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ABONE [I[/LER[ DAIJRES ] BALUKANLI[ I
GOREV VE CALI./MA YONERGES!(]

BURIINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu ydnergenin amaci; Abone Isleri Dairesi Bagskanhigmin tegkilat
yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki, sorumluluklar ile ilgili ¢alisma usul ve esaslarim
belirleyerek; hizmetlerin daha etkin, ekof®mik ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini
saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge; Erzu
(ESKI) Abone Isleri Dairesi Bask
esaslarini kapsar.

ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
e sorumluluklart ile calisma usul ve

Dayanak

MADDE 3- (1) .11.1981 tarih ve 2560 sayili [ISK[! Kanunu'nun
12, Ek 5 ve Gecici 6/11 sayil1 Genel Kurul
Karar ile kabul edilen “Erzurum Su i ' nel Midirligi Kurulus
Gorev Yetki ve Te j

: ESKT1 Genel Ml’idiirii’i
a T Yametim Ly

g) Balll1 [eflik : [Tube Miidurliiklerine ball1 hizmet veren [leflikleri,
[1) Personel : Daire Ballkanli[1 biinyesinde calillan diller personeli,

h) Miillteri/ Abone : ESK[ hizmetlerinden faydalanan gercek ve tiizel
ki lileri,

Tellkilat

MADDE 5- (1) Abone [1(]leri Dairesi Bal lkanlil/1: bir Daire Ballkani, Tahakkuk
Tlube Mudirlillt, Borglar Takip [Jube Miudurliil'ti olmak {tizere iki [lube
Miidirliil i ve bunlara ballli birimlerden olullur.
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JKONCL BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Abone [ ]leri Dairesi Bal lkani'nin Gorev ve Yetkileri

MADDE 6- (1) Abone [I[leri Dairesi Ballkani'nin gorev ve yetkileri [Junlardir:

a) Gayrimenkuliine su ve kanalizasyon balllatmak isteyen gercek ve ttizel
killilerin talepleri dolJrultusunda abonelik ballvurularinin neticelendirilmesini
salllamak,

b) Yeni abone kaydi, yer dellilltirme ve abonelikten ¢ikma illlemlerinin
yapilmasini salllamak,

c) Tiiketilen su ve atik su miktarlarinin tespit edilmesi ile tahakkukunu

yaptirmak ve faturalarin abonelere teblil] edilmesini salllamak,

¢) Su ve atik su borglarimi siiresi icinde ddemeyen abonelerle, kacak veya
usulstiz su kullanan aboneler hakkinda, idari, hukuki ve cezai illlem yapilmasinm
salllamak,

d) Su sayaglarinin montaj ve demontaji ile bakim ve kontroliiniin yapilmasin
salllamak,

e) Abone tesi
sayag teknolojilerigg IS
talepte bulunm“

f) Daire Ballkanlillina ilillkin gallr1 merkezine gelen miillteri istek ve

iklerini belirlemek, ileri
ihtiyacinin temini igin

[ikayetlerinin tek noktadan delJerlendirilerek gerellinin yapilmasini salllamak,

g) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, Daire
Ballkanlhi(1 ile ilgili, harcama stirecinde Harcama Yetkilisi olarak, tahakkuk, verilen
emri ve buna balll1 evraki kontrol ederek imzalamak.

1) Daire Ballkanli1 ile ilgili, yillik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir ve gider
biitcesini, gercekci bir [Jekilde hazirlatmak ve uygulanmasini sal/lamak,

h) Daire Ballkanhillmin gorev ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu
kurum ve kurululllar1 ile gercek ve tiizel killilerden gelen yazilarla, Bilgi Edinme
Hakki Kanunu kapsaminda yapilan yazili ballvurulara yasal stiresi iginde cevap
verilmesini ve bu yazilimalarin diizenli bir [Jekilde dosyalanmasini sa/lamak,

1) Abonelerin itirazi neticesinde Olctiye cikarillan sayaglarin muayenesinin
yapilmasini sallamak ve raporlandirilmasini temin ettirmek,

i) Abone sayaclarindaki okuma, faturalama, tahakkuk, sayag delli[Jimi, kagak su
tespiti, sayag kontrolii gibi hizmetleri gerektillinde ihale yoluyla yapmalk,

j) Bilgi Ullem Dairesi Ballkanlill1 ile birlikte endeks okuma ve faturalama
tarihlerinin tespitini yapmak, yiiklenicilerin yapacall1 ilJin [lartnamelere uygun
yapilmasini salllamak,

ERZURUM SU VE KANAL||ZASYON ' DARES|| GENEL MUDURLU U 4%
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ERZURUM ESKI®

k) Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmelillinde belirtilen ESK'1 Hizmet
Bedelleri ile alakali tarifenin tespitini Strateji Gelilltirme Dairesi Ballkanlil1 ile
birlikte yapmalk,

1) Mahiyetindeki personelin yillik, aylik, stratejik plan ve performans programina
uygun, verimli cali'Imalarin salllamak. Bununla ilgili tedbir ve diizenlemelerde ve
oneride bulunmak, personelin ¢alil'masini gozlemlemek,

m) Genel Midurlilliin vizyon, misyon ve ilkelerine uygun olarak, stratejik
planin yapilmasina yardimci olmak.

n) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cercevesinde Genel Miidiir
tarafindan verilecek dilJer gorevleri yiirtitmek.

b)Stratejik plan ve perfor hedeflerinin  gerceklelltirilmesinden

sorumludur,

¢) Mevzuat cercevegis ilen gorevlerin gerelli gibi

yerine getirilmesinden, etk : e kullanilmasindan, Genel

Miidiir’e ve yetki devy 'm\ i Genel Mudtiir Yardimcisina kar(1 sorumludur.
Tahakkuk [ul
MADDE 8-
a) Su ve a

kontrol illle

tedbirleri al
salllamak

ileri [Junlardar:

i, faturalandirilmasi,
hakkuku artiric
de yapilmasim

7

b) Miudurlulltin gorevleri ile ilgili ayllk ve yillik faaliyet raporlarmi
hazirlayarak Abone [I[lleri Dairesi Ballkanina sunmalk,

