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MUSKi GENEL MUDURLUGU
ABONE iSLERI DAIRESi BASKANLIGI

CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Abone Isleri Dairesi Baskanligi’nin gérev, yetki ve
sorumluluguna iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu y&nerge, Abone Isleri Dairesi Baskanlig1 biinyesinde bulunan daire baskani,
baskanliga bagli sube miidiirleri ve sube miidiirliiklerine bagl alt birimlerde ¢alisan diger personeli

kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 20.11.1981 tarih ve 2560 sayil ISKi Kanununun 12, Ek 5 ve
Gegici 10. Maddelerine ve MUSKI Genel Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari

Y 6netmeligine istinaden hazirlanmstir.

MADDE 4- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

MUSKI

Genel Midiirliik
Genel  Miidiir
Yonetim Kurulu
Daire  Bagkani
Idare

Sube  Miidiirii
Personel
Abone

Bagli Birim

: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi’ni,

: MUSKI Genel Miidiirliigii’nii,

: MUSKI Genel Miidiirii’ni,

: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Y6netim
Kurulu,

: Abone Isleri Dairesi Baskani’ni,

: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii nii,

: Abone Isleri Dairesi Bagkanligi’na bagl ilgili sube miidiiriinii,
: Daire Bagkanlig1 biinyesinde ¢alisan diger personeli,

: MUSKI Genel Miidiirliigii ile igme suyu veya atiksu szlesmesi

yapan gercek ve tiizel kisileri
: Midiirliige baglh bulunan alt hizmet birimini,



IKINCI BOLUM
Teskilat ve Sorumluluk Alani

Teskilat
MADDE 5- (1) Abone Isleri Dairesi Baskanligi: Daire baskani, Daire Baskania bagl dért sube
miidiirliigii ve bu sube miidiirliiklerine bagli Seflik ve alt birimlerden olusur.

Sorumluluk Alanlar

MADDE 6- (1) Genel Miidiirliigiin hizmet simirlar1 dahilinde, Abone Isleri Dairesi baskanlig
tarafindan yiiriiten is ve islemlerin yerine getirilmesinde sube miidiirliiklerinin gorev tanimlarindaki isler
icin sorumluluk sinirlart agsagidaki gibidir.

a) Bat1 Bolgesi Abone Isleri Sube Miidiirliigii; Mentese, Ula, Yatagan, Kavaklidere, Milas ve
Bodrum ilgeleri sinirlar igindeki tiim mahallelerden sorumludur.

b) Dogu Bolgesi Abone Isleri Sube Miidiirliigii; Marmaris, Datca, Kdycegiz, Ortaca, Dalaman,
Fethiye ve Seydikemer ilgeleri sinirlart igindeki tim mahallelerden sorumludur

c) Tahakkuk Sube Midirliigi; Genel Midirligin hizmet alanindaki tiim ilge ve
mahallelerinden Sorumludur

¢) Tahsilat Sube Miidiirliigii; Genel Miidiirliigiin hizmet alanindaki tiim ilgce ve mahallelerinden
sorumludur

d) Miidirliiklerin alt birimlerinin sorumluluk alanini1 gosterir Ek-1 sayili cetvel bu yonergenin
ekinde bulunmaktadir.

e) Midirliklerin alt birimlerinde bulunan tiim personel dncelikli gorev alan1 Ek-1’de gosterilen
sorumluluk alani olsa da ofislere gelen tiim abonelerin her tiirlii is ve islemlerin yiiriitiillmesinden
sorumludur.

(2) Daire Bagkanliginin sorumluluk sahasi, memuriyet mahalli, Genel Midiirligiin hizmet
verdigi Mugla Ilinin tiim ilge ve mahalleleridir.

UCUNCU BOLUM
Abone isleri Dairesi Baskanhg Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Abone Isleri Dairesi Baskam

MADDE 7 - (1) Gayrimenkuliine su ve kanalizasyon hatt1 baglatmak isteyen gercek ve tiizel
kisilerin talepleri ile ilgili dilekgelerin neticelendirilmesini saglamak.

(2) Yeni abone kaydi, abonelik devri, aboneligin feshi ve abonelerle ilgili her tiirli islerin
diizenli sekilde yapilmasini saglamak.

(3) Abone sozlesmelerini Genel miidiir adina imzalamak.

(4) Tiiketilen su ve {iretilen atik su miktarlarinin tespit edilerek tahakkuk ve tahsilatini
yapilmasini saglamak ve faturalarin abonelere teblig edilmesini veya birakilmasini saglamak.

(5) Su sayaglarinin montaj ve de montaji ile bakim ve kontroliiniin yapilmasini saglamak.

(6) Sutahakkuklarindaki eksikliklerin giderilmesini, tahakkuklara yapilan itirazlarin incelenerek
ve sonuglandirilmasini saglamak.

(7) Kagak su kullanimi sikayetlerinin degerlendirilerek yasal islem uygulanmasini saglamak,

(8) Arizali sayaglarin sokiilmesi ve sayaglarin tamir ve bakiminin yapilmasini saglamak.

(9) Sikayetli sayaglarin kontrollerinin yaptirilmasini saglamak.

(10) Su ve atik su borglart ile ilgili ek siire veya taksitlendirme talebinde bulunan abone
sahiplerinin taleplerinin karsilanmasini saglamak.
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(11) Tahsil edilemeyen alacaklar igin ilgili kanun hiikiimlerinin uygulanmasi i¢in Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligi araciligi ile Hukuk Miisavirligine gerekli bildirimlerin yapilmasini
saglamak.

(12) Abone istek ve sikdyetlerinin ¢oziimlenmesini saglamak.

