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ABONE iSLERI DATRESI BASKANLIGI
GOREYV VE CALISMA YONERGESI

Teskilat Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Amag ve Kapsam

MADDE 1 - (1) Bu yodnergenin amaci; Abone Isleri Dairesi Baskanhiginin teskilat yapisini,
hukuki statlistinii, gorev, yetki, sorumluluklar1 ile ilgili ¢alisma usul ve esaslari belirleyerek;
hizmetlerin daha etkin, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu yonerge; Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii (ESKI)
Abone Isleri Dairesi Bagkanhiginin gérev, yetki ve sorumluluklari ile caligma usul ve esaslarmi kapsar.

Dayanak

MADDE 2 — Abone Isleri Dairesi Baskanligina ait olan bu yénerge 11.08.2015 tarih ve 2015/12
say1li genel kurul karari ile kabul edilen “Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus
Gorev Yetki ve Teskilat Yonetmeligi” nin 25. Maddesine istinaden hazirlanmaistir.

Teskilat

MADDE 3 —Abone Tsleri_ Daire Bagkanlhigi, Tahakkuk ve Bor¢ Takip Sube Mudirligi, Ilce
Aboneleri Sube Miidiirligi ve Idari Isler Sefligi ile bunlara bagli gorev yapan sefler, memurlar,
sOzlesmeli ve is¢i personel ile diger personelden tesekkiil eder.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;
a) ESKI : Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,

b) Genel Miidiir : ESKi Genel Miidiiriinii,
c) Daire Bagkan1 : Abone Isleri Dairesi Baskanini,
¢) Sube Miidiirii: Abone Isleri Dairesi Baskanligi’na bagli sube miidiirlerini,

d) Calisan : Abone Isleri Dairesi Baskanlig1 birimlerindeki gorevlileri,

e) Memur : 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi bulunan ve ESKI’nin calisma
esaslarina gore ylriitiilen asli ve stirekli kamu hizmetlerini ifa ile gérevlendirilmis kisileri,

f) Isci : 4857 sayili s Kanunu’na dayanarak calisan gercek kisileri, ifade eder.

Abone isleri Dairesi Baskanhginin Gorevleri

MADDE 5 — Abone Isleri Dairesi Baskanliginin gérevleri sunlardr;

a) Abone tesisatlarinda kullanilacak sayaglarin 6zelliklerini belirlemek, ileri saya¢ teknolojilerini
ve standartlar1 takip etmek, stok durumunu gozlemlemek, senelik sayac ihtiyacinin tespit ve temini igin
talepte bulunmak, saya¢ degisimi ve ayar plan1 yapmak, yaptirmak,

b) Abonelerin itirazi neticesinde Ol¢iiye ¢ikarilan sayaglarin muayene ve raporlandirilmasini temin
ettirmek,

c) Abone sayaclarindaki okuma, faturalama, tahakkuk, sayac degisimi, kacak su tespiti sayag
kontrolii gibi hizmetleri gerektiginde ihale suretiyle yapmak,

¢)Bilgi Islem Dairesi ile birlikte, guruplarma gore doneminde endeks okuma ve faturalama

tarihlerinin tespitini yapmak, okuma ve faturalama isi yapan yiiklenicilerce isin sartnamelere uygun

yapilmasini saglamak ve koordinasyonunu yapmak ve yaptirmak,

d) Bolgelere gore yapilan faturalama islemlerinde 6lgiilen su miktarlar ile bolgelere verilen su
miktart mukayesesi sonucunda olusan farkin sebeplerini arastirmak, bulmak, buldurmak ve giderilmesi
icin gerekli tedbir ve diizenlemelerde bulunmak,

e) Kayip ve kacak su kullanimi hususlarinda etkin tedbirler almak, bu konuda yeni teknolojileri
takip ederek uygulamak ve bu konuda denetim ekipleri kurmak,