¢) Ay icerisinde yapilan tahakkuklarla j " Strateji

Gl i1 alig il ol s 13

¢) 5018 sayili1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarmca, Midirlal i

ile ilgili harcama stirecinde, gerceklel/tirme gorevlisi olarak, tahakkuk ve verilen
emirlerini ve buna ball1 evraki diizenleyerek harcama yetkilisine sunmak,

d) Tahakkuk [Jube Mudiirliil i ile ilgili, yillik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir
ve gider biitcesini, gercekci bir [lekilde hazirlamak ve uygulanmasini salllamak,

e) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diller nedenlerle, Tahakkuk [lube
Midirlili'ntin gorev ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve
kurulullar ile gercek ve ttizel killilerden gelen dilekge, e-mail ve yazilara yasal
stiresi iginde cevap vermek,

f) Tirkiye Ustatistik Kurumu (TULK) ile Biiyiik[ehir Belediye Ballkanlillinca,
su ve atiksu abone sayilari, tahakkuk gibi talep edilen istatistiki mahiyetteki bilgilere
cevap vermek,
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g) Su ve atiksu abonelerinin tiiketim endekslerinin tespiti, faturalandirilmas1 ve
faturalarin teblil! edilmesini salllamak ve faturasi ¢ikmayan veya eline ulallmayan
abone kalmamas: i¢in gerekli tedbirleri almak,

1) Resmi kurumlarin su ve atiksu faturalarmin tahakkuku ile ilgili gerekli her
turlt calilimanin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini sal/lamak,

h) Su ve atiksu tarife tespit calilimalarmin yapilmasi ile su ve atiksu abonelerinin
tiuketim tahminlerini yapmak ve gergekle[!me oranlarini kontrol ve takip etmek,
Olciilen su miktar1 ile verilen su miktar1 sonucunda olullan farkin sebeplerini
aralltirmak, bulmak, buldurmak ve giderilmesi i¢in gerekli tedbir ve diizenlemelerde
bulunmak,

1) Su ve kanalizasyon balllatmak _LQ en gercek ve ttizel killilerin talepleri

doUrultusunda her tiirlti Su ve/ve Stwabonelik ballvurular: ile yeni abone

kaydi, abone devir, yer dellil ] e abonelikten c¢ikma illlemlerini
sonuclandirmak, yeni abone kaydi, al devir, yer dellilltirme ve abonelikten

c¢ikma il llemlerine ilil kin evrg alamak,

i) Mudrlaintin goysmdt et alimlar illleriyle ilgili

ihale iT) ve illlemlerin yip1lmdgeQ: ve yiirt¥ilmesini ak,
j) Abonelerin itj A efilleSide Olctiye cikarilang sayaclarin muayene ve

raporlandirilmasinm

k) Mahiyetindg
uygun, verimli L

tratejik plg prformans programina

e diizenlemelerde ve

Oneride bulu ESoRelin calilimalarin

kontrol etme &7 % I valedi |lerini kontrol

7 O

etmek, Per

tiklenicilerin

sayag te jlerini v artla
senelik s thti it Sthek
montaj ve de ile

n) rl it syalanmasini

salllamak, Arllivdeki dosyalama il lerini takip etmek, [lube Miidtirlti[Jii binyesinde
kullanilan malzemelerin (su faturasi, kirtasiye vb.) stok durumunu takip etmek,

0) Endeks okuma elemanlarmin sozle[lme ve [larthamelere uygun olarak
calillmalarmi takip etmek, sozle[lme ve [Jartnamelere aykir1 davranan endeks
okuma elemanlar1 hakkinda tutanak diizenleyerek Daire Balkanina sunmak,

0) [lube Miudurlullt bunyesindeki araclarin Tallit Gérev Emirlerini imzalamak,
araclarin km. kontrollerini yapmak, goreve cikan personelin Gorev Emirlerini
imzalamak,
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p) Tahakkuk [lube Miudirliillti gorev alaninda bulunup ta YoOnergede
belirtilmeyen hususlarla ilgili olarak; Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmelilli,
Genel Miudurltik Tellkilat Yonetmelilli ve ilgili diller mevzuat hiiktimleri
cercevesinde illlerin yurutiilmesini salllamak, [leflikleri ve ballli personeli
caliltirmak,

r) Kanun, tuziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cercevesinde Daire
Ballkaninca verilecek diller gorevleri ytiirtitmek.

s) [Jlci personelin mesai ve puantajlarin takip etmek,

Tahakkuk [Tube Miidiirii’niin sorumluluklar1
MADDE 9- (1) Tahakkuk [lube Miid{
a) Mudtrliiin sevk, idare ve disip

iniin sorumluluklar: Junlardir:

en sorumludur,
b) Performans hedeflerinin gerce "K T sinden sorumludur.
c) Mevzuat cercevesinde Mud{irl(® verilen gorevlerinin gerelli gibi yerine

getirilmesinden, yetkilerin zamg gere lince kullanilmasindan, balll

Tahakkuk [Tube i U i rev ve yetkileri
MADDE 10- (1) L ube Mudiirliilltine balll1 [efliklerin gorev ve
yetkileri [Junlardur:

1) Tahakkuk [lube Mudiirlillu bunyes1ndek1 illleri yapan Yiklenicilerin
yapacall1illin [Jartnamelere uygun yapilmasini salllamak,

kullanim
bilgisaya
sistemine

4) Saya¢ okuma elemanlarinca, saya¢ endekslerinin okunmasi i¢in gidilen
aboneliklerden su sayacinin galilmadil1 tespit edilen veya diller nedenlerle tiiketim
endeksi belirlenemeyen abonelere, ESK[] Tarifeler Yonetmelillinin ilgili maddelerine
gore, kiyas usulii ile tahmini olarak tahakkuk yapilmasini sal'lamak,

