayici belge ile birlikte, gorts
verilmesi amaciyla Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Bagkanligina gonderilir.

(3) Ilce Sube Miidiirliiklerince tespit edilen; ilgelerin yeni igme suyu, kanalizasyon ve
yagmur suyu tesisi ihtiyaglariin, projelerinin hazirlanmasi ve proje kapsaminda imalatlarinin
gerceklestirilmesi Plan Proje Dairesi Baskanlig1 ve Yatirim ve Insaat Dairesi Baskanhigindan
talep edilir.

Altyapi calisma bildirimleri

MADDE 13- (1) Diger yatirime1 kuruluslardan gelen altyap: galisma bildirimleri; idare
altyap1 tesislerinin zarar gormemesi i¢in caligma yapilacagi tarihte refakat¢i personel
gorevlendirmesi amaciyla ivedilikle ilge Sube Miidiirliiklerine gonderilir.

(2) ilge Sube Miidiirliikleri tarafindan; Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskanlig,
Karayollar1 Genel Miidiirliigli, T.C. Devlet Demiryollar1 ve bu gibi kuruluglarin bakim ve
sorumlulugunda olan yol ve alanlarda yapilacak igcme suyu, atiksu ve yagmur suyu altyapi
caligmalari i¢in “Altyap1 Tesisi A¢cim Ruhsat1 (Kazi Ruhsati)” izin bagvuru islemleri yiiriitiiliir.

Ilcelerde, idare hizmetlerine yonelik haber ve sikayetlerin takibi

MADDE 14- (1) Iigelerde basin ve yayin organlarinda yer alan haberlerin takibi yapilir,
flge Sube Miidiirliiklerince gerekli inceleme calismalari cercevesinde hazirlanan raporlar ile
sonuglarindan Genel Miidiirliik Makamina bilgi verilir.

(2) Ilgelerde, Idare hizmetleri ile ilgili vatandaslardan gelen sikayetlerin, Ilge Sube
Midiirliiklerince incelemesi yapilir ve inceleme sonucunda hazirlanacak raporlar ile Genel
Miidiirliik Makamina bilgi verilir.

(3) Basbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER) sistemi iizerinden gelen vatandas talep ve
sikayetleri, gerekli inceleme ve calismalar yapilarak cevaplanmasi icin Ilge Sube
Miidiirliiklerine iletilir ve basvuru siiresi icinde BIMER sistemi iizerinden cevaplanmasi
saglanir.

(4) Cumhurbagskanhig: iletisim Merkezine (CIMER) yapilan talep ve sikdyet bagvurulari,
gerekli inceleme ve ¢alismalar yapilarak cevaplanmasi igin Ilce Sube Miidiirliiklerine iletilir ve
bagvuru sahibine yazili cevap verilmesi saglanir. Ayrica, CIMER’ e iletilmek iizere basvuru
sahibine verilen cevap yazisi da eklenerek Ilgili Daire Bagskanligina bilgi verilir.

Iigelerde, yerel yonetim birimleri arasinda gerekli koordinasyon

MADDE 15- (1) Ilgelerde Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi birimleri ve ilce Belediye
Baskanliklari ile ilce Sube Miidiirliikleri arasinda gerekli koordinasyon saglanur.

(2) Ilgelerde Idare tarafindan gergeklestirilen Mahalle Muhtarlar1 Koordinasyon
Toplantilarinin  organizasyonu icin Ilge Belediye Baskanliklariyla gerekli koordinasyon
saglanir.

(3) Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 gorev ve sorumlulugunda olan mezar
kazma hizmetleri igin; ihtiya¢ duyulan baz Ilcelerde, Ilge Sube Miidiirliiklerince is makineleri
ile mezar kazma destegi verilir ve hizmet bedelleri hesaplanarak, Tekirdag Biiyiiksehir Belediye
Baskanligi ile mahsuplagmasi gergeklestirilir.



Mahalle muhtarhklarindan gelen istek ve sikayetlerin giderilmesi

MADDE 16-(1) Cesitli kanallardan Idareye ulasan, Mahalle Mubhtarlar1 istek ve
sikayetleri, incelenmesi ve gerekli calismalarin yapilmasi icin Ilce Sube Miidiirliiklerine iletilir.
Muhtar istek ve sikayetlerinden Ilge Sube Miidiirliikleri imkanlari ile ¢ziimii miimkiin olanlara
¢dziim iiretilir, llge Sube Miidiirliikleri imkanlari ile ¢6ziimii miimkiin olmayanlara iliskin bilgi
ve belgeler, geregi icin konuyla Ilgili Daire Bagkanliklarina gonderilir.

(2) Ilgelerde Genel Miidiiriin uygun gorecegi tarihlerde, Mahalle Muhtarlari
Koordinasyon Toplantis1 diizenlenir. Ilge Mahalle Muhtarlar1 koordinasyon toplantilar: ilge
Belediyelerinin destegi ve ev sahipliginde gerceklestirilir.

(3) Hazirlikl1 kathmi temin etmek amactyla; toplant1 yeri, glinli ve saati toplantidan en
az yedi giin dnce belirlenip, ilgili ilce Sube Miidiirliigii ile katilime1 Genel Miidiirliik merkez
birimlerine yazili olarak gonderilir.

