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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Tanim ve Dayanaklar
Amag

MADDE 1- Bu Yénergenin amaci; Musteri Hizmetleri ve Kurumsal iletisim Dairesi
Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari ile is ve islemlerin yuritilmesinde izlenecek ydntem
ve kurallara iliskin usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yénerge, Misteri Hizmetleri ve Kurumsal iletisim Dairesi Baskanlgi
organlarinin teskilati ile bunlarin gorev ve yetkilerini, is ve islemlerin yurittilmesinde takip edilecek
yol ve kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yodnerge, 2560 sayili Kanun ve Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari
Hakkinda Yoénetmelik ile ESKI Genel Kurulunun 09.05.2023 tarih ve 2023/03 sayili karari ile
kabul edilen ESKIi Kurulus Gorev Yetki ve Teskilat Yoénetmeliginin 21. ve 32. maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonerge de adi gecen;

a) ESKi: Erzurum Su ve Kanalizasyon idaresini.
b) idare: ESKi Genel Miidurligi'ni.

¢) Yonetim Kurulu: 2560 Sayih iSKi Kanununun 3 ve 7 inci maddesi ile olusturulan karar
organini,

¢) Genel Kurul: 2560 Sayili Kanunun 4 Uncl maddesi ile belirtilen Gst karar organini.

d) Daire Baskani: Erzurum Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Mudurligi. Misteri
Hizmetleri ve Kurumsal iletisim Dairesi Baskamin.

e) Sube Muduri: ESKI Musteri Hizmetleri ve Kurumsal iletisim Dairesi Baskanligina bagl
Sube Muddarlerini.

f) Seflik: ESKi Miusteri Hizmetleri ve Kurumsal iletisim Dairesi Baskanligina bagli
Seflerini.

g) Personel: ESKi Miusteri Hizmetleri ve Kurumsal iletisim Dairesi Baskanligi biinyesinde
gorev yapan tum memur, s6zlesmeli, isci ve diger personeli, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi
MADDE 5- Musteri Hizmetleri ve Kurumsal iletisim Dairesi Baskanli§i ESKi Genel Mudur

Yardimcisina bagl olup, Daire Baskani, Sube MudurlUkleri. Sube Seflikleri. . Memur. S6zlesmeli.
Sofdr, Isci, ve diger personellerden olusur.



ESKi GENEL MUDURLUGU MUSTERI HiZMETLERiI VE KURUMSAL ILETISIM DAIRESI
BASKANLIGI GOREV VE CALISMA YONERGESI

OUCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Misteri Hizmetleri ve Kurumsal iletisim Dairesi Baskanli§i goérev, yetki ve
sorumluluklari

MADDE 6- (1) Musteri Hizmetleri ve Kurumsal iletisim Dairesi Baskanhginin gorev ve
yetkileri sunlardir:

Erzurum Biyiksehir Belediyesi imar hudutlan disinda. 1SKi'nin hizmet sinirlari
icerisindeki Daire Baskanliklarina bagli tasra ilce, tafra belde ve bagli tasra mahallelerde bulunan:

a) Abone soOzlesmelerinin yapilmasi, abonelerin sarfiyatinin tespiti ve bunlara iliskin
hesaplarin tutulmasi, gerekli istatistik! verilerin olusturulmasi, aboneli veya abonesiz su/atiksu
kullaniminin tahakkuklandirilmasi, tahakkuklarin tebligatinin yapilmasi, abonelere abone istek,
sikayet ve itirazlarinin tetkiki ve neticelendirilmesini saglamak.

b) Abonelik sozlesme bukumleri dogrultusunda sularinin acilmasi veya kapatilmasi,
gerektiginde sayaclarin degistirilmesi islemlerini yaptirmak.

c) Abonelerin eski dénemlere ait borclarinin tespit edilmesi ve tahsilini saglamak,

¢) Abonelere yonelik danismanlik ve rehberlik hizmetlerinin ytriatilmesini saglamak,

d) Abone sayaclarinin degistirilmesi, sularinin kapatilip agilmasi, su kayip ve kacaklarinin
aranarak bulunmasi ve kagak su kullaniminin énlenmesi islemlerini yuritmek,

e) Abone tesisatlarinda kullanilacak sayaclarin 6zelliklerini belirlemek ve saya¢ stok
durumuna gore senelik saya¢ ihtiyacini tespitinin yapilip saya¢ degisim planlarini hazirlatmak,

f) Abonelerin itirazi veya idarece resen yapilan kontrol neticesi sayacin eksik veya fazla
sarfiyatini belirlemek Uzere dlcliye ¢ikartilan sayaclarin muayenelerini usult dairesinde yaptirmak,

g) Elemanlarinin is emniyeti kurallarina ve kaza dnleme talimatlarindaki esaslara titizlikle
uymalarini saglamak.

