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BIRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC VE KAPSAM:

Madde 1-

Bu Yonetmelik Tekirdag Belediye Baskanligi,Su ve Kanalizasyon Miidiirliigiiniin gorev,yetki
ve sorumluluk alanlar ile 1lgili ¢alisma esaslarini belirlemek amaci ile diizenlenmistir.

KURULUS VE HUKUKI DAYANAK:

Madde 2-

Tekirdag Belediye Meclisinin 04.10.2006 tarih ve 331 sayili karar1 ile miistakil Midiirliik
olarak kurulmus olan Su ve kanalizasyon Midiirliigiine ait bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye
Kanunu hiikiimleri ile sair ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

MUDURLUGUN TANIMI:

Madde 3-

Su ve Kanalizasyon Midiirliigii; 5393 Sayili Belediye Kanununa gore kurulmus,halkimiza su
ve kanalizasyon hizmetlerinin gotiiriilmesinde olagan {istiin ¢aba sarfederek 6zveri ile ¢alisan
bir birimdir.Belediye Bagkani ve Baskan Yardimcisinin vermis oldugu yetki simirlar1 i¢inde
Tekirdag halkmin alt yapr ile ilgili en 1yi hizmeti alabilmesi i¢in gorevini icra etmektedir.

MUDURLUGUN CALISMASI iLE iLGiLi MEVZUAT VE TANIMLAR:

Bu yonetmelikte gecen,;
Belediye :Tekirdag Belediyesini

Bagkanlik :Tekirdag Belediye Baskanligmi

Miidiirliik : Su ve Kanalizasyon Miidiirliigiinii

Seflik : Su ve Kanalizasyon Miidiirliigline Baglh Seflikler

Birim :Su ve Kanalizasyon Miidiirliigiine Bagh Alt Birimi

Personel : Su ve Kanalizasyon Miidiirliiglinde goérevli tiim personeli
IKINCI BOLUM

GOREV VE SORUMLULUKLAR
Madde 4-
Miidiirligiin Gorevleri:

1.Sehrin su ihtiyacin karsilamak i¢in her tiirlii 6nlemi alma.



2.Atik sularin ve yagmur sularmin alic1 ortamlara verilmesini saglamak.

3.Sehrin su, kanalizasyon ve yagmursuyu hatlarinin tamamini kontrol altinda bulundurarak
ihtiya¢ duyulan yerlerin planlamalarini yapmak.

4.Sehirdeki icme suyu hatlarinin kontroliinii yapmak.
5. Sehre getirilen suyun, su depolar1 arasindaki su seviyesini siirekli kontrol altinda tutmak.
6.Sehirde olusan su arizalarina zamaninda miidahale etmek ve su israfin1 6nlemek.
7.Sehirdeki ana isale hatlarinin bakimmi yapmak.
8. Su kuyularmin ,su depolarmin ve terfi merkezlerinin bakimlarini yapmak
9.Yeni su hatlarin1 dosemek.
10.Kacak su baglantilarin1 engellemek.
11.Sehirdeki kanal arizalarina miidahale etmek.
12. Kanalizasyon bacalarmz siirekli temizlemek ve kontrol etmek.
13.Belirlenen giizergahlara yeni kanal hatlar1 dosemek.
14.Yagmursuyu 1zgaralarmi rutin araliklarda temizlemek.
15.Yagmur suyu hatlarmin bakimmi ve temizligini yapmak.
16.Kacak kanal baglantilarini takip etmek ve engellemek.
17.Sehre verilen igme ve kullanma amacli suyun aritilmasini saglamak.

18.Belediye Saglik Isleri Miidiirliigii tarafindan yapilan, icme suyu dezenfekte ¢alismalarina
yardimc1 olmak.

19.1¢me suyu kalitesi icin yi1l boyunca gerekli analizlerin ve testlerin yapilmasi i¢in Belediye
Saglik Isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alismak.

