ELEKTRIK MAKINA VE MALZEME iIKMAL DAIRESi BASKANLIGI
GOREYV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Elektrik Makina Ve Malzeme Ikmal Dairesi
Bagkanlig1 gorev yetki ve sorumluluguna iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yénerge, Elektrik Makina Ve Malzeme Ikmal Dairesi Baskanligmin gérev
yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu ydnerge, 20.11.1981 tarih ve 2560 sayili ISKI Kanununun 12, Ek 5 ve
Gegici 10.maddeleri ile 1989/14524 sayili Bakanlar Kurulu Kararma ve ESKI Genel Miidiirliigii
Kurulus Gorev Yetki ve Teskilat Yonetmeliginin 29. maddesine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a) ESKI : Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresini

b) Genel Miidiirliik : ESKi Genel Miidiirliigiinii,

c) Idare : ESKi Genel Miidiirliigiinii,

¢) Genel Miidiir : ESKI Genel Miidiiriinii,

d) Yonetim Kurulu : ESKi Yénetim Kurulunu,

e) Daire Baskani : Elektrik Makina Ve Malzeme Ikmal Dairesi Baskanini,

f) Sube Miidiirii : Elektrik Makina Ve Malzeme ikmal Dairesi Baskanligina bagl ilgili Sube
Miidiirliiklerini,

g) Sef : Sube Miidiirliiklerine bagli ilgili Sefleri

&) Formen : Sube Midiirliiklerine bagl ilgili Formenlerini,

h) Idari Biiro Personeli:Sube Miidiirliiklerine bagl ilgili Idari Biiro Personellerini,

1)Usta: Sube Miidiirliiklerine bagli ilgili Ustalari

j) Isci : Sube Miidiirliiklerine bagl ilgili Iscileri,ifade eder.

Tegkilat
MADDE 5- (1) Elektrik Makina Ve Malzeme ikmal Dairesi Baskanligi: 1 (bir) Daire
Baskani ve 2 (iki) Sube Miidiiriinden olusur.

IKiNCi BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Elektrik Makina Ve Malzeme Ikmal Dairesi Bagskanhiginin gorev ve yetkileri

MADDE 6-1 Elektrik Makina Ve Malzeme Ikmal Dairesi Baskanligmin gorev ve yetkileri
sunlardir.

a) Idareye ait her tiirlii ara¢ ve is makinelerinin imkanlar dahilinde arag atdlyelerinde tamirini
yaptirmak.

b) Atolye imkanlan ile yapilamayan idare araglarinin tamir ve onarimlan yetkili servis veya
ilgili yerlere yaptirmak,

¢) Idareye ait arag atdlyeleri, arag bakim ve onarimi igin ihtiya¢ duyulan yedek parcalari temin
etmek, Arag atdlyelerini diizenlemek, sevk ve idaresini yiiriitmek,

¢) Idare araglarinin sigorta ve diger islemlerini yapmak,

d) Idareye ait Su kuyularinin veya terfi merkezlerinin isletilmesini saglamak, pompa ve
motorlarin bakim ve onarimini yapmak, yaptirmak,

e) Pompa istasyonlarinin, Su depolarinin, Su kuyularinin, Aritma Tesislerinin, idare Hizmet
Binalarinin elektrik faturalarinin dogrulugunu incelemek, ekonomik tarife bedellerini tespit etmek ve
faturalarin1 6demek.



f) (ek: 12.12.2022 /148 YKK) Kurumca belirlenen Is saghigi ve giivenligi ile ilgili gerekli
tedbirleri almak ve uygulanmasini saglamak.

Elektrik Makina Ve Malzeme ikmal Dairesi Baskaninin sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Elektrik Makina Ve Malzeme Ikmal Dairesi Bagkani; Baskanligina bagli
birimlerin yaptigi is ve islemlerden idareye karst sorumludur.

Makina Bakim Onarim Sube Miidiiriiniin gorev ve yetkileri
MADDE 8- (Degisik: 12.12.2022 /148 YKK) (1) Makina Bakim Onarim Sube Miidiiriiniin
gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Idareye ait her tiirlii arac ve is makinelerinin imkanlar dahilinde arac atélyelerinde
tamirini yaptirmak.

b) Atdlye imkanlari ile yapilamayan idare araclarimin tamir ve onarimlar yetkili servis
veya ilgili yerlere yaptirmak,

¢) Idareye ait atélyelerde, ara¢ bakim ve onarmm icin ihtiyac duyulan yedek parcalan
temin etmek, miidiirliigii emrindeki ara¢ ve personelin sevk ve idaresinin yiiriitiilmesini
saglamak.