f)Periyodik kacak ve kayip su taramasi1 yapmak, yaptirmak, kacak su kullandig: tespit edilenler



ile alakali her tiirlii tetkik ve takibi yaparak, idari, mali ve hukuki islemlerin yapilmasi i¢in ilgili birimlere
bilgi vermek,

g)Tarifeler Yonetmeliginde belirtilen ESKI Hizmet Bedelleri ile alakali tarifenin tespitinde
bulunmak, bu hususta gerekli mevzuat diizenlemelerinin teklifini hazirlayarak, ilgili onay ve kararlarinin
alinmasini saglamak ve uygulamak,

g)ESKI’ nin gérev alaninda bulunan ve protokol gerektiren konularda Hizmet Bedelleri ile
Genel Miidiirliik¢e yapilacak olan protokol sartlarini diizenlemek,

h) ESKI tarifeler yonetmeligi geregi alinmasi gereken bedelleri tahsil etmek,

1) Abonelerden; e-mail, gazete haberi, resmi yazi, dilekce, telefon vs ile gelen her tiirlii sikayetle
ilgili inceleme ve tespiti yapmak, yaptirmak,

1) Mahiyetindeki personelin yillik, aylik, stratejik plan ve performans programina uygun, verimli
caligmalarin1 saglamak, bununla ilgili tedbir ve diizenlemelerde ve Oneride bulunmak, personelin
calismasini gézlemlemek,

j) 6360 say1li1 Kanunla baglanan yerlerin her tiirlii abonelik is ve islemleri ile tahakkuk, tahsilat,
itiraz, saya¢ degisimi gibi hizmetlerini yerinden yonetim anlayisi ile idarenin ilgili yerlerdeki hizmet
binalarinda gorevlendirecegi elemanlarla yapmak veya yaptirmak.

Tahakkuk ve Bor¢ Takip Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 6 — Tahakkuk ve Bor¢ Takip Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Gorev sahasinda su abonesi olmak isteyen 6zel ve tiizel kisilere ait yapilarin durumlarini su ve
kanalizasyon durumu bakimindan inceleyerek gerekli abone islemleri yapmak, tarifesine gore yapilan
tahakkukla hizmet bedelinin tahsilati neticesinde abonelerle s6zlesmelerinin yapilmasini saglamak,

b) Her tiirlii abonelik sozlesmelerinin tesisi ve iptali ile abonelerin tiiketimlerinin tespiti,
tahakkuk ve tahsilati, itiraz agma-kapama, saya¢ degisimi yapilmasi ve istatistikleri hazirlamak,

c) Abonelerin mukavele islemlerini, sayaca veya tahakkuk eden su faturalarina yapilan itirazlarin
degerlendirilmesi ve sonuclandirilmasi i¢in gerekli islemleri yapmak, teminat iadesi yapmak,

d) Tahakkuk ve tahsilati arttirici tedbirler almak, aldirmak,

e) Bilgi Islem Dairesi ile birlikte, guruplaria goére ddneminde endeks okuma ve faturalama
tarihlerinin tespitini yapmak, okuma ve faturalama isi yapan yiiklenicilere igin sartnamelerine uygun
yapilmasini saglamak ve koordinasyonunu yapmak ve yaptirmak,

f) Aboneleri gruplandirarak saya¢ okuma ve faturalama zamanlarini tespit ve kontrol etmek.

g) Faturasi ¢cikmayan veya eline ulagmayan abone kalmamas: i¢in gerekli tedbirleri almak,
bununla ilgili ¢alismalarda bulunmak,

h) Bolgelere gore yapilan faturalama islemlerinde 6l¢iilen su miktari ile bdlgelerine verilen su
miktar1 mukayesesi sonucunda olusan farkin sebeplerini aragtirmak, bulmak, buldurmak ve giderilmesi
icin gerekli tedbir ve diizenlemelerde bulunmak,