(2) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Burosunun gorev, yetki ve sorumluluklari:

a) ESKimin faaliyetleri dogrultusunda yazili ve gorsel basin yayin organlariyla temaslarda
bulunmak, gerektiginde basinda ¢ikan idaremizle ilgili haberleri Daire Baskamna sunmak.
b) | SKi'nin faaliyetleri hakkinda basini bilgilendirmek icin Daire Baskamna bilgi sunmak.
e) ESKI ile ilgili ulusal ve yerel basinda c¢ikan haberlerin fotograf ve gorintilerini dijital
ortamda ve dosya ortaminda arsivlemek.
¢) ESKi’nin diger kurum ve kuruluslarla iletisimini saglayacak telefon, adres, faks elektronik
posta bilgilerini temin ederek guincellemek. kurumlunuzun gerceklestirdigi faaliyet ve hizmetlerden
Erzurum halkinin haberdar edilmesini saglamak,
d) | SKi'nin faaliyetleri hakkinda basini ve kamuoyunu bilgilendirecek yayinlari hazirlamak
veya hazirlatmak,
e) Abonelerin talep ve sikayetlerini arastirmak amaciyla anket yapmak veya yaptirmak,
sonuclarini ve alinmasi gereken tedbirlere ydnelik dnerileri Daire Baskamna raporlamak.
f) Hizmetlerin etkililigini ve memnuniyet diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.
g) Genel Mudur tarafindan gorevi ile ilgili verecedi diger gorevleri yapmak.

Miisteri Hizmetleri ve kurumsal iletisim Dairesi Baskamnin goérev, yetki ve
sorumluluklari

MADDE 7- (1) Musteri Hizmetleri ve Kurumsal iletisim Dairesi Baskamnin gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a) Temel Gérevi: ESKI’ nin, yaptirilmasi planlanan ve yatirim programlarina alinan, tasra
ilce ve bagh tasra mahallelerdeki abone sdzlesme!
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faaliyetleri dogrultusunda yazili ve gorsel basin yayin organlariyla temaslarda bulunmak,
gerektiginde basinda c¢ikan idaremizle ilgili haberleri Genel Mudure sunmak,

b) Kurulus icindeki yeri:

1) Emir alacagi makamlar: Genel Mudur Yardimcisi, Genel Muddr.

2) Emir verecedi makamlar: Daire Baskanligina bagli Sube Mudurleri ve diger gorevliler.

c) Gorev ve Yetkileri:

1) Genel Mudurluk Kurulus Gorev Yetki ve Teskilat Yonetmeliginin 32. maddesinde yer
alan gorevleri yapmak,

2) Baskanliga bagli birimlerin gorevlerini programa uygun olarak yuritmek ve birimler
arasinda koordinasyonu saglamak.

3) Baskanhga bagh Mudurltklerce yapilan tekli Heri incelemek ve degerlendirmek. Kanun
ve Yonetmeliklere uymayan degisiklikleri inceleyip. Genel Mudurltgin onayina sunmak,

4) Faaliyet sahasina giren; Kanun, Tlzlk, Kararname, Genel Kurul, Yonetim Kurulu Karari
ve Genel Mudurluk emirleri ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

5) Sube Mudurlugune bagl personelin calistigr konulari incelemek, en iyi sekilde
sonuclanmasini saglamak, faaliyet alanina giren mevzuat hidkimlerini ve emirleri personele
duyurarak gecikme ve aksamalara meydan vermeden uygulamasini saglamak.

6) Kuruma yararl teknik gelismeleri takip edip uygulanmasini saglamak,

7) istenildiginde ilgili makamlara sunulmak Uzere Sube Mudurligii ve Daire Baskanhgi
faaliyetleri ile ilgili belge ve bilgileri hazirlamak, faaliyet raporlari ile denetim ve bilgi icin istenen
yazi ve raporlari vermek ve cevaplarini hazirlamak,

8) Malzeme ve ara¢ gere¢ teminini saglamak,
9) Sorumlulugundaki islere ait yazismalari yaptirmak.