20.Sehrin u¢ noktalarindaki klor seviyesini kontrol altinda tutulmasi calismalarina destek
vermek.

21.Sehirdeki evsel atik sular1 biyolojik olarak aritmak,giinliik analizlerini yaptirmak.

22.Y1l boyunca Miidiirliik hizmet alanlarinda kullanilacak malzemeleri belirleyerek, ilgili
evraklar1 diizenlemek.

23.Mal ve Hizmet alimlar1 i¢in gerekli ihale dokiimanlarini hazirlamak.
24.Mal ve Hizmet alimlarini ihale ederek,hakkedisleri hazirlamak.

25.Midiirliigiin kullanacagi arag ve gerecleri siirekli ¢alisir halde tutmak ve organize etmek.



26. Personelin izin ,mesai ve normal ¢aligmalarini diizenlemek.
27. {limizi alt yapisi acisindan en verimli hale getirilmesi igin gerekli arastirmalar1 yapmak.

28. Alt yap ile ilgili planlama, kontrol ve koordinasyonu saglamak ve bu amagla egitim
calismalarini gergeklestirmek.

29. Yapilan ¢aligmalarin tamamindan Bagkanlig1 bilgilendirmek.

iC BUNYEDE GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
A-YoOnetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda bu gorev yetki ve sorumluluklarin
Ozleri degismez sadece en iist yonetim kademesinden baglayip en alt yonetim kademesine
dogru kapsam ve sinirlar1 daralir. Ydneticilere iliskin bu genel ve ortak gorev yetki ve
sorumluluklar ileride her birim i¢in belirtilen 6zel gérevlerin zamaninda ve amaca uygun bir
bicimde yapilmalarinin 6n sartlar1 niteligindedir. Bu nedenle her yonetici hangi yonetim
kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek durumundadir.

Y 6netmeligin bu bolimii, Miidiirliigiin kurulus biitiinii iginde yer alan kademelerin hepsinde
ortak olan bu goérevlerin her birim kademelerin ayr1 ayr1 tekrar edilmemesi i¢in diizenlenmistir.

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari icerisinde sunlar vardir.
al- Planlama-Programlama :

*  Amaca ulasmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bi¢iminde ¢alisma planlar1 ve
programlarin1 hazirlamak, hazirlatmaktir.

* Yetkisi i¢ginde olan plan ve programlar1 onaylamak, yetkisi i¢inde olmayanlar bir iist
kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.

* Bu ¢aligmalar sirasinda yasalarin, ¢alisma ilke ve kosullarin sinirlar1 iginde kalmay1
gozetlemek.

a2- Diizenleme :

* Isle ilgili hizmet bosluklarmnin veya girisimlerinin olup olmadigin arastirmak, bunlari
giderici tedbirler almak.

* Isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamanimnda saglanmasini
goriip, gozetlemek.

* s ile ilgili calisma adimlarini gdzden gegirip saptamak ve bunlara uyulmasimi saglamak.
a3- Koordinasyon :
* Isin yapilmas1 sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iliskiler kurulmasi

gerektigini ve bu iligkilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.
* Bu iligkileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.



a4- Uygulamal yonetim - izleme, denetleme, degerlendirme :

* GoOrevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.

* Asil gorevli ilgili yazisma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de yapmak,
yaptirmak.

* Uygulamanin gorevin yapilisiin belli asamalarinda sonuglar1 6grenmek iizere bir
degerlendirme diizeni kurmak.

