ANKARA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
ASKi GENEL MUDURLUGU
ABONE ISLERI DAIRESI BASKANLIGI
GOREV YETKI VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - Bu yonerge, ASKI Genel Miidiirliigii Abone Isleri Dairesi Baskanlig1 ve
birimlerinin kurulusunu, bu birimlerde go6revli personelin statlistinii, gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemek suretiyle birimlerin is ve islemlerinin uyumlu, stiratli ve verimli bir
sekilde, giivenli bir ¢alisma diizeni iginde yapilmasini saglamak amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu yonerge, ASKI Genel Miidiirliigii Abone Igleri Dairesi Bagkanligi ve
birimlerinin kurulus gérev ve sorumluluklari ile ¢alisma diizenine iliskin kurallar: kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — Bu yonerge, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 2560 sayili ISKI Kurulus ve
Gorevleri Hakkinda Kanun, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi, Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mabhalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik ve Ankara Biiyiiksehir
Belediye Meclisinin 24.11.2019 giin ve 1605 sayili karan ile yiriirliige giren “Ankara Su ve
Kanalizasyon Idaresi, Kurulus, Goérev, Yetki ve Yonetimine Iligkin Tegkilat Yonetmeligine”
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu yonergede gegen;

a) Bagkan: Ankara Biiyliksehir Belediye Baskamm

b) Belediye: Ankara Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Bagkanligl: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Midiirliigii Abone Isleri
Dairesi Bagkanligini,

¢) Daire Baskan1: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Abone Isleri Dairesi
Baskanini,

d) Genel Miidiirliik: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidirliigtinii,

e) Genel Mudiir: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiiriini;

f) Genel Miidiir Yardimcist: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Midiir Yardimeisin,

g) Genel Kurul: Ankara Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

) Miidiir: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigi Abone Isleri Dairesi
Baskanligina bagl Sube Midiirlerini,

h) Seflik: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Abone Isleri Dairesi
Bagkanlig1 teskilat semasindaki Seflikleri,

1) Tagir Kayit Yetkilisi: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigli Abone Isleri
Dairesi Baskanligi’nin Taginirlarimi teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaziae@
kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, Tasinir Mal Yénetmeliginde belirtilens %
usullere gore kayitlar: tutan, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap
verme sorumlulugu cergevesinde taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karsl sorumlu -'01( i
gorevlileri, L

1) Taslmr Kontrol Yetklhsl Tasinir Kaym Yetklhsmln yapmis oldugu kaylt ve: 1slemler 15




Birimi Tagimr Mal Yonetim Hesabr Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine karsi
sorumlu olan gorevliyi,

j) Teknik Eleman: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Abone Isleri
Dairesi Baskanligi teskilat semasindaki birimlerde galigan teknik personeli,

k) Yonerge: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Midiirliigi Abone Isleri Dairesi
Baskanlig1 Yonergesini,

1) Yonetim Kurulu: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Midiirliigiinin Yo6netim
Kurulunu

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi

Teskilat yapis1
MADDE 5 - (1) Abone Isleri Dairesi Bagkanligina bagli 4 (dort) Sube Miidtirligu, Bir Biiro
Hizmetleri Birimi 14 (on dort) Seflik, Tasmur Kayit Yetkilisi, Tagmir Kontrol Yetkilisi meveut
olup, Daire Baskanlig1 mithendis, tekniker, teknisyen, memur, bilgisayar isletmeni, veri hazirlama
ve kontrol isletment, is¢i ve diger personellerden olusur.
(2) Abone Isleri Dairesi Bagkanligina bagli Sube Miidiirliikleri ve bagli Seflikleri asagida
g6sterilmistir:
1) Abone Islemleri Sube Miidiirliigii
a) Abone Isleri Sefligi
b) Dosyalama Sefligi
.¢) Abone Iliskileri Sefligi
2) Saya¢ Takma Sokme Bakim ve Onarim Sube Miidiirligii
a) Mekanik Sayag¢ Sefligi
b) Sayag Atdlyesi Sefligi
¢) Karth Sayag Sefligi
3) Saya¢ Okuma ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
a) Saya¢ Okuma ve Tahakkuk Sefligi
b) Fatura Itiraz ve Diizeltme Sefligi
c) Tespit ve Kontrol Sefligi
4) Kacaksu Sube Miidiirliigii
a) Kagaksu Sefligi
b) Kagaksu Tahakkuk Sefligi
¢) Ruhsatlandirma Sefligi
5) Biiro Hizmetleri Birimi
6 ) Satinalma Sefligi
7) Miisteri Hizmetleri Merkez Sefligi

UCUNCU BOLUM
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Abone Isleri Dairesi Baskanhg XN

MADDE 6- (1) Abone Isleri Dairesi Bagkanligi’nin gérev ve yetkileri su ﬁrdir LU S

a) Abonelerce tiiketilen su miktarim tespit ederek tahakkukunu yapmak, bu, tahakkuka gore
borglarim belirlemek, tahakkuka iligkin itirazlar1 degerlendirerek sonuc;landmnak gerekh hallerde
diizeltme islemlerini yapmak, yeni abone kaydi, yer degistirme, abonelikten glkma Ve abonelerle \
ilgili her tiirlii islerin diizenli bir sekilde yapilmasim saglamak, ‘f OB e

b) Kacaksu kullananlari takip etmek ve haklarinda gerekli yasal islemleri basiduua;\, e =

¢) Mevzuata gore giivence bedeli m1ktar1n1 Idarenin mali ig ve 1slemler1nden So' !
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ile birlikte hazirlayarak Yonetim Kuruluna sunmak,

¢) Idarenin mali is ve islemlerinden sorumlu birimi ile birlikte su ve atik su ticret tarifelerini
hazirlayarak Genel Kurula gonderilmek tizere Yénetim Kuruluna sunmak,

d) Su tiiketim miktari, abone sayusi, abone bazinda tiiketim miktarn ve benzeri hususlara
iliskin istatistiki bilgi ve verileri hazirlamak,

e) Idarenin ihtiyaci olan her tip su sayacinin temini ve aboneliklere baglanmasi iglemlerini
gerceklestirmek, ihtiyag duyuldugunda sokiilen su sayaclarimin tamiratini yapmak,

f) Su tiiketimini tespit igin su sayaglarim okumak veya okutturmak, tikketim bildirimlerini
abonelere gondermek,

g) Yiriirlikteki mevzuata gére birimin sorumlulugundaki kisma iligkin kanal ve sebeke
katilim paylarinin hesabim yapmak,

§) Insaat sulama, temizlik, sanayi ve benzeri ihtiyaglar igin su tasiyan tankerlerin
ruhsatlandirilmas ile denetimini yapmak, _

h) Genel Midiirlik Stratejik Planinda ve Faaliyet raporunda yer alan Daire Bagkanhg: ile
ilgili islerin zamaninda bitirilmesini saglamak,

1) Abone tesisatlarinda takili bulunan mekanik ve kartli su sayaglarimin, daima calisir
durumda bulunmasini saglamak,

i) Mevzuatta ¢ngoriilen stirelere gore, Daire Baskanligimin biitge tahminlerini de igeren
biitgesini, stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak hazirlamak,

j) Kurumlardan ve Daire Baskanliklarindan gelen yazilara siiresinde cevap vermek,

k) Genel Midir ve bagh bulundugu Genel Miidiir Yardimcisinin verdigi diger gorevleri
yapmak. :