10) Mudurlugi ile ilgili isleyisin; Yasal mevzuat. Yonetmelik. Yoénerge, ESKI Genel ve
Yoénetim Kurulu Kararlari Genelge ve Emirlere uygun olarak yudrattilmesini saglamak, gerekli
koordinasyon ve kontrolleri gergeklestirmek,

11) 5018 Sayili Kanunu uyarinca. Daire Baskanhgi ile ilgili, harcama slrecinde
Gergeklestirme Gorevlisi olarak, birim ile ilgili evraki kontrol ederek imzalamak.

12) Sube Muddarlaga calisanlari ve dcluncl sahislara iliskin olarak sube mudurlagu
calismalarinda gerekli tedbirlerin alinmasini ve is glvenligi konusunda egitim alinmasini saglamak.

13) Personelin is sagligi ve is guvenligi konusunda yurirlikteki mevzuata uygun tedbirler
icerisinde calismasi icin, is sagligi ve is glvenligi tedbirlerini almak ve takibini saglamak,

¢) Sorumlulugu: Genel Mudurlikce verilecek gorev ve yetki sinirlari icerisinde kalan is ve
islemlerin mevcut yasa, yonetmelik, yonerge ve talimat hikdmlerine gére yurutilmesinden, gereken
caba ve basireti gostermekle yukimld, aksine davranislardan ihmal ve ilgisizliklerden sorumludur.

idari isler Sube Mudurinin gérev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 8- (1) Sube Muduruniin goérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a) Temel Gorevi:

1) ESKi'nin vizyon, misyon ve politikalari dogrultusunda tasra ilce genelinde kurum kiltiri
ve yetkinlik gelistirmek, kalite ve verimlilik saglamak,

2) Mauaduarlugune bagh sefliklerin is iliskileri ve is akisina iliskin prosedir ve talimatlari
hazirlamak.
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b) Kurulus icindeki Yeri:

1) Emir alacagi makamlar: Daire Baskani, Genel Mudur Yardimcisi, Genel Mudar.
2) Emir verecegi makamlar: Muduarlugine bagh setlerve personel.

c) Gorev ve Yetkiler:

1) Daire Baskanliina bagli tasra ilce merkezi ve tasra mahallelerinde yapilan islere ait
dokumanlari birlestirme, rapor hazirlama ve islerle ilgili tim yazismalarin yapilmasi ve takibini
saglamaktir.

2) Sube Mudurlugiune bagli personelin c¢alistigi konulari incelemek, en iyi sekilde
sonuclanmasini saglamak, faaliyet alanina giren mevzuat hidkimlerini ve emirleri personele
duyurarak gecikme ve aksamalara meydan vermeden uygulanmasini saglamak,

3) istenildiginde ilgili makamlara sunulmak Uzere Sube Mudurligi ve Daire Baskanhigi
faaliyetleri ile ilgili belge ve bilgileri hazirlamak, faaliyet raporlar ile denetim ve bilgi i¢in istenen
yazi ve raporlari vermek ve cevaplarini hazirlamak.

4) Daire Baskanlhginca ihtiya¢ duyulan her tirli malzeme ve ara¢ gere¢ teminini saglamak,
5) Sorumlulugundaki islere ait yazismalari yaptirmak.

6) Mudurluga ile ilgili isleyisin: Yasal mevzuat . Yonetmelik, Yonerge. ESKi Genel ve
Yonetim Kurulu Kararlari Genelge ve Emirlere uygun olarak yurutilmesini saglamak, gerekli
koordinasyon ve kontrolleri gergeklestirmek.

7) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca. Daire Baskanhgi ile ilgili,
harcama sUrecinde Gercgeklestirme Gorevlisi olarak, birim ile ilgili evraki kontrol ederek
imzalamak,

8) Sube Mudarlugt calisanlari ve Gglncl sahislara iliskin olarak sube mudarlugu
calismalarinda gerekli tedbirlerin alinmasini ve is glvenligi konusunda egitim alinmasini saglamak.

9) Personelin is saghgi ve is glvenligi konusunda yurtrlukteki mevzuata uygun tedbirler
icerisinde calismasi icin, is sagligi ve is guvenligi tedbirlerini almak ve takibini saglamak.

10) ihale islem dosyasi hazirlamak.

11) Daire Baskanmm gorevi ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmaktir.

¢) Sorumlulugu: idari isler Sube Mudiri kendisine verilen ve midurliga ilgilendiren bitin
karar ve calismalarda gereken caba ve basireti gdstermekle yUukimli olup aksine davranislardan,
ihmal ve ilgisizliklerden sorumludur.

idari isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 9- (1) Sube Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Temel Gorevleri: Daire Baskanligina bagh tasra ilce merkezi ve tasra mahallelerinde
yapilan islere ait dokiUmanlari birlestirme, rapor hazirlama ve islerle ilgili tum yazismalarin
yapilmasi ve takibini saglamaktir.