*  Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlar1 ¢ozmek, veya ¢oziim onerisiyle st
kademeye sunmak.

a5- Bilgi verme :

Gorevin yapilisinda ve sonuglanmasindan bir iist kademedeki yoneticiye veya diger ilgili ve
yetkililere devamli olarak bilgi vermek.

a6- Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar :

Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cevaplandirma islemlerine iliskin 6n
yazigmalar1 yapmak, yada bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimmi diizenlemek,
yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, stratejik planin hazirlanmasi i¢in
gerekli olan kendi birimiyle ilgili bilgi ve belgelerini, birimin performans programini, birimin
yillik blitce program onerilerini ve birim faaliyet raporlarmi hazirlamak,

a7- Inisiyatif :

Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali gorevi yerine getirmek i¢in yaratici olmali,
once davranmali, is1 baslatip sonuclandirma yetenegi bulunmalidir. Yonetici gorevin
yapilisinin her asamasinda Yasalarin, Caligma ilkesi ve kosullarmin ¢izdigi smira kadar
ilerlemekten ¢gekinmemelidir.

a8- Sec¢me ve Karar verme :

Yonetici, gorevin her sathasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢oziimler arasinda
bir secim yapma, son olarak da karar ve se¢im yetkilerinin (her konu i¢in) hangilerini bizzat
kullanip, hangilerine {ist yonetim kademesine aktarmasi gerektigine sahip olmalidir.

a9- Kolaylastirma :

Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak i¢in devamli olarak care ve tedbirler
aramalidir.

al0- Degistirme :

Yonetici program uygulamalarinda ortaya c¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi
tasimalidir.

all- Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma :



Yonetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak
yararlanmay1 amag bilmeli ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.

al2- Gelistirme :

Yonetici kendi biriminin kurulusunu, personelini, gorevini yerine getirmeyle ilgili ilke kosul
ve iglemlerini stirekli olarak gelistirme yollarmmi aramali, modern yonetim ilkelerindeki
gelismeleri izlemelidir.

al3- Devamhhk :

Yonetici, biitiin c¢aligmalar1 basindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve
diizenlemelidir.

al4- Liderlik :

Y 6netici, tutum ve davraniglari ile elemanlarmin saygi, itaat ve glivenlerini saglamalidir.

al5- Moral:

Y 6netici, elemanlarmin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven duygularini
beslemelidir.

al6- Takdir ve Ceza :

Y onetici, yiirtirliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde ceza vermek
yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir. Belli donemlerde sicil formlarmi doldurmakta bu
yetkiye girer.

al7- Disiplin :

Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulasmay1 saglayacak temel ilke ve kosullara kesinlikle
uyulmasini saglamalidir.

al8-Ortam:

Y Onetici gorevin yapilmasi icin gerekli ortam, ara¢ ve geregleri, biiro kosullarini da
saglamalidir.

Madde 5-
a)Su ve Kanalizasyon Miidiiriiniin Gorev-Yetki ve Sorumluluklari:

Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitilmesini saglamak,

Alt birim yetkilileri arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan alt birim yetkililerinin yerine, bir bagskasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin
aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak,



3- Belediye Baskaninca Enciimene se¢ilmesi veya gorevlendirilmesi,Miidiirliikk gorev,yetki ve
sorumluluklari kapsamindaki konularda Belediye Enciimen toplantilarina {iye olarak katilir.

4- Personelin gizli sicillerini diizenlemek; her tiirlii 6zlik ve sosyal haklarini izlemek;
miidiirliglin calisma konular1 ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

5- Midiirliik servislerinin planl ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve ¢aligmalarini izlemek,
denetlemek,

6- Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili
yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,

7- Midiirliigiin ¢alismalarint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢aligma
programi hazirlamak, Bagkanligin onayina sunmak,

8- Baskanlikca onaylanan ¢alisma programinin gerceklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin
etmek,

9- Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢aligmalar1

degerlendirmek,

10- Miidiirliige ait biitiin kisimlarin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek,

11- Midiiriyetin kurulusuna ve yaptigi gorevler i¢in ileriye doniik hedefler gostermek,
12- Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve islemlerinin amagclara, iyi mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini igeren i¢ kontrol

giivence beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek,

13- Midiirliiglin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli konulara iliskin
farkli yollar ve ¢ozlimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

14- Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ile ilgili hedefleri gergeklestirmek,