1) Normal tiiketim tutarlarinin tespiti amaciyla ve itiraz {izerine sorumlu oldugu bolgedeki
abonelere ait su sayaglarinin okunmasi ve/veya okutulmasini saglamak,

j) Su tiiketim bedellerinin hesaplanmasi ve faturalarinin hazirlanmasi i¢in abonelerin su tiikketim
miktarlarinin ilgili birime iletilmesini saglamak,

k) Su tiiketim faturalarinin abonelere dagitilmasini saglamak, dagitimin zamaninda ve dogru
adreslere yapilmasini temin etmek ve bunun i¢in gerekli kontrollerini yapmak,

1) Bolgelerinde periyodik kacak ve kayip su taramasi yapmak, yaptirmak, kacak su kullandig:
tespit edilenler ile alakali her tiirlii tetkiki yaparak, idari, mali ve hukuki islemlerin yapilmasi i¢in ilgili
birimlere bilgi vermek,

m) Borg¢lu abonelerin takibi i¢in mevzuat geregi yazismalar yapmak, tebligat yapmak ve gerekli
durumlarda abone s6zlesmelerini feshederek, borcun tahsilati i¢in takibat yapilmak tizere Hukuk
Miisavirligine gondermek,

n) Kayip ve kacak su kullanimi hususlarinda etkin tedbirler almak, bu konuda teknolojiyi takip
etmek, sahada denetim ekipleri kurmak,

0) Abone tesisatlarinda kullanilacak olan sayaclarin standart, tip ve c¢aplarin1 teknolojik
gelismelere paralel olarak tespit edip, bu kapsamda gerekli sartnameyi hazirlamak,



p) Senelik sayag¢ ihtiyacini belirleyerek ilgili birimden talep etmek,

q) Aboneden alinan sayac bedellerine esas teskil etmek iizere piyasa rayi¢ degerlerini takip
ederek Bilgi Islem Daire Baskanligini bilgilendirmek,

r) Abone tesisatlarindaki sayaglarin teknige uygun montaj yapilmasi icin gerekli bilgi ve
dokiimanlar1 hazirlayarak ilgili birimlere intikal ettirmek,

s) Daire Baskanlig1 ile Genel Miidiirliikk Makaminin verdigi emir ve talimatlar1 uygulamak.

Miisteri Hizmetleri Sefliginin Gorevleri

MADDE 7 — Miisteri Hizmetleri Sefliginin gorevleri sunlardir;

a) Abonelik ile ilgili tiim mukavele islemlerini yapmak,

b) Miisterilerin her tiirlii ( sifahi ve /veya yazil ) itiraz bagvurularinin alinmasini saglamak,

c) Hatali kayit veya abonenin durumundaki degisiklikler sonucu ortaya ¢ikan sdzlesmedeki isim
ve adreslere iliskin degisikliklerin yapilmasina dair islemleri yerine getirmek,

¢)Abonenin bagvurusu veya ESKI’nin kontrolleri sonucu belirlenen gercek duruma uygun olarak

sozlesmede yer alan su tipine iligskin bilgilerin (su/ atiksu ) diizeltilmesi ile ilgili iglemleri yapmak,

d) Aboneye verilen hizmet bedelinin hesaplanmasinda esas alinan “ Tarife Tipine” (konut, igyeri,
atiksu,) iliskin hatali bilgilerin diizeltilmesi ve gerekli degisikliklerin yapilmasi ile ilgili “Tarife (licret)
diizeltme” islemlerini yerine getirmek,

e) Mevcut abonelerin tesisatlarinin teknik 6zellik ve kapasitelerinde degisiklik yapilmasina
iligkin taleplerinin alinmasi ve gereginin yapilmasini saglamak,

f) Yetkili birim ve kuruluslarca belirlenen tiiketim miktarlarina ve miisterinin bagli oldugu
sozlesme tipine iliskin tarifeye gore tiiketim bedellerinin hesaplanmasini, faturalarinin ¢ikarilmasinm
saglamak,