Abone Isleri Dairesi Basgkam

MADDE 7- (1) Abone Isleri Dairesi Bagkanimin gérev ve yetkileri sunlardur:

a) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41 nci maddesine gore biitgeyle
5denek tahsis edilen kalemlerde “harcama yetkilisi” sifat ve idari sorumlulugu gergevesinde her yil
faaliyet raporunu ve performans programini hazirlamak,

b) Genel Miidiirlik stratejik planinda ve faaliyet raporunda yer alan Daire Baskanlig ile
ilgili islerin zamaninda bitirilmesini saglamak,

¢) Daire Baskanliginin gorev alanina giren tim is ve islemleri, genel ve kurum mevzuati
cercevesinde verimlilik ilkelerini ve kurumun biitce ve is programlarii dikkate alarak, uygun
prensipler koymak suretiyle yonetmek, programlanan islerin gergeklesmesi icin gerekli tedbirleri
almak,

" ¢) Gorevleriyle ilgili, kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, tamim gibi diizenlemeleri takip
etmek, gorev ve yetkileri icerisine . giren konularda bagh bulundugu iist makama Onerilerde
bulunmak, '

d) Daire Bagkanliginin yillik ¢alisma programim hazirlamak,

e) Demirbas esyanin talimatlara uygun olarak kullanilmasimi ve korunmasimi saglamaya
yonelik tedbirleri almak,

f) Daire Bagkanligin kalite yonetimine iliskin hedefleri belirlemek ve gerceklesmesi igin
gerekli 6nlemleri almak,

g) Toplam kalite yonetim sisteminin uygulanmasina yonelik is ve islemlerin organizesini ve
gelistirilmesini saglamak, T

5) Abonelik islemlerinin kolay ve hizh yapilabilmesi i¢in ¢aligmalar yapmaks, S il SEBmQR

h) Kagaksu kullanimlarinin ontine gecilebilmesi i¢in ¢alismalar yapmak, takip-etmek ve
haklarinda gerekli yasal islemlerin baglatilmasini saglamak, (s

1) Giivence bedellerinin tespiti i¢in istatiksel verileri hazirlatmak, //b T/ - g
i) Su ve atik su ticret tarifelerini hazirlanmasinda, Daire Bagkanligindan j?ét?njlen‘»-Ver,ilerin %
dogru ve giivenilir olmasini saglamak, fi-= § 06-30=05Y

j) Abone hizmetleri konusunda ihtiyag duyulan istatiksel verileri hazirlatmalk
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k) Idarenin ihtiyacina uygun ve teknolojik gelismelere bagli sayag alimi icin arastirma
yapmak,

1) Sayag okuma ve sokme takma islemlerinin kolay ve ekonomik olarak yapilmasini
saglamak,

m) Hurdaya ayrilan sayaglarin satis, tamir vb. islemlerle yeniden kazandirilmasini saglamak,

n) Kagaksu ve Abone ftirazlann Degerlendirme Komisyonunu toplamak ve komisyona
Bagskanlik yapmak.

0) Abonelik birimlerinin diizeni ve kesintisiz caligmasini saglamak,

6) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cergevesinde, bagl oldugu Genel
Miidiir ve Genel Miidiir Yardimeis: tarafindan verilecek diger gorevleri yuriitmek.

(2) Abone Igleri Dairesi Bagkani, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle
caligmalarindan dolay, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Genel Miidiir ve Genel
Miidiir Yardimcisina karst sorumludur.

Abone Islemleri Sube Miidiirliigii

MADDE 8- (1) Abone Islemleri Sube Midirliigiiniin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmeliginin ilgili bolimlerinin uygulanmasini, yeni
abone kayds, yer degistirme (abone yenileme), abonelik sonlandirma, insaat hesabi kesimine iligkin
islemlerin takibi ve denetimini yapmalk,

b) Abonelik islemlerine iligkin kayitlarin eksiksiz olarak tutulmasini belgelerin korunmasini
saglamak,

¢) Personelinin is baginda egitimi i¢in ilgili birimlerle ig birligini saglamak,

¢) Abonelerin islemlerini kolaylastiracak dnlemleri almak, yapilan is ve islemlerin hizli ve
giivenilir olmast igin galismalar yapmak,

d) Giivence bedellerinin tespiti ve teklifini yapmak,

e) Miidiirliigi ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak,

f) Her tiirlii abone kayitlarimin yapilmasint saglamak,

g) Bagli oldugu Daire Bagkaninca verilecek diper gorevleri yerine getirmek.

Abone Isleri Sefligi

MADDE 9- (1) Abone Isleri Sefliginin gérevleri sunlardir:

a) Yeni abone kaydi, yer degistirme (abone yenileme) abonelik sonlandirma, ingaat hesabi
kesmek ve abone kayitlarina iligkin her tiirli 15 ve islemlerin diizenli bir sekilde yapimasint
saglamak,

b) Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmeliginin ilgili boliimlerini uygulamak,

¢) Servisi ile ilgili istatistiki bilgileri hazirlamak, -

¢) Abonelerin is ve islemlerini kolaylastiracak 6nlemleri almak,

d) Abonelik islemlerine iliskin kayitlarin eksiksiz olarak tutulmasini, belgelerin korunmasini
saglamak,

e) Abone sézlesmelerini kurum adina imzalamak,

f) Bagl oldugu Daire Bagkamn ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Dosyalama Sefligi

MADDE 10- (1) Dosyalama Sefliginin gérevleri sunlardir:

a) Arsivde bulunan tiim evrak ve demirbaslari, yangin, sel, hirsizlik vb tiim olumsuzluklara
kars1 emniyet altina almak, A€ E A

b) Abone dosyasinda bulunan evraklarin kayitlarmin tutulmasimi saglamalff‘\tg’u"“’ GIBIDIR

c) Gereken birimlere abone dosyalarinin zimmet karsilif1 verilmesini, alinmasin ve dosz_a

p—

icindeki evraklarin tamam olmasim saglamak, /o
¢) Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmeliginin ilgili boliimlerini uygulamak,ﬁ zail
d) Her abone igin bir dosya hazirlayarak arsivlenmésini saglamak, i | (6 0 55

. /S # g ‘
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e) Bagli oldugu Daire Bagkan ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Abone Iliskileri Sefligi

MADDE 11- (1) Abone {liskileri Sefliginin gérevleri sunlardir:

a) Abone bagvurularina gore matbu dilekee doldurtmak ve yonlendirmek,

b) Engelli aboneligi yapmak,

¢) Adresten abone numarasi bulmak ve vatandagi ilgili birime yonlendirmek,

¢) Servisi ile ilgili istatistiki bilgileri hazirlamak,

d) Abonelik islemlerine iliskin kayitlarin eksiksiz olarak tutulmasini, belgelerin korunmasin
saglamak,

e) Bagli oldugu Daire Baskam ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Saya¢ Takma Sékme Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii

MADDE 12- (1) Sayag Takma, S¢kme, Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiiniin gorev ve
yetkileri sunlardir:

a) Abone tesisatlarinda takili bulunan mekanik ve kartli su sayaglarinin, daima caligir
durumda bulunmasini saglamak, '

b) Arnizali olan sayaglarin (okuma elemanlarinca tespiti yapilan ve abone tarafindan bizzat
bildirilen) yeni veya yenilenmis “0” (sifir) m? endeksli sayaclarla degistirmek,

¢) Sayaglarin anormal calistigi (kayit yaptig1) gerekgesi ile Bilim Sanayi ve Teknoloji 11
Midiirligi’ne sikayet edilen ve liste halinde kendisine intikal eden sayaglar, yeni veya yenilenmis
«0” sifir m® endeksli sayaglarla degistirerek teknik muayeneleri yapilmak iizere sayac atdlyesine
intikalini saglamak ve stoklar1 belirleyerek gelecege doniik onlemleri almak ve bunlarla ilgili
kayitlar1, zamaninda ve eksiksiz olarak tutmak,