1) Bagh bulundugu sefligin faaliyet alanina giren tim mali ve idari isleri ile ilgili tim
yazismalar ve istatistiki tablolari tanzim etmek.

2) Daire Baskanhgi ¢alismalarinda ihtiya¢ duyulan malzemelerin alimlarinin yapilmasi veya
yaptirilmasi ile sistem Uzerinden takip ve evraklarin hazirlanmasini yapmaktir.

b) Kurulus icindeki Yeri:

1) Emir alacagi makamlar; Sube Mudurd. Daire Baskani, Genel Mudur Yard.. Genel Muddir.
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2) Emir verecegi makamlar: Seflige bagh personel.
c) Gorev ve Yetkiler:

1) Sefligi. Mudurligin calisma usul ve esaslarina gore ve meri mevzuat hukimleri
dogrultusunda yonetir.

2) Daire Baskanhgina bagl personellerin izin, mesai ve puantajlarim yapmak.

3) Her tarlt yazismay! yasal stresi icinde takip eder. Gizlilik arz eden yazisma ve islemlerde
gizlilige uyar ve sonuclandirir.

4) Seflige bagli personeli denetler ve st makamlarin mevzuat hikimleri geregince
kendisine verecegi diger gorevleri yerine getirir.

5) istatistiki bilgileri diizenler.
¢) Sorumlulugu: Sube Sefleri, kendisine verilen ve muadurlaga ilgilendiren bitin karar ve

calismalarda gereken caba ve basireti gostermekle yukdmli, aksine davranislardan ihmal ve
ilgisizliklerden sorumludur.

Tasra Abone isleri Sube Mudirinun gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10- (1) Sube Muduranin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Temel Gorevleri: Musteri Hizmetleri ve Kurumsal iletisim Dairesi Baskanliginin gérev
alani icerisindeki tasra ilge, tasra belde ve bagl tasra mahallelerinde bulunan;

1) ESKi'nin vizyon, misyon ve politikalari dogrultusunda tasra ilce genelinde kurum Kkultiirii
ve yetkinlik gelistirmek, kalite ve verimlilik, saglamak.

2) Mudarlagune bagh sefliklerin is iliskileri ve is akisina iliskin prosedir ve talimatlari
hazirlamak.

3) Bagh ilce Seflikleri ile koordinasyonu saglamak.

b) Kurulus icindeki Yeri:

1) Emir alacagl makamlar: Daire Baskani. Genel Mudur Yardimcisi, Genel Muddir.
2) Emir verecegi makamlar: Sube Mudurlugune bagli personel.

c) Gorev ve Yetkiler:

1) Bagh bulundugu Sube Mudurluginin faaliyet alanina giren tim tasra ilce merkezleri ve
bagh tasra mahallelerdeki abonelere yonelik danismanlik ve rehberlik hizmetlerinin yuratilmesini,
abone sozlesmeleri, abonelerin sarfiyatinin tespiti ve bunlara iliskin hesaplarin tutulmasi, gerekli
istatistiki ~ verilerin  olusturulmasi, aboneli veya abonesiz sufatk su kullaniminin
tahakkuklandiriimasi. tahakkuklarin tebligatinin yapilmasi, abonelere abone istek sikdyet ve
itirazlarinin tetkiki ve neticelendirilmesini saglamak.

2) Abonelik s6zlesme hukimleri dogrultusunda sularin acilmasi veya kapatiimasi,
gerektiginde sayaclarin degistirilmesi islerini yapmak veya yaptirmak, abonelerin eski dénemlere
ait borglarinin tespit edilmesi ve tahsilini saglamak, su kayip ve kagaklarinin aranarak bulunmasi ve
kacak su kullaniminin énlenmesi islerini yuritmek, abone tesisatlarinda kullanilacak sayaclarin
Ozelliklerinin belirlemek ve sayac¢ stok durumuna gore senelik sayac ihtiyacini tespit ederek, sayac
degisim planlarini hazirlamak.

3) Abone itirazi veya idarece resen yapilan kontrol neticesi sayacin eksik veya fazla
sarfiyatini belirlemek Uzere 6lgliye cikartilan sayaclarin muayenelerini usull dairesinde yaptirmak
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veya yaptirilmasini saglamak. Endeks okuma elemanlarinin sézlesme ve sartnamelere uygun olarak
calismalarini takip etmek.

