TEKIiRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI
TEKIiRDAG SU VE KANALIiZASYON iDARESiI GENEL MUDURLUGU

TESISLER DAIRESi BASKANLIGI

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

Amac- kapsam

BIiRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE-1 (1) Bu Yénerge, TESKI Genel Miidiirliigii Tesisler Dairesi Baskanligi ve birimlerinin
kurulusunu, bu birimlerde gorevli personelin statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek
suretiyle birimlerin is ve islemlerinin uyumlu, siiratli ve verimli bir sekilde, giivenli bir calisma diizeni
icinde yapilmasin saglamak amaciyla diizenlenmistir.

(2) Bu Ydénerge, TESKI Genel Miidiirliigii Tesisler Dairesi Baskanligi ve birimlerinin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma diizenine iliskin usul, esas ve kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE-2 (1) Bu Yénerge, 20.11.1981 tarihli ve 2560 sayili istanbul Su ve Kanalizasyon _Idaresi Genel
Miidiirliigii Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun ve Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Midiirliigti Kurulus Gorev ve Yetkileri Hakkinda Yonetmelik madde 33 ve diger ilgili hiikiimlerine

dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE-3 (1) Bu Yonergenin uygulamasmda

Biiyiiksehir Belediyesi

Daire Bagkani

Genel Miidiir Yardimcisi
[dare/Genel Miidiirlik TESKI
Personel / Calisan

Sube Miidiirii

Ust Yénetici /Genel Miidiir
Yonerge

Yonetim Kurulu

Ifade eder.

Tegkilat

Tekirdag Biyiiksehir Belediyesini

Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Tesisler Dairesi Baskanlig
Tekirdag Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiir Yardimcist
Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,
Tekirdag Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii Tesisler
Dairesi Basgkanliginda gorevli miidiir, memur, sozlesmeli
personel ve hizmet personelini ifade eder.

Tesisler Isletme ve Bakim Sube Miidiiriinii, Mekanik Isletme ve
Bakim Sube Miidiiriinii, Elektrik Isletme ve Bakim Sube
Miidiirii, Scada Sube Miidiiriini

Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiiriinii
Tekirdag Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii Tesisler
Dairesi Bagkanligi Caligma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonergeyi

Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigi
Yonetim Kurulunu

iKiNCi BOLUM

Teskilat, Gorev ve Yetkiler

MADDE 4-(1) Tesisler Dairesi Baskanligi dort sube miidiirliigii, koordinatér miithendis, miihendis,
memur, bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni, teknik personel (miihendis, tekniker,
teknisyen) ve diger personellerden olusur.

a) Tesisler Dairesi Bagkant1

b) Tesisler Isletme ve Bakim Sube Miidiirii
¢) Mekanik Isletme ve Bakim Sube Miidiirii



d) Elektrik Isletme ve Bakim Sube Miidiirii

e) Scada Sube Miidiirii

f) Koordinatér miihendis, teknik personel, biiro ve destek personeli ile ustabasi, is¢i, depo nébetgisi, sofor
ve operatorlerden olusur.

Tesisler Dairesi Bagkanhi@inin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Tesisler Dairesi Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Tekirdag ili smirlar iginde icme ve kullanma suyu temin edilen biitiin baraj, golet, kaptaj ve derin
sondaj kuyularini, pompa istasyonlarini, igme suyu terfi merkezlerini, su depolarini, derin kuyu pompa
binalarini teknik ve hukuki mevzuata uygun olarak isletmek, her tiirlii bakim ve onarimin1 yapmak yada
yaptirmak,

b) Aritma tesisleri ve atiksu terfi istasyonlar1 hari¢ olmak iizere Idarenin tiim elektrikli ekipmanlar1 ve
pompalarinin bakim ve onariminin yapilmasi, gerektiginde bunlarin ilk montajlar1 ve gerekli degistirme
islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

c) idareye ait tesislerdeki tiim yiizey ve derin kuyu pompalarini isletmek ve siirekli isletmeye hazir halde
bulundurmak,

d) Tim tesislerde yer alan her tiirlii pompa ve makinelerin verimliligini kontrol ederek bu husustaki
kayitlar tutup degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak,