(13) Isletmenin verimli ¢alistirilmasi icin gerekli olan teknoloji ile gelismelerin uygulamaya
yonelik olarak kullanilmasini saglamak amaciyla, bu ¢ergcevede ¢alismalar yapmak ve yaptirmak,

(14) Abonelerle ilgili diger is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

(15) 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, Daire Baskanligi ile ilgili,
harcama siirecinde Harcama Y etkilisi olarak, tahakkuk, verile emri ve buna bagli evraki kontrol ederek
imzalamak,

(16) Daire Baskanlig: ile ilgili, yillik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir ve gider biitgesini,
gercekei bir sekilde hazirlatmak ve uygulanmasini saglamak,

(17) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, daire baskanliginin gérev ve sorumluluk
alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerden internet, sosyal medya
ve dilekge ile gelen yazilara, yasal siiresi iginde cevap verilmesini ve bu yazilarin diizenli bir sekilde
dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,

(18) Daire baskanligia kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazi ve dilekgelerin, Idarenin
genel evrak kaydina alinmasini; diger evrak ve dilekgelerin ise dogrudan daire baskanligina ait evrak
kaydina alinmasin1 ve takibini saglamak

(19) Genel Miidiirliigiin vizyon, misyon ve ilkelerine uygun olarak, stratejik planin yapilmasina
yardimce1 olmak,

(20) Kanun, tiiziikk, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cercevesinde, Genel Miidiir tarafindan
verilecek diger gorevleri yiirlitmek,

(21) Daire baskanligr ile Genel Midiirliik arasindaki iliskilerin diizenli ve verimli olmasini
saglamak,

(22) idarenin gérev kapsami igerisinde kalan hizmetler ile ilgili olarak bagl birimlerinin ihtiyag
duydugu mal, malzeme, hizmet alim1 ve yapim islerinin gergeklestirilmesini saglamak ve gerektiginde
diger birimlerle koordinasyonu saglamak.

(23) Personelin, azami verimlilikle ¢alismasini saglamak.

(24) Bagkanligina gelen is emirlerinin ilgililerince sonuglandirilmasini saglamak.

(25) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanuna uymak ve bagli birimlerin uymasini
saglamak.

(26) Idare biinyesinde yiiriitiilen tiim faaliyetlerin denetim ve kontroliinii yapmak ve yapilmasimi
saglamak.

(27) Idaresinde ¢alisan personellerin performans degerlendirmelerini hazirlayarak gerektiginde
Genel Miudiirliige sunmak.

(28) Idareye bagli hizmet binasi, arsiv, depo ve ambarlarm verimli bir sekilde isletilmesini
saglamak, stok ve envanter yonetimi yapilmasmi saglamak ile ilgili birimler arasinda koordineli
calisilmasini temin etmek.

(29) idarenin faaliyet konularindaki yasal ve teknolojik gelismeleri takip etmek ve bu gelismelere
uygun projeler hazirlanmasini saglamak.

(30) Daire baskanligina iliskin faaliyet ve hizmetleri konusunda is akisina uygun prosediir ve
talimatlarin hazirlanmasini saglamak.

(31) MUSKI Abone Hizmetleri ve Tarifeler Yonetmeligi ile ilgili degisiklik taleplerini almak ve
bu talepleri yonetmelige dahil edilmesi amaciyla Yonetim Kuruluna sunmak,

(32) Gorevi ile ilgili Daire bagkanligina ve bagli birimlerine gelen is emirlerinin geregini yapmak
veya ilgili birimine yaptirarak ig emirlerinin tamamlanmasini saglamak

(33) Idare ile ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak.

(34) Mevzuat gergevesinde iist amirin verecegi diger gorevleri yapmak.



Abone Isleri Sube Miidiirii

MADDE 8 — (1) Gayrimenkuliine su ve kanalizasyon hizmetlerinden faydalanmak isteyen gercek
ve tiizel kisilerin taleplerinin neticelendirilmesini saglamak,

(2) Yeni abone kaydi, abone yenilemesi ve aboneligin feshi islemlerinin yapilmasini saglamak,

(3) Abone sozlesmelerini Genel Miidiir adina imzalamak,

(4) Igme suyu sebekesi disinda harici kaynaklardan su temin eden kullanicilarin atik su abonelik
taleplerinin neticelendirilmesini saglamak,

(5) Degisen kosullar1 gbz oniinde bulundurarak okuma planini revize ederek, idareye sunmak.

(6) Abonelere ait sayaglarin Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen okuma plani dogrultusunda
sayaclarin okunmasini, faturalandirilmasini ve faturalarin abonelere teblig edilmesini saglamak,

(7) Vadesi gecen alacaklar ile ilgili olarak su kesme ihbarnamesi, SMS, E-mail ve diger
teknolojik iletisim kanallar1 ile borcunu 6demeyen abonelerin suyunun kullanima kapatilmasini ve
odendigi takdirde tekrar kullanima agilmasini saglamak,

(8) Mudirligiin Gorevi ile ilgili haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlar ile ilgili gerekli
bilgilerin hazirlanmasmi ve bu bilgiler dogrultusunda rapor hazirlanmak ve Abone Isleri Dairesi
Bagkanligina sunmak,

(9) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, Midiirliigii ile ilgili harcama
siirecinde Gergeklestirme Gorevlisi olarak, tahakkuk ve verilen emirlerini ve buna baglh evraki
diizenleyerek Harcama Yetkilisine sunmak,

(10) Abone Isleri Sube Miidiirliigii ile ilgili, yillik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir ve gider
biit¢esini, gergekei bir sekilde hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

(11) Bilgi Edinme Hakk: Kanunu ve diger nedenlerle, Abone Isleri Sube Miidiirliigii niin gorev
ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslart ile gergek ve tiizel kisilerden internet,
sosyal medya ve dilekge ile gelen yazilara, yasal siiresi iginde cevap verilmesini ve bu yazilarin diizenli
bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

(12) Sube Midiirliigiine bagli calisan personellerin performans degerlendirmelerini hazirlayarak
gerektiginde Daire Bagkanina sunmak.