¢) Idare araclarinin sigorta ve muayene ve trafik tescil vb. diger islemlerini yapmak,

d) Gorevleriyle ilgili istenilen yazi ve raporlar1 hazirlayarak Daire Bagkanina sunmak,

e) 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, miidiirliigii ile ilgili harcama
siirecinde gergeklestirme gorevlisi olarak, tahakkuk ve verile emirlerini ve buna bagl evraki
diizenleyerek harcama yetkilisine sunmak,

) Midirliigi ile ilgili, yillik ve takip eden iki yilin tahmini gelir ve gider biit¢esini, gercekei
bir sekilde hazirlamak ve uygulanmasini temin etmek,

g) Gorev ve sorumluluk alanina giren, Kamu kurum ve kuruluslar 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,

h) Yapilan iglemlere ait evrakin diizenli bir sekilde arsivlenmesini saglamak,

1) Bagl personelin galistigi konular1 incelemek, en iyi sekilde sonuglanmasini saglamak,
faaliyet alanina giren mevzuat hiikiimlerini ve emirleri personele duyurarak, gecikme ve aksamalara
meydan vermeden uygulamasini saglamak,

i) Baglh personelin ¢aligmalarin1 koordine ve kontrol etmek, basar1 ve verimlilik derecelerini
degerlendirmek,

j) Mudiirliikte ¢alisan personelin goreve gelis -gidis durumlarimi takip etmek, ¢aligmalarini
denetlemek, verimli ¢caligmalarini saglamak,

k) (ek: 12.12.2022 /148 YKK) Kurumca belirlenen Is saghg: ve giivenligi ile ilgili gerekli
tedbirlerini almak ve uygulamak.

I) Kanun tiiziik ve yonetmelikler ¢ercevesinde, Daire Bagkani'nca verilecek diger gorevleri
ylriitmek,

m- Genel Miidirligiimiizde Calistirilmak iizere is bagvurusunda bulunan atdlye ustasi, sofor
ve operatorlerin yeterlilik sinavini yapmak ve sinav sonuglarini iist makama sunmak.

n- Genel Midiirligiimiiz biinyesinde g¢alisan personellerimizden sofor veya is makinesi
operatorii ehliyeti olup, kendi istekleri ile verecekleri dilekgeye istinaden iglerine ilave olarak kurum
araclarin1 kullanmak isteyen personelleri yeterlilik smavina tabi tutarak, ilgili birimlerine siav
sonuglarim bildirip, Genel Midiirlik Makami olur' u alinmak sartiyla yetkilendirmek.

Makina Bakim Onarim Sube Miidiiriiniin sorumluluklari

MADDE 9- (1) Sube Miidiiriiniin sorumluluklar1 sunlardir: Daire Baskanina baglh olup, 8.
Madde'de belirtilen gorevler ile verilecek diger gorevleri zamaninda ve diizenli bir sekilde yapmak ve
yaptirmakla yiikiimliidiir.

Makina Bakim Onarim Sube Miidiirliigii Birim Seflerinin gorev ve yetkileri

MADDE 10- (1) Birim Seflerinin gdrev ve yetkileri sunlardir:

a) Ihale edilmek suretiyle yaptirilacak islerin yaklasik maliyetlerini tespit etmek, bunlarla ilgili
ihale dosyalarim hazirlamak,

b) Thaleli islerin takibini ve kontrolliigiinii yapmak, hak edislerini tanzim etmek,

¢) Emrinde calisan personelini kontrol etmek, (ek: 12.12.2022 /148 YKK) Kurumca
belirlenen Is saghgn ve giivenligi ile ilgili gerekli tedbirlerin alinmasim saglamak, varsa aksayan
yonleri Sube Miidiiriine bildirmek,



¢) Satin alinan malzemelerin numunesine veya sartnamesine uygunlugunu kontrol etmek ve
bunlarla ilgili tutanaklari tanzim ederek imzalamak,

d) Personeli ve ustalari tarafindan kullanilan malzemelerin depo stokunu takip etmek,

e) Yillik ve takip eden iki yilin tahmini gelir ve gider biit¢esini gergekei bir sekilde hazirlamak
ve Sube Miidiiriine iletmek,