g) “Tahakkuklu gelirler” kapsamina giren su/atiksu makbuzlarina ait ddemelerin gecikme cezasi
ile birlikte tahsilatin1 saglamak,

g)Abonelerin su ve atiksu bedelleri ile diger bedellerin (gecikme cezas1 agma kapama iicreti vs)
tahakkukunu yapmak,

h) Fatura bedellerine ve tliiketim miktarlarina ait itirazlara iliskin olarak; kendisine taninan siirlar
icindeki itirazlar1 kontrol etmek ve degerlendirerek uygun goriileni sonuglandirmak, digerlerini ilgili
mercilere iletmek ve neticeyi itiraz sahibine yazili/ sozlii olarak bildirmek,

1)Fatura bedelleri ve tliketim miktarlarina iligskin olarak yapilan itirazla ilgili olarak hatali okuma
olup olmadigimi tespit etmek iizere ilgili birimlerce sayag¢ ilizerinde okuma yapilmasini ve sonucun
birimine (itiraz) iletilmesini ve sonu¢landirilmasini saglamak.

Resmi Daire Aboneleri Sefliginin Gorevleri

MADDE 8 — Tahakkuk ve Tahsilat Sefliginin gorevleri sunlardir;

a) Resmi Daire grubu kuyu ve tanker abonelerine ait mukavele islemlerini yapmak,

b) Sanayi aboneleri kuyu ve tanker abonelerinin bor¢ ve alacak kaydi girisini yapmak,

c) Sanayi aboneleri tahakkuklarini ve itiraz, abone kontrolleri ile ilgili tiim islemleri yapmak,

¢)Resmi Dairelerle ilgili mukavele, mukaveleli fesih vs. tiim islemleri yapmak,

d) Resmi Dairelerin bor¢larinin takibini ve herhangi bir doneme ait borg tespiti yapilan abonenin
bu borcu 6demesini temin etmek icin gerekli iglemleri yapmak.

Kacak Su ve Bor¢ Takip Sefliginin Gorevleri
MADDE 9 — Kagak Su ve Bor¢ Takip Sefliginin gorevleri sunlardir;
a) Elemanlarca tespit edilen “kagak ve usulsiiz su kullanimlarina” ait gerekli islemleri yapmak,
tiikketim ve ceza bedellerini hesaplamak, tahsili i¢in ilgili birimlere bildirmek,
b) Kacak su kullandig1 belirlenen abonelerin sayaglarin kapatilmasi ve s6zlesmenin iptali i¢in
ilgili Sube Miidiirii’ne bilgi vermek,
¢) Kendi yetkisi dahilinde ¢6ziime kavusturamayacagi /kavusturamadig: itirazlar ilgili birimlere
havale etmek ve neticesini takip etmek, sonuclanan itirazlarin abonelere bildirilmesini saglamak,
¢)Abone ile yeni mukavele yapilmasi gerektiren durumlarda abonenin eski borcunun olup
olmadigini kontrol ederek eski bor¢larinin 6denmesini saglamak,



d) Abonelerin eski borg¢larinin takibini ve herhangi bir doneme ait borg tespiti yapilan abonenin bu
borcu ddemesini temin etmek icin gerekli igslemleri yapmak,
e) Abonelerin eski donemlere ait bor¢larinin tespit edilmesi ve tahsili i¢in ilgili birimlere
bildirilmesini saglamak,
f) Eski donemlere ait borcunun olmadigini kanitlayan abonenin borcunun olup olmadigini teyit
etmek,
g) Ilgili mevzuatga belirlenen esaslar ve siireler i¢inde, borcunu 6demeyen abonelerin tespiti ve gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak,
g) Borcunu 6demeyen abonelerin sularinin kapatilmasini saglamak, borcundan dolay1 kapatilan sularin
kontroliinii yaptirmak ve acik olanlar1 tekrar kapattirmak,

h) Suyu kapatilan abonenin suyunun tekrar agilmasi icin, asil borcunu, gecikme cezasini1 ve agma
kapama bedelini 6demesini saglamak ve suyunu agtirmak.