(13) Midiirliigiine iliskin faaliyet ve hizmetleri konusunda is akisina uygun prosediir ve
talimatlara hazirlanmasini ve yapilmasini saglamak.

(14) 6698 sayili Kisisel Verilerin Kanuna uymak ve bagl birimlerin uymasini saglamak.

(15) Abonelerin bilgilendirilmesi amaciyla, gerekli duyurularin zamaninda yapilmasini, bu
kapsamda, MUSKI web sitesinin etkin bir sekilde kullanilmasini ve giincelligini yitiren bilgi ve
duyurularin yenilenmesini saglamak,

(16) MUSKI Abone Hizmetleri ve Tarifeler Yonetmeligi ile ilgili degisiklik taleplerini almak ve
bu talepleri yonetmelige dahil edilmesi amaciyla, Daire Bagkanina sunmak,

(17) Gorevi ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlari ile ilgili gerekli bilgilerin hazirlanmasini ve
bu bilgiler dogrultusunda rapor hazirlanmak ve Abone Isleri Dairesi Baskanligina sunmak,

(18) Sube Midiirliigii ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini saglamak,

(19) Tim yaptirimlara ragmen, siiresi dolmus su ve atik su borglari ile diger hizmet bedellerini
o0demeyen abonelerin tespit edilip, gerekli idari ve hukuki islemlerin yapilmasi amaciyla Tahsilat Sube
Miidiirliigiine bildirimde bulunmak.

(20) Elektronik kartli su sayaci kullanan abonelerin periyodik araliklarla gerekli bakim
kontrollerin yapilmasinin saglamak,

(21) Su ve atik su abonelerine ait sayaglardan ¢alismayan, ters ¢alisan, patlak, buharli, arizali,
okunamaz durumda vb. nedenlerden dolay1 ¢alisamaz durumda olanlarinin yenileri ile degistirilmesini,
saya¢ baglanti elemanlarinda meydana gelen arizalarin yerinde giderilmesini, saya¢ yerleri uygun
olmayan abonelerin tespit edilmesinin saglanmasi, sayaglarin kontroliinii, bakim ve takip islemlerinin
yapilmasini saglamak,



(22) Su ve atik su abonelerinin saya¢ endekslerinin tespiti islerinin, saya¢ okuma personeli
tarafindan, Idarece belirlenen okuma plam ve bilgi formati dahilinde, giinliik periyotta, elektronik
ortamda, el terminaline yiiklenmesini ve okuma bilgilerinin sisteme geri aktarilmasini saglamak

(23) Su ve atik su abonelerinin tiiketim endekslerinin tespiti, faturalandirilmasi ve faturalarin
sms, E-mail ve diger iletisim kanallar1 ile teblig edilmesini ve s6zlesme kapsamindaki islerin, sayac
okuma personeli tarafindan s6zlesmeye uygun yerine getirilmesini saglamak,

(24) idarenin belirledigi donemlerde okumasi gerceklesen aboneleri, okuma raporlar1 iizerinden
inceleyerek varsa okunmayan aboneleri tespit edip, MUSKI Abone Hizmetleri ve Tarifeler Y6netmeligi
uyarinca gerekli islemlerin yapilmasini saglamak

(25) Saya¢ okuma elemanlarinca, saya¢ endekslerinin okunmasi esnasinda, aboneligin durumu,
sayag¢ ve sayag yerinin durumu, kagak ve usulsiiz su kullanimlariyla ilgili hususlarin kontrol edilmesi ile
kontrol sonuglar ile ilgili tutanaklara gerekli islemlerin yapilabilmesi i¢in Tahakkuk birimine teslim
edilmesi,

(26) Kurumun bilgisi disinda; abone olmadan veya abone olmasina ragmen herhangi bir nedenle
Kurum tarafindan borg, iptal, mahkeme kararlar1 vb. nedenlerle kapatilmig olan suyu kullanan, aboneligi
ve sayaci oldugu halde sayagtan once tesisat ¢cekmek sureti ile veya yontemi ne olursa olsun sayaci
isletmeyecek sekilde kacak su tiiketen abonelerin takibini ve tespitini yaparak bunlarla ilgili her tiirli
bilgi ve belgeyi gerekli islemlerin yapilmasini saglamak amaciyla tahakkuk birimine iletmek,

(27) Damga siiresi 10 yili gegen sayaglarin, periyodik muayenelerinin yapilmasini veya abonenin
talebi iizerine sayacin yenisi ile degistirilmesini saglamak,

(28) Kagak su kullaniminin asgari seviyeye indirilmesi i¢in gerekli ¢caligmalar1 ve dnlemleri ile
ilgili faaliyette bulunmak,

(29) Gorevi ile ilgili miidiirliigiine ve bagli birimlerine gelen is emirlerinin geregini yapmak veya
ilgili birimine yaptirarak is emirlerinin tamamlanmasini saglamak.

(30) Mevcut aboneliklerde takili olan su sayaglarinin, su kullanilan birim sayisina gore, sayacin
caligma debisine uygun olup olmadiginin tespitinin yapilmasini saglamak,

(31) Sube Mudirliigii’'ne ait her tiirli evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

(32) Kamu kurum ve kuruluslarinca, su ve atik su abone sayilari, tahakkuk ve tahsilat miktarlari,
kayip ve kagak oranlar1 gibi, talep edilen istatistiki mahiyetteki bilgilere cevap vermek,

(33) Idarenin faaliyet konularindaki yasal ve teknolojik gelismeleri takip etmek ve bu gelismelere
uygun projeler hazirlanmasini saglamak

(34) Miudirliiginde yapilmasi gereken is ve iglemler ile biinyesinde c¢alisan personelin egitim,
disiplin ve azami verimle ¢aligmasindan sorumludur.