¢) Abonelik Islemleri Sube Miidiirliigii tarafindan abonelik islemleri gerceklestirilen
abonelere mekanik ve kartl sayag takilmasini saglamak,

d) Aboneler tarafindan yapilan tim itirazlar1 degerlendirmek, sayaglarin muayenelerini 3516
sayili Olgiiler ve Ayar Kanunu kapsaminda yapmak, arizali sayaglarin degisimini saglamak,
sayaglarin bakim ve onarimini yaptirmak, '

¢) Montaji yapilan sayaglarin klips ve emniyet mithiirlerinin kontroliindi yaptirmak,

f) Miidiirligi ile ilgili istatistiki bilgi ve belgeleri hazirlamak,

g) Arizali kartlarin ve sayaglarin degisim islemlerini yaptirmak,

g) Yillik sayag stoklarim belirlemek ve zamaninda temini icin girisimlerde bulunmak,

h) Elektronik sayaglarin montaj ve bakim-onarimlarini yapan yiiklenicinin, yaptigi islerin
kontroliinli yapmak ve hakedislerini hazirlamak, ‘

1) Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmeliginin ilgili bolimlerini uygulamak,

i) Miidiirliik personelinin is basinda egitimi icin ilgili birimlerle is birligi yapmak.

i) Kurulug ambarindan saya¢ alimlarmin ve iade islemlerinin diizenli ve zimmetli olarak
yapilmasini saglamak,

k) Abonelerin is ve iglemlerini kolaylastirici onlemler almak,

1) Her ilge tahakkukunu takiben, arizali sayag listelerini ilgili birimlerden alarak geregini
yapmak, '

m) Bilim Sanayi ve Teknoloji il Mudiirliigi'ne sikayetli olarak bildirilmis olan sayaglarla
ilgili islemleri yapmak,

n) Sayaglarla ilgili yapilan degisikliklerin bilgisayar kayitlarmin yapilmasini saglamak, .. .

0) Aboneler tarafindan alinarak takilmasi gereken su sayaglarinin “sayag kontrol”(figlérini' |
diizenleyerek, kayitlarimiza alinmasim saglamak, =

§) Personeli is ve islemler sirasinda etik kurallara uygun davranmas! yoniinde uyarmak ve
tedbir almak, ’ />4 ~ =

p) Baglh oldugu Daire Bagkaninca verilecek giger gorevleri yerine getirmek {{ :




Mekanik Sayac Sefligi

MADDE 13- (1) Mekanik Sayag Sefliginin gorevleri sunlardur:

a) Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmeliginin ilgili boliimlerini uygulamak,

b) Servisi ile ilgili istatistiki bilgi ve belgeleri hazirlamak,

c) 3516 sayil Olgiiler ve Ayar Kanunu geregi, 10 yilim doldurmus sayaglarin tespitlerini
yapmak, - ,

¢) Abone tesisatlarindaki arizali sayaglarin degistirilmesini saglamak, degisim esnasinda
olusacak aksakliklar1 gidermek,

d) Sokiilen ve takilan tiim sayaglarla ilgili bilgisayar girislerinin yapilmasini saglamak,

e) Kurum igi birimler ile diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandastan gelen evraklarin
bilgisayar ortaminda kayda alinmasini saglamak,

f) Bilgi amagli gelen yazilarin dosyalarina konulmasi, cevap yazilacak evraklarm, oncelik
sirasina gore cevaplandirilmasini saglamak,

g) Bagli oldugu Daire Baskan: ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Sayag¢ Atolyesi Sefligi

MADDE 14- (1) Sayag Atdlyesi Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanunu gere§i tespitleri yapilan 10 yilii doldurmus,
sayaclarin yerine “0” sifir m® endeksli saya¢ takmak,

b) Ara denetim ve kabul komisyonu islemlerini yapmak,

¢) Takilan sayaglarin mithiirleme isinin usuliine uygun olup olmadiginin saya¢ mahallinde
kontroliinii yapmak,

¢) Islem goren (takma, sékme, aparatlama, mithiirleme vb.) raporlarin takibini yapmak,

d) Bilim, Sanayi ve Teknoloji Il Mudiirliigii’ne sikayetli bildirilmis sayaglar1 (bu kurumdan
gelen) listelere gore degistirmek ve (bu kurumdan gelen) muayene rapor sonuglarinin, Fatura Itiraz
ve Diizeltme Sefligine intikalini saglamak,

" ¢) Sayag Takma, S6kme, Bakim ve Onarim Sube Mudirligi ntin usta ve isgileri tarafindan
depisimi yapilarak atélyeye getirilen sayaglari ve bunlara ait raporlari teslim alarak kayitlarim ve
fek islemlerini yapmak, yaptirmak,

f) Sokiilen sayacin dig goriiniisii ve baglanti sisteminde tespit ettigi anormallikleri, s6kme-
takma raporuna kaydetmek,

g) Sokiilen sayaglar1 ve bunlara ait raporlari, hi¢bir hasar ve olumsuzluga neden olmadan
Miidiirliige intikal ettirip, atdlyeye teslim etmek,

5) Borglu, isimsiz abonelik, arizal, sikdyetli, hesap kesme, abone ihtilafi ve on yillik damga

miiddetini doldurmus sayaclarin. sokiimii igin raporlar: olusturmak, _
’ h) Borcundan, isimsiz abonelikten ve hesap kesmeden dolay: kapanan sayaclarin, agma
raporlarini olusturmak, '

1) Sayag stoklarimin takibinin yapilmasi ve kaydinin tutulmasin saglamak,

i) Yeni aboneliklerin sayaglarmin baglanmasi i¢in raporlarin hazirlanmasini saglamak,

i) Karth sayacin sokiilerek Saya¢ Takma Sokme Bakim ve Onanim Sube Midiirliigline
evraki ile birlikte tesliminin saglanmasi,

k) Abonenin telefonla, dilekge veya sahsen yapmis oldugu sayag arizalar1 ile ilgili
miiracaatlar aninda degerlendirmek ve bilgisayara kaydin1 yapmak,

1) Sayaglarin markasini, gapini, seri numaralari ve endeksini gordiikten sonra bilgisayara
aktarip, sayag muayene evrakini kestikten sonra saya¢ muayenesi i¢in ilgili persoq§lq5ye;m§1§@ ﬂ? £

m) Saya¢ muayene raporuna imzasiu atmak ve kase basmak, It "L

n) Abone tarafindan sikéyetli saya¢ degisimi, normal sayag degisimi, ¢ap b]’iyﬁ_tme, insaat
aboneligi iptali, abonelik yikim iptali, hidrofor saya¢ iptali, abone ihtilafi (borg),,@mniya kilidi ve
kayip saya¢ miiracaatlarini almak, P nd 70 i




0) Degismeden donen veya gesitli nedenlerle degisemeyen (sayag yeri kilitli, saya¢ evin
icinde, iistii ortiili vs.) sayag-sbkme takma raporlariun bilgisayara girisinin yapilarak son
durumlarinin takip edilmesini saglamak,

0) Zayii islem dilekgesini alarak sistem girislerini yapmak,

p) Bagli oldugu Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Karth Sayac Sefligi

MADDE 15- (1) Kartli Sayag¢ Seﬂ1g1mn gorevleri sunlardir:

a) Abone Islemleri Sube Miidiirliigii tarafindan abonelik islemleri gergeklestirilen abonelere
kartli sayag¢ takilmasini saglamak,

b) Aboneler tarafindan yapilan tim itirazlarn degerlendirmek, sayaglarin muayenelerini,
3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanunu kapsaminda yapmak, arizali sayaglarin degisimini saglamak,
sayaclarm bakim onarmim yapmak, tahsil edilemeyen alacaklarin yasal yollardan takibini
saglamak i¢in Hukuk Miisavirligine intikal ettirmek,