Kuzey, Guney ve Bati ilgeleri Abone isleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Kuzey, Guney ve Bati ilceleri Abone isleri Sefliginin gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a) Temel Goérevi: Musteri Hizmetleri ve Kurumsal iletisim Dairesi Baskanhdinin gérev
alani icerisindeki tasra ilge, tasra belde ve bagli tasra mahallelerde bulunan;

1) Abone sbzlesmelerinin yapilmasi, abonelerin sarfiyatinin tespiti ve bunlara iliskin
hesaplarin tutulmasi, gerekli istatistiki verilerin olusturulmasi, aboneli veya abonesiz su/atiksu
kullaniminin tahakkuku, tahakkuklarin tebligatinin yapilmasi, abonelere abone istek, sikayet ve
itirazlarinin tetkiki ve neticelendirilmesini saglamak.

2) Abonelik sozlesme hikiamleri dogrultusunda sularinin acilmasi veya kapatilmasi,
gerektiginde sayagclarin degistirilmesi islemlerini yapmak veya yaptirmak.

3) Abonelerin eski dénemlere ait borclarinin tespit edilmesi ve tahsilini saglamak,
4) Abonelere yonelik danismanlik ve rehberlik hizmetlerinin yaruttlmesini saglamak.

5) Abone sayaclarinin degistirilmesi, sularinin kapatilip agiimasi, su kayip ve kacaklarinin
aranarak bulunmasi ve kacak su kullaniminin énlenmesi islemlerini yurttmek,

6) Abone tesisatlarinda kullanilacak sayaclarin 6zelliklerini belirlemek ve sayag¢ stok
durumuna gore senelik sayac ihtiyacini tespit ederek, saya¢ degisim planlarini hazirlamak.

7) Abonelerin itirazi veya idarece resen yapilan kontrol neticesi sayacin eksik veya fazla
sarfiyatini belirlemek tzere 6l¢lye ¢ikartilan sayaclarin muayenelerini usult dairesinde yaptirmak,

8) Daire Baskani ve Sube Muduru tarafindan gorevi ile ilgili verecedi diger gorevleri
yapmaktir.
b) Kurulus igindeki Yeri:

1) Emir alacagl makamlar: Tasra Abone isleri Sube Miduri, Daire Baskani. Genel Mudur
Yardimcisi, Genel Mudar.

2) Emir verecegi makamlar: Seflige bagl personel.
c) Gorev ve Yetkiler:

1) llgili Sube Mudurlaginden gelen talepler dogrultusunda gerekli abone calismalarini,
kayip kacak ve kesme baglama islemlerini yapmak,

2) istenildiginde ilgili makamlara sunulmak Uzere sube mudurliginun faaliyetleri ile ilgili
belge ve bilgileri hazirlamak.

3) Mevzuat ¢ercevesinde, bagh oldugu sube mudurinin verecegi diger gorevleri yapmak,

4) Kanun, Tuzik, Yonetmelik ve Genelgeler cergevesinde amirler tarafindan verilecek
diger isleri yuriatmek.

5) Yeni stzlesme yapilan abonelerin, bolgelerine gore defter siralarinin, tespit edilmesini
ve kayitlara yansitilmasini saglamak.
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6) Saya¢ okuma elemanlarinca, sayaclarin kontroli sonucunda calismayan ters calisan,
patlak, buharli, okunmaz durumda olan, cami kirik, mihrt kopuk olan, vanasi arizali olanlarla ilgili
is emirlerinin olusturulmasini ve belirlenen arizalanil, ilgili birimlerce giderilmesini saglamak,

7) Saya¢ okuma elemanlarinca olusturulan rapor bildirimlerini bilgisayar kayitlarindan
incelemek, gerektiginde de bdlgede incelenmesi icin is emirlerini hazirlamak ve is emri sonuclarini
ana bilgisayar sistemine kaydetmek,

8) is emri sonucuna gore sayaclari, calismaz, patlak, endeksi okunmaz, ters calisir vb.
nedenlerle degistirilen abonelerle ilgili bilgisayar sistemi tarafindan, ESKIi Tarifeler
Ydnetmeligi'nin ilgili maddelerine gore olusturulan kiyas miktarlarini incelemek ve onaylamak,

9) Sayaclari calismayan, ters c¢alisan, patlak, buharli, okunmaz durumda olan, cami kirik,
muhri kopuk olan, vanasi arizali olanlar ile sarfiyatinda dustklik veya fazlalik gortlenlerle ilgili
olusturulan is emri olumsuzluk raporlarini incelemek ve inceleme sonuglarini Mudurliige sunmak,