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

g) Personelin ihtiya¢ duydugu mesleki gelisim, kisisel gelisim vb. egitimleri tespit ederek
Sube Miidiiriine bildirmek,

g) Calisma talimatina uygun c¢alismak ve ¢aligma talimatindaki gorevlerini yerine getirmek,

h) Birimini ilgilendiren konularda diger birimlerle isbirligi yapmak,

1) Daire Baskan1 ve Sube Miidiiriiniin verecekleri diger gorevleri yapmak,

Atolye Sefligi Birimi

MADDE 11-(1) Atdlye Sefligi Biriminin gorevleri sunlardir:

a)Mevcut At6lye imkanlar1 ve personeli ile her tiirlii emniyet ve giivenlik tedbirleri dahilinde
Genel Midirligiimiize ait araglarin bakim ve onarimlarim atdlyelerde ve arazide veya piyasada
gergeklestirmek.

b) Yapilan tiim is ve islemleri kayit altina alarak Araglarin sicil kartlar1 programina isletmek
ve maliyet hesaplarini ¢ikarmak.

¢) Atdlye imkanlariyla yapilabilecek imalatlar1 yapmak.

¢) Her tiirlii tamir bakim ve imalat isleri i¢in gerekli olan yedek parca ve malzeme taleplerini
teknik sartnamelerini hazirlayarak tedarik edilmesini saglamak.

d) Merkez ve ilgelerde olabilecek kazalarda makine hasar tespitlerin yapilarak bilgi, belge ve
dokiimanlarin hazirlanip idareye sunulmasini saglamak.

Malzeme ikmal ve isletme Sefligi Birimi

MADDE 12-(1) Malzeme Ikmal ve Isletme Sefligi Biriminin gorevleri sunlardr:

a)Miidiirliigimiiz makine parkinda bulunan biitiin araglarin tam ve faal olmasini saglamak.

b)idareden gelecek malzeme, yedek parca ve hizmet alimi taleplerini karsilamak ve kamu
ihale mevzuati gercevesinde teminini saglamak veya ilgili birimlerden temin etmek.

c)Mevcut personel ile her tiirlii emniyet ve giivenlik tedbirleri dahilinde en ekonomik ve
verimli sekilde ¢aligmasini saglamak.

¢)Araglarin trafik tescil iglemlerini yaptirmak.

Atolye Formeninin gorev ve yetkileri

MADDE 13- (1) Atélye Formenin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Genel miidiirliigiimiiz Makine Parkindaki tiim Ara¢ ve Is makinelerinin arizalarinin tamir,
bakim ve onarim hizmetlerinin giiniin her saatinde yiiriitiilmesini ve ¢alismasini saglamak.

b) Birimindeki personelin sevk ve idaresini saglamak,

¢) Kendisine intikal eden arizalara ekipleri en kisa siirede sevk etmek, bunlarin takibini
yapmak ve bunlarla ilgi formlarin doldurulmasini saglamak,

¢) Calismalarda Is saglig1 ve Giivenligi tedbirlerinin alinmas1 saglamak,

d) Birimindeki personelin izin taleplerini degerlendirerek Sube Miidiiriine bildirmek,

e) Caligma talimatina uygun ¢aligmak ve ¢alisma talimatindaki gorevlerini yerine getirmek,

f) Birim personeli arasinda is akigini, ig boliimiinii ve ig birligini diizenlemek,

g) Birimi ile ilgili isleri planlamak, uygulamak ve sonuglarin1 Sube Miidiiriine iletmek,

g)Birimdeki personelin devam ve devamsizligi ile ¢aligmalarini takip etmek, islerin zamaninda
sonuglandirilmasini saglamak,

h) Birimindeki calismalarin is emri formlarinin, tespit tutanaklarinin, ¢alisma raporlarinin,
malzeme talep, malzeme c¢ikis fislerinin vb. formlarin eksiksiz diizenlenmesini ve kayitlarinin
tutulmasini saglamak,

1) Birim personelinin fazla mesailerini takip ve kontrol etmek,

1) Kullanilan malzemelerin stok seviyelerinin takibini yapmak ve sube miidiiriine bildirmek,

j) Is kazalarinda kadrolu is¢ilerin kaza tutanaklarimi tutmak, firma iscileri i¢in firma tarafindan
tutulmasini saglamak,

k) Calismalarda kullanilan her tiirlii malzemelerin her an kullanima hazir konumda tutulmasini
saglamak,