¢) Montaj1 yapilan sayaglarin klips ve emniyet miihiirlerinin kontroliinii yapmak,

¢) Hesap kesen abonelerin sayag bilgilerini alarak abonelik iptali i¢in bagvuruda bulunan
abonelerin sayac sokiim islemlerini yapmak, alacaklari varsa iadesini yapmak, borglari varsa
tahsilatin1 yapmalk,

d) Arizali kartlarin ve sayaglarin degisim islemlerini yapmak,

e) Elektronik sayaglarin montaj ve bakim-onarimlarini yapan yiklenicinin hakedislerini
hazirlamak,

f) Sefligi ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak,

g) Bagli oldugu Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Saya¢ Okuma ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii

MADDE 16- (1) Sayag Okuma ve Tahakkuk Sube Miudirliginiin gorev ve yetkileri
sunlardir:

a) Abonelerin tiikettikleri su miktarlanni, tarifeler yonetmeliginde belirtilen stirelerde
kontrol ederek zamaninda okunmasini saglamak,

b) Miidiirliik personelinin is baginda egitimi i¢in ilgili birimlerle isbirligi saglamak,

¢) Miidiirliigii ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak,

¢) Sayag okuma ile ilgili itirazlar ¢6ztimlemek, hatali faturalar diizeltmek,

d) Abonelere, tiikettikleri su bedellerine iligkin bildirimlerin teslimini saglamak,

e) Yapilmis olan saya¢ okuma islemine ait okuma bilgilerinin kontrolden gegirilerek tiim
abonelere, dogru degerlere dayanan faturalarin ¢ikmasinin saglanmast,

f) Abonelerin tiikketim miktarlarinin faturalanmasi, tilketim mlktarlarlmn tesp1t1nm yapilarak
ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

g) Abonelerin tiikketimlerinin tespitine iliskin degisikliklerin izlenmesini ve dogru bilgilerin
kayitlara gegirilmesini saglamak,

g) Okuma bilgileri kontrol edilerek tahakkuk e¢ikartmak {izere, Bilgi Islem Dairesi
Bagkanligina intikalini saglamak,

h) Ilgili birimlerden gelecek her tiir kontrol ve istatistiki listelerin kontrolii yapilarak, hatali
tahakkuklari, kacak ve usulsiiz su tiikketimlerini ilgili birimlere bildirmek,

1) Saya¢ okuma sirasinda tespit edilen yanik, kirik, patlak, bozuk, vb. aksakliklari Sayag
Takma, Stkme, Bakim ve Onarim Sube Miudiirliigiine bildirmek, o :

i) Abonelerin islemlerini kolaylagtiracak énlemlerin alinmasini saglamak, ASLY

j) Bagh oldugu Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Saya¢ Okuma ve Tahakkuk Sefligi , Siari:
MADDE 17- (1) Sayag Okuma ve Tahakkuk Sefliginin gérevleri sunlardir: /f‘, e
a) Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmeligi’nin ilgili boliimlerini uygulamalé: "
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b) Abonelerce kullanilan su miktarinin zamaninda ve diizenli olarak tespiti ve tahakkukunun
yapilmasi,

¢) Kontrolii yapilan is ve islemlerle ilgili saya¢ okuma, anormal titketim listesi vb. evraklari
zamaninda, diizenli olarak ilgili birimlere intikal ettirmek, muhafazasini ve arsivlenmesini
saglamak, bilgisayar girislerini yapmak ve yaptirmak,

¢) Okuma memurlar tarafindan okuma islemi yapilarak teslim edilen sayag okuma
bilgilerini ve ilgili birimlerden alinan anormal tiikketim listelerinin kontroliinii yapmak,

d) Okumasi yapilan abone bilgilerini bilgisayar ortamina aktarmak, ortaya cikmasi
muhtemel hatali tahakkuklari, idare ve abone zararlarini ortadan kaldirmak adina gerekli islemleri
yaparak onlemler almak,

e) Okuma elemanlarinin listelerine kaydederek uyari mahiyetindeki notlarla ilgili islemler1
yerine getirmek (kagak ihbari, saya¢ mahalli degisikligi, abone tipi vs.) tahakkuk ¢ikmayan veya
anormal tahakkuk ¢ikan aboneliklerde gerekli islemleri yerine getirmek,

f) Gerekli durumlarda sayag okuma islemlerini yerinde kontrol etmek,

g) Sayag okuma ile ilgili tiim itirazlari coziimlemek,

5) Seflik ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak,

h) Yillik okuma programi hazirlamak, gerceklesmesini takip etmek,

1) Saya¢ okuma memurlarinca sayag¢ okumasi yapilirken tespit edilen kagak veya usulsiiz su
kullananlarm kontrolii ile yanik, kirik, patlak, arizal, vb. durumdaki sayaglar ilgili birimlere
bildirmek,

i) Abonelerin is ve islemlerini kolaylastiracak énlemleri almak,

i) Bagli oldugu Daire Bagkani ve Sube Miidiirti tarafindan verilecek diger géreVleri yapmak.

Fatura Itiraz ve Diizeltme Sefligi

MADDE 18- (1) Fatura Itiraz ve Diizeltme Sefliginin gorevleri sunlardir;

a) Abonelerden yazili olarak gelen fatura itirazlar ve sayag karigiklig: ile ilgili miiracaatlar
{izerine tespit raporu diizenleyerek, abone adreslerinde tespit yaptirmak,

b) Abone tarafindan teknik muayenesi istenen sayaclarin, ¢ikacak rapor sonuglarina goére
gerekli islemleri yapmak,

¢) Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmeligi'nin ilgili béliimlerini uygulamak,

¢) Seflik ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak,

d) Abonelerin is ve islemlerini kolaylagtiracak onlemleri almak ve dnermek,

¢) Bagli oldugu Daire Bagkam ve Sube Mudiirti tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Tespit ve Kontrol Sefligi

MADDE 19- (1) Tespit ve Kontrol Sefliginin gdrevleri sunlardir:

a) Okuma hatas1 tespiti yapmak,

b) Sayag karigiklig tespiti yapmak,

¢) Isyeri — Konut tespiti yapmak,

¢) Adres diizeltme tespiti yapmak,

d) Sayac numarasi tespiti yapmak,

e) Resmi aboneliklerin tespitini yapmak (Park-Bahge),

f) Kontrol tespiti yapmak (bos-dolu),

g) Abone numarasi olamayanlarin tespiti yapmak,

§) Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmeli gi’nin ilgili bolimlerini uygulamak,,
h) Yapilan tespitleri zamaninda ve diizenli olarak ilgili birimlere intikal ettirmel’
1) Tespit tutanaklarinin muhafazasini ve tiirlerine gore arsivlenmesini saglamak;-" -
i) Bilgisayar veri giriglerini yapmak, /RN
7) Servisi ile ilgili istatistiki bilgileri hazirlamak, X /O:
k) Abonelerin is ve islemlerini kolaylastiracak onlemleri almak ve C')nermelé; g0

) Baglt oldupu Daire Bagkan: ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorqvlerlyapmak N an
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Kacaksu Sube Miidiirliigii

MADDE 20- (1) Kagaksu Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Kurumun bilgisi disinda; abone olmaksizin su dagitim sebeke hattindan veya sube
yolundan idareye ait kuyu veya kaynaktan delerek, boru doseyerek, motor baglamak, vb. surette su
temin etmek; ve abone olup da sayacsiz, kayitsiz sayagla, ters saya¢ ve sayacl isletmeyecek
herhangi bir tertibatla su kullanmak, ayrica kurum tarafindan (bore, iptal, mahkeme kararlar1 vb.
nedenlerle) kapatilmis olan suyu kullanan, kagaksu tiiketen abonelerin takibi ve bunlarla ilgili her
tiir yasal islemin baglatilmasini saglamak,

b) Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yénetmeligi’nin ilgili hiikiimlerini uygulamak,