10) Yapilan tahakkuklarla ilgili, sarfiyat mukayese raporlarini almak, sarfiyattaki disme
sebeplerini bilgisayar kayitlarindan incelemek ve gerektiginde bdlgede incelenmesi, inceleme
sonucunda sarfiyatlarinda disme oldugu gorilen abonelerin su sayaglarinin kontrol edilmesi,
gerekiyor ise degistirilmesi icin is emirlerini hazirlamak ve is emri sonugclarini ana bilgisayar
sistemine kaydetmek,

11) ESKIi Tarifeler Yénetmeligi'nin ilgili maddelerinde yasak Ilil oldugu belirtilen ve cezai
islem gerektiren hususlarla ilgili, yiklenici firma saya¢ okuma elemanlarinca yapilan tespitlerin
ilgili birimlerce incelenmesi ve belirlenen kacak wve usulsiz su kullanimlariyla ilgili gerekli
islemlerin yapilmasi icin is emirlerini hazirlamak ve is emirlerinin sonuglarini kontrol etmek.

12) idarenin belirledigi dénemlerde, verilecek terminal okuma raporlarini incelemek ve
varsa okunmayan aboneleri tespit edip, mevcut stzlesme hikimlerine gore islem yapilmasi i¢in
Muddrlage bildirmek,

13) Uzun sdredir tahakkuk yapilmayan aboneleri bilgisayar kayitlarindan incelemek,
gerektiginde bolgede incelenmesi igin is emirlerini hazirlamak ile is emri sonuclarini ana bilgisayar
sistemine kaydetmek,

14) Sef lik bunyesinde calisan saha kontrol elemanlarinin, is emirlerini hazirlamak ve is
emri sonuglarina gore gerekli islemleri yapmak ile sonuglari ana bilgisayar sistemine kaydetmek.

15) Sef lige ait islerde kullanilan bilgisayar programlarinin etkin bir sekilde kullaniimasi
icin gerekli diizenlemelerin yapilmasini saglamak,

16) Ay icerisinde yapilan tahakkuklarla ilgili icmal bilgilerini hazirlamak ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligi'na génderilmesi icin midurlige sunmak,

17) Turkiye istatistik Kurumu (TUIK) ile Blytiksehir Belediye Baskanliginca, su ve atiksu
abone sayilari, tahakkuk ve tahsilat miktarlari, kayip ve kacak oranlari gibi, talep edilen istatistiki
mabhiyetteki bilgileri hazirlayip Mudurlige sunmak,

18) Abonelerin bilgilendirilmesi amaciyla, gerekli duyurularin zamaninda yapilmasinda.
ESKI web sitesini etkin bir sekilde kullanmak ve Seflikle ilgili guncelligini yitiren bilgi ve
duyurularin yenilenmesini saglamak,

19) Su ve atik su tarife tespit calismalarinda ve bltcede kullaniimak Uzere. Sef ligin
sorumlulugundaki abonelerin su ve atik su tiiketim tahminlerini yapmak.

20) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, gorev ve sorumluluk alanina giren
konularda, kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tzel Kisilerden gelen dilekge, e-mail ve
yazilarla ilgili gerekli incelemede bulunmak ve inceleme sonugclarini Madurlige sunmak,
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21) Saya¢ Okuma ve Tahakkuk Kontrol islerine ait evraklari dizenli bir sekilde

dosyalamak.

¢) Sorumlulugu: Abone isler sefliine bagli memur ve personel, kendisine verilen ve
mudurltgu ilgilendiren bitin karar ve calismalarda gereken caba ve basireti gostermekle yukamld,
aksine davranislardan ihmal ve ilgisizliklerden sorumludur.

d) Gorev ve Yetkiler:

1) Sefligi, Muduarlugin calisma usul ve esaslarina gére ve meri mevzuat hukumleri
dogrultusunda yonetir.

2) Seflik bunyesindeki tim is ve islemlerini zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini
saglar.

3) Her turli yazismay yasal suresi icinde takip eder. Gizlilik arz eden yazisma ve islemlerde
gizlilige uyar ve sonuclandirir,

4) Seflige bagh personeli denetler, tGst makamlarin mevzuat hikiamleri geregince kendisine
vereceg@i diger gorevleri yerine getirir,

5) istatistiki bilgileri diizenlemek,

0 Sorumlulugu: Sube Sefleri, kendisine verilen ve mudurltgu ilgilendiren bitin karar ve
calismalarda gereken c¢aba ve basireti gostermekle yukuamli, aksine davranislardan ihmal ve
ilgisizliklerden sorumludur.