1) A¢ma ve Kapama Is Emri ¢ikan abonelerin agma ve kapama iglemlerinin yapilip yapilmadigimin
ilgili elemanlarca kontrol edilmesini saglamak,

1) 1.Hukuk Miisavirligi tarafindan gonderilen miisterilerle ilgili mahsup islemleri yapmak.

j) Tahakkuk ve itiraz servisi elemanlarinca yazilan kontrol listelerinin mahallinde tetkikini
saglamak,

k) Abonelerin veya kagak ve usulsliz su kullanan kisilerin tarife tiplerinin (konut, isyeri
v.s.)gercek duruma uygun olup olmadiginmi belirlemek; uygunsuzluk varsa, uygunsuzlugun giderilmesini
saglamak,

1) Bulunamayan abonelerle ilgili aragtirma ve bilgi diizeltme islemlerini yapmak ve yaptirtmak,

m) Saya¢ okuma islemlerinin dogru ve diizgiin bir bicimde yliriitiilmesini saglamak {izere gerekli
kontroller yapmak,

n) Sube Miidiirliiglince miisteriye yonelik alinan kararlar1 (borgtan kapama, fesih vb.) is emri ile
yuriitmek,

o)Kacak ve usulsiiz su kullanimin1 6nlemek, zabitlarini tutturarak evrakin ilgili birimlere
sevkini saglamak,

o)Iptal edilen sdzlesmelerin sayaclarinin sokiilmesi i¢in sayag hareketleri sefligine bildirimde
bulunmak,

p)Yargiya intikal eden hizmet bedeli ve katilma paylar ile alakali davalarda yapilacak savunmaya
ait bilgi ve belgeleri hazirlamak, hazirlatmak, konuya ait teknik, idari ve hukuki gerekcelere ait raporu
tanzim etmek.

Saya¢ Hareketleri Sefliginin Gorevleri

MADDE 10 - Saya¢ Hareketleri Sefliginin gorevleri sunlardir;

a) Abonelerin itiraz1 neticesi sayacin eksik veya fazla sarfiyatin1 belirlemek amaciyla Olcliye
¢ikartilan sayaglarin muayenelerini Bilim Sanayi ve Teknoloji il Miidiirliigii tarafindan yapilmasi
gereken saya¢ muayenelerini gerekli yerde bulunan sayag atdlyesinde 6l¢li ve ayar muayenesini yapmak,
yaptirmak,

b) Bozuk-hatali oldugu tespit veya beyan edilen saya¢c ve okumalar icin sayaclarin tekrar
okunmasi veya Ol¢iiye alinmasi i¢in gerekli islemleri yapmak/ yaptirmak,

c¢) Calismayan bozuk sayaclar icin sayac degisikligi is emirleri ¢ikarilmasini ve bu tiir sayaclarin
degistirilmesini saglamak,

¢) Ilgili teknik birimlerden gelen sayag bilgilerine gore hatali faturalarin diizeltilmesini saglamak,

d) Sayaglarin takilip ¢ikarilmasi ve arizalarinin onarimini yaptirmak,

e) Kagak su ve Bor¢ Takip Sefliginden gelen sayag sokiim is emirlerini yerine getirmek icin,
Sayaglarin sokiilmesini ve ambar edilmesini saglamak,

f) Hurdaya ayrilacak sayaglari tespit etmek, yeniden degerlendirilmesi i¢in gerekli calismalari
yapmak.