5) Saya¢ okuma elemanlarinca, sayaglarin kontrolii sonucunda calillmayan, ters
calillan, patlak, buharli, okunmaz durumda olan, cami kirik, miihrti kopuk olan,
vanasl arizali olanlarla ilgili il emirlerinin olulJturulmasin ve belirlenen arizalarin,
ilgili birimlerce giderilmesini sal/lamak,
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E’&ZQBEMJ ESKI®
6) Saya¢ okuma elemanlarinca olullturulan rapor bildirimlerinin bilgisayar
kayitlarindan incelenmesi, gerektillinde de bolgede incelenmesi i¢in il! emirlerinin
hazirlanmas: ile i[] emri sonuglarimin ana bilgisayar sistemine kaydedilmesini
salllamak,

7) U emri sonucuna gore sayaclari, calil'maz, patlak, endeksi okunmaz, ters
calillir vb. nedenlerle dellilltirilen abonelerle ilgili bilgisayar sistemi tarafindan,
ESK[] Tarifeler Yonetmelillinin ilgili maddelerine goére olullturulan kiyas
miktarlariin incelenmesini ve onaylanmasini sal'lamak,

8) Sayaclar1 calil'mayan, ters ¢alillan, patlak, buharli, okunmaz durumda olan,

camu kirik, miihrii kopuk olan, vanas: arfgali olanlar ile sarfiyatinda diilliiklik veya

fazlalik gortlenlerle ilgili olullturulan
incelenmesini sal llamak,

9) Yapilan tahakkuklarla ilgili,
sarfiyattaki diillme sebeplerinin bilgi

mukayese raporlarinin alimmasini,
arindan ve gerektillinde bolgede
incelenmesini, inceleme
abonelerin su sayaglarinig

10) ESKL! Tarifelg b, melillinin ilgili maddelerinde
yasak fiil oldullu be / i slarla ilgili, saya¢ okuma

elemanlarinca yapil )i salllamak,

11) Yeni soz 0 i lefter siralarinin tespit
edilerek kayitlayg i
alian tarife tj diizeltilmesi ve

gerekli del i gayessnaace emlerine ilillkin

12) [Idarenin belirledilli donemlerde, verilecek terminal okuma raporlarinin
incelenmesini ve varsa okunmayan abonelerin tespit edilip mevcut sozle[Ime
hiiktimlerine gore il llem yapilmasin salllamak,

cali’Tan saha kontrol elemanlarmna verilecek il

emirlerinin hazirlanmasi, sonuglandirilmasi ve bu sonuclarin ana bilgisayar
sistemine kaydedilmesini salllamak,

15) [leflilline ait il/lerde kullanilan bilgisayar programlarmin etkin bir [lekilde
kullanilmasi igin gerekli diizenlemelerin yapilmasini sal/lamak,

16) Ay icerisinde yapilan tahakkuklarla ilgili icmal bilgilerinin,  Strateji
Gelilltirme Dairesi Ballkanli[lina gonderilmesini sal'lamak,

17) Ueflilliyle ilgili, yillik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir ve gider biitgesini,
gercekgi bir [ekilde hazirlamak,
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18) Tirkiye Ustatistik Kurumu (TUOUK) ile Buytik[Jehir Belediye
Ballkanhillinca, su ve atiksu abone sayilari, tahakkuk miktarlar1 gibi talep edilen
istatistiki mahiyetteki bilgileri hazirlamak,

19) Abonelerin bilgilendirilmesi amaciyla, gerekli duyurularin zamaninda
yapilmasini, [eflilliyle ilgili gtincellillini yitiren bilgi ve duyurularin yenilenmesini
salllamak,

20) Su ve atiksu tarife tespit calil/malarinda ve biitcede kullamilmak {izere,
[eflillinin sorumlulullundaki abonelerin su ve atiksu tiiketim tahminlerini yapmak
ve gercekle[/me oranlarini kontrol ve takip etmek,

21) Ueflillin gorevleri hakkinda,
raporlari ile icmalleri hazirlayarak miid{

ik ve yillik faaliyet raporlari, istatistik
e sunmalk,

22) Miullteri Hizmetleri [ it evrakin diizenli bir [Jekilde

dosyalanmasini sal/lamak,

23) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diller nedenlerle, Miuillteri Hizmetleri
[eflillinin gorev ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve
kurulullar ile gercek ve tiizel killilerden gelen dilekge, e-mail ve yazilarla ilgili
gerekli incelemede bulunmak ve stiresi icinde cevap vermek,

24) [lgili tekni 'r' | ‘ gelen sayag bilgilerine gore hatali faturalarin

diizeltilmesini sallla

25) Endeks oKUma elemanlar pozle[lme ve [@Ramelere uygun olarak
calilimalarmm tal . j artnamelg r1 davranan endeks
okuma eleman ile birlikte tutanak
diizenlemek,

26) [lube Mudurlul't bunyesmdeki & imirlerini [Jube
Midira i ' goreve c¢ikan
personeli

27

dolrultusunda her tiirlii abonelik baDvurularl 11e S

delilltir emle '
1ar1 ukavele

birlikte
28) [ube Midurlilli'ne ait evrakin diizenli bir [lekilde dosyalanmasini

talepleri

evir, yer

liirii ile

irme ve

unduDu

abonelikt
[Jube Mii

salllamak, Arllivdeki dosyalama il lerini takip etmek, [lube Miidtirlti[lii binyesinde
kullanilan malzemelerin (su faturasi, kirtasiye vb.) stok durumunu takip etmek,

29) Mevzuat cercevesinde, ballli oldullu [Jube Midurii tarafindan verilecek
dilJer gorevleri yapmak.

b) Miil teri Hizmetleri [efli /i Personelinin gorev ve yetkileri

10
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1) Yeni sozle['me yapilan abonelerin, bolgelerine gore defter siralarinin, sayag
okuma elemanlarina tespit ettirmek ve kayitlara yansitilmasini sal/lamak,

2) Sayac okuma elemanlarinca, sayaglarin kontrolii sonucunda calillmayan, ters
calillan, patlak, buharli, okunmaz durumda olan, cami kirik, miihrii kopuk olan,
vanast arizali olanlarla ilgili i’/ emirlerini olullturmak ve belirlenen arizalarin
giderilmesi icin ilgili birimlere intikal ettirmek,