¢) Miidiirlitk personelinin ig basinda egitimi hususunda ilgili birimlerle isbirligi saglamak,

¢) Birimine intikal eden kagak ve usulsiiz kullammlarla ilgili ihbarlar1 degerlendirip, en kisa
siirede geregini yapmak, her tiir belge aligverisini zimmetle gergeklestirmek,

d) Kagak ve usulstiz su kullanimlan ile ilgili tutanaklarin tanzimini, bilgisayar girislerini ve
arsivlenmesini saglamak ve denetlemek,

e) Miidiirliige bagh tim Sefliklerin is iligkilerini ve is akigini saglayarak, yapmis olduklar1 is
ve islemlere ait kontrolleri yapmak, varsa eksikleri tamamlatmak, zamani ve siiresi icerisinde 1§ ve
islemlerin yapilmasin saglamak,

f) Miidiirliigiin caligmalari ile ilgili istatistiki bilgi ve belgeleri hazirlamak,

g) Personelinin is ve islemler sirasinda etik kurallarina uygun davranmasi yoniinde
uyarilarda bulunmak ve gerekli tedbirleri almak,

5) Bagli oldugu Daire Baskaninca verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

Kacaksu Sefligi

MADDE 21- (1) Kagaksu Sefliginin gérevleri sunlardir:

a) Tarifeler Yonetmeligi’nin ilgili maddelerine istinaden gerekli islemleri yapmak,

b) Kagaksu islemlerini ig programina uygun olarak yapmak,

¢) Miidiirliige gelen evraklarin kayda alinmasindan sonra, ilgili birimlere havalesini yapmak
ve takip etmek,

¢) Is ve islemlerle ilgili kayitlarin tutulmasin, bilgisayar girislerinin yapilmasini, muhafaza
edilmesini ve ilgili birimlere, diizenli ve zamaninda intikalini saglamak,

d) Kurum i¢i ve kurum digindan gelen kagaksu kullanim ihbarlarinin aninda kayda alinmasi
ve ekip yonlendirilmesi ile yiiriirlikte bulunan Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yo6netmeligi
hiikiimleri geregi islem yapmak, her tiir belge aligverisini elektronik ortamda gergeklestirmek,

e) Tutulan kagak; usulsiiz ve atik su uzaklagtirma tutanaklarimn ve bildirimlerinin diizenli
olarak tanzim edilmesini saglamak,

f) Tutanaklarin incelemesini ve teslim alinmasini saglamak,

g) Kagak ve usulsiiz kullamimlarin tespitinin yapilmasini saglamak,

5) Kagak kullanimda bulunanlar hakkinda tutanak tanzim edilmesini saglamak,

h) Tanzim edilen tutanaklar ilgili servise teslim etmek,

1) Sehven hatali tanzim edilen tutanaklar hakkinda yerinde tespit yapilmasini saglamak,

i) Yargilamaya konu olan tutanaklarla ilgili olarak mahkemeye bilgi vermek,

i) Mahkemece talep edilmesi halinde, kesif mahallinde hazir bulugulmasim saglamak,

k) Tespit gorevlilerinden gelen tutanak ve eklerini ilgilisine vermé:k, A | Firiry

1) Kagaksu kontrolii servisinde ¢alisan gorevliler, ASKI portal {izerinden ke’ﬁﬂ\ﬂegi(né VetlehlF
kullanici ad: ve sifreleri ile yapmis oldugu her tiirlii is ve islemlerden sorumludurlar,

m) Bagli oldugu Daire Bagskam ve Sube Midiirii tarafindan verilecek /diger gorevleri
yapmak. ' el e

Kacaksu Tahakkuk Sefligi /
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MADDE 22- (1) Kagaksu Tahakkuk Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Kagaksu islemlerinin, i§ programina uygun olarak yapilmasim saglamak,

b) Is ve islemlerle ilgili kayitlarin tutulmasim, bilgisayar girislerinin yapilmasin, muhafaza
edilmesini, ilgili birimlere diizenli ve zamaninda intikalini saglamak,

¢) Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmeligi hitkiimleri geregi islem yapmak, her tiir belge
alisverisini elektronik ortamda gergeklestirmek, :

¢) Tutanaklarin zamaninda hesaplanmasini ve takibini yapmak,

d) Tarifeler ve Abone Hizmetleri Y6netmeligi’nin ilgili maddelerine istinaden hesaplama
islemlerini gegeklestirmek,

e) Tutanaklarin zamamnda hesaplanmast isleminin yapilmasi, hesaplanan tutanaklara ait
tebligatin zamaninda teblig edilmesini saglamak,

f) Odemesi yapilmayan kagaksu tutanaklarin zamam geldiginde Hukuk Miisavirligine
Makam olurunu almak kaydiyla intikalini saglamak,

g) Tutanaklara yapilan itiraz dilekgelerinin, “Kagaksu Itirazlarim Degerlendirme Komisyon
Bagkanligina” havalesini yapmak,

g) Kacaksu tespit gorevlilerince diizenlenen kagaksu, kagak atik su uzaklagtirma desarj ve
usulsiiz su kullanma tutanaklarinin bilgisayar sistemine girilmesini saglamak,

h) Tutanaklarda herhangi bir eksiklik var ise, tutanag: diizenleyen tespit gorevlisi tarafindan
diizeltme islemi yapildiktan sonra bilgisayar kayitlarina islenmesini saglamak,

1) Diizenlenen tiim tutanaklarin sistem ve belgelere dayali arastirma yapilarak hesaplama
isleminin yapilmasini saglamak,

i) Mahkemeler, Hukuk Miisavirligi, Makam oluru ve Kagaksu [tirazlarim1 Degerlendirme
Komisyonu Baskanlig: tarafindan diizeltilmesi istenilen tutanaklarin, yeniden hesaplanmas, tenzil,
tashih ve iptal islemlerinin yapilmasini saglamak,

j) Tutanak bedellerinin pesin 6denmesi durumunda, “Pesin Odeme Tahakkuk Figini”
diizenlemek,

k) Sahsen miiracaat eden tutanak borglularma tutanaklari hakkinda bilgi verilmesini
saglamak,

1) Hesaplama siiresi dolmadan miiracaat edilmesi halinde dilekge alinarak hesaplamasin
yapmak,

m) Evrakin bir 6rneginin ait oldugu dosyada arsivlenmesini saglamak ve bilgi amacli gelen
yazilar1 dosyalamak,

n) Kacaksu hesaplama servisinde ¢alisan gorevliler, ASKI portal iizerinden kendilerine
verilen kullanic: ady, sifreleri ile yapmis oldugu her tiirlii is ve islemlerden sorumludurlar.

0) Bagli oldugu Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Ruhsatlandirma Sefligi

MADDE 23- (1) Ruhsatlandirma Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Insaat sulama, temizlik, sanayi vb. ihtiyaglar i¢in “Su Tasiyan Tankerlerin
Ruhsatlandirilmas ile Denetlenmesi Usul ve Esaslarina Dair Y6netmelik” hitkiimlerini uygulamak,

b) Is ve islemlerle ilgili kayitlarin tutulmasini, bilgisayar girislerinin yapilmasin, muhafaza
edilmesini, ilgili birimlere diizenli ve zamaninda intikalini saglamak,

¢) Her tiirlii su tasiyan ruhsatsiz tanker kullamim ihbarlarim amnda degerlendirmek sureti ile
geregini yapmak, her tiir belge aligverigini elektronik ortamda gergeklestirmek,

¢) Kontrol ve denetim yapan gorevlilerce diizenlenen ruhsatsiz ve usulsiiz sutaslma yaaan .
[ ®.