Iice Aboneler Sube Miidiirliginiin Gorevleri
MADDE 11 - Ilge Aboneler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;



6360 sayil1 Kanunla baglanan ilgeler ve bu ilgelere bagli mahalleler de yerinden yonetim anlayisi
ile idarenin ilgili yerlerdeki hizmet binalarinda gorevlendirdigi veya gorevlendirecegi elemanlarla;

a) Her tiirlii abonelik sdzlesmelerinin tesisi, degisimi ve iptalinin yapilmasini saglamak

b) Abonelerin su tahsilat islemlerini yapmak,

c) A¢ma-kapama ve saya¢ degisimi islerini yapmak,

¢) Sayagclarin belirlenen araliklarla okunarak, abonelerce tiiketilen su miktarinin tespit edilmesi,
kontrollerin yapilmasi ve fatura ¢ikartilmasini saglamak,

d) Kacak su kullananlarin takip edilerek haklarinda gerekli yasal ve idari islemlerin yapilmasini
saglamak,

e) Tahakkuklara ait itirazlar1 degerlendirerek ¢oziime ulastirilmasini saglamak,

f) Abonelerin saya¢ okuma, faturalama, saya¢ degisimi, kacak su tespiti, saya¢ kontrolii gibi
hizmetleri gerektiginde ihale suretiyle yapmak.

Idari isler Sefliginin Gorevleri
MADDE 12 — idari Isler Sefliginin gérevleri sunlardir;

a) Baskanliga gelen ve giden her tiirlii evrakin usuliine uygun olarak kaydinin yapilmasini ve
ilgili birimlere eksiksiz ve zamaninda dagitilmasini temin etmek,

b) Dagitilan evrak ve dosyalar hakkinda gereginin yapilip yapilmadigini takip etmek, islemleri
tamamlanmis evraklarin kapanis kayitlarini en kisa siirede yapmak,

c) Baskanlik personelinin 6zliik haklar1 ve sosyal haklari ile ilgili evrak ve yazisma islerini
mevzuat hiikiimlerine gore takip etmek,

¢) Baskanlik demirbas, kirtasiye ve diger malzeme ihtiyaglarinin karsilanmasini ve birimlere
usuliine uygun olarak dagitilmasini temin etmek, bunlarla ilgili kayit, kayittan diisme, onarim-bakim ve
sayim iglemlerini ilgili mer’i mevzuata gore yapmak,

d) Yilsonunda yapilan demirbas sayimlarina nezaret etmek, hurdaya ayrilacak demirbaglarin
tespitini yapmak ve gerekli islemlerini takip etmek,

e) Yazisma, dosyalama ve arsiv islemlerinin muntazam bir sekilde yapilmasini1 saglamak, imha
edilecek evrakla ilgili islemleri, ilgili yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda yapmak,

f) Baskanligin fotokopi, baski, cilt ve benzeri islerinin yapilmasini saglamak,

g) Evraklara zamaninda cevap verilmesini takip etmek,

g)Personelin ise devam durumlarini ve izinlerini takip etmek,

h) Is¢i personelin mesai ve puantajlarmi takip etmek,

1) Araglar ile ilgi evraklarin takibini yapmak,

i) Isyerlerinin temizliginin yapilmasini saglamak ve bunlar i¢cin gerekli malzemenin teminini

saglamak,

j)syerlerinin tamir bakim ve onarim islerini takip etmek, giivenlik ile ilgili hizmetlerin yerine

getirilmesi hususunu izleyerek, gerekli olan durumlarda Bagkanliga bilgi vermek,

k) Avans iglemlerini takip etmek,

1) Performans hedeflerine ulasilmasi hususunu aragtirmak ve Baskanliga rapor halinde sunmak,

m) Yillik biitce tahminleri ile ilgi ¢calismalari takip etmek ve sonuglandirmak,

n) Baskanligin yazismalarinin sonuglarinin gergeklesmesini takip etmek.