3) Saya¢ okuma elemanlarinca olullturulan rapor bildirimlerini bilgisayar
kayitlarindan incelemek, gerektillinde de bolgede incelenmesi icin il] emirlerini
hazirlamak ve i) emri sonuclarini ana bilgisayar sistemine kaydetmek,

4) [ emri sonucuna gore sayacl@r1 arizali, patlak, endeksi okunmaz, ters
calillir vb. nedenlerle dellilltirilen ahr@lerle ilgili bilgisayar sistemi tarafindan,
ESK[ Tarifeler ve Abone Hizme Q

: elillinin ilgili maddelerine gore
olullturulan tahakkuk miktarlarini kd “o ’Q ok,

5) Sayaglari arizali, ters calillag. g bubarl;, okunmaz durumda olan, cami

kirik, muhrti kopuk olan, arfiyatinda duilJuklik veya

fazlalik goriilenlerle ilgiligmN k raporlarmi incelemek ve
inceleme sonugclarini [ of 4 e S@mmak,
6) Yapilan taha ‘2 Al file arfiyat mukayese rapprlarini almak, sarfiyattaki

diillme sebeplerini ndan incelemek fe gerektillinde bolgede

incelenmesi, inceleme.son 2 inda diil Ime
ise deld

_lu goriilen abonelerin
si icin i[] emirlerini
btmek,

7) ESK |y : : ' i maddelerinde
saya¢ okuma

su sayaglarinin
hazirlamak ve j

nen kacak ve
emirlerini
irleriin sonuclarini

8) [ldarenin belirledilli donemlerde, verilecek terminal okuma raporlarini
incelemek ve varsa okunmayan aboneleri tespit edip, mevcut s6zle[Ime hiikiimlerine
gore illlem yapilmasi icin [leflilJe bildirmek,

9) UkzitmmmsemediemeRfuk FapiimaYal Moneleri bilgisayar kayitlarmdan
incelemek, gerektillinde bolgede incelenmesi icin il! emirlerini hazirlamak ile ilJ
emri sonuglarini ana bilgisayar sistemine kaydetmek,

10) Uleflik biinyesinde c¢alillan saha kontrol elemanlarmin, il emirlerini
hazirlamak ve il emri sonuclarma gore gerekli illlemleri yapmak ile sonuglar1 ana
bilgisayar sistemine kaydetmek,

11) [leflille ait il'lerde kullanilan bilgisayar programlarimin etkin bir [lekilde
kullanilmasi igin gerekli diizenlemelerin yapilmasini sal/lamak,

11
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12) Ay icerisinde yapilan tahakkuklarla ilgili icmal bilgilerini hazirlamak ve
Strateji Gelilltirme Dairesi Ballkanli[l1'na gonderilmesi igin [leflille sunmak,

13) Tiurkiye [statistik Kurumu (TULK) ile Biytikllehir Belediye
Ballkanhillinca, su ve atiksu abone sayilari, tahakkuk miktarlar1 gibi talep edilen
istatistiki mahiyetteki bilgileri hazirlayip [eflille sunmak,

14) Su ve atiksu tarife tespit calilimalarinda ve biuitcede kullanilmak tizere,
[eflillin sorumluluJundaki abonelerin su ve atiksu tiiketim tahminlerini yapmalk,

15) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diller nedenlerle, Miillteri Hizmetleri
[eflillinin gorev ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve
kurulullan ile gercek ve tiizel killilerden gelen dilekge, e-mail ve yazilarla ilgili
gerekli incelemede bulunmak ve inceleme sonuglarmi Cleflille sunmak,

16) Miilteri Hizmetleri Ceflilline @it e lar1 diizenli bir [ekilde dosyalamak,
17) Ulgili teknik birimlerden .31.‘ ,@ pac bilgilerine gore hatali faturalar:

18) Su ve kanalizasyon b ek ve ttizel killilerin talepleri
doUrultusunda her ttirlii ab bone kaydi, abone devir, yer
delJilltirme ve aboneli indullu [Jube Miudurti ve
[lef ile birlikte sonugcl e devir, yer dellilltirme ve
abonelikten ¢ikma i Jepal le vb.) ballli bulundullu
[Jube Mudiirii ve g isi len gorev ile ilgili olarak)

19) [lube
salllamak, Ar

ilde dosyalanmasini
Jube MiudiirliiJi
blinyesinde k nitakip etmek,

20) Mevzuat gercevesinde, bal'li oldullu [lube Midiirii ve [Jefinin verecelli

diller gorevleri yapmak.

c)

1
yilin1 doldurmul)) sokiilen sayaclarinin tes
tespit edi

2) sayadlarinin, su sayisina
gore, dillinin tes yapilmasini

salllamak,

3) Sayaclarin her tiirlti donmaya, yanmaya, calinmaya karll1 korunmasi i¢in
abonelere gerekli duyurularin yapilmasini sal'lamak,

4) Su sayaglar ile ilgili gelillen teknolojileri dikkate alarak Ar-Ge cali’Imalar1
yapmalk,

5) Aboneliklerde takili olan sayaclarin abone tiiriine gore olcim dellerlerini
almak, test ayar istasyonunda teste tabi tutmak ve Olctim hassasiyetini kaybeden
sayaclarin delJilJtirilmesini salllamak,

6) Yeni su sayaci ve sarf malzemesi alimi ile ilgili ihale il'lemlerinin yerine
getirilmesini salllamak,

12
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7) Sayacinin dollru 6lcim yapmadill1 iddias: ile [Jikdyet eden abonelere ait
sokiilen sayaglarin Olcii ve Olgti Aletleri Yonetmelilline gore, Bilim Sanayi ve
Teknoloji BakanliTi Olgiiler ve Ayar [ube Midiirlii’lii elemanlarinca kontrol
edilmesini salllamak,