15-I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda mahkemelere bilgi,
belge ve kolayliklar saglamak,

16- Miidiir, gorev ve ¢alismalar1 yoniinden Belediye Bagkani ve Belediye Baskan Yardimcisina
kars1 sorumludur. Baskanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri
de yapar.

b) Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Genel Nitelikler:
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¢) Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Ozel Nitelikler:

1.Teknik 6grenim gerektiren yiiksek 6grenim kurumlarinin kadronun gorev alam ile ilgili

egitim ve 6gretimde bulunan en az lisans boliimlerinden mezun olmak.
2. Sicil raporlarina gore son ti¢ yillik hizmetinde basarili olmak.



3. Biiyiiksehir, I, Ilce Belediyelerinde veya Kamu Kurum ve Kuruluslarmimn gorev alani ile
ilgili birimlerinde en az 3 yil ¢alismis olmak.

4. Ingilizce, Fransizca veya Almanca dillerinden bir tanesini orta derecede bilmek tercih
nedenidir.

5. Yoneticilik yetenek ve sorumluluguna sahip ekip galismasina uyumlu, insan iliskilerinde
basarili yapida olmak.

SEFLERIN GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
Madde 6-
A-)GENEL iDARI HIZMETLER SEFLIiGI

Yazi Isleri Birimi

1-Miidiirlige ait i¢ ve dis yazismalar1 yapmak.

2-Miidiirliigiin gelen ve giden evraklarini diizenlemek ve arsivlemek.
3-Belediye Enciimeni ve Belediye Meclise ilgili yazigsmalar1 yapmak.

Personel Isleri Birimi

1-Daimi is¢i ve kadrolu personellere ait hasta sevk ve yillik izinlerini hazirlamak.
2-Daimi is¢i ve kadrolu personellerin ailelerine ait hasta sevklerini hazirlamak.
3-Daimi is¢ilere ait aylik puantaj ve mesai cetvelleri hazirlamak.

4-Daimi is¢i ve kadrolu personellere ait harcirahlar1 hazirlamak.

5-Kadrolu personellere ait eczane 6demelerini hazirlamak.

6-Birim ici personel gorevlendirilmelerini takip etmek.

7-Personeller ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

ihale isleri Birimi

1-Midiirliigiin y1l boyunca kullanacagi malzemeleri belirlemek ve ilgili evraklar: diizenlemek.
2-Gerekli ihale dokiimanlarini hazirlamak , ihale etmek ve hak edisleri hazirlamak.

3-Mal Alimlarina ait Tagmir Mal Giris ve Cikislarini takip etmek.

a) Genel Idari Hizmetler Sefliginin Gorevleri

1. Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini seflik diizeyinde yerine getirmek.

2. Mudiirliik katina imzaya sunulacak evrakin yazi islerine yazisma sistemine uygun olarak
hazirlatip imzaya sunmak.

3. Yazilarin yurtrliliikteki prensiplerine uygunlugunu, koordinasyon yapilip yapilmadigini
kontrol etmek, faaliyetlerin yonlendirilmesi i¢in gerekli standartlar ve hedefler 6nermek

4. Gelen ve giden tim evrakin kontrol etmek ve muhafazasimi saglamak ve denetlemek.
5. Mudurlugun aylik ve yillik faaliyetleriyle ilgili olarak hazirlanan raporlar1 Miidiire iletmek.
6. Tamamlanmis olan faaliyetlerin mevcut durumunu nitelik ve nicelik olarak baslangicta

konulmus bulunan standartlarla karsilastirmak, sapmalarin nedenlerini arastirmak,
degerlendirme sonuglarin1 Miidiirtine iletmek.



7. Her tiirli genelge, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini takip etmek, saklamak, gerektiginde
ilgili personele iletmek.