e) Hizmet binalarina iligskin elektrik bakim onariminda Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligina personel
ve teknik destek saglamak,

f) Tekirdag ili sinurlart i¢inde igme ve kullanma suyu temin edilen biitiin baraj, gélet, kaptaj ve derin
sondaj kuyulari, pompa istasyonlari, su depolari, derin kuyu pompalari, igme suyu terfi merkezleri ve
pompa istasyon odalar1 iginde kalan tesisat elemanlarinin bakim, onarim ve gerektiginde degisimini
yapmak yada yaptirmak,

g) Tekirdag ili sinirlari iginde yer alan her biiyiikliikteki igme ve kullanma suyu depolarinin temizliklerini
flge Sube Miidiirliikleri ile beraber yapmak yada yaptirmak,

h) Mevcut tesislerin elektrik tadilat projelerini yapmak ya da yaptirmak,

i) Daire Bagkanligi sorumluluk alanindaki her tiirlii bakim onarim faaliyetlerinin yaklagik maliyet ve
sartnamelerini hazirlamak,

j) Sorumlulugundaki islerin ilgili sartname, sozlesme, is programi ve mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak iizere yap1 denetim ve santiye hizmetlerini yiiriitmek,

K) Sorumlulugundaki islerin gegici ve kesin kabul islemleri ile kesin hesap islerini takip etmek ve
sonuglandirmak,

I) igme suyu tesislerinin ¢evre diizenleme ¢alismalarini yiiriitmek,

m) i¢cme suyu tesislerinin yedek parca, arag, gere¢ ve benzer ihtiyaclarimi belirleyip temin etmek ve
periyodik bakimini yapmak,

n) Su kaynaklari, pompa istasyonlari ve depo giris ¢ikislari ile ana iletim hatlarinda 6l¢iim ve kumandanin
bir merkezden kontrol ve idare edilmesi ile ilgili (SCADA) islemleri yapmak

0) SCADA sistemini uygun bir sekilde isletmek, sistemin bakim ve onarimint yapmak, sistemin gelismesi
ve yenilenmesi ile ilgili ¢aligmalarda bulunmak,

p) Genel Midiir ve bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimeisinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Tesisler isletme ve Bakim Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Bagli bulundugu daire bagkanindan emir alir, miidiirliik ¢alisanlarina emir verir.

(2) Tesisler Isletme Bakim Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Tekirdag ili smirlar1 iginde igme ve kullanma suyu temin edilen biitiin baraj, golet, kaptaj ve derin
sondaj kuyularini, pompa istasyonlarini, igme suyu terfi merkezlerini, su depolarini, derin kuyu pompa
binalarin teknik ve hukuki mevzuata uygun olarak isletmek, her tiirlii bakim ve onarimini yapmak ya da
yaptirmak,

b) Tekirdag ili sinirlar1 iginde igme ve kullanma suyu temin edilen biitiin baraj, gdlet, kaptaj ve su
depolari, i¢inde kalan tesisat elemanlarinin bakim, onarim ve gerektiginde degisimini yapmak yada
yaptirmak,

c) Tekirdag ili sinirlar1 iginde yer alan her biiyiikliikteki igme ve kullanma suyu depolarinin temizliklerini
flge Sube Miidiirliikleri ile beraber yapmak yada yaptirmak,



d) Sorumlulugundaki islerin ilgili sartname, sdzlesme, is programi ve mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak iizere yap1 denetim ve santiye hizmetlerini yiiriitmek,

e) Sorumlulugundaki islerin gegici ve kesin kabul islemleri ile kesin hesap islerini takip etmek ve
sonuglandirmak,

f) igme suyu tesislerinin gevre diizenleme ¢aligmalarim yiiriitmek,

g) Igme suyu tesislerinin yedek parga, arag, gerec ve benzer ihtiyaglarmi belirleyip temin etmek ve
periyodik bakimini yapmak, istenildiginde ilgili makamlara sunulmak iizere Bagkanligin faaliyetleriyle
ilgili belge ve bilgileri hazirlamak, faaliyet raporlar ile denetim ve bilgi igin istenen yaz1 ve raporlari
vermek ve cevaplarini hazirlamak,

h) Yapilan caligmalarda ekibini motive etmek, verilen onerileri degerlendirmek ve gerektiginde
caligmalarina katilmak, ¢aligma ortamini siirekli olarak gelistirme ¢abasi i¢inde olmak,