(35) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ¢ergevesinde, Daire Baskani’nca verilecek
diger gorevleri yiiriitmek.

Abone Isleri Sefi

MADDE 9 - (1) Gayrimenkuliine su ve kanalizasyon hizmetlerinden faydalanmak isteyen gercek
ve tlizel kisilerin taleplerinin neticelendirilmesini saglamak,

(2) Yeni abone kaydi, abone yenilemesi ve aboneligin feshi iglemlerinin yapilmasini saglamak,

(3) Abone sozlesmelerini Genel Miidiir adina imzalamak,

(4) Abonelerin varsa miikerrer sicillerinin tespit edilip, birlestirilmesini saglamak,

(5) Sayag¢ okuma elemanlarinca yapilan saya¢ okuma islerinin idarece belirlenen okuma plani
dogrultusunda siiresinde, saglikli ve dogru olarak okundugunun, saya¢ okuma rapor kayitlarim
inceleyerek takip etmek ve inceleme sonuglar1 hakkinda bagli oldugu Sube Miidiiriine bilgi vermek.

(6) Su ve atik su abonelerinden borglarini siiresi igerisinde 6demeyen aboneler ile tahliyeden
dolay1 bosaltilan yerlere ait sularin sayagtan veya vanasindan kesilmesini, abonelik sézlesmesi yapan ve
bor¢larini 6deyen abonelerin sularinin sayagtan veya vanasindan agilmasini saglamak,
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(7) Sefligin gorevleri hakkinda, haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarin olusturulmasimi ve
Sube Miidiiriine sunulmasini saglamak

(8) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Sefliginin gérev ve sorumluluk
alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerden internet, sosyal medya
ve dilekge ile gelen yazilara, yasal siiresi i¢inde cevap verilmesini ve bu yazilarin diizenli bir sekilde
dosyalanmasini saglamak,

(9) Gorevi ileilgili sefligine ve bagl birimlerine gelen is emirlerinin geregini yapmak veya ilgili
birimine yaptirarak ig emirlerinin tamamlanmasini saglamak.

(10)Herhangi bir nedenle seflige ulasan abonelerin talep ve sikayetlerinin degerlendirilmesi
oncesinde, T.C. Kimlik No, Telefon, Adres ve e-posta bilgilerinin sisteme girilmesini saglamak,

(11) Abone servisi tarafindan yapilan iglemlere ait evraklarin diizenli bir sekilde dosyalarina
takilmasini ve arsivlenmesini saglamak,

(12) Kullandiklar1 tiim alet, ara¢ ve geregleri korumak ve verimli kullanilmasini saglamak,

(13) Elektronik kartli su sayaci kullanan abonelerin periyodik araliklarla gerekli bakim
kontrollerin yapilmasinin saglamak,

(14) Damga siiresi 10 y1l1 gegen sayaglarin, periyodik muayenelerinin yapilmasini veya abonenin
talebi iizerine sayacin yenisi ile degistirilmesini saglamak,

(15)Kagak su kullaniminin asgari seviyeye indirilmesi igin gerekli ¢alismalar1 ve onlemleri ile
ilgili faaliyette bulunmak,

(16) Sayaglarin kontroliinii, bakim ve onarimi ile takip islemlerinin yapilmasini saglamak.

(17) Sube Miidiirliigiine bagl ¢alisan personellerin performans degerlendirmelerini hazirlayarak
gerektiginde Sube Miidiiriine sunmak.

(18)Mudiirligiine iliskin faaliyet ve hizmetleri konusunda is akisina uygun prosediir ve
talimatlara hazirlanmasini ve yapilmasini saglamak.

(19)6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanuna uymak ve bagli birimlerin uymasini
saglamak.

(20) Sayag¢ kayip olarak gonderilen is emirlerini tetkik ederek yerinde tespitinin yapilmasi ve
istege bagli olarak yeni sayag¢ takilmasini saglamak

(21) Vatandaslar tarafindan abonelik, sayag is ve islemlerinin gelistirilmesi ile ilgili talep ve
oOnerileri alip, degerlendirilmek iizere idareye sunmak.

(22) Vadesi gegen alacaklar ile ilgili olarak su kesme ihbarnamesi, sms, E-mail ve diger teknolojik
iletisim kanallar1 ile borcunu 6demeyen abonelerin suyunun kullanima kapatilmasimi ve 6dendigi
takdirde tekrar kullanima ag¢ilmasini saglamak

(23) Kamu kurum ve kuruluslarinca, su ve atik su abone sayilari, tahakkuk ve tahsilat miktarlari,
kayip ve kagak oranlar1 gibi, talep edilen istatistiki mahiyetteki bilgilere cevap vermek ortak

(24)Kanun, tiiziikk, yonetmelik, yonerge ve genelgeler c¢ergevesinde, Daire Baskani ve Sube
Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Abone Isleri Birim Sorumlusu

MADDE 10 - (1) Gayrimenkuliine su ve kanalizasyon baglatmak isteyen gergek ve tiizel kisilerin
basvuru taleplerinin alinarak abonelik islemlerinin yapilmasini saglamak,

(2) Yap1 kullanma izin belgesi veya 3194 sayili Imar Kanunun ilgili maddeleri dogrultusunda su
baglanmasina sakinca olmadigini gosterir belge alinmis ancak, tek sayagtan su kullanan birden fazla
talep halinde ilgili birime is emri olusturmak,

(3) Yapi ruhsati alarak ingaatini bitiren ve ilgili ilge belediyesinden yap1 kullanma izin belgesini
alan yap1 sahiplerinin, abone tiirii degisikligi ile ilgili taleplerini degerlendirerek aboneliginin
diizenlenmesini saglamak,