8. Su ve Kanalizasyon Midurltigiinti, personel durumu, arag gere¢c donanimi, Miidiirliik yetki
ve sorumluluklar1 agisindan en verimli calisma diizenini ve hiyerarsisini kurmak ve
yonetilmesini saglamak amaciyla calismalar yapmak ve ihtiya¢ duyulan arag geregleri temin

etmek, Miidiire gerekli bilgilendirmeyi yapmak.

9. ilgili ihale kanunlar1 geregince ihale hazirliklarin1 yapmak, yonetmelikler cercevesinde
ddeme ve harcama evraklarini tanzim edip diizenlemek.

10. Mudiirliikte tutulmasi gereken evrak, personel, 6nerge, mali isler, ayniyat, 6zlitk haklar:
ile ilgili defter ve dosyalarin diizenli ve gerektigi gibi tutulmasi ve uygun ortamlarda

saklanmasini saglamak.

11. Bagl personelin yillik izin kullanis zamanlarmi tespit etmek, personelin mesai saatlerinde
ilgili mevzuat geregi calismasini saglamak ve bunun igin gerekli 6nlemleri almak

12. Mudirliik makamiin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
b) Genel idari Seflik Yetkileri:

1.Mudirligtin islevlerine iliskin gorevlerin Miidiiriyet ve Baskanlik Makaminca uygun
gortilen programlar geregince ytriitiilmesini saglama yetkisi.

2. Mudurlugin islevlerinin yuriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin alinmasi igin
Midiuriyet Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

3. Sefliginde gorev yapan personelin diizenli calismalarini saglamak ve denetlemek yetkisi.
4. Sefliginde baghh memurlar1 yonetmek, oneri ve talimatlar verme yetkisi.

5. Seflikte yuriitiilen tim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu cercevesinde koordine
etmek, planlamak ve programlamak yetkisi.

6. Su ve Kanalizasyon Mudiirliigii personeline gerekli hallerde 6ziir izni verme, yillik izin
kullanma zamanlar1 tespit etmek, disiplin, takdirname, 6diil yer degistirme gibi personel
islemleri i¢cin Miidtire onerilerde bulunma yetkisi.

7. Mudurlik makami tarafindan verilecek diger yetkiler.

8.5efligin gorev,yetki ve sorumluluklar: acisindan,Miidiirden sonra tam olarak yetkilidir.

¢) Genel Idari Sefinin Sorumluluklari:

Sefligin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasmdan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasmdan Miidiire kars: sorumludur.

d) Genel idari Sefin Gerekli Genel Nitelikleri:
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e) Genel Idari Sefin Gerekli Ozel Nitelikleri:



1. Yiiksek okul mezunu olmak.(Teknik seflik i¢cin; Teknik Yiiksek Okul ¢ikislilar tercih edilir.)
2. Kurum igerisindeki ilgili birimlerinde en az 3 y1l galismis olmak.

3. Bolum itibariyla 6zellik arz eden seflikler icin yeterli mesleki egitim gormiis olmak veya bu
alanda en az 3 yil gorev yapmis bulunmalk, ilgili ara¢ ve gere¢ kullanma ehliyetine sahip
olmak.

4. Gorevleriyle ilgili alanda kurs veya seminerlere katilarak, basarili olanlar tercih edilir.

5. Sicil raporlarina gore son ti¢ yillik hizmetinde basarili olmak.
B) PLANLAMA ETUD ve PROJE SEFLiGI

a) Planlama Etiid ve Proje Sefliginin Gorevler ve Yetkileri:
1-Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini seflik diizeyinde yerine getirmek,

2-Su ve Kanalizasyon Mudurlugu gorev alanindaki konularda alternatif sistemleri arastirmak
ve gelistirmek ile yurt i¢i ve yurt dis1 kurum ve kuruluslarla dogrudan veya dolayl
isbirliginde bulunulmasin saglamak.

3-Su ve Kanalizayson Miudirltigti biinyesinde yapilmakta olan calismalarin, Tekirdag alt
yapisi agisindan en verimli hale getirilmesi igin gerekli arastirmalar1 yapmak, planlama,
kontrol ve koordinasyonu saglamak ve bu amagla egitim calismalarini gerceklestirmek.