1) Birimini ilgilendiren konularda diger birimlerle isbirligi yapmak,
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m) Daire Baskan1 ve Sube Midiiriiniin verecekleri diger gorevleri yapmak,

Atolye Formeninin sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Atolye Formeni: Daire Bagkam ve Sube Miidiiriine bagli olup, 13.Madde'de
belirtilen gdrevler ile verilecek diger gorevleri zamaninda ve diizenli bir sekilde yapmakla
yiikiimliidiir. Aksine davraniglardan, ihmal ve ilgisizliklerden sorumludur.

Idari Biiro Personelinin gorev ve yetkileri

MADDE 15- (1) Birim Sefleri koordinatérliigiinde olmak {izere; Idari Biiro Personelinin
gorev ve yetkileri sunlardir:

a)Personel isleri ve puantajlarini tutmak ve gerekli yazismalar1 yapmak.

b)Dogrudan Temin ile Satin Alma islerinde: Mevcut ddenek limitleri dahilinde idarece talep
edilecek olan her tiirlii mal ve hizmet alim taleplerini karsilamak amaci ile gerekli organizasyonlar
yaparak bilgi ve belgeleri hazirlamak.

c)Trafik Tescil Islemleri ile ilgili olarak: Genel Miidiirliigiimiiz makine parkinda bulunan
biitiin araglarn her tiirlii Trafik tescil iglemlerini (Vergi, Trafik Cezasi, Muayene , Sigorta vb.) Makine
sicil teknisyenleri ile koordineli olarak zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak.

¢)Personel kurs seminer islerini takip ederek gerekli egitim ve seminer iglerinin
organizasyonunu saglamak

d)Aylik ve yillik faaliyet raporlar ile istenilen diger yazi1 ve raporlari hazirlayarak Sube
Mudirine sunmak,

e) Daire baskanlig1 personellerin dis gorevlendirmelerine iliskin harcirah ve yolluk islemlerini
hazirlamak,

f) Midiirliik personellerinin fazla mesai cetvellerini hazirlamak,

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

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

h) Calisma talimatina uygun ¢alismak,

1) Birimini ilgilendiren konularda diger birimlerle igbirligi yapmak,

1) Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Seflerin verecekleri diger gorevleri yapmak,

Idari Biiro Personelinin sorumluluklar

MADDE 16- (1) idari Biiro Personeli: Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Birim Seflerine baglh
olup, 15.Madde'de belirtilen gorevler ile verilecek diger gorevleri zamaninda ve diizenli bir sekilde
yapmakla yiikiimliidiir. Aksine davraniglardan, ihmal ve ilgisizliklerden sorumludur.

Atolye Ustasimin gorev ve yetkileri

MADDE 17- (1) Atolye Ustasinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Genel miidiirliigiimiiz Makine Parkindaki tiim Ara¢ ve Is makinelerinin arizalarin tamir,
bakim ve onarim hizmetlerinin giiniin her saatinde yiiriitiilmesini ve ¢aligmasini saglamak
Caligmalarda kullanilacak malzemeleri tespit ederek ambarlardan almak,

b)Ekip personeli arasinda gorev dagilimini, is akisini, is boliimiinii ve is birligini diizenlemek,

¢)Ekibindeki personeli verimli bir sekilde ¢alistirmak, isleri zamaninda sonuglandiriimak,

¢) Ekip olarak yaptig1 calismalarin sonucunu ve is emri formlarini, tespit tutanaklarini, ¢aligma
raporlarii, malzeme talep, malzeme ¢ikis fislerini vb. formlarint eksiksiz diizenlemek ve formene
iletmek,

d)Birim personelinin izin taleplerini izin plan1 ve is yogunluguna gore degerlendirerek
formenine bildirmek,

e)Calismalarda kullanilan alet, edevat, makine, cihaz vb. malzemelerin her an kullanima hazir
konumda tutmak,

f) Caligmalarda ise baslamadan once is Saglig1 ve Giivenligi'ne iliskin tedbirleri ile her tiirli
emniyet tedbirleri almak,

g) Calisma talimati igerigine uygun ¢alismak ve sorumlulugu altindaki personeli de ¢alisma
talimatlarina uygun olarak caligtirmak.

g) Daire Bagkani, Sube Miidiiri, Sef ve Formenin verecekleri diger gérevleri yapmak.