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

J) Alim1 yapilan mal, hizmet ve yapim isleri ile ilgili teknik ve idari sartnameler dogrultusunda muayene
ve kabullerinin yapilabilmesi i¢in ilgili personel gorevlendirmesini saglamak,

k) Isci statiisiinde ¢alisan personelin aylik puantajini hazirlatmak,

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

m) EBYS ve diger yazigsmalar1 yapmak,

n) Genel Mudiirliigii baglh tiim birimlerle koordineli ¢aligmak,

0) Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.

Mekanik Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Bagl bulundugu daire baskanindan emir alir, miidiirlik ¢alisanlarina emir verir.
(2) Mekanik Isletme ve Bakim sube miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Aritma tesisleri ve atiksu su terfi istasyonlari hari¢ olmak iizere idarenin tiim pompalarinin bakim ve
onariminin yapilmasi, gerektiginde bunlarin ilk montajlar1 ve gerekli degistirme islerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) Idareye ait tiim igme suyu yiizey ve derin kuyu pompalarini mekanik acidan siirekli isletmeye hazir
halde bulundurmak,

c) igme suyu pompa istasyonlart ve derin sondaj kuyularinda calisan tiim pompa ve makinelerin
verimlilikleri hususunda ilgili Enerji YOnetimi biriminin Onerileri neticesindeki gerekli islemleri
gerceklestirmek,

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

e) igme suyu terfi merkezleri, derin sondaj kuyular1 ve pompa istasyon odalari iginde kalan tesisat
elemanlarinin bakim, onarim ve gerektiginde degisimini yapmak,

f) Sorumlulugundaki islerin ilgili sartname, sozlesme, is programi ve mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak iizere yap1 denetim ve santiye hizmetlerini yiiriitmek,

g) Sorumlulugundaki islerin gegici ve kesin kabul islemleri ile kesin hesap islerini takip etmek ve
sonuglandirmak,

h) istenildiginde ilgili makamlara sunulmak iizere Baskanligin faaliyetleriyle ilgili belge ve bilgileri
hazirlamak, faaliyet raporlari ile denetim ve bilgi i¢in istenen yazi ve raporlari vermek ve cevaplarimi
hazirlamak,

i) Yapilan c¢alismalarda ekibini motive etmek, verilen oOnerileri degerlendirmek ve gerektiginde
calismalarina katilmak, ¢aligma ortamini siirekli olarak gelistirme ¢abasi iginde olmak,

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

K) Alim1 yapilan mal, hizmet ve yapim isleri ile ilgili teknik ve idari sartnameler dogrultusunda muayene
ve kabullerinin yapilabilmesi i¢in ilgili personel gorevlendirmesini saglamak,

I) Isci statiisiinde galisan personelin aylik puantajii hazirlatmak,

m) Personelin 6zlik isleri (izin, istirahat vb.) takibi ve personel egitimini saglamak,

n) EBYS ve diger yazigmalar1 yapmak,

0) Genel Miidiirliigii bagli tiim birimlerle koordineli ¢alismak,

p) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.



Elektrik Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Bagli bulundugu daire baskanindan emir alir, miidiirlik ¢alisanlarina emir verir.
(2) Enerji Yonetimi Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Aritma tesisleri ve atiksu terfi istasyonlari hari¢ olmak iizere Idarenin tiim elektrikli ekipmanlarmin
bakim ve onariminin yapilmasi, gerektiginde bunlarin ilk montajlar1 ve gerekli degistirme islerinin diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) Idareye ait tesislerdeki tiim yiizey ve derin kuyu pompalarinin elektriksel agidan siirekli isletmeye hazir
halde bulundurmak,