(4) Birimine gelen her tiirlii kagak/usulsiiz kullanim ihbarlarim ilgili birime bildirmek,



(5) Abonelerin varsa miikerrer sicillerinin tespit edilip, birlestirilmesini saglamak,

(6) Biriminin goérevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet raporlarin olusturulmasimi ve Sube
Sefine sunulmasini saglamak,

(7) Birimi ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini yapmak,

(8) Birimine gelen yazilara, geregi yapildiktan sonra, siiresi iginde cevap vermek, arsivlenmesini
saglamak,

(9) Abone sozlesmelerini Genel Miidiir adina imzalamak,

(10)MUSKI ile sdzlesmesi bulunmayan aboneleri tespit edip, sdzlesmeleri imzalatilmasini
saglamak,

(11) Gorevi ile ilgili birimine ve bagli birimlerine gelen is emirlerinin geregini yapmak veya ilgili
birimine yaptirarak is emirlerinin tamamlanmasini saglamak,

(12)Herhangi bir nedenle birimine ulasan abonelerin talep ve sikayetlerinin degerlendirilmesi
oncesinde, T.C. Kimlik No, Telefon, Adres ve e-posta bilgilerinin sisteme girilmesini saglamak

(13) Abone servisi tarafindan yapilan igslemlere ait evraklarin diizenli bir sekilde dosyalarina
takilmasini ve arsivlenmesini saglamak

(14)Birimine bagh personellerin ise devam- devamsizligini takip etmek, bununla ilgili rapor
diizenleyerek birim amirine sunmak,

(15) Birimine bagli personellerinin puantaj cetvellerini ve fazla mesai formlarini kontrol etmek
ve birim amirine sunmak,

(16) Siramatik sistemiyle abonelerin  ¢agrilmas1  islemlerinin  diizenli bir

sekilde gergeklestirilmesini saglamak,

(17) Elektronik Kartli Sayag aboneligi ile ilgili sikayet bagvurularinin degerlendirilmesi ve gerekli
incelemenin yapilmasini saglamak,

(18)Su ve atik su abonelerinin, Saya¢ degisimi, sokme-takma, kesme-agma, ariza, sayag yeri
1slahi, vb. ile ilgili taleplerin ilgili birim veya birimlere gonderilmesini saglamak,

(19) Mevcut aboneliklerde takili olan su sayaglarinin, su kullanan birim sayisina gore, sayacin
calisma debisine uygun olup olmadiginin tespiti amaciyla saha birim sorumlusu ile koordineli olarak
caligmak,

(20) Kullandiklari tiim alet, arag ve geregleri korumak ve verimli kullanilmasini saglamak,

(21)Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak, (22) Su ve atik su abonelerinden borglarini siiresi igerisinde 6demeyen aboneler ile tahliyeden
dolay1 bosaltilan yerlere ait sularin sayagtan veya vanasindan kesilmesini, abonelik sézlesmesi yapan ve
borg¢larini 6deyen abonelerin sularinin sayagtan veya vanasindan agilmasini saglamak,

(23) Tahliye nedeniyle aboneligini iptal ettirmek isteyen gergek ve tiizel kisilerin, dncelikle
borglart var ise tahsil edilmesini, daha sonra teminatlarinin iade edilmesini saglayarak sézlesme fesih
islemlerinin yapilmasini saglamak,

(24) Abonelerde takili olup ta 10 y1llik damga siiresini dolduran sayaglarin periyodik muayenesini

Il Sanayi ve Teknoloji Miidiirliigiine yaptirilmasini saglamak,

(25)6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak ve bagli ekiplerinin uymasini
saglamak,

(26) Yapilan abonelerin giivence bedeli, agma-kapama bedeli, damga vergisi, kesif-muayene, sarf
malzemeler, sayac¢ bedeli ve diger hizmet bedellerinin abonelik sirasinda tahakkuk ve tahsilatinin yapilip
yapilmadiginin kontrol etmek ve tahakkuk ve tahsilati olmayan aboneler ile ilgili gerekli is ve islemleri
baslatmak,

(27) Abonelerimize takilan her tiirlii malzeme ve sarf malzemenin bedeli ile iscilik bedellerini
ilgili aboneye tahakkuk ettirilmesini saglamak,

(28)Idarenin belirledigi donemlerde okumasi gerceklesen aboneleri, okuma raporlari iizerinden
inceleyerek varsa okunmayan aboneleri tespit edip, MUSKI Abone Hizmetleri ve Tarifeler Yonetmeligi
uyarinca gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,
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(29) Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu ve diger nedenlerle, Abone Isleri Sube Miidiirliigiiniin gérev ve
sorumluluk alanina giren konularda, gercek ve tiizel kisilerden gelen dilekce, e-mail ve yazilara yasal
stiresi i¢inde cevap vermek,

(30) Abonelerin sozlesme ekranindaki bilgilerinin eksiksiz ve dogru bir sekilde girisini
yapilmasini saglamak,

(31) Abonelerin varsa miikerrer sicilleri tespit edip, sicil birlestirme isleminin yapilmasini
saglamak,

(32) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

(33)Mevzuat ¢ergevesinde Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sube Sefi tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

Abone Isleri Ekip Basi

Madde 11- (1) Madde 12’de sayilan gorevlerin yani sira, ek gorevlendirme ile bolgesinde
bulunan

Abone igleri personelini sevk ve idare etmek, sorumlulugunda bulunan abone isleri personelleri
tarafindan yapilan is ve islemlerin eksiksiz olarak yapilmasini saglamak,

(2) Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler cer¢evesinde Daire Bagkanligi, Sube
Mudiirliigii, Sube Sefligi ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek,