Basin ve Halkla iliskiler Biirosu gérev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Buro Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Temel Gorevi: Basin yayin kapsaminda kurum faaliyetlerinin medyada tanitilmasi icin
gerekli calismalari yapar. Basin bllteni  hazirlanmasi, duyurularin  yapilmasi  ve kurum
organizasyonlari ile basin arasindaki kdprinin kurulmasinda goérevlidir.

b) Kurulus icindeki Yeri:
1) Emir alacagl makamlar; Daire Baskani. Genel Mudur Yardimcisi, Genel Mudur.
c) Gorev ve Yetkileri:

a) ESKIi’nin faaliyetleri dogrultusunda yazili ve gorsel basin yayin organlariyla temaslarda
bulunmak, gerektiginde basinda ¢ikan idaremizle ilgili haberleri Daire Baskanina sunmak,

b) ESKi’nin faaliyetleri hakkinda basini bilgilendirmek icin Daire Baskanina bilgi sunmak.

e) ESKI ile ilgili ulusal ve yerel basinda ¢ikan haberlerin fotograf ve géruntilerini dijital
ortamda ve dosya ortaminda arsivlemek,

¢) ESKIi’nin diger kurum ve kuruluslarla iletisimini saglayacak telefon, adres, faks elektronik
posta bilgilerini temin ederek gtncellemek, kurumumuzun gercgeklestirdigi faaliyet ve hizmetlerden
Erzurum halkinin haberdar edilmesini saglamak,

d) ESKI'nin faaliyetleri hakkinda basini ve kamuoyunu bilgilendirecek yayinlari hazirlamak
veya hazirlatmak,

e) Abonelerin talep ve sikayetlerini arastirmak amaciyla anket yapmak veya yaptirmak,
sonuglarini ve alinmasi gereken tedbirlere yonelik dnerileri Daire Baskanina raporlamak,

f) Hizmetlerin etkililigini ve memnuniyet diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar
yapmak.”

g) Daire Baskani tarafindan gorevi ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
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¢) Sorumlulugu: Daire Baskanina bagh olup, yapmakla yukimli oldugu gorevleri ile kendisine
verilecek diger gorevleri zamaninda ve dizenli olarak yapmakla yukdmludar. Aksine davranis,
ihmal ve ilgisizliklerden sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Memur, Biro iscisi, isci ve Sézlesmeli Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Memur, Biro iscisi, isci ve Sozlesmeli personelin gérev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a) Temel Gorevi: Baskanliga ve Sube Mudurluklerine ait tim yazilari yazmak, her tirlt
evrak kayit islemleri ile evraklarin ilgili yerlere zimmetle teslimini yapmak. Amirlerince
gorevilendirildigi yapmakla yukimli gorevler ile branslar ve statuleri ile ilgili yapabilecegi diger
isleri ililen yapmaktir.

b) Kurulus icindeki Yeri:

1) Emir alacagr makamlar: Sube Sefi. Sube Mudurd, Daire Baskani. Genel Mudur
Yardimcisi, Genel Muddr.

c) Gorev ve yetkileri:

1) Daire Baskanhginin tim evrak ve yazisma islemlerinin aksatmadan yurGtulmesini
saglamak. Daire Baskanligina gelen ve disariya giden evraklarin kayit, dagitim ve gdnderme
islemlerini kanun, yonetmelik ve yonerge hikimlerine gére yapmak.

2) Baskanlik¢ca yayimlanan resmi yazisma kurallari dahil tim yazisma kurallarina uymak,
yazimlarini resmi yazisma kurallari ve kurulus yazisma ydnergesine gore yapmak.

3) VYilsonlarinda kaydi tutulan defterlerin onayini yaptirmak, evraklarin kaydini ve
dagitimini yapmak.

4) Daire icinde yazismalarda gizlilik gerektiren hususlarda gizlilik kurallarina uymak.
Evraklari gizli zimmet defteri karsiligi vermek.

5) Daire Baskanina gelen telefonlari kayda almak ve iletmek.

6) Kendisine verilen demirbas esyalari korumak.

7) Bagh bulundugu sefligin faaliyet alanina giren isleri yapar, kullanilan ekipman, ara¢ ve
gerecleri amacina ve kullanim talimatina uygun sekilde kullanir. Sube Seflerince verilen diger
gorevleri yapmak.