) Hizmet binalarina iligskin elektrik bakim onariminda Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina personel
ve teknik destek saglamak,

d) Mevcut tesislerin elektrik tadilat projelerini yapmak ya da yaptirmak,

e) Daire Baskanligi sorumluluk alanindaki her tiirlii bakim onarim faaliyetlerinin yaklagik maliyet ve
sartnamelerini hazirlamak,

f) Sorumlulugundaki iglerin ilgili sartname, s6zlesme, is programi ve mevzuata uygun olarak
yiritiilmesini saglamak tizere yap1 denetim ve santiye hizmetlerini yiiriitmek,

g) Sorumlulugundaki islerin gegici ve kesin kabul islemleri ile kesin hesap islerini takip etmek ve
sonuglandirmak,

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

i) Yapilan c¢alismalarda ekibini motive etmek, verilen oOnerileri degerlendirmek ve gerektiginde
calismalarina katilmak, ¢aligma ortamini siirekli olarak gelistirme ¢abasi icinde olmak,

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

K) Alim1 yapilan mal, hizmet ve yapim isleri ile ilgili teknik ve idari sartnameler dogrultusunda muayene
ve kabullerinin yapilabilmesi i¢in ilgili personel gérevlendirmesini saglamak,

) isci statiisiinde ¢alisan personelin aylik puantajini hazirlatmak,

m) Personelin 6zlik isleri (izin, istirahat vb.) takibi ve personel egitimini saglamak,

n) EBYS ve diger yazismalar1 yapmak,

0) Genel Miidiirliigii bagli tiim birimlerle koordineli galigmak,

p) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.

Scada Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Bagli bulundugu daire baskanindan emir alir, midiirliik ¢alisanlarina emir verir.
(2) Scada Sube Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Su kaynaklar1, pompa istasyonlar1 ve depo giris ¢ikislari ile ana iletim hatlarinda 6l¢iim ve kumandanin
bir merkezden kontrol ve idare edilmesi ile ilgili (SCADA) islemleri yapmak,

b) SCADA sistemini uygun bir sekilde isletmek, sistemin bakim ve onarimini yapmak, sistemin geligsmesi
ve yenilenmesi ile ilgili caligmalarda bulunmak,

c) Daire Bagkanligi sorumluluk alanindaki her tiirlii bakim onarim faaliyetlerinin yaklagik maliyet ve
sartnamelerini hazirlamak,

d) Sorumlulugundaki islerin ilgili sartname, sozlesme, is programi ve mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak iizere yap1 denetim ve santiye hizmetlerini yiiriitmek,

e) Sorumlulugundaki islerin gegici ve kesin kabul islemleri ile kesin hesap islerini takip etmek ve
sonuglandirmak,

f) istenildiginde ilgili makamlara sunulmak iizere Baskanlhigm faaliyetleriyle ilgili belge ve bilgileri
hazirlamak, faaliyet raporlari ile denetim ve bilgi icin istenen yazi ve raporlar1 vermek ve cevaplarini
hazirlamak,

0) Yapilan ¢aligmalarda ekibini motive etmek, verilen oOnerileri degerlendirmek ve gerektiginde
calismalarina katilmak, ¢aligma ortamini siirekli olarak gelistirme ¢abasi i¢inde olmak,

h) Hizmetin Kesintisiz ve verimli bir sekilde siirdiirilmesini teminen teknolojik gelismelerden de
yararlanarak gerekli tedbirleri zamaninda almak,

i) Alimi yapilan mal, hizmet ve yapim isleri ile ilgili teknik ve idari sartnameler dogrultusunda muayene
ve kabullerinin yapilabilmesi i¢in ilgili personel gorevlendirmesini saglamak,

j) Isci statiisiinde ¢alisan personelin aylik puantajini hazirlatmak,
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K) Personelin 6zliik isleri (izin, istirahat vb.) takibi ve personel egitimini saglamak,
1) EBYS ve diger yazigsmalari yapmak,

m) Genel Midiirliigi bagh tiim birimlerle koordineli ¢alismak,

n) Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.