8) Abonelerden sokiilen sayaglardan tamir edilmesi gereken sayaclarin tamir
edilmesini ve damgalanmasini sal/lamak,

9) Sokiilen sayaclarin kontrol, tamir ve bakimlarinin yapilmasinm salllamak, su
sayaclar1 ve balllant1 elemanlariin aylik ve yillik raporlarinm tutmak,

10) Gelen yazilara siiresi igcinde cevap vermek,

11) Aylik ve yillik faaliyet raporlar hazirlanmas: i¢in gerekli bilgileri [lube
Miidiiriine sunmak, K

12) Hurdaya ayrilan sayaclarin depoda muhafaza edilmesini salllamak,

13) Mevzuat gercevesinde, bal{ ] [Jube Miidiirii tarafindan verilecek

dilJer gorevleri yapmak.
14) Sokiilen sayaclarin sokiim iloilerini, yeni takilan sayaglarin ise
sayag bilgilerini sisteme girmg

SpersonelMugorev ve yetkileri.
alep edilen cellitli ebatlardaki yeni su sayaglarmi

3)
seri numarala

endeksi, ve sayag
erekli diizeltmeyi

yapmalk,

4) " lan sokilerek
getirilen

5) . ‘ ak. Dal]

etkenlerden dolay1 patlamil] veya arizalanmi
istiflemek

6) a sarfiya 1 4 saya@lar: ay yerde
istifleme
7) i n n acgl sokme ve akinesi ile

sokmek,

8) Arizali sayacin seri numarasi ve endeksini ariza listesine kaydetmek,

9) Tamir edilmesi gereken sayaglar1 tamir ederek iist govdesini sayag sikma ve
sokme makinesi ile sikmak,

10) Sayaglar1 test istasyonuna balllayarak dollruluk testlerini yapmak ve
doUruluk testinden hatali ¢cikan sayaglarin ayarlarimi yaparak tekrar test makinesine
balllamalk,

11) Ayar istasyonundan ¢ikan sayaglara miihiir teli takarak damgas1 yapilacak
sayag terelline yerlel[tirmek,

13
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12) Damgaya hazir olan sayagclari, Bilim Sanayi ve Teknoloji [11 Mudurlalli
muayene memuru tarafindan damgalandiktan sonra istiflemek,

13) Fazla sarfiyattan sokiilen sayaglarin test istasyonundan dollruluk
delJerlerini alarak, Bilim Sanayi ve Teknoloji (11 Mudiirlii[ii kontrol evrakina abone
bilgileri ile sayag dellerlerini yazmak,

14) Bilim Sanayi ve Teknoloji []1 Miudirlil'ii muayene memuru tarafindan
kontrolii yapilan sayaglardan dolru ¢ikanlar: istiflemek. Arizali ¢cikan sayagclari ise,
tamir edilecek sayagclarin icerisine gottirmek,

15) Muayene ve kontrolii yapilan sayaclarin neticelerini bilgisayara il llemek,

16) Hurdaya ayrilan sayaglarin ambar edilmesini sal/lamak,

17) Mevzuat cergevesinde, ballli g lulu [Jube Miidiirii ve (lefi tarafindan
verilecek diller gorevleri yapmak. "

Tahakkuk [Jube Miidiirliil lii'ne"®
MADDE 11- (1) Tahakkuk [lub
sorumluluklar: [unlardir:

Mef ve personelin sorumluluklar:

diirlti[ 1i'ne ballli [lef ve personelin

a) [leflerin soruml

1) Tahakkuk [ub@NV iu'nce
sorumludur, %
2) [eflillinde ‘

i | veilllemlerden s@umludur,
3) [eflik bunye ae Al

sorumludur,

4) Mullterj
davranmaktag
5) [efliKTe

ilen talf n yerine getirilmesinden

ersonelin  aza erimle calillmasindan

ilere kar(l1 duyarh

gulanan  kiyafet

allli oldullu [lefi tarafindan verilen t
sorumludur
2) Gi
3) Mt
davranm

duyarh

4) Kamu kurululllarinda wuygulanan kiyafet yonetmelilline uymaktan
sorumludur.

Borglar Takip [lube Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri:

MADDE 12 -(1) Borglar Takip [Jube Miidurtiniin gorev ve yetkileri [Junlardar:

1) Kagak ve kayip su taramasi yapmak yaptirmak, kacak su kullandil1 tespit
edilenlerle ilgili her tiirlii inceleme ve aralltirmay1 yaparak ['dari, Mali ve Hukuki
illlemlerin yapilmasi igin ilgili birimlere bilgi vermek,

2) Borclu abonelerin takibi igin yazilimalar yapmak, tebligat yapmak ve gerekli
durumlarda abone sdzle/melerini feshederek borcun tahsilat: i¢in takibat yapilmak
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tizere Hukuk Miillavirlilline gondermek, Su ve atik su borglarmi siiresi icinde
ddemeyen abonelerle, kacak veya usulstiz su kullanan aboneler hakkinda, idari,
hukuki ve cezai illlem yapilmasini salllamak,

3) Kay1p ve kacak su kullanimu ile ilgili olarak etkin tedbirler almak, bu konuda
teknolojiyi takip etmek, sahada denetim ekipleri kurmak, ekiplerin belirledilli kagak
ve usulsiiz su kullanimlariyla ilgili olarak gerekli i’/lemlerin yapilmasini sallamak,

4) Abone ile yeni mukavele yapilmas: gerektiren durumlarda abonenin eski
borcunun olup olmadil i1 kontrol ederek eski borglarinin ddenmesini sal llamak,

5) Abonelerin eski bor¢larinin takibini yapmak, abonenin borcunu 6demesi i¢in
gerekli illlemleri yapmalk,

6) Abonelerin eski donemlere ait bog@larinin tespit edilmesi ve tahsili icin ilgili
birimlere bildirilmesini sal llamak,

7) Eski donemlere ait borcunun kanitlayan abonenin borcunun olup
olmadilm teyit etmek, ’

8) [lgili mevzuatca belirlenen lireler icinde, borcunu demeyen
abonelerin tespiti ve gerekli j

9) Yargiya intikal e ylar1 ile ilgili davalarda
yapilacak savunmaya g zirlatmak, konu ile ilgili
teknik, idari ve huku

10) [lube Midiiy Llem birimi ile ba M@ntili il lerini takip etmek
ve sonuc¢landirmak,

11) 5018 Sayii Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, Daire
Ballkanh(1 ile ilgili, harcama stirecinde Gergeklelltirme Gorevlisi olarak, kendi
birimi ile ilgili evrak: kontrol ederek imzalamak.