¢) Sorumlulugu: Sube Sefine bagl olup, yapmakla yukimli oldugu gorevleri ile kendisine
verilecek diger gorevleri zamaninda ve diizenli olarak yapmakla ylukamltdiar. Aksine davranis ve
ihmalden sorumludur.

Soférin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Soférin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Temel Gorevi: Bagh bulundugu sefligin faaliyet alanina giren islerinde yik tasima,
personel ve malzeme nakillerini mevzuata uygun bir sekilde yapar, verilen malzemeleri dogru ve
ekonomik olarak kullanir, kullandidi ekipman, ara¢ ve gereclerin periyodik bakimini yapmak veya
yaptirmakla goérevlidir.

b) Kurulus icindeki Yeri:
1) Emir alacagi makamlar; Sube Sefi, Sube Muduri. Daire Baskani. Genel Mudir Yardimcisi,
Genel Mudur.
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c) Gorev ve Yetkileri:
1) Amirlerince gorevlendirildigi soférltikle ilgili yapabilecegi isleri fiilen yapmaktir.

2) Bolgede st amirlerine bagl olarak ekiplerin dagitimi, gerekli malzemenin tasinmasi ve arag
kullanma talimati icerigine uygun ¢alismaktir.

3) Kullandigi ekipman, ara¢c ve gereclerin temizligini ve periyodik bakimini yapmak veya
yaptirmaktir,

4) Kanun, tuzik ve yonetmelikler cercevesinde, bagh oldugu sefi tarafindan verilen diger
gorevleri yapmaktir.

5) Kendisine teslim edilen demirbas esyalarini korumak.

6) Calisma oncesi kisisel hazirlhik yapmak, is elbisesi vs. giymek, gerekli malzemeleri
hazirlamak. is Saghgi ve Guvenligi Yonetmeligine uygun calismak.

¢) Sorumlulugu: Ust Amirlerine bagh olup, yapmakla yukimli oldugu goérevleri ile kendisine
verilecek diger gorevleri zamaninda ve duzenli olarak yapmakla yukumludar. Aksine davranis,
ihmal ve ilgisizliklerden sorumludur.

Iscinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15- (1) iscinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Temel Gorevi: Bagh bulundugu sefligin faaliyet alanina giren her tarli goérevi yerine
getirmek, verilen malzemeleri dogru ve ekonomik olarak kullanir, kullandigi ekipman, ara¢ ve
gereclerin periyodik bakimini yapmak veya yaptirmakla gorevlidir.

b) Kurulus icindeki Yeri:

1) Emir alacagi makamlar; Sube Sefi. Sube Mudurd. Daire Baskani. Genel Mudur Yardimcisi.
Genel Mudur.

c) Gorev ve Yetkileri:

1) Tasima, kaldirma, istifleme, vb. isleri kol gtctini kullanarak yerine getirmek.

2) Birimde bulunan tim makine ve techizati kurallarina uygun kullanmak.

3) is emniyeti kurallarina ve kaza énleme talimatlarindaki esaslara titizlikle uymak.

5) Meydana gelecek is kazalarina vakit gegirilmeden ilk miidahalenin yapilmasini saglamak ve
durumu en kisa zamanda amirine bildirmek.

6) Amirlerince kanun, tizik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak
verilecek gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

7) Calisma oncesi kisisel hazirhk yapmak, is elbisesi vs. giymek, gerekli malzemeleri
hazirlamak.

8) Kullandigi malzeme ve donanimdan sorumludur.
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9) s Saghg! ve Giivenligi Yonetmeligine uygun calismak.

¢) Sorumlulugu: Ust Amirlerine bagh olup, yapmakla yukimli oldugu gorevieri ile
kendisine verilecek diger gorevleri zamaninda ve duzenli olarak yapmakla yukamludir. Aksine
davranis, ihmal ve ilgisizliklerden sorumludur.

besinci bolum

Cesitli ve Son Hukumler
Ydnergede yer almayan hususlar

MADDE 16- Bu ydnergede, lizum gorilen degisiklikler Yonetim Kurulu tarafindan yapilir.

ALTINCI BOLUM
Yururlukten Kaldirma, Y arurlik ve Y Gritme

Yarurlukten kaldirma
MADDE 17-
Yararlok

MADDE 18- Bu Yonerge 19 (ondokuz) maddeden ibaret olup. ESKi Yonetim Kurulu'nun
kabuld ile yararltge girer.

Yurutme

MADDE 19- Bu Yonerge hikiimleri ESKi Genel Muduri tarafindan yuratalir.
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