Tesisler Dairesi Baskaminin Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Tesisler Dairesi Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Daire Bagkanligini temsil etmek,

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

C) Personel arasinda gorev dagilimi yapmak,

d) Daire Bagkanliginin ¢aligma usul ve esaslarint mer’i mevzuat gergevesinde belirlemek,

e) Daire Bagkanlig1 biinyesinde gérev yapan Miidiirliikk ve alt birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda
ve dogru olarak yerine getirilmesini gézetmek,

f) Sorumlu oldugu memur, sézlesmeli, daimi is¢i ve sirket personelinin 6zliikk islemlerinin mevzuat
cergevesinde yiirlitiilmesini saglamak,

g) Daire Baskanliginda calisan personelden sicil amiri oldugu personel igin basari ve performans
degerlendirmesini yapmak,

h) Daire Bagkanlig1 personelinin ¢alisma isteklerini arttirmak, gorevlerinin gerektirdigi mesleki bilgi ve
becerilerini artirmak amaciyla; eksikliklerin tespiti ve taleplerin degerlendirilmesi 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 Yardimcisi tarafindan mevzuat hiikiimleri geregince
kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Tesisler Isletme ve Bakim Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari

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

(2) Tesisler isletme ve Bakim Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Idarenin stratejik hedefleri dogrultusunda Daire Baskanligi tarafindan belirlenen konularin
arastirilmasini, gelistirilmesini ve etkin bigimde uygulanmasi saglamak ve oneriler sunmak,

b) Miudiirliigiine bagh personelin ¢alistig1r konular1 incelemek, en iyi sekilde sonuglanmasini saglamak,
faaliyet alanina giren mevzuat hiikiimlerini ve emirleri personele duyurarak gecikme ve aksamalara
meydan vermeden uygulanmasini saglamak,

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

d) Stratejik plan, performans analizi, performans esasl biit¢e, 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 tutulmasi ve ¢alistirtlmasi i¢in kurum igi
kaynaklarin kullanilmasini saglamak,

f) Sorumluluk altindaki makine ekipmanlarin verimli ¢alistirilmasi igin teknolojik gelismeleri takip
ederek uygulanmasi i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapmak,

g) Sube Miidiirliigii is akigina iliskin talimatlar1 hazirlamak,

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

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

j) Sorumlu oldugu iist makamlarin ve Daire Bagkani’nin verecegi diger gorevleri yapmak,

k) Tesisler Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigii, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle
calismalarindan dolay, ilgili yasalar ve yonetmelikler kapsaminda bagli oldugu Daire Bagkani’na karsi
sorumludur.

Mekanik Isletme ve Bakim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Bagli bulundugu daire baskanindan emir alir, miidiirliik ¢alisanlarina emir verir.

(2) Mekanik sletme ve Bakim miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Idarenin stratejik hedefleri dogrultusunda Daire Baskanlhig: tarafindan belirlenen konularin
aragtirtlmasini, gelistirilmesini ve etkin bicimde uygulanmasi saglamak ve 6neriler sunmak,
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b) Midiirliigiine bagh personelin ¢alistig1 konulari incelemek, en iyi sekilde sonuglanmasini saglamak,
faaliyet alanina giren mevzuat hiikiimlerini ve emirleri personele duyurarak gecikme ve aksamalara
meydan vermeden uygulanmasini saglamak,

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

d) Stratejik plan, performans analizi, performans esasl biit¢e, 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 tutulmasi ve c¢alistirilmasi i¢in kurum igi
kaynaklarin kullanilmasini saglamak,

f) Sorumluluk altindaki makine ekipmanlarin verimli ¢alistirilmasi i¢in teknolojik geligsmeleri takip
ederek uygulanmasi i¢in gerekli calismalar1 yapmak,

g) Sube Miudiirliigi is akigina iliskin talimatlar1 hazirlamak,

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

i) Sube Miidiirligii yillik is programina uygun olarak, islerin yiiriitiillmesini saglamak, diizenlemeyi
yapmak ve denetlemek,

J) Sorumlu oldugu iist makamlarin ve Daire Baskani’nin verecegi diger gorevleri yapmak,

k) Mekanik Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigii, is bu ydnerge ile verilen gorev ve yetkilerle
calismalarindan dolayz, ilgili yasalar ve yonetmelikler kapsaminda bagli oldugu Daire Baskani’na karsi
sorumludur.