Abone Isleri Ekibi Personeli

MADDE 12- (1) Gayrimenkuliine ilk defa su ve kanalizasyon baglatmak isteyen gergek ve tiizel
kisilerin talepleri bagvuru taleplerini alinarak abonelik islemlerinin yapmak,

(2) Aboneligini iptal ettirmek isteyen gergek ve tiizel kisilerin, taginmazin son endeksini
mabhallinden alinmasini saglayarak, son endekse gore sozlesme fesih islemlerini yapmak,

(3) Tahliyeden dolay1 suyu kesilmis olan bir abonelige, kendi adina sdzlesme imzalamak igin
miiracaat eden kamu kurum ve kuruluslar ile gercek veya tiizel kisilerin, abone yenileme islemlerini
yapmak,

(4) Tahliye nedeniyle, aboneligini feshettirmek isteyen abonelerin, ilk 6nce var ise, mevcut
borg¢larimi tahsil ederek varsa teminat iade iglemleri ile belgeleri Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
gondermek ve daha sonra abone kapatma islemlerini yapmak,

(5) Saya¢ ayirma ile ilgili yapilan miiracaatlarda, ana sayacin iizerindeki son endekse gore
hesabin tahakkuk ve tahsili ile diger dairelerin abone kayitlarin1 yapmak,

(6) Yapi kullanma izni alinan veya yap1 ruhsati alan ya da farkli bir tarifeye gecen yerlerin abone
tiirtinii degistirme islemlerini yapmak,

(7) Herhangi bir nedenle birimine ulasan abonelerin talep ve sikayetlerinin degerlendirilmesi
oncesinde, T.C. Kimlik No, Telefon, Adres ve e-posta ve benzeri diger iletisim bilgilerini sisteme
girmek,

(8) Vatani hizmet tertibinden aylik baglananlar ile malul gazi olarak aylik baglanmis olanlar ve
sehit dul ve yetimi sifatiyla aylik veya gelir baglanmig bulunan ve engel oran1 % 40 ve {lizerinde bulunan
engelli kisiler ile 5774 Sayili Basarili Sporculara Aylik Baglanmasi ile Devlet Sporcusu Unvani
verilmesi Hakkindaki Kanun kapsamina giren sporcularin ikamet ettikleri miistakil saya¢ takili olan,
yalniz bir mesken i¢in, gerekli belgeleri ibraz etmeleri halinde, abone kayitlarin1 yapmak, giincel bilgileri
sisteme girmek,

(9) Abonelerle ilgili gelen her tiirlii evraki, dosyalarina takmak ve ilgili abonenin sistem
iizerindeki sozlesmesine eklemek,

(10) Abone dosyalarinda bulunan evrakin asillarin1 higbir sebep ve suretle arsivden veya
bulunduklar1 yerden idare haricindeki kisilere vermemek,
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(11) idare i¢inden talep edilen abone dosyalarini imza karsilig1 teslim etmek ve teslim almak,
(12) Abonelerin varsa miikerrer sicillerinin tespit edilip, sicil birlestirme isleminin yapmak,

(13)Mahkeme ve resmi makamlarca yazili olarak istenen sozlesme asillarinin onayli sureti
dosyaya konduktan sonra, génderilen s6zlesmenin kaydini tutmak ve takibini yapmak,

(14) Abonelere ait tahsil edilemeyen vadesi ge¢mis borglarinin tahsil edilmesi amaciyla ilgili
abonelere ait dosyalar1 hazirlayarak tahsilat ekip basina sunmak,

(15) Ariza, kagak, usulsiiz kullanim gibi bilgileri is emri ile ilgili birimine ulastirmak,

(16)Insaatlar1 bittiginden dolay1, sozlesmelerini fesih ettirmek igin, Abone Isleri Sube
Midiirligiine miiracaat eden insaat aboneliklerinde kullanilan suyun son endeksine tahakkukunu
yaparak aboneligi kapatmak,

(17) Elektronik Kartli Sayag aboneligi ile ilgili sikayet bagvurularinin degerlendirilmesi ve gerekli
incelemenin yapilip abone sahibine bilgi vermek,

(18) Su ve atik su abonelerimize ait ariza vb. nedenlerden sokiilen ve takilan sayaglari kayit altina
almak,

(19) Sayacinin dogru dl¢iim yapmadig iddiast ile sikdyet eden abonelere ait sokiilen sayaglarm il

Sanayi ve Teknoloji Miidiirliigiince kontrol edilmesini saglamak,

(20)Kullandiklar tiim alet, arag ve geregleri korumak ve verimli kullanmak,

(21)Kagak su kullaniminin asgari seviyeye indirilmesi ig¢in gerekli ¢alismalar ve 6nlemler ile
ilgili diger sube miidiirliikleri ile beraber ¢calismalarda bulunmak,

(22) Sayag kayip olarak gonderilen is emirlerini tetkik ederek yerinde tespitinin yapilmasi ve
istege bagli olarak yeni saya¢ takilmasi i¢in is emirlerini géndererek gelen cevaba istinaden isin geregini
yaparak sonlandirmak,

(23) Tesisat Muayenesi yapildiktan sonra teslim alinan su ve atik su abone evrakindaki bilgilerin
sisteme kaydi yapildiktan sonra talep sahibine abone sozlesmesi yapmalari i¢in sms, e-mail ve diger
iletisim kanallari ile abonelik davetinde bulunmak,

(24) Abone servisi tarafindan yapilan islemlere ait evraklarin diizenli bir sekilde arsivlemek,

(25) Abonelerimize takilan her tiirlii malzeme ve sarf malzemenin bedeli ile isgilik bedellerini
ilgili aboneye tahakkuk ettirmek,

(26)MUSKI ile sézlesmesi bulunmayan aboneleri tespit edip, sozlesmeleri imzalatmak,

(27) Abonelerin sozlesme ekranindaki bilgilerinin eksiksiz ve dogru bir sekilde girisini yapmak,