Atolye Ustasinin sorumluluklari



MADDE 18- (1) Atdlye Ustasi: Daire Bagkani, Sube Miidiiri, birim Sefi ve Formene bagh
olup, 17.Madde'de belirtilen gorevler ile verilecek diger gorevleri zamaninda ve diizenli bir sekilde
yapmakla yiikiimliidiir. Aksine davraniglardan, ihmal ve ilgisizliklerden sorumludur.

Atblye Iscisinin gorev ve yetkileri

MADDE 19- (1) Atdlye Isc¢isinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Genel miidiirliigiimiiz Makine Parkindaki tiim Ara¢ ve Is makinelerinin arizalarin tamir,
bakim ve onarim hizmetlerinin giiniin her saatinde yiiriitiilmesini ve ¢aligmasini saglamak

b)is saghig1 ve is giivenligine iliskin giivenlik tedbirlerine uygun calismak,

c)Calismalarda kullanilan alet, edevat, makine, cihaz vb. malzemeleri kullanma talimatina
uygun olarak kullanmak,

¢) Caligmalar esnasinda kendisine verilen kisisel koruyucu malzemelerini giymek,

d) Ustanin verecegi isleri yapmak ve ustanin talimatlarina uymak,

¢) Caligma talimati i¢erigine uygun ¢aligmak,

f) Daire Baskani, Sube Miidiirii, Kontrolor, Formen ve Ustanin verecekleri diger gorevlerin
yapmak,

Atélye Iscisinin sorumluluklar:

MADDE 20- (1) Atélye Iscisi: Daire Baskani, Sube Miidiirii, Sef, Formen ve Ustabastya bagl
olup, 19. Madde'de belirtilen gorevler ile verilecek diger gorevleri zamaninda ve diizenli bir sekilde
yapmakla yiikiimliidiir. Aksine davraniglardan, ihmal ve ilgisizliklerden sorumludur.

Elektrik ve Pompaj Sube Miidiiriiniin gorev ve yetkileri
MADDE 21- (Degisik: 12.12.2022 /148 YKK) (1) Elektrik ve Pompaj Sube Miidiiriiniin
gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Idareye ait Su kuyularimin veya terfi merkezlerinin isletilmesini saglamak, pompa ve
motorlarin bakim ve onarimini yapmak, yaptirmak,

b) Pompa istasyonlarimin, Su depolarimin, Su kuyularinin, Aritma Tesislerinin, idare
Hizmet Binalarinin elektrik faturalarinin dogrulugunu incelemek, ekonomik tarife bedellerini
tespit etmek ve faturalarin 6denmesini saglamak.

¢) Gorevleriyle ilgili istenilen yaz1 ve raporlari hazirlayarak Daire Bagkanina sunmak,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, miidiirliigii ile ilgili harcama
siirecinde gergeklestirme gorevlisi olarak, tahakkuk ve verile emirlerini ve buna bagli evraki
diizenleyerek harcama yetkilisine sunmak,

f) Mudurligi ile ilgili, yillik ve takip eden iki yilin tahmini gelir ve gider biit¢esini, gercekgi

bir sekilde hazirlamak ve uygulanmasini temin etmek,

g) Gorev ve sorumluluk alanina giren, Kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel

kisilerden gelen yazilara Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince, yasal siiresi iginde cevap
vermek ve bu yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

g) Yapilan islemlere ait evrakin diizenli bir sekilde arsivlenmesini saglamak,

h) Bagli personelin ¢aligtig1 konulari incelemek, en iyi sekilde sonuglanmasini saglamak,

faaliyet alanina giren mevzuat hiikiimlerini ve emirleri personele duyurarak, gecikme ve
aksamalara meydan vermeden uygulamasini saglamak,

1) Bagli personelin ¢aligmalarini koordine ve kontrol etmek, basar1 ve verimlilik derecelerini

degerlendirmek,

1) Miidiirliikte ¢calisan personelin goreve gelis -gidis durumlarini takip etmek, calismalarini

denetlemek, verimli ¢aligmalarini saglamak,

j) (ek: 12.12.2022 /148 YKK) Kurumca belirlenen Is saghg ve giivenligi ile ilgili gerekli
tedbirleri almak ve uygulamak.

k) Kanun tiiziik ve yonetmelikler ¢ercevesinde, Daire Baskani'nca verilecek diger gorevleri

yiiriitmek,

Elektrik ve Pompaj Sube Miidiiriiniin sorumluluklari
MADDE 22- (1) Sube Miidiirii: Daire Baskanina bagli olup, 21. Madde' de belirtilen gérevler
ile verilecek diger gorevleri zamaninda ve diizenli bir sekilde yapmak ve yaptirmakla ytikiimliidiir.