Daire Baskaninin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Daire Bagkaninin gorevleri asagida siralanmistir;

a) Daire Bagkanligini temsil eder,

b) Daire Baskanligin1 mer’i mevzuatla verilen yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir,

c) Personel arasinda gérev dagilimi yapar,

¢) Daire Baskanliginin ¢alisma usul ve esaslarini mer’i mevzuat gercevesinde belirler,

d) Daire Baskanlig1 biinyesinde gorev yapan Miidiirliik ve alt birimlerin tiim is ve islemlerinin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini gozetir,

e) Gizlilik arz eden yazisma ve islemlerde gizlilige uyar ve personelin de gizlilik esasina uymasini
saglar,

f) Memur, sozlesmeli ve is¢i personelin 6zliik islemlerinin mevzuat ¢ercevesinde yliriitiilmesini



saglar,

g) Stratejik Plan ve Performans Programini hazirlar, izler ve degerlendirir
&) Genel Miidiir ve yetki devri yapilan Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan mevzuat hiikiimleri
geregince kendisine verilen diger gorevleri yerine getirir.

(2) Daire Baskanminin yetkileri asagida siralanmstir:

a) Daire Bagkanliginin yonetiminde tam yetkilidir,

b) Daire Baskanliginin islevlerine iliskin gorevlerin, Genel Miidiirliik Makaminca uygun goriilen
biitce ve programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

c¢) Daire Bagkanliginin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin alinmasi i¢in
onerilerde bulunma yetkisi,

¢) Daire Bagkanliklari ile yazismalarda 1. derece imza, her tiirlii belge ve suretleri tasdik etme
yetkisi,

d) Daire Baskanligina bagli ¢alisan personeli denetleme yetkisi,

e) Odiil, takdirname, yer degistirme, disiplin cezas1 gibi personel islemleri i¢in Genel Miidiirliik
Makamina onerilerde bulunma yetkisi,

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme, yetkisi,

g) Stratejik Plan ve Performans Programini hazirlanma, izlenme ve degerlendirme yetkisi

g) Genel Miidiir ve yetki devri yapilan Genel Miidiir Yardimeisi tarafindan mevzuat hiikiimleri
geregince kendisine verilen diger gorevleri yerine getirme yetkisi vardir,

(3) Daire Baskaninin sorumluluklar: asagida siralanmistir:

a) Daire Baskanliginin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

b) Stratejik plan ve performans hedeflerin gerceklestirmesinden sorumludur,

c¢) Mevzuat cergevesinde Daire Bagkanligina verilen gorevlerin geregi gibi yerine
getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Genel Miidiir’e ve yetki devri
yapilan ilgili Genel Miidiir Yardimcisina karst sorumludur.

Miidiirlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 14 - (1) Miidiirlerin gorevleri asagida siralanmistir;

a) Miidiirligi temsil eder,

b) Miidiirliige mer’i mevzuatla verilen gorevleri yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir,

c) Her tiirlii yazigmanin yasal siiresi i¢inde yapilmasini saglar,

¢) Personel arasinda gorev dagilimi yapar,

d) Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarin1 mer’i mevzuat ¢ercevesinde belirler,

e) Midiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesini gozetir,

f) Gizlilik arz eden yazigsma ve islemlerde gizlilige uyar ve personelin gizlilige uymasini saglar,

g) Sorumlu oldugu memur, sézlesmeli ve isci personelin 6zliik islemlerinin mevzuat ¢ercevesinde
yliriitiilmesini saglar,

§) Miidiirliiglinde ¢alismakta bulunan personelin devam durumlar1 ile usullere uygun davranip
davranmadigini kontrol eder,

h) Miidiirliikte c¢alisan memur, sozlesmeli ve is¢i personelin basar1 ve performans
degerlendirmesini yapar,

1) Y1l icerisinde birimin acil malzeme ihtiyacinin temin edilmesini saglar,

1) Stratejik Plan ve Performans Programini hazirlar, izler ve degerlendirir,

j) Ust makamlarin mevzuat hiikiimleri geregince kendisine verilen diger gorevleri yerine getirir.