(28) Gegici kapatma talebinde bulunan abonelerin taginmazin son endeksini mahallinden
alinmasini saglayarak, son endekse gore tahakkuk yapilarak kapatma iicreti ile birlikte sistem iizerinden
abone durumunu gegici kapatmaya ¢evirmek,

(29) Gorevi ile ilgili kendisine gelen is emirlerinin geregini yapmak,

(30)Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(31) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(32) Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

(33)Mevzuat gergevesinde, bagl oldugu Daire Bagkani, Sube Midiirii, Sube Sefi ve Birim
Sorumlusu ve Ekip Baginin verecegi diger gorevleri yiiriitmek,

Idari Isler Ekibi
Madde 13-

a) Yaz Isleri Personeli (1) Birimine gelen evraklar1 (Resmi Yazi, Dilekge, Basvuru vb.) ayni
giin igerisinde evrak kayit islemi yaparak, konusuna uygun olarak ilgili birime iletmek veya kendi
birimini ilgilendiriyor ise cevaplandirilmasini saglamak,
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(2) Birimi tarafindan arastirma gerektiren yazilar igin personel tarafindan tutulan tutanak teknik
rapor vb. belgelerin kontroliinii yapmak,

(3) Yapilacak olan yazismalarda Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Usul ve Esaslar hakkinda
Yonetmelik esaslarina uygun olarak hazirlamak, yazinin tamamlanmasina miiteakip posta teslim
islerinin bizzat yiiriitiilmesini saglamak,

(4) Daire Bagkanligi, Miidiirliik veya Seflikle ile ilgili yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak,
arsivlemek, gelen ve giden evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro iglerini yiirtitmek,

(5) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin ve
verimli sekilde kullanmak,

(6) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek. Gorevleriyle ilgili
konularda Daire Baskani, Miidiirii, Sefini ve Birim Sorumlusunu siirekli bilgilendirmek,

(7) Bilgi edinme bagvurularini cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve sonucunu
ilgili makama bildirmek,

(8) Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilarin geregini gecikmeksizin yerine getirmek
veya ilgili birime ileterek cevap verilmesinin saglanmasi,

(9) Siireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek veya ilgili birime
ileterek cevap verilmesinin saglanmasi,

(10) Gorev paylagimi, is bolimil, is akisina ve is birligine uymak,

(11)Idareye bagli personellerin dzliik dosyalarinda bulunan kisisel bilgilerin 6698 sayili kisisel
verilerin korunmasi kanununca korumak ve bilgilerini glincellemek,

(12) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,
mesleki bilgisini gelistirmek,

(13) Birim amirleri tarafindan e-posta veya yazili sekilde yapilan bilgilendirme veya talimatlari
ilgili birim amiri veya personele tebligini saglamak,

(14) Abonelere ait bilgi ve belgeleri Idareden habersiz baskalara vermemek,

(15) Daire Baskanligimiz personeline ait 6zlik ve izin dosyalarinin tutulmasini ve takibini
yapmak,

(16) idareye bagli personellerin gorev tebligi ve degisikliklerini sube miidiirliiklerinin bagl birimi

ile koordinasyonunu saglayarak diizenlemek ve ilgili birime gondermek,

(17) Birimi ile ilgili yazilar1 teslim almak, teslim etmek,

(18) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(19) Kullandiklar tiim alet, arag ve geregleri korumak ve verimli kullanilmasini saglamak,

(20)Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(21) Daire Bagkani, miidiir, sef ve birim sorumlusu tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine
getirmek, biitlin ¢caligmalarin1 mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

(22) Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

(23)Mevzuat gergevesinde, bagli oldugu Daire Bagkani, Sube Miidiirii, Sube Sefi ve Birim
Sorumlusunun verecegi diger gorevleri yliriitmek,

b) Puantaj Personeli — (1) Idareye bagli personeli puantaj cetvellerinin ve fazla mesai
formlarinin, sube miidiirliiklerinin bagh birimi ile koordinasyonu saglayarak diizenlemek, kontrol etmek,
kayitlarini tutmak ve ilgili birime gondermek,

(2) Sube midiirliigii personellerinin puantaj cetvellerini ve fazla mesai formlarini kontrol etmek
ve birim amirine sunmak,

(3) Midiirliigiine bagli personellerin ise devam- devamsizligini takip etmek, bununla ilgili rapor
diizenleyerek birim amirine sunmak,
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(4) Kullandiklar tiim alet, arag ve geregleri korumak ve verimli kullanilmasini saglamak,

(5) Islerini zamaninda sonuglandirmak,

(6) Gorev paylagimi, is bolimi, is akisina ve is birligine uymak,

(7) 6698 sayili Kisisel Verilerin Kanununa uymak,

(8) Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(9) Mevzuat ¢ergevesinde, bagl oldugu Daire Baskani, Daire Bagskani, Sube Midiirii, Sube Sefi
ve Birim Sorumlusunun verecegi diger gorevleri yiiriitmek,

(10) Mesaiye riayet etmek, ¢calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla

uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

¢) Arsiv personeli - (1) Kaydi yapilan Su ve Atik su S6zlesme dosyalarini diger evraki ile birlikte,

abone numarasina gore arsivlemek,

(2) Abonelerle ilgili gelen her tiirlii evraki, dosyalarina takmak,

(3) Abone dosyalarinda bulunan evrakin asillarini higbir sebep ve suretle arsivden veya
bulunduklar1 yerden idare haricindeki kisilere vermemek,

(4) Idare iginden talep edilen abone dosyalarini imza karsilig1 teslim etmek ve teslim almak,

(5) Mahkeme ve resmi makamlarca yazili olarak istenen sdzlesme asillarinin onayli sureti
dosyaya konduktan sonra, gonderilen sdzlesmenin kaydini tutmak ve takibini yapmak,