Di

tankerlere tutanak tutmak, ASL! GIBID

d) Tutulan tutanak neticesinde verilen siirede ruhsatlandirma iglemini tamamlamamls ozel
ve tiizel kisilere cezai islem uygulamak,
e) Cezai bedellerin 6denmesi durumunda tahakkuk fisi diizenlemek,

)

E\

f) Tanzim edilen tutanaklarin ilgili servise teslim edilmesini saglamak,
g) Her arag i¢in bir dosya hazirlayarak arsivlenmesini saglamak,
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5) Ruhsat diizenlemede evraklarin eksiksiz olmast i¢in kontrolinii yapmak ve ruhsat
diizenleyerek imzaya sunmak,

h) Su tasima izin ve ruhsat iglemlerinin is programina uygun olarak yapilmasini saglamak,

1) Su tasiyan tankerleri ruhsatlandirma tespit gorevlilerinin ¢alisma diizeninin emniyetli
bir sekilde yapilmasin saglamak,

i) Gorevliler tarafindan diizenlenen “Su Tagima Kontrol Tutanaklarinin” diizenli ve eksiksiz
olarak tanzim edilmesini saglamak,

j) Ruhsatlandirma servisine ait bagvuru dilekgeleri, denetim evraklari ve ruhsat belgelerinin
takibini yapmak,

k) Ruhsatlandirma servisinde galisan gorevliler, ASKI portal tizerinden kendilerine verilen
“kullanict adr” ve “sifreleri” ile yapmus oldugu her tiirlii is ve islemlerden sorumludurlar,

1) Bagh oldugu Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Biiro Hizmetleri Birimi

MADDE 24- (1) Biiro Hizmetleri Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Gorev, yetki ve sorumluluklarla ilgili calisma yonergesini uygulamak,

b) Genel evrak ve kurumun diger birimlerinden gelen evraklarin usuliine uygun olarak
alinmasim saglamak,

¢) Daire Bagkanligina gelen evraklarin dagilimim yaptirmak,

¢) Dagilimi yapilan evraklarin sonuglarmi ve akibetini takip etmek, ortaya ikan aksakliklari
Daire Bagkani’na bildirmek ve evraklarin yasal stire icinde cevaplanmasim saglamak,

d) Yazismali evraklarin kanun ve yonetmeliklere uygun yazigmalarini yapmak,

e) Evraklarla ilgili dosyalama islerini yapmak ve yasal siireler sona erinceye kadar muhafaza
edilmesini temin etmek,

f) Daire Bagkanlig1 personelinin 8zlik isleri ile ilgili (izin, istirahat, fazla mesal, toplu tagim
kart1, maas bordrosu vs.) islerini takip etmek ve Daire Bagkanina zamaninda bilgi vermek,

g) Bagli oldugu Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Satinalma Sefligi

MADDE 25- (1) Satinalma Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Daire Baskanliginn ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmet alim ihalelerini 4734 sayili
Kamu Thale Kanunu, 4735 sayilh Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu ve ikincil mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda sonuglandirmak,

b) Daire Baskanlifinca ihtiyag¢ duyulan taleplerin, yaklagik maliyet tespitini yapmak ve
makama sunarak uygulanacak ihale usuliinin belirlenmesini saglamak, ihale islem dosyasim
hazirlamak, ihale ilan islemlerini yapmak, '

¢) Sartnameye gdre en uygun malzemeyi uygun fiyatla alinmasi igin gerekli piyasa aragtirmasi
yapmak,

¢) Alm yapilacak islerle ilgili ihale ilani, davetiye, teklif toplama ve dogrudan temin
islemlerinin yapilmasini saglamak,

d) Ihaleye gelen tekliflerin komisyonca degerlendirilmesi neticesinde, verilen ihale komisyonu
karari dogrultusunda karar yazdirmak ve ihale yetkilisinin onayina sunmak,

¢) Ihale neticesinde yiiklenici firmaya siparis vermek, kesinlesen ihale kararini bildirmek ve
siiresi iginde s6zlesmenin hazirlanmasi ve imzalanmasini saglamak,

f) Ihale komisyonu, kontrol teskilati, muayene ve kabul komisyonu olusturmafyazisinglarini ) <

hazirlamak,
g) Siparise baglanan malzemelere ait dosyanin takibini yapmak ve islemi biten dosyalarin
arsivlenmesini saglamak, VAP
5) Odeme evraklarinin tanzim edilmesini saglamak,
h) Bagli oldugu Daire Bagkaninca verilecek/diger gorevleri yerine getirmek.




Miisteri Hizmetleri Merkez Sefligi

MADDE 26- (1) Miisteri Hizmetleri Merkez Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yonetmeligi’nin ilgili boliimlerini uygulamak,

b) Abonelerce kullanilan su miktarinin zamaninda ve diizenli olarak tespiti ve tahakkukunun
yapilmasi,

¢) Kontrolii yapilan ig ve islemlerle ilgili sayag okuma, anormal titketim listesi vb. evraklari
zamaninda, diizenli olarak ilgili birimlere intikal ettirmek, muhafazasim ve arsivlenmesini
saglamak, bilgisayar girislerini yapmak ve yaptirmak,

¢) Okuma memurlari tarafindan okuma islemi yapilarak teslim edilen saya¢ okuma
bilgilerini ve ilgili birimlerden alinan anormal titketim listelerinin kontroliinii yapmak,

d) Okumasi yapilan abone bilgilerini bilgisayar ortamina aktarmak, ortaya ¢ikmasi
muhtemel hatali tahakkuklari, idare ve abone zararlarini ortadan kaldirmak adina gerekli islemleri
yaparak dnlemler almak,

e) Okuma elemanlarnin listelerine kaydederek uyar1 mahiyetindeki notlarla ilgili islemleri
yerine getirmek (kagak ihbari, sayag mahalli degisikligi, abone tipi vs.) tahakkuk cikmayan veya
anormal tahakkuk cikan aboneliklerde gerekli islemleri yerine getirmek,

f) Seflik ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasim saglamak,

g) Yillik okuma programi hazirlamak, gerceklesmesini takip etmek,

§) Sayag okuma memurlarinca sayag okumas: yapilirken tespit edilen kagak veya usulsiiz su
lullananlarn kontrolii ile yanik, kirnk, patlak, arizals, vb. durumdaki sayaglar ilgili birimlere
bildirmek,

h) Abonelerin is ve islemlerini kolaylagtiracak dnlemleri almak,

1)3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanunu geregi tespitleri yapilan 10 yilim1 doldurmus,
sayaclarin yerine “0” sifir m*® endeksli saya¢ takmak,

i) Takilan sayaglarin mithiirleme isinin usuliine uygun olup olmadigimn sayag mabhallinde
kontroliinii yapmak,

j) Islem géren (takma, sokme, aparatlama, mithiirleme vb.) raporlarin takibini yapmak,

k) Sokiilen sayaglar ve bunlara ait raporlari, higbir hasar ve olumsuzluga neden olmadan
Sayag Takma S¢kme Bakim Ve Onarim Sube Miidiirliigiine intikal ettirip, atolyeye teslim etmek,

1) Borglu, isimsiz abonelik, anzali, sikéyetli, hesap kesme, abone ihtilafi ve on yillik damga
miiddetini doldurmus sayaglarin sokiimii i¢in raporlar: olusturmak,

m) Borcundan, isimsiz abonelikten ve hesap kesmeden dolay1 kapanan sayaclarin, agma
raporlarini olusturmak,

n) Yeni aboneliklerin sayaglarinn baglanmasi igin raporlarin hazirlanmasini saglamak,