Elektrik ve Pompaj Sube Miidiirliigii Birim Seflerinin gorev ve yetkileri
MADDE 23- (1) Birim Seflerinin gdrev ve yetkileri sunlardir:



a) Ihale edilmek suretiyle yaptirilacak islerin yaklasik maliyetlerini tespit etmek, bunlarla ilgili
ihale dosyalarim hazirlamak,

b) Thaleli islerin takibini ve kontrolliigiinii yapmak, hak edislerini tanzim etmek,

¢) Emrinde calisan personelini kontrol etmek, (ek: 12.12.2022 /148 YKK) Kurumca
belirlenen Is saghg ve giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri almak ve uygulanmasim saglamak, varsa
aksayan yonleri Sube Miidiiriine bildirmek,

¢) Satin alinan malzemelerin numunesine veya sartnamesine uygunlugunu kontrol etmek ve
bunlarla ilgili tutanaklari tanzim ederek imzalamak,

d) Personeli ve ustalari tarafindan kullanilan malzemelerin depo stokunu takip etmek,

e) Yillik ve takip eden iki yilin tahmini gelir ve gider biit¢esini gergekei bir sekilde hazirlamak
ve Sube Miidiiriine iletmek,

f) Sube Miidiiriiniin havale ettigi, kamu kurum ve kuruluslar1 ile gercek ve tiizel kisilerden
gelen yazilara bilgi edinme hakki kanunu geregince, yasal siiresi i¢inde cevap vermek ve bu yazilarin
diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

g) Personelin ihtiya¢c duydugu mesleki gelisim, kisisel gelisim vb. egitimleri tespit ederek
Sube Miidiiriine bildirmek,

g) Calisma talimatina uygun c¢alismak ve ¢aligma talimatindaki gorevlerini yerine getirmek,

h) Birimini ilgilendiren konularda diger birimlerle isbirligi yapmak,

1) Daire Baskani ve Sube Miidiiriiniin verecekleri diger gorevleri yapmak,

Elektrik Sefligi Biriminin Gorevleri

MADDE 24-(1) Genel Miidiirliigiimiize ait:

a) Pompa istasyonlarinin, Su depolarimin su kuyularmin Aritma tesislerinin idare hizmet
binalarinin Elektrik faturalarinin dogrulugunu incelemek,

b)Ekonomik fatura bedellerini tespit etmek ve faturalarini cezai duruma diisirmeden
zamaninda 6demek.

Pompaj Sefligi Biriminin Gorevleri

MADDE 25-(1) Genel Miidiirliigiimiize ait;

a)Su kuyularinin ve terfi merkezlerinin igletilmesini saglamak.

b)Pompa ve motorlarin bakim ve onarimlarini imkanlar dahilinde yapilabiliniyorsa yapmak
veya piyasaya yaptirarak faal olarak ¢caligmasini saglamak

Pompaj Sefligi Formeninin gorev ve yetkileri

MADDE 26- (1) Formenin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Genel Miidiirliiglimiize ait su kuyularinin ve terfi merkezlerinin isletilmesini saglamak
pompa ve motorlarin bakim ve onarmmlarini imkanlar dahilinde yapilabiliniyorsa yapmak veya
piyasaya yaptirarak faal olarak calismasini saglamak ve bakim ve onarim hizmetlerinin giiniin her
saatinde yiiriitiilmesini ve ¢aligmasini saglamak.

b) Birimindeki personelin sevk ve idaresini saglamak,

¢) Kendisine intikal eden arizalara ekipleri en kisa siirede sevk etmek, bunlarin takibini
yapmak ve bunlarla ilgi formlarin doldurulmasini saglamak,