4-Su ve KanalizasyonMudiirltigii blinyesinde yapilacak olan tiim faaliyetlerin, Midir ile
koordineli olarak projelerinin hazirlanmasi, haritalariin ¢ikartilmasini ve bilgisayar ortamina
aktarilmasin saglamak.

5-Su ve Kanalizasyon Miudiirliigti gorev ve yetkileri ile uygulama sisteminin en verimli
diizeyde calismasi amaciyla mevcut yapilanmanin ve uygulamalarin Tekirdag daki altyap:
kapasitesini kaldiracak sekilde yapilmasina yonelik programlar hazirlamak veya hazirlatmak.

6-Mudiirliik galismalar: icin gerekli olan plan, proje ve haritalarin hazirlanmasi, bilgisayar
ortamina aktarilmasi. Bilgisayar ortaminda hazirlanan Miudiirliikk calismalarinin sayisal
ortamda planlanmasi ve denetlenmesini saglamak.

7. Su ve Kanalizasyon Miudurlugii calismalari sirasinda elde edilecek istatistiksel bilgileri
degerlendirerek, alternatif calismalar: belirlemek Miidurliik ¢alisma raporlarini hazirlayarak
haftalik ve aylik olarak Miidiire sunmak.

8-Su ve Kanalizasyon Miudurlugi ¢alismalar: icin standartlar gelistirmek, bunlar1 koordineli
olarak Midurluk calismalarina uygulamak, sonuglar1 hakkinda Su ve Kanalizasyon
Midurtine bilgi vermek.

9-Mudirliik faaliyet izleme formlarim1 hazirlamak, ihale ve yatirim projelerinin siirelerini
takip etmek, degerlendirerek Miidiire sunmak

10. Tekirdag Belediyesi Su ve Kanalizasyon Miudurltigu biinyesindeki tim seflikler igin
tanimlanan genel yetkileri kullanmaya.

11. Kendisine bagh calisanlar ve diger personel ile toplantilar yapmak, onlara gorevler
vermek.

12. Gunliuik isleri planlanmak.
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13. Gorevinin gerektirdigi kurum ve kuruluslarla koordinasyon ve isbirligi tesis etmek.

14. Sefligin gorev,yetki ve sorumluluklar: agisindan,Miidiirden sonra tam olarak yetkilidir.
C) UYGULAMA ve BAKIM SEFLiGI

a) Uygulama ve Bakim Sefliginin Gorevleri:

Su Ariza Birimi

1-Bagh oldugu iistlerinden aldig1 talimatlar ¢ergevesinde sehrin su ihtiyacini karsilamak ig¢in
her tiirlii nlemi almak.

2-Sehirdeki icme suyu hatlariin kontroliinii yapmak.

3-Sehre gelen suyun depolar arasindaki seviyesini stirekli kontrol altinda tutmak.

4-Sehirde olusan su arizalarina zamaninda miidahale etmek ve su israfin1 nlemek.

5-Sehirdeki ana ishale hatlariin bakimini yapmak.

6-Su kuyularinin ,su depolarinin ve terfi merkezlerinin bakimlarini yapmak.

7-Yeni su hatlarin1 dosemek.

8-Kacak su baglantilarini engellemek.

Kanal Anza Birimi

1-Bagli oldugu iistlerinden aldig: talimatlar ¢ercevesinde sehirdeki kanal arizalarina miidahale
etmek.

2-Kanalizasyon bacalarmi siirekli temizlemek ve kontrol etmek.

3-Belirlenen glizergahlara yeni kanal hatlar1 dosemek.

4-Yagmursuyu 1zgaralarini rutin araliklarda temizlemek.

5-Yagmur suyu hatlarinin bakimini ve temizligini yapmak.

6-Kacak kanal baglantilarini takip etmek ve engellemek.