Elektrik isletme Ve Bakim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Bagli bulundugu daire baskanindan emir alir, miidiirliik ¢alisanlarina emir verir.

(2) Enerji isletme ve Bakim sube miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Idarenin stratejik hedefleri dogrultusunda Daire Baskanhig: tarafindan belirlenen konularin
arastirilmasini, gelistirilmesini ve etkin bicimde uygulanmasi saglamak ve 6neriler sunmak,

b) Miidiirliigiine bagh personelin ¢alistigi konular1 incelemek, en iyi sekilde sonuglanmasini saglamak,
faaliyet alanina giren mevzuat hiikiimlerini ve emirleri personele duyurarak gecikme ve aksamalara
meydan vermeden uygulanmasini saglamak,

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

d) Stratejik plan, performans analizi, performans esasli biit¢e, faaliyet raporu galigmalarina esas ve kaynak
teskil edecek bilgi ve belgeleri kayit altinda tutmak ve hazirlanmasina katkida bulunmak,

e) Sorumluluk altindaki makine ekipmanlarin aktif halde tutulmasi ve ¢alistirilmasi i¢in kurum igi
kaynaklarin kullanilmasini saglamak,

f) Sorumluluk altindaki makine ekipmanlarin verimli ¢alistirilmasi igin teknolojik gelismeleri takip
ederek uygulanmasi i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapmak,

g) Sube Miudiirliigt is akigina iligkin talimatlar1 hazirlamak,

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

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

J) Sorumlu oldugu iist makamlarin ve Daire Baskani’nin verecegi diger gorevleri yapmak,

k) Elektrik Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigii, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle
calismalarindan dolay, ilgili yasalar ve yonetmelikler kapsaminda bagli oldugu Daire Bagkani’na karsi
sorumludur.

Scada Sube Miidiirii gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Bagli bulundugu daire baskanindan emir alir, miidiirliik ¢alisanlarina emir verir.

(2) Scada Sube miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Idarenin stratejik hedefleri dogrultusunda Daire Baskanligi tarafindan belirlenen konularin
aragtirtlmasini, gelistirilmesini ve etkin bicimde uygulanmasi saglamak ve 6neriler sunmak,

b) Miidiirliigiine baglh personelin ¢alistigi konulart incelemek, en iyi sekilde sonuglanmasini saglamak,
faaliyet alanina giren mevzuat hiikiimlerini ve emirleri personele duyurarak gecikme ve aksamalara
meydan vermeden uygulanmasini saglamak,



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

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

e) Isletmenin aktif halde tutulmasi ve galistirilmasi igin kurum igi kaynaklarin kullanilmasini saglamak,
f) Isletmenin verimli galigtirilmasi igin teknolojik gelismeleri takip ederek uygulanmasi igin gerekli
caligmalar1 yapmak,

g) Sube Miudiirliigi is akigina iliskin talimatlar1 hazirlamak,

h) Sube Midirliigii yillik is programina uygun olarak, islerin yiiriitiilmesini saglamak, diizenlemeyi
yapmak ve denetlemek,

i) Sorumlu oldugu tist makamlarin ve Daire Bagkani1’nin verecegi diger gorevleri yapmak,

j) Scada Sube Miidiirliigi, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolayi, ilgili
yasalar ve yonetmelikler kapsaminda bagli oldugu Daire Baskani’na karsi sorumludur.

Koordinator miihendis gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Bagli bulundugu daire bagkanindan ve sube miidiiriinden emir alir, mithendis ve ilgili
teknik personele emir verir.

(2) Koordinator mithendisin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Sorumlu oldugu bolgede tesislerin gerekli bakim onarim, yenileme ve devreye alma, islemlerini
koordine etmek,

b) Sorumlu oldugu bolgede tesislere ait goriilen aksakliklar1 sube miidiiriine bildirmek,

¢) Sorumlu oldugu bolgede teknik personelin yillik izin ve idari isleri takip etmek,

d) Y1l icerisinde yapilacak isleri projelendirmek ve planlamak,

e) Gorevlendirildigi bolge ile ilgili is ve islemler igin arazi ¢aligmalarimi yapmak, yaptirmak ve
denetlemek,

f) Gergeklestirilecek olan ihalelerin hazirlik asamalart dahil sonuglanincaya kadar olan siireteki is ve
islemleri yapmak,