(4) Toplantida goriisiilen konular raporlanir ve hazirlanan rapor Genel Miidiirliik
Makaminin onayi ile geregi icin, ilgili Ilce Sube Miidiirliigii ile katilimc1 Genel Miidiirliik
merkez birimlerine ve bilgi igin, ilgili Iice Belediye Bagkanligina goénderilir.

(5) Genel Miidiirlik Makaminin onayi ile geregi icin ilgili Iice Sube Miidiirliigii ve
katilimc1 Genel Miidiirliik merkez birimlerine génderilen toplantt sonu¢ raporunda yer alan
konular ile ilgili; sorumlu birimler tarafindan gerekli ¢alismalarin yapilip yapilmadig: ayrica
raporlanir.

Tasimir mal islemleri

MADDE 17-(1) Genel Miidiirliik merkez birimlerince, Ilgelerde kullanilmak iizere
temin edilen malzemelerin ilge Sube Miidiirliiklerine devri saglanir ve devredilen malzemelerin
amacina uygun kullanilmas1 gozetilir.

(2) Tasinir Yonetim Hesabini olusturan cetvellerin Ilce Sube Miidiirliikleri tarafindan
hazirlanmas1 saglanir, Harcama Birimi bazinda Tasimir Yonetim Hesabi muhasebe birimine
iletilir.

(3) Daire Baskanhigi ve Ilce Sube Miidiirliiklerinde kullanima verilen tiiketim
malzemeleri i¢in Tiiketim Cikis Listelerinin 3’er aylik donemler halinde hazirlanmasi saglanir
ve toplu olarak Harcama birimi bazinda muhasebe birimine iletilir.

(4) Tesis, tasit ve is makineleri haricindeki dayamkli tagmirlarin Tasmir Istek Belgesi
diizenlenmek suretiyle talep edilmesi ve talep edilen dayanikli taginirlar 6/A 6rnek numarali
Tasinir Teslim Belgesi diizenlenerek kullanima verilmesi saglanir.

(5) Daire Baskanlig1 ve ilce Sube Miidiirliiklerinde ekonomik dmriinii tamamlamis olan
veya tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek
hizmet dig1 birakilmasi gerektigi ilgililer veya 6zel mevzuati cergevesinde olusturulan
komisyon tarafindan bildirilen tasinirlarin ilgili mevzuat g¢ercevesinde hurdaya ayirma ve
kayitlardan ¢ikarma islemleri koordine edilir.

Sihhi tesisat projelerinin onaylanmasi

MADDE 18-(1) Yap1 ruhsati alma asamasinda, Idareye tasdik igin getirilen sihhi tesisat
projelerini, Tlge Sube Miidiirliiklerinde incelemek ve tasdik etmek iizere Genel Miidiirliik Onay1
ile teknik personel gorevlendirmeleri yapilir ve degisiklikler takip edilir.

(2) Yap1 Ruhsat1 alma asamasinda sihhi tesisat projelerini inceleme ve tasdik etmek ile
yetkilendirilen personelin; kurum i¢i birimler ile kurum dis1 ilgili meslek odalarina ve
kuruluslara bildirimi yapilir.

(3) ilge Sube Miidiirliiklerinin sthhi tesisat proje inceleme ve tasdik islemleriyle ilgili
ihtiya¢ duyduklar1 uygulamaya iliskin goriis talepleri, ilgili Daire Bagkanliklarindan temin
edilir.



AFAD ve meteoroloji uyar1 bildirimleri

MADDE 19-(1) AFAD ve meteoroloji birimlerinden fax, e-mail ve posta yoluyla gelen
cesitli uyari bildirimleri vakit ge¢irmeksizin ilgili birimlere ve ilge miidiirliiklerine yazili talimat
olarak gonderilir.

Diger is ve islemler

MADDE 20-(1) Daire Baskanlig1 ve Ilge Sube Miidiirliiklerine gelen ve giden her tiirlii
evrak EBYS sistemi iizerinden kayda alinir. Daire Baskanlig1 ve Ilge Sube Miidiirliiklerinin tiim
yazigmalarinin EBYS {izerinden yapilmasi ve kayit numarasi verilmesi saglanir. Gelen giden
evrak kayit islemlerinde resmi yazisma kurallar1 ve standart dosya plani dosyalama numaralari
ile kurum arsiv sistemine gore islem yapilir.

IKINCI BOLUM
flce Sube Miidiirliiklerinin Is ve islemleri

fice sube miidiirliiklerinin is ve islemleri
MADDE 21-(1) Ilce Sube Miidiirliiklerinin is ve islemleri ayrica hazirlanacak bir
yonerge ile belirlenir.

DORDUNCU KISIM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 22- (1) Bu yonergede, yer almayan hususlarda diger ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir; yonergede liizum goriilen tadilatlar Yonetim Kurulu karar ile yapilir.

Yiirirlik
MADDE 23-(1) Bu yonerge, Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi tarihte
yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24-(1) Bu yonerge, Genel Miidiir tarafindan ytrtitiiliir.
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