12) Daire Ballkanlil1 ile ilgili, yillik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir ve gider
biitcesini, gercekci bir [Jekilde hazirlatmak ve uygulanmasini sal/lamak,

13) Mahiyetindeki personelin yillik, aylik, stratejik plan ve performans
programina uygun, verimli g¢alilimalarini salllamak, bununla ilgili tedbir ve
diizenlemelerde ve 6neride bulunmak, personelin ¢calil/masini gézlemlemek,

14) Midurlalinin

ihale i[] emlerin

15) B
yapacal 1

ar Takip u ' i i enicilerin

16) [ube Mudirliilli'ne ait evrakin duizenli bir [Jekilde dosyalanmasini
salllamak, Arllivdeki dosyalama il lerini takip etmek, [lube Miidtirlti[lii buinyesinde
kullanilan malzemelerin (kirtasiye vb.) stok durumunu takip etmek,

17) Ytuklenici firma elemanlarinin sozlelime ve [lartnamelere uygun olarak
calillmalarm takip etmek, sozle[lme ve [Jartnamelere aykir1 davranan elemanlar
hakkinda tutanak diizenleyerek Daire Balkanina sunmak,

18) [lube Mudiirliil 1 bunyesindeki araclarin Tallit Gorev Emirlerini imzalamalk,
araclarin km. kontrollerini yapmak, goreve cikan personelin Gorev Emirlerini
imzalamak,
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19) Borglar Takip [Jube Midurlulltii gorev alaninda bulunup ta Yonergede
belirtilmeyen hususlarla ilgili olarak; Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmelilli,
Genel Miudurltik Tellkilat Yonetmelilli ve ilgili diller mevzuat hiiktimleri
cercevesinde illlerin yurutiilmesini salllamak, [leflikleri ve ballli personeli
caliltirmak,

20) Ballkanlilla gelen ve giden her tiirlii evrakin usuliine uygun olarak kaydmin
yapilmasini ve ilgili birimlere eksiksiz ve zamaninda dallitilmasini sallamak,

21) Dalitilan evrak ve dosyalar hakkinda gerellinin yapilip yapilmadillim takip
etmek, illlemleri tamamlanmil) evraklarin kapanil] kayitlarinin en kisa stirede
yapilmasini salllamak,

22) Ballkanlik personelinin 6zliik haldlar1 ve sosyal haklar ile ilgili evrak ve
yazi[lma illlerini mevzuat hiiktimlering ‘Q yapilmasin salllamak,
23) Ballkanlik demirball, k -\

kar(lilanmasini ve birimlere usuliin®

diller malzeme ihtiyaclarinin
olarak dallitilmasini temin etmek,
bunlarla ilgili kayit, kayittan diil'me_o balaim ve sayim illlemlerini ilgili mer’i
mevzuata gore yapmak,

24) Yilsonunda yapilagmele t etmek, hurdaya ayrilacak

demirballlarin tespitinigf@pniagve gerekIMillemler p etmek,

25) Yazillma, dg % arlliv illlemlerinin muntazam bir [lekilde
yapilmasini sallla
hiiktimleri dorult

ek evrakla ilgili i[flemleri, ilgili yonetmelik

U Ud VdpP d K

7

26) Ballkanli/} bt Y Benzeri il ey pilmasini sal llamak,
27) Evraklar, :
28) Persong \

) i DETSONeInN mesal ve puantajlarms .

) Arag W

) . icin gerekli

ile ilgili

el erekli g mlarda
baki

rintii al¥

e calillir
_.-/ kontrol
ek, elektrik
ve su tesisatinda olumsuzluk bulunmasi durumunda ilgili birimleri bilgilendirmek,

etmek he i-bi ilbirimleri bilg

33) Avans il llemlerini takip etmek,

34) Yillik biitce tahminleri ile ilgi calilimalar1 takip etmek ve sonuclandirmak,

35) Ballkanlillin yazilimalarmin sonuglarini takip etmek,

36) Gelen evraklari ilgili [lube Mudyirlii[l{ine teslim etmek,

37) Kanun, Tiizik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler cercevesinde Daire
Ballkani'nca verilecek dilJer gorevleri ytirtitmek.

Borglar Takip [Jube Miidiiriiniin Sorumluluklarz:
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MADDE 13- (1) Borglar Takip [Jube Miiduriin sorumluluklar1 allallida
siralanmil tir;

a) Mudirli1in sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

b) Performans hedeflerinin gerceklelltirilmesinden sorumludur.

c) Mevzuat cercevesinde Mudiirlii[liine verilen gorevlerinin gerelli gibi yerine
getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve gerellince kullanilmasindan balll
bulundullu Daire Ballkanina kar[1 sorumludur.