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

h) Sorumlu oldugu bolge igerisinde yaptigi hizmet, kullandig1 makine ve araglara iligskin kayitlari tutmak,
i) Stratejik plan ve performans programi hazirlanmasina yardimei olmak,

j) Kendisine teslim edilen demirbas esyanin korunmasini saglamak, gorevlerini yasa, yonetmelik, talimat
ve genelgelere uygun olarak yapmak ve yaptirmak,

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

I) Miidirligiin gérev taniminda belirlenen tiim teknik islerin yiiriitiilmesi ile birlikte kendilerine havale
edilen siireli ve siiresiz yazilarla ilgili islemleri ikmal etmek, kendisine verilen diger gorevleri yerine
getirmek,

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

n) Saha personelinin is glivenligi ile alakali gerekli tedbirleri almak, ilgili mevzuat gergevesinde tesisleri
is giivenligi acgisindan bagli oldugu Sube Midiirliigliniin gorev yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde
uygun hale getirmek,

0) Ust makamlarca verilecek ve kendi gorev alani igindeki diger isleri yapmak,

p) Koordinatér mithendis bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢aligmalarindan dolayz, ilgili yasalar
ve yonetmelikler kapsaminda bagli oldugu Daire Bagkanina ve Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Teknik personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Teknik personel; miihendis, tekniker ve teknisyenlerden olusur. Bagli bulundugu daire
baskanindan, sube miidiiriinden ve koordinatdr miihendisten emir alir,

(2) Teknik personelin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Y1l igerisinde yapilacak isleri projelendirmesine ve planlanmasina yardimci olmak,



b) Bagli bulundugu birim ile ilgili is ve islemler i¢in biiro ve arazi ¢alismalarin1 yapmak, yaptirmak ve
denetlemek,

c) Ihalelerin hazirlik asamalari dahil sonuglanincaya kadar olan siirecteki is ve islemleri yapmak,

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

e) Yaptig1 hizmet, kullandig1 makine ve araglara iliskin kayitlar1 tutmak,

f) Stratejik plan ve performans programi hazirlamasina yardim etmek,

0) Kendisine teslim edilen demirbags esyanin korunmasini saglamak, gérevlerini yasa, yonetmelik, talimat
ve genelgelere uygun olarak yapmak ve yaptirmak,

h) Calistig1 birim veya diger birimlerce yapilan veya yaptirilan is ve islemler ile alakali gerekli takibi,
raporlamay1 ve kayitlar tutmak,

i) Calistign birim veya diger birimlerce yapilan veya yaptirilan is ve islemler igin biiro ve arazi
calismalarin1 yapmak, yaptirmak ve denetlemek,

J) Midiirligiin gorev taniminda belirlenen tiim teknik islerin yiirtitiilmesi 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 alani igindeki diger isleri yapmak.
) Is saglig ve is giivenligi mevzuat: gergevesinde kurallara uymak ve uyulmasini saglamak,
m) Teknik personel is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle caligmalarindan dolayi, ilgili yasalar ve

yonetmelikler kapsaminda bagli oldugu Daire Bagkanina, Sube Miidiiriine ve Koordinatér Miihendise
kars1 sorumludur.

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 17- (1) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari teslim almak, kullanima
verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Tasmrlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek,

c) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

d) Tagimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek,

f) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tagimirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

g) Kullanimda bulunan dayanikli tagimirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

h) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimer olmak,

i) Kayitlarin tutuldugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve raporlari taginir kontrol yetkilisine ve
harcama yetkilisine sunmak,

j) Tasinir Kontrol ve Kayit Yetkilisi, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle caligmalarindan dolay1,
ilgili yasalar ve yonetmelikler kapsaminda bagli oldugu Harcama Yetkilisine karsi sorumludur.