0) Abonenin telefonla, dilekge veya sahsen yapmus oldugu sayag arizalar1 ile ilgili
miiracaatlar: aninda degerlendirmek ve bilgisayara kaydini yapmak, : '

) Abone tarafindan sikdyetli saya¢ degisimi, normal saya¢ degisimi, ¢ap biiylitme, ingsaat
aboneligi iptali, abonelik yikim iptali, hidrofor sayagc iptali, abone ihtilafi (borg), emniyet kilidi ve
kay1p sayag miiracaatlarini almak,

"~ p) Degismeden donen veya cesitli nedenlerle degisemeyen (sayag yeri kilitli, sayag evin
icinde, Ustii ortilii vs.) sayac-sokme takma raporlarinin bilgisayara girisinin yapilarak son
durumlarinin takip edilmesini saglamak,

r) Zayii islem dilekgesini alarak sistem girislerini yapmak,

s) Yeni abone kaydi, yer degistirme (abone yenileme) abonelik sonlandirma, ingaat hesabi
kesmek ve abone kayitlarina iliskin her tiirlt is ve islemlerin diizenli bir sekilde yapilmasini ,
saglamak, - ASLI GIBIDIR
s) Abonelik islemlerine iliskin kayitlarm eksiksiz olarak tutulmasini, belgelerin korunmasini
saglamak,

t) Abone sozlesmelerini kurum adina imzalamak,

u) Ilcelerde, sayag okuma personeli ve sayag sokme takma personelinin fteSpitietr
olduklar1 usulsiiz su kullanimlarim Kagaksu Sube Mildirligtne bildirmek, i\ T \OTCY ¢

// , /
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i) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Sube Miidiirlerinin idari gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 27- (1) Sube Miidiirlerinin idari gérev ve yetkileri sunlardr:

a) Kendisine bagli Sefliklerin biitiin hizmet ve islemlerini genel ve kurum mevzuati
cercevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, kurum biitge ve i programlarin dikkate alarak
uygun prensipler koymak suretiyle yonetmek, ¢alisma programlarinin gergeklesmesi igin ‘gerekli
tedbirleri almak, teknolojik yeniliklerin kullamlmasini saglamak.

b) Gorevleri ile ilgili kanun, tiizik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili
calismalara katilmak, gérev ve yetkileri igerisine giren konularda Daire Bagkanligt Makamina
onerilerde bulunmak,

¢) Hizmetin ifasinda personele kesin ifadeli, agik, yazili ve sozlii emirler vermek, verilen
emirlerin takibini yapmak, astlardan gelen teklifleri degerlendirmek personel arasinda
koordinasyonu saglamak,

¢) Kendisine bagh Sefliklerdeki islerin yiiriitiimiinii saglamak,

d) Gérev ve yetkileri igerisinde bulunan konularda kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar
yapmak,

e) Daire Baskanligi Makami ve Genel Miidiirlik Makamina sunulan onay ve mucipleri
kontrol etmek, Daire Bagkanina sunmak,

f) Yonetim kuruluna sunulan kararlar1 kontrol etmek ve Daire Baskanina sunmak,

g) Calismalarda etkinligi artirmak, is akisim hizlandirici ve israfi dnleyici tedbirler almak,

5) Kendisine bagh seflikler ile alt birimlerinin yillik ¢alisma programini yapmak,

h) Kendisine bagl personele saatlik, yillik ve mazeret izni vermek, saatlik, yillik ve mazeret
izni teklifinde bulunmak,

1) Demirbas esyamn talimatlara uygun olarak kullanilmasini ve korunmasim saglamaya
yonelik tedbirleri almak,

i) Midirliige bagl servislerin her tiirli gereksinimlerini (kurtasiye, demirbas vb.)
belirlemek,

j) Gorev alamindaki isleri, mevzuat, Genel Midiirliigtin kalite politikasi, ¢alisma prensipleri
ve amirlerinin talimatlar1 geregince sonuglandirmak,

k) Amirlerince verilen, galisma alanina giren diger benzeri gérevleri yapmak.

(2) Sube miidiirleri, is bu yonerge ile verilen gérev ve yetkilerle caligmalarindan dolayt,
ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Abone Isleri Dairesi Bagkanina kars1 sorumludur.

Seflerin idari gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 28- (I) Kendisine birim sorumlulugu verilen memurlar, birim Sefinin yetki ve
sorumluluguna haizdir.

(2) Seflerin idari gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Servisin ve gorevlendirildigi birimin, biitiin hizmet ve islemlerini genel ve kurum
mevzuati cercevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, kurum biitge ve is programlarin
dikkate alarak yonetmek,

b) Gorevleri ile ilgili kanun, tiizik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili
¢alismalar yapmak,

¢) Hizmetin ifasinda personele kesin ifadeli agik, yazili ve sozli emirler vermek, verilen
1e{rmrle.rm tak1b1r}1 yapmak, astlardan gelen teklifleri degerlendirmek grsonae]@?ggfm?;

oordinasyonu saglamak, =
¢) Gorev ve yetkileri igerisinde bulunan konularda kurum i¢i ve kurum disi 'yazigmalar
yapmak, ' Ve

d) Calismalarda etkinligi artirmak, i akigini hizlandiric: ve israfi 6nleyici tedbirler almak,

e) Servisin ve gorevlendirildigi birimin ¢alisma programini yapmak, =R —

f) Personeli servis islemleri hakkinda bilgilendirmek ve egitmek,




g) Personelin mesai saatlerine uygun olarak goreve gelmelerini saglamak ve takip etmek,

§) Amirine personeli igin saatlik ve yillik izin teklifinde bulunmak,

h) Demirbag esyanin talimatlara uygun olarak kullamlmasini ve korunmasim saglamak,

1) Sefligine bagl servislerin her tiirlii gereksinimlerini (kurtasiye, demirbag vb.) belirlemek,

i) Amirlerince verilen, ¢aligma alanina giren benzeri diger gorevleri yapmak.

(3) Servis sefleri, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolayi, ilgili
kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Abone Isleri Dairesi Bagkanina ve Sube Miidtirlerine
kars1 sorumludur.

Tasmir Kayit Yetkilileri

MADDE 29- (1) Tasiur kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢aligma
unvanina bagl kalmaksizin, taginir kayit ve islemlerini, Taginir Mal Y6netmeliginde belirtilen usule
uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilir.

(2) Taginur kayit yetkilisinin gérev ve yetkileri sunlardur:

a) Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari teslim almak,
kullanima verilmeyen taginirlar sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Tasmirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve “tasinir mal yonetim hesap cetvellerini”, istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek,

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagimirlari ilgililere teslim etmek,

¢) Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmast icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak,

d) Ambarda ¢alinma veya olagantistli nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

e) Ambar sayimini ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar: harcama yetkilisine bildirmek,

f) Kullammda bulunan dayanikli tasimrlart bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

g) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

) Kayitlarini tuttugu tagimirlarin yonetim hesabimi hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak {izere tagimr kontrol yetkilisine teslim etmek,

h) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak,

1) Ambarlarim devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

(3) Tasimir kayit yetkilileri, ASKI portal sisteminde kullanim yetkisine gore tahsis edilen
“kullanic1 adi ve sifresi” muhafazasinda ilgili mevzuat cercevesinde gizlilik ilkesine uymakla
sorumlu olup ayrica ig bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢aligmalarindan dolayi, ilgili
kanunlara, yonetmeliklere ve hesap verme sorumlulugu ¢ergevesinde bagli oldugu Daire Baskanina
kars1 sorumludurlar.