Borglar Takip [lube Miidiirlii( Jiine Ball1 [lefliklerin Gorev ve Yetkileri:
MADDE 14 - (1) Borglar Takip [ubg
yetkileri [Junlardir;

tudurlatne ballli Cefliklerin gorev ve

a) Kacak Su (lefinin Gorev ve Y€t ‘

\

1) Periyodik kagak ve kayip su ta% yapmak, yaptirmak, elemanlarca tespit
edilen “kagak ve usulstiz su kullanimlg it cerekli illlemleri yapmak, tiiketim

ve ceza bedellerini hesapla gre bildirmek,

2) Kagak su kullag \ aglarmin kapatilmasi ve
sozle[Jmenin iptali igin be Mudurténe bilgi'V ,
3) Kendi yetkisj m joziime kavullturamayacallt /kavullturamadil1

itirazlar1 ilgili birig gek ve neticesini fakip etmek, sonuglanan

itirazlarin abonelere"dMa k,

4) Borcunu § n kapati sal |lamak, borcundan

dolay1 kapatila krar kapattirmak,
5) Suyu k e lasildborcunu, gecikme

ceézasini ve a 1rmak,

8 il llemlerinin

8) Abonelerin veya
(konut, i S.) ge
varsa, uy

9) n i ve bilgi i[llemlerini

yapmak ve yaptirtmak,

10) [ube Miudirliiince miillteriye yonelik alinan kararlar1 (bor¢tan kapama,
fesih vb.) il emri ile yuriitmek,

11) Kagak ve usulstiz su kullanimini 6nlemek, zabitlarii tutturarak evrakin
ilgili birimlere sevkini sal'lamak,

12) Uptal edilen sozlelmelerin sayaclarmin sokiilmesi icin sayac¢ hareketleri
[eflil line bildirimde bulunmalk,

13) Tahliye nedeniyle bollalan bir yere yeni bir abonelik sozle[Jmesi yapan
miil terilere ait sularin acilmasin sallamak,
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14) Borclarini stiresi icinde ©demeyen ve tahliyeden dolayr bollaltilan

" “ ERZURUM SU VE KANAL||ZASYON ' DARES|| GENEL MUDURLU U &
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aboneliklere ait sularin kesilmesini salllamak,

15) Ueflilline gelen su a¢ma-kesme, sayac¢ takma, belediye vanasindan su
kesme-agma, dilekce ile sayac sokme vb. il emirlerinin neticelendirilmesini
salllamak,

16) Abone servisince gonderilen dilekge, in[Jaat bitirme, yikim vb. nedenlerle
soktilecek olan sayaclara ait il emirlerinin neticelendirilmesini sal/lamak,

17) Su agma-kesme, saya¢ sokme-takma vb. hizmet alimu ile ilgili ihale il ve
illlemlerin yapilmasini ve yiirtitiilmesini sal /lamak,

18) Ueflille gelen yazilara, gerelli yaguldiktan sonra stiresi iginde cevap vermek,

19) Leflillin gorevleri hakkinda, aylligve yillik faaliyet raporlarini hazirlayarak,
Miidiirlii[ e sunmalk,
20) Uube Mudtrlili biinyesj

Miidiirii ile birlikte imzalamak, arac

arin Tallit Gorev Emirlerini [ube
. kontrollerini yapmak, goreve cikan
personelin Gorev Emirlerini [ube Mi irlikte imzalamak,

21) Mevzuat cergevesi udiirti tarafindan verilecek

dilJer gorevleri yapmak. y o\

b) Kacak Su [eflif /i Re inin Gorev ve Yetkileri:

1) Periyodik kag
“kacak ve usulsiiz s8§ pmak, tiiketim ve ceza
bedellerini hesap

2) Kagak rin kapatilmasi ve

sozle[lmenin i

dolay1
kapattir
5)

llemlerinin
yapilip yapilmadi[min ilgili elemanlarca kontrol edilmesini sal/lamak,

7) Tahakkuk ve itiraz servisi elemanlarinca yazilan kontrol listelerinin
mahallinde tetkikini sallamak,

8) Abonelerin veya kacak ve usulsiiz su kullanan killilerin tarife tiplerinin
(konut, illyeri v.s.) gercek duruma uygun olup olmadillin1 belirlemek; uygunsuzluk
varsa, uygunsuzlullun giderilmesini salllamak,

9) Bulunamayan abonelerle ilgili aralltirma ve bilgi diizeltme illlemlerini
yapmak ve yaptirtmak,

10) [ube Miudiirliiltince miillteriye yonelik alinan kararlar1 (bor¢tan kapama,
fesih vb.) i[] emri ile yturiitmek,
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11) Kagak ve usulstiz su kullanimini 6nlemek, zabitlarmi tutturarak evrakin
ilgili birimlere sevkini sal/lamak,

12) Uptal edilen sozlelmelerin sayaclarmin sokiilmesi icin sayag¢ hareketleri
[eflil line bildirimde bulunmalk,

13) Su acma-kesme, saya¢ sokme-takma illlemlerine ait il] emirlerinin
sonuclarinin bilgisayardan takibini yapmalk,

14) Borctan su kesme-agma, sayac sokme-takma hizmetleri yapildiktan sonra,
yapilan bu illlerin, 6rnekleme usuliiyle yerinde kontrol edilmesini sallamak,

15) Ueflillin gorevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlayarak
miidiirlil e sunmak,

16) Ueflille gelen yazilara, gerelli ya
17) Abone il lleri, tahsilat il lleri ve "g
gonderilen su agma ill emirleri d ~.\ ‘g* da abonelerin sularinin agilmasini

diktan sonra stiresi icinde cevap vermek,
birimler tarafindan elektronik ortamda

salllamak,

18) Abone servisince gonderilen g in_laat bitirme, yikim vb. nedenlerle
soktilecek olan sayaclara aj ine giderek, sayaclar1 sokup
lebeke tarafindaki vanay;

19) Su ve atiksu Ml siiresi 1@erisinde ¢ en ve tahliyeden dolay1
bollaltilan abonelerle ’ﬁ\ ik ortamda gonderilen su kesme il] emirlerini
yerinde kontrol edg actan onceki vanaflan kapatmak ve kesme

aparatini takip bilgil®HCITINE € gatin tizerine yagiiirmak,

20) Su ve af ASEdemeyen rin sulari, abonelillin
kapali olmast \h porglarini 6demeleri
hususunda bi
21) TalTyeden wesn acina, 1 ~ : jne ait yapilan

glin tekrar

1_]er gorevleri yapmak.