¢) Calismalarda Is sagh@ ve Giivenligi tedbirlerinin alinmasi saglamak,

d) Birimindeki personelin izin taleplerini degerlendirerek Sube Miidiiriine bildirmek,

e) Calisma talimatina uygun ¢alismak ve ¢alisma talimatindaki gérevlerini yerine getirmek,

f) Birim personeli arasinda is akisini, is boliimiinii ve is birligini diizenlemek,

g) Birimi ile ilgili isleri planlamak, uygulamak ve sonuglarin1 Sube Miidiiriine iletmek,

g) Birimdeki personelin devam ve devamsizligi ile g¢aligmalarini takip etmek, islerin
zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,

1) Birimindeki ¢alismalarin is emri formlarinin, tespit tutanaklarinin, ¢aligma raporlarinin,
malzeme talep, malzeme c¢ikis fislerinin vb. formlarin eksiksiz diizenlenmesini ve kayitlarinin
tutulmasini saglamak,

1) Birim personelinin fazla mesailerini takip ve kontrol etmek,

k) Kullanilan malzemelerin stok seviyelerinin takibini yapmak ve sube miidiiriine bildirmek,

j) Is kazalarinda kadrolu iscilerin kaza tutanaklarini tutmak, firma isciler igin firma tarafindan
tutulmasini saglamak,

k)Caligmalarda kullanilan her tiirlii malzemelerin her an kullanima hazir konumda tutulmasini
saglamak,

1) Birimini ilgilendiren konularda diger birimlerle isbirligi yapmak,

m) Daire Baskani, Sube Miidiirii verecekleri diger gorevleri yapmak,
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Pompaj Formeninin sorumluluklari

MADDE 27- (1) Pompaj Formeni: Daire Bagkam ve Sube Miidiiriine bagh olup, 26.Madde'de
belirtilen gorevler ile verilecek diger gérevleri zamaninda ve diizenli bir sekilde yapmakla
yiikiimliidiir. Aksine davraniglardan, ihmal ve ilgisizliklerden sorumludur.

Idari Biiro Personelinin gorev ve yetkileri

MADDE 28- (1) Idari Biiro Personeli Elektrik isleri ve Pompaj Sefleri koordinatorliigiinde
olmak iizere;

a)Personel isleri ve puantajlarini tutmak ve gerekli yazismalar1 yapmak.

b)Dogrudan Temin ile Satin Alma: Mevcut 6denek limitleri dahilinde idarece talep edilecek
olan her tiirlii mal ve hizmet alim taleplerini karsilamak amaci ile gerekli organizasyonlar1 yaparak
bilgi ve belgeleri hazirlamak.

¢) Genel Miidiirligiimiize ait pompa istasyonlarinin, Su depolarmin su kuyularmin Aritma
tesislerinin idare hizmet binalarinin; fatura bedellerini tespit etmek ve faturalarini cezai duruma
diistirmeden zamaninda 6deme evraklarini hazirlamak.

¢)Personel kurs seminer islerini takip ederek gerekli egitim ve seminer islerinin
organizasyonunu saglamak

d)Aylik ve yillik faaliyet raporlar ile istenilen diger yazi ve raporlar1 hazirlayarak Sube
Miidiiriine sunmak,

e) Daire bagkanlig1 personellerin dig gérevlendirmelerine iligkin harcirah ve yolluk islemlerini
hazirlamak,

f) Midiirliik personellerinin fazla mesai cetvellerini hazirlamak,

g) Sube Miidiirlinlin havale ettigi, kamu kurum ve kuruluslar 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,

g)Yapilan iglemlere ait evraklarin diizenli bir sekilde arsivlenmesini saglamak.

h) Calisma talimatina uygun ¢alismak,

1) Birimini ilgilendiren konularda diger birimlerle isbirligi yapmak,

i) Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Seflerin verecekleri diger gérevleri yapmak,

Idari Biiro Personelinin sorumluluklar

MADDE 29- (1) Idari Biiro Personeli: Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Birim Seflerine bagh
olup, 28.Madde'de belirtilen gorevler ile verilecek diger gorevleri zamaninda ve diizenli bir sekilde
yapmakla yiikiimliidiir. Aksine davraniglardan, ihmal ve ilgisizliklerden sorumludur.