Elektrik Ariza Birimi

1-Corlu ve Asagi Sevindikli Su kuyularindaki her tiirlii elektrik arizalarmin tespiti, giderilmesi
ve mekanik arizalarmin saptanmasini saglamak.

2-Isale hattinda meydana gelen arizalarin tamirini ve yenilenmesini saglamak.

3-Terfi merkezlerinde meydana gelebilecek elektrik arizalarmi tespit etmek ve gidermek.
4-Kanalizasyon servisine bagli aritma merkezlerindeki elektrik arizalarinin tespiti ve
giderilmesini saglamak.

UCUNCU BOLUM
CALISMA SEKLI VE ISLEYiS

Madde 7-

Midurltuge gelen yazilarin tamami gelen evrak kayit defterine kaydedilir, Mudyiir tarafindan
okunup geregi yazilarak imzalanan evrak isleme konulur.

Onay icin hazirlanacak evrak, incelendikten sonra gerekli gortilurse, ilgili birimlerden goriis
aliarak, degerlendirilip ve onaya hazirlanir, gortisler gerekgeli ve acik olarak belirtilir.

Valilik Makami ve diger Makamlarin Onayina tabi kararlarin, ivedi, stireli ve diizenli olarak
yapilmas1 gereken faaliyetlerin ve evraklarin zamaninda yapilmasi ve takibi gorevlisince
titizlikle yerine getirilir.
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Mevcut mevzuat ve usul ve esaslar dikkate alinarak gorevin iyi bir sekilde ytiriittilmesi temin
edilir.

Madde 8-

Su ve Kanalizasyon Midirliigiunde dizenli olarak tutulacak evrak, defter ve dosyalar asagida
belirtilmistir.

1-Gelen Evrak Defteri

2- Giden Evrak Defteri

3-Zimmet Defteri

4-Valilik Makam1 Dosyas1

5-Belediye I¢i Yazisma Dosyasi
6-Vatandastan Gelen Evrak Dosyasi
7-Vatandasa Giden Evrak Dosyasi
8-Meclis ve Enclimen Dosyast

9-Meclis ve Enclimen Karar Dosyasi

10- Avans Dosyasi

11-ihale Odeme ve Ayniyat Dosyas1
12-Telefon ve Elektrik Odeme Dosyas1
13-Personel imza Dosyas1

14-Puantaj Dosyas1

15-Saglik ve Eczane Odemesi Dosyasi
16-Giinliik ve Aylik Mesai Takip Dosyast
17-Is¢i ve Kadrolu Personel Ozliik Dosyasi
18-Harcirah Dosyast

19-Biitce Evraklar1 Dosyasi

20-Giinliik Is ve Calisma Programi Takip Dosyasi

Madde 9-

12



Miudurluk faaliyetleri, yazismalar1 ve uygulamalar1 giinlitk ve muntazam olarak tutulur,
tutulan defter ve dosyalar diizenli bir sekilde arsivlenir. Arsiv, Genel Idari Sefin
Sorumlulugundadr.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 10-

Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

DORDUNCU BOLUM
YURURLUK VE YURUTME

Madde 11-
Bu yonetmelik Belediye Meclisinde kabul edildigi tarihte ytiriirltige girer.

Madde 12-
Bu yonetmelik Tekirdag Belediye Baskani tarafindan ytrtitultir.
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SU VE KANALIZASYON MUDURLUGU ORGANIZASYON SEMASI

BELEDIYE BASKANI

A

y

BELEDIYE BASKAN YARDIMCISI

A 4
MUDUR
A 4
A 4 A 4 A 4
Genel Idari Planlama ve Etiid Uygulama ve
Hizmetler Sefligi Proje Sefligi Bakim Oeflilli
v l v l N
Yazi O0leri Personel Ohale O0leri Su Ariza Kanal Elektrik
Birimi O0leri Birimi Birimi Arnza Ariza
Birimi Birimi Birimi
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