ESKI

1) Ballkanlilla gelen ve giden her tiirlti evrakin usuliine uygun olarak kaydinin
yap1lmasm1 ve ilgili birimlere eksiksiz ve zamaninda dalitilmasini temin etmek,

2) Dallitilan evrak ve dosyalar hakkinda gerellinin yapilip yapilmadilin takip
etmek, illlemleri tamamlanmil] evraklarin kapanil] kayitlarmi en kisa stirede
yapmalk,

3) Ballkanlik personelinin 6zliik haklar1 ve sosyal haklari ile ilgili evrak ve
yazi[lma il'lerini mevzuat hiikiimlerine gore takip etmek,

4) Ballkanlik demirball, kirtasiye ve diller malzeme ihtiyaglarinin
kar[l1lanmasin1 ve birimlere usuliine uygun olarak dallitilmasimi temin etmek,
bunlarla ilgili kayit, kayittan diil'me, onarim-bakim ve sayim illlemlerini ilgili mer’i
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mevzuata gore yapmak,

5) Yilsonunda yapilan demirball sayimlarina nezaret etmek, hurdaya ayrilacak
demirballlarin tespitini yapmak ve gerekli il /lemlerini takip etmek,

6) Yazillma, dosyalama ve arlliv illlemlerinin muntazam bir [ekilde
yapilmasimni salllamak, [Imha edilecek evrakla ilgili illlemleri, ilgili yonetmelik
hiiktimleri doJrultusunda yapmalk,

7) Bal'kanlillin fotokopi, baski, cilt ve benzeri il 'lerinin yapilmasini sal/lamak,

8) Evraklara zamaninda cevap verilmesini takip etmek,

9) Abone ile yeni mukavele yapilmasi gerektiren durumlarda abonenin eski
borcunun olup olmadil i1 kontrol ederelgeski borglarinin ddenmesini sal llamak,

10) Abonelerin eski borclarmin takiiai ve herhangi bir doneme ait borg tespiti

tmek icin gerekli il /lemleri yapmak,

yapilan abonenin bu borcu 6demesini t¢ ’@
11) Abonelerin eski donemlere i\ ’w 1n tespit edilmesi ve tahsili i¢in ilgili
birimlere bildirilmesini salllamak,
12) Eski donemlere ait borcunug du1in1 kanitlayan abonenin borcunun
olup olmadillin1 teyit etmek

13) [lgili mevzuatgg icinde borcunu 6demeyen

abonelerin tespiti ve geglKli 1™i@mlerin yaMilmasini ¢ ak,
14) Personelin i/} ".o' % o\ mlarini ve izinlerini takip etmek,
15) [[¢i persoy ;
16) Araglar ile TTOTevVIaKIC
17) Ollyerlg
malzemenin teny

tajlarini takip etme

apmak,

gsin1 salllg e bunlar icin gerekli

18) llye . el ctivenlik ile ilgili
hizmetlerin “Yerit 11T [ [ ' lig@len durumlarda
Ballkanlil]

allkanlil'in yazilImalarinin sonuclarin:
22) Gelen evraklaWbe Wdﬂrlﬁ;fmﬁsl
23) Mevzuat gercevesinde ballli oldullu [ube miidiirti tarafindan verilecek
diller gorevleri yapmak.
¢) Ecaminmm] SRl PersBRkliniN@6r Mve Yetkileri:
1) Kurum [l¢ ve dill yazillmalarinda resmi yazillma kurallar1 ve [imza
Yetkileri Yonergesi ‘'ne uymak,
2) Yaz1 makinesinin (Daktilo-Bilgisayar) bakimini ve korunmasini sal/lamak,
3) Kendisine teslim edilen demirball e[lyay1 korumak,
4) Abone ile yeni mukavele yapilmasi gerektiren durumlarda abonenin eski
borcunun olup olmadil i1 kontrol ederek eski borglarinin ddenmesini sal llamak,
5) Abonelerin eski borclarinin takibini ve herhangi bir doneme ait borg tespiti
yapilan abonenin bu borcu 6demesini temin etmek icin gerekli i[llemleri yapmak,
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6) Abonelerin eski donemlere ait bor¢larinin tespit edilmesi ve tahsili i¢in ilgili
birimlere bildirmek,

7) Eski donemlere ait borcunun olmadillmi kamitlayan abonenin borcunun
olup olmadillin1 teyit etmek,

8) [lgili mevzuatca belirlenen esaslar ve stireler iginde, borcunu ddemeyen
abonelerin tespiti ve gerekli i’llemleri yapmak,

9) Servis [lefince verilecek benzer nitelikteki ve servis icindeki diler gorevleri
yerine getirmek,

Borglar Takip [Jube Miidiirlii[ liingdall1 [Jef ve Personelin Sorumluluklar:
MADDE 15 - (1) Borglar Takip [ ke Miiduirlil /tine balll1 [ef ve Personelin
Sorumluluklar1 [Junlardir:

a) [leflerin sorumluluklar:: \ ”

1) Tahakkuk [Tube Miudiiriince 0
sorumludur,
2) Ueflillinde yapilg

3) Lleflik bilinygfindegalillan
sorumludur, ‘ %

4) Miilteri ilij '
davranmaktan soruroau

5) [eflikte
yonetmelilline

alimatlarin yerine getirilmesinden

sorumludur,
parsonelin verimle calillmasindan

tizlti olmamak ve Watillterilere kar(l1 duyarh

7

gu kurulyy uygulanan kiyafet

otirilmesinden

ulltert ilillkilerinde giiler ytizli olm duyarh

davranmaktan sorum

lu
4) iKte calfflan vli
yonetmel akta d

kiyafet

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar

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

Yiiriirliikkten kaldirilan hiikiimler
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] %
ERZURUM ESKI

MADDE 17 - (1) Bu Yonerge ile 03.01.2017 tarih ve 2017/2 sayili Yonetim Kurulu
Karari ile kabul edilen Abone Isleri Dairesi Baskanligi Gorev ve Calisma Yonergesi
yiirtirliikten kaldirilmigtir.

Yiiriirlik

MADDE 18 — (1) Bu Yonerge hiikiimleri Yonetim Kurulunun kabulii ile yiirtirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 19 — (1) Bu Yd6nerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiirtitiir.

Ozcan ALKAN
UYE

Mehmet SEKMEN
BASKAN