Memurun gérev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Memurun gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Gorevli bulundugu birimdeki is ve iglemler ile ilgili faaliyetleri, kanun, tiiziikk, yonetmelik, talimat,
genelge ve genel yazilara uygun olarak yapmak,

b) Veri giris bilgilerinin yonetmeliklere ve standartlara uygun ve dogru olarak kayit altina almak,

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

d) Kullanmakta oldugu demirbas esyay1 talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,



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

f) Amirlerince verilen diger gérevleri yapmak,

g) Memur, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolayi, ilgili yasalar ve
yonetmelikler kapsaminda bagli oldugu Daire Baskanma ve bagli oldugu Sube Miidiiriine karsi
sorumludur.

Biiro ve destek personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 19- (1) Daire baskanindan ve sube miidiirlerinden ve teknik personelden emir alir,

(2) Biiro ve destek personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Kendisine verilen gorevleri subenin diger personeli ile isbirligi i¢erisinde yiiriitmek,

b) Kendisine tahsis edilen bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir durumda tutmak ve bunun igin gerekli
tedbirleri almak,

) Aylik ve yillik faaliyet raporlar ile istenilen diger yazi ve raporlari hazirlayarak Sube Midiiriine
sunmak,

d) Personelin dis gorevlendirmelerine iligkin harcirah ve yolluk islemlerini hazirlamak,

e) Satin alma, 6deme, avans, hakedis evraklarini ilgili mevzuata uygun bir sekilde hazirlamak,

f) Personelin fazla mesai cetvellerini hazirlamak,

0) Isci statiisiinde ¢alisan personelin aylik puantajini hazirlamak,

h) Personelin 6zliik isleri (izin, istirahat vb.) takibini yapmak ve evraklarini diizenlemek,

i) EBYS ve diger yazigsmalari1 yapmak,

j) Sube Miidiirliniin havale ettigi, kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerden gelen yazilara
bilgi edinme hakki kanunu geregince, yasal siiresi i¢inde cevap vermek ve bu yazilarin diizenli bir sekilde
dosyalanmasini saglamak,

K) Yapilan islemlere ait evraklarin diizenli bir sekilde arsivlenmesini saglamak,

1) Calisma talimatina uygun ¢alismak,

m) Birimini ilgilendiren konularda diger birimlerle isbirligi yapmak,

n) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Sofor-operator gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 20- (1) Daire bagkanindan, sube miidiirlerinden ve daire baskaninca gorevlendirilen arag sevk
ve idare sorumlusundan emir alir,

(2) Sofér-operator gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Sorumlulugunda bulunan araci hizmet amaglar1 dahilinde verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve
trafik kurallarina uygun olarak kullanmak,

b) Sorumlulugunda bulunan aracin bakim, onarim ve temizligini yapmak, avadanliklarini eksiksiz
bulundurmak ve kullanima hazir bir sekilde bulundurmak,

C) Aragla ilgili bakim, onarim, sigorta, egzoz muayenesi, fenni muayene, kaza hasar, trafik cezasi gibi
durumlardan ara¢ sevk sorumlusunu haberdar etmek,

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

Usta ve is¢ilerin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 21- (1) Daire Bagkanindan, sube miidiirlerinden, koordinatér miithendis ve teknik personelden
emir alir,

(2) Usta ve isgilerin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Amirlerince verilecek ve kendi gorev alani igindeki isleri yapmak,

b) Is sagligi ve is giivenligi mevzuati gergevesinde kurallara uymak,

¢) Bakim onarim yaptiklar1 makine, cihaz, tesisat, tasit ve is makinalarinda arizalar1 ve noksanlari tespit
etmek ve gidermek,

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



e) Usta ve is¢iler bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢aligmalarindan dolayi, ilgili yasalar ve
yonetmelikler kapsaminda bagli oldugu Daire Baskanina, Sube Miidiiriine, Koordinatér Miihendise ve
teknik elemanlara kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar '
MADDE 22- (1) Bu Yonergede diizenlenmeyen hususlarda Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirliigii Kurulus, Gorev ve Yetkileri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik .
MADDE 23- (1) Bu Yo6nerge TESKI Yonetim Kurulunun onayi ile yiirtirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 24- (1) Bu Yonerge TESKI Genel Miidiirii tarafindan yiiriitiilir.
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