(2) Midiirlerin yetkileri asagida siralanmistir;

a) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkilidir,

b) Miidiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Genel Miidiirliik Makaminca uygun goriilen biitge
ve programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,



c) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢c duyulan yeni tedbirlerin alinmasi i¢in
onerilerde bulunma yetkisi,

¢)Miidiirliige bagl calisan personeli denetleme yetkisi,

d)Odiil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in baglh bulundugu Daire Baskani’na

onerilerde bulunma yetkisi,

e)Sorumlu oldugu tiim personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi,

f) Stratejik Plan ve Performans Programini hazirlana, izlenme ve degerlendirme yetkisi

g) Ust Makamlarin mevzuat hiikiimleri geregince kendisine verilen gérevleri yerine getirme
yetkisi vardir.

(3) Miidiirlerin sorumluluklar: asagida siralanmstir;

a) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

b) Performans hedeflerin gerceklestirmesinden sorumludur.

¢) Mevzuat cercevesinde Miidiirliigiine verilen gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, bagli bulundugu Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Seflerin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15 — (1) Seflerin gorevleri asagida siralanmstir;

a) Sefligi temsil eder,

b) Seflige mer’i mevzuatla verilen gorevleri yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir,

c) Personel arasinda gérev dagilimi yapar,

¢) Her tiirlii yazismay1 yasal siiresi i¢inde takip ederek sonug¢landirir,

d) Sefligi, baghh bulundugu miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarina gére ve mer’i mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda ydnetir,

e) Seflik biinyesindeki tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini
saglar,

f) Gizlilik arz eden yazigsma ve islemlerde gizlilige uyar ve personelin gizlilige uymasini saglar,

g) Y1l icerisinde birimin acil malzeme ihtiyacini zamaninda talep eder ve temin edilmesini saglar,

g) Islemleri tamamlanan yazisma dosyalari ile diger belgeleri arsive teslim eder,

h) Sorumlu oldugu memur, s6zlesmeli ve is¢i personelin 6zliik islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde
yliriitiilmesini saglar,

1) Ust makamlarin mevzuat hiikiimleri geregince kendisine verilen diger gorevleri yerine getirir.

(2) Seflerin yetkileri asagida siralanmistir;

a) Sefliginin yonetiminde tam yetkilidir,

b) Sefliginin islevlerine iliskin gorevlerin, Genel Miidiirlilk Makaminca uygun goriilen biitge ve
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

c) Sefliginin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin alinmasi i¢in onerilerde
bulunma yetkisi,

¢) Disiplinsiz davraniglarda bulunan sorumlu oldugu personeli, baglh oldugu Miidiiriine bildirme
yetkisi,

d) Seflige bagh calisan personeli denetleme yetkisi,

e) Odiil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri icin bagli bulundugu Miidiiriine
onerilerde bulunma yetkisi,

f) Sorumlu oldugu personelin yillik izin kullanma zamanlar1 hususunda bagli bulundugu
Miidiirtine 6neride bulunma, yetkisi,

g) Sefliginin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisi,

g) Ust makamlarin mevzuat hiikiimleri geregince kendisine verilen gorevleri yerine getirme
yetkisi vardir.

(3) Seflerin sorumluluklari asagida siralanmistir;

a) Sefligin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

b) Mevzuat cergevesinde Sefligine verilen gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, bagli bulundugu Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.
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UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar

MADDE 16 — (1) Is bu Yénergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 17 — (1) Bu Yo6nerge hiikiimleri Yo6netim Kurulunun kabulii ile yliriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 18 — (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitiir.

ONAY
15/12/2015
Y onetim Kurulu

Mehmet SEKMEN Mevliit VURAL Ozcan ALKAN
BASKAN UYE UYE

Remzi ERTEK Irfan SALIN
UYE iiye
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