Tasmr Kontrol Yetkilileri

MADDE 30-(1) Tasinur kontrol yetkililerinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Tasiur kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

b) Harcama Birimi Taginir Mal Yénetim Hesab: Cetvelini kontrol etmek ve imzalamak.. s

- V=1 P}
(2) Taginur kontrol yetkilileri, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerlgﬁggﬁ§§n{&%ﬁgah"

dolayn, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Miihendisler

MADDE 31 - (1) Miihendislerin gérev ve yetkileri sunlardir:




a) Daire Baskanligmin kendi alam ile ilgili islerde gegici ve kesin kabullerde uzman uye
olarak gérev yapmak, muayene ve kontrol islemlerinde uzman tiye olarak bulunmak,

b) Kendisine verilen gérevleri zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek,

¢) Gorev alamna giren konularda teknolojik ve glincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimast gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karan
almak iizere amirine iletmek, :

¢) Diger birimlerle is iligkileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarim gozetmek ve
degerlendirmek,

d) Yetkinlikleri itibariyle goérevlendirilmesi durumunda ig egitici olarak egitim
programlarina katilmak,

¢) Daire Bagkanliginin kartli sayag alimlarinda teknik sartnameleri hazirlamak,

f) Amirlerince verilen benzeri diger gorevleri yapmak.

(2) Miihendisler, ig bu yénerge ile verilen gorev ve yetkilerle calismalarindan dolayi, ilgili
kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Bagkani, Sube Midiirii ve Sefine kars sorumludur.

Teknisyen ve Teknikerler

MADDE 32 - (1) Teknisyen ve Teknikerlerin gorev ve yetkileri sunlardur:

a) Gorev, yetki ve sorumluluklarla ilgili ¢aligma yonergesini uygulamak,

b) Gecekondu yikimindan, insaat sayaci iptalden veya abonelik iptalinden gelen sayaglari
muayeneye tabii tutarak ¢ikan sonucu bilgisayara islemek ve aboneyi hesap kesmeye yonlendirmek,

¢) Evraklarn yasal siire i¢inde cevaplanmasini saglamak,

¢) Tarifeler ve Abone Hizmetleri Yénetmeligi ile galigma y&nergesinin ilgili boliimlerini
uygulamak,

d) Yaptig1 ve yaptirdigi tiim ¢aligmalarin, kayitlarim diizenli ve saglikli olarak tutmak, ilgili
birimlere ve gérevlilere zamamnda intikalini saglamak,

e) Kendisine tahsis edilen bilgisayar sifresini muhafaza etmek, baskalarinin kullanmasini
Oonlemek,

f) Kagaksu Sube Midiirliigii personeli tarafindan sokiilerek getirilen sayaglarin bilgisayar
kontrollerini yaparak gikan sonucu sisteme islemek,

g) Demirbas esyay: talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,

§) Gorevlerini kanun, yonetmelik, yonerge, Ankara Biiyiiksehir Belediye Bagkanlig:
Meclisi ve ASKI Genel Midiirliigii Yonetim Kurulu Kararlari, genelge ve emirlerine gore yapmak,

h) Karth sayag iptalinden gelen sayaglari, muayeneye tabii tutarak ¢ikan sonucu bilgisayara
islemek ve aboneyi hesap kesmeye yonlendirmek,

1) Bilim Sanayi ve Teknoloji II Miidiirligii'nce yapilan saya¢ muayene sonuclarinin
bilgisayara giriglerinin yapilmasi ve muayene rapor niishalarinin dosyalanmasi saglamak,

i) ASKI portal iizerinden kendisine verilen “kullanici ad1” ve “sifreleri” ile yapmis oldugu
her tiirlii is ve islemlerden sorumludur.

j) Amirlerince verilen benzeri diger gorevleri yapmak.

(2) Teknisyen ve Teknikerler, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan
dolayy, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagh oldugu Daire Baskani, Sube Midiiri ve Sefine kars1
sorumludur.

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenleri

MADDE 33 - (1) Veri hazirlama ve kontrol isletmenlerinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Giris bilgisinin, yonergelere ve standartlara uygun bigimde ve dogru; gleﬁfg%fgdn ;
denetlemek, FADE N A AR

b) Belirlenen bigimde, alfabetik ve sayisal bilgiyi kaydetmek, e

¢) Kaynak belgelerdeki eksiklik ve hatalan gozlemlemek ve diizeltilmek tizere kaynaga geri__.

vermek, / ‘ __A
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¢) Kullanmis oldugu bilgisayar ve gevre birimlerini bakimhi ve galisir durumda
bulundurmak,

d) Demirbas esyay1 talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,

e) ASKI portal iizerinden kendisine verilen “kullanici adr” ve “sifreleri” ile yapmis oldugu
her tiirlii is ve islemlerden sorumlu olmak,

f) Amirlerince verilen benzeri diger gorevleri yapmak.

(2) Veri hazirlama ve kontrol isletmenleri, is bu ydnerge ile verilen gorev ve yetkilerle
calismalarindan dolayr, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagh oldugu Daire Baskani, Sube
Miidiiri ve Sefine karst sorumludur.

Memurlar

MADDE 34 - (1) Memurlarin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Gorevli bulundugu Seflikteki islemler ile ilgili faaliyetleri, kanun, tiiziik, yonerge, talimat,
genelge ve genel yazilara uygun olarak yapmak,

b) Demirbas esyay1 talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,

¢) Kendilerine havale edilen siireli ve stiresiz yazilarla ilgili islemleri ikmal etmek, isi biten
evraklar dosyalamak ve kayitlarim tutmak,

¢) ASKI portal tizerinden kendisine verilen “kullamct adr” ve “sifreleri” ile yapmi§ oldugu
her tiirlii is ve islemlerden sorumlu olmak,

d) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Memurlar, 1$ bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle caligmalarindan dolayi, ilgili
kanunlara, yonetmeliklere ve bagl oldugu Daire Bagkani, Sube Mudirt ve Sefine karst sorumludur.

Bilgisayar Isletmenleri

MADDE 35- (1) Bilgisayar"1$1etmenler'1n'1n gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Amirlerince verilen her tiirlii yazigmay1 elektronik ortamda yapmak,

b) Gorevi ile ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb.)
her tiirlii veriyi yiiklemek, ;

¢) Kendisine verilen gorevleri subenin diger personeli ile isbirligi igerisinde ylrtitmek,

¢) Kendisine tahsis edilen bilgisayar ve diger donanimi, calisir durumda tutmak ve bunun
icin gerekli tedbirleri almak,

d) ASKI portal tizerinden kendisine verilen “kullanici ad1” ve “sifreleri” ile yapmis oldugu
her tiirlii is ve islemlerden sorumlu olmak,

¢) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Bilgisayar isletmenleri, is bu yoénerge ile verilen gorev ve yetkilerle caligmalarindan
dolayi, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagl oldugu Daire Baskani, Sube Mudiirt ve Sefine karst
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge P

MADDE 36 —(1) Yonetim Kurulunun 22.02.2019 tarih ve 2019/42 s%@@@géréﬁ%ﬂéﬁii%hl
edilen “ASKI Genel Mudirligi Abone Isleri Dairesi Baskanlhign Gorev, Yetki ve Calisma
Yonergesi” yirtirlikten kaldirilmistir. '

\\ o~




Yiiriirlik _
MADDE 37 — (1) Bu Yoénerge, Ankara Su ve Kanalizasyon [daresi Genel Miidiirligi

Yonetim Kurulu’nun kabul tarihi itibari ile yliriirliige girer.

Yiiriitme .
MADDE 38 —(1) Bu Yonerge hikiimleri, Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel

-Miidiirii tarafindan ytrtitiiliir.

ASLI GIBIDIK,
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