Pompaj Ustasinin gorev ve yetkileri

MADDE 30- (1) Ustanin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Genel Miidiirliiglimiize ait su kuyularinin ve terfi merkezlerinin isletilmesini saglamak
pompa ve motorlarin bakim ve onarimlarini imkanlar dahilinde yapilabiliniyorsa yapmak veya
piyasaya yaptirarak faal olarak ¢aligmasini saglamak.

b)Bakim ve onarim hizmetlerinin giiniin her saatinde yiiriitiilmesini ve ¢alismasini saglamak,

c)Calismalarda kullanilacak malzemeleri tespit ederek ambarlardan almak,

¢)Ekip personeli arasinda gorev dagilimini, is akigini, is boliimiinii ve is birligini diizenlemek,

d)Ekibindeki personeli verimli bir sekilde ¢alistirmak, isleri zamaninda sonuglandiriimak,

e) Ekip olarak yaptig1 calismalarin sonucunu ve is emri formlarini, tespit tutanaklarini, ¢caligma
raporlarini, malzeme talep, malzeme ¢ikis figlerini vb. formlarini eksiksiz diizenlemek ve formene
iletmek,

f)Birim personelinin izin taleplerini izin plan1 ve is yogunluguna gore degerlendirerek
formenine bildirmek,

g)Calismalarda kullanilan alet, edevat, makine, cihaz vb. malzemelerin her an kullanima hazir
konumda tutmak,

g) Calismalarda ise baslamadan 6nce is Sagligi ve Glivenligi'ne iligkin tedbirleri ile her tiirli
emniyet tedbirleri almak,

h) Calisma talimati igerigine uygun ¢alismak ve sorumlulugu altindaki personeli de ¢aligma
talimatlarina uygun olarak caligtirmak.

1) Daire Baskani, Sube Miidiirii, Sef ve Formenin verecekleri diger gorevleri yapmak.

Pompaj Ustasinin sorumluluklari



MADDE 31- (1) Pompaj Ustasi: Daire Bagkani, Sube Miidiirii, birim Sefi ve Formene bagh
olup, 30.Madde'de belirtilen gorevler ile verilecek diger gorevleri zamaninda ve diizenli bir sekilde
yapmakla yiikiimlidiir. Aksine davraniglardan, ihmal ve ilgisizliklerden sorumludur.

Iscinin gorev ve yetkileri

MADDE 32- (1) Iscinin gorev ve yetkileri sunlardr:

a) Genel Miidiirliglimiize ait su kuyularinin ve terfi merkezlerinin isletilmesini saglamak
pompa ve motorlarin bakim ve onarimlarini imkanlar dahilinde yapilabiliniyorsa yapmak ve faal
olarak ¢alismasini saglamak.

b)Bakim ve onarim hizmetlerinin giiniin her saatinde yiiriitiilmesini ve ¢aligmasini saglamak.

¢)ls saghg ve is giivenligine iliskin giivenlik tedbirlerine uygun ¢alismak,

¢)Calismalarda kullanilan alet, edevat, makine, cihaz vb. malzemeleri kullanma talimatina
uygun olarak kullanmak,

d) Calismalar esnasinda kendisine verilen kisisel koruyucu malzemelerini giymek,

e) Ustanin verecegi isleri yapmak ve ustanin talimatlarina uymak,

f) Calisma talimat1 igerigine uygun c¢alismak,

g) Daire Baskani, Sube Miidiiri, Sef, Formen ve Ustanin verecekleri diger gorevleri yapmak,

Iscinin sorumluluklar

MADDE 33- (1) Is¢i: Daire Baskani1, Sube Miidiirii, Sef, Formen ve Ustabastya bagl olup, 32.
Madde' de belirtilen gorevler ile verilecek diger gorevleri zamaninda ve diizenli bir sekilde yapmakla
yukiimliidiir. Aksine davranislardan, ihmal ve ilgisizliklerden sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler:

MADDE 34 -(1) Bu Yonerge ile 06.05.2008 tarih ve 2008/29 sayili Yonetim Kurulu Karari ile
kabul edilen Elektrik Makina Ve Malzeme ikmal Dairesi Baskanhi@g I¢ Yonetmeligi yiiriirliikten
kaldirtlmistir.

Yiiriirliikk
MADDES3S - (1) Bu Yonerge ESKI Yénetim Kurulu kabulii ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 36- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini ESKI Genel Miidiirii yiiriitiir.

ONAY
15/12/2015
Yonetim Kurulu

Mehmet SEKMEN Mevliit VURAL Ozcan ALKAN
BASKAN UYE UYE

Remzi ERTEK irfan SALIN
UYE iiye