(6) Arsive gelen ve arsivden ¢ikan evrakin, tarih saat ve abone numarasini gostermek suretiyle
deftere kaydin1 yapmak,

(7) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(8) Arsivde olas1 yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan ve hasaratin
tahriplerine kars1 gerekli tedbirleri almak,

(9) Yangina kars1 yangin sondiirme cihazlarinin, yangin talimati ger¢evesinde daimi caligir
durumda bulundurulmasini saglamak,

(10) Y1lda en az bir defa mikroorganizmalara karst koruyucu tedbir almak, arsivin dezenfekte
edilmesini saglamak,

(11) Abone sozlesmeleri ve her tiirlii evrakin arsivlendigi yerin, temiz, tertipli, diizenli ve devaml
olarak kapali olmasini saglamak,

(12)Her yil ocak aymin sonuna kadar, arsivde kayitli biitiin dosyalari, numara sirasina gore
yerinde olup olmadigini kontrol edip, bagl oldugu miidiire sonucunu yazili olarak bildirmek, (13) Birime
ait islerde kullanilan bilgisayar programlar1 ve donanimlarmi etkin bir sekilde kullanmak,

(14)Mevzuat ¢ergevesinde, bagl oldugu Daire Baskani, Daire Bagkani, Sube Miidiirii, Sube Sefi
ve Birim Sorumlusunun verecegi diger gorevleri yapmak,

(15) Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla

uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

¢) Depo personeli - (1) Depoya giren malzeme, makine, alet ve cihazlarin kaydini tutmak, bunlari
yangin, ¢lirlime, bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve zararlardan korumak, kendilerinin

alamayacaklar1 koruma tedbirleri i¢in ilgililere yazili olarak bilgi vermek, onerilerde bulunmak,

(2) Depo stoklarinin kayitlarini tutmak, yilda iki kez depo sayimi1 yapmak,

(3) Depoya giren malzeme, makine, alet ve cihazlarin tasnif etmek, etiketlemek, diizenli bir
sekilde korumak,

(4) Depoda malzeme, makine, alet ve cihazlar yetkililerin yazili istegine dayanan alindi
karsiliginda ilgililere vermek,
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(5) Depoda saklanan malzeme, makine, alet ve cihazlarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli
belgeleri diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya hurdaya ayrilacak malzeme ve esya icin gerekli
islemleri yaparak tasiir kayit yetkilisine bilgi vermek,

(6) Kullandiklari tiim alet, arag¢ ve geregleri korumak ve verimli kullanilmasini saglamak,

(7) Kamu gorevlisi anlayisina uygun hareket etmek,

(8) Sayaglarin, sarf malzemelerin, su ihbarnamelerinin, su faturalarinin ve tahsilat makbuzlarinin
depolandig1 yerin, temiz, tertipli, diizenli ve devamli olarak kapali olmasini saglamak,

(9) Gelen veya iade edilen mal ve malzemeleri kontrol ederek depo kayitlarini diizenlemek,

(10)Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(11) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(12)Mevzuat gergevesinde, bagli oldugu Daire Bagkani, midiir, sef ve birim sorumlusunun
verecegi diger gorevleri yapmak,

(13) Yukarida sayilan gorevlerini ve amirlerince kendisine verilen diger gorevleri diizenli bir
sekilde yapmak ve yaptirmak,

(14) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢aligsma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

d) Sofor — (1) Kullandig1 aracin periyodik bakimlarini takip etmek, ilgili birimlere bildirmek,

(2) Kullandig: arag akaryakit ihtiyaglarinin diizenli bir sekilde karsilanmasini saglamak, alinan
akaryakit fislerini muhafaza etmek ve birim amirine sunmak,

(3) Kullandig1 aracin periyodik kontrol, vize, egzoz emisyonu, muayenesi igin ilgili birimle
koordineli olarak yapilmasini saglamak,

(4) Kullandigi aracin goreve gitmeden Once tasit gorev emri formunu eksiksiz doldurmak ve
muhafazasi i¢in ilgili birimlere teslim etmek,

(5) Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(6) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(7) Mevzuat cercevesinde, bagli oldugu Daire Baskani, midiir, sef ve birim sorumlusunun
verecegi diger gorevleri yapmak,

(8) Yukarida sayilan gorevlerini ve amirlerince kendisine verilen diger gorevleri diizenli bir
sekilde yapmak ve yaptirmak,

(9) Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

e) Santral Personeli (1) Idarenin isleyisini etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in kurum ici ve
kurum disindan gelen ¢agrilara cevap vermek, yonlendirmek ve gerektiginde is emri olusturmak,

(2) Birimi biinyesinde yapilan isler ile ilgili is durumlari, gelismeleri ve ortaya ¢ikan sorunlart
bagli oldugu birim amirine bildirmek,

(3) Kullanimlarina verilen demirbag esyay1 korumak ve korunmasini saglamak arag ve cihazlarin
gerekli bakimlarint yaptirmak ve siirekli ¢alisir halde bulundurmak,

(4) Birim ile ilgili konularda tespit edilen mevcut/muhtemel uygunsuzluklar i¢in diizeltici
onleyici faaliyet baglatilmasi i¢in diizeltici/Onleyici faaliyet aragtirmasi yapmak,

(5) Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlart ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(6) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(7) Mevzuat cercevesinde, bagli oldugu Daire Bagkani, midiir, sef ve birim sorumlusunun
verecegi diger gorevleri yapmak,
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(8) Yukarida sayilan gorevlerini ve amirlerince kendisine verilen diger gorevleri diizenli bir
sekilde yapmak ve yaptirmakla ylikiimlidiir,

(9) Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

f) Giivenlik Personeli - (1) MUSKI Genel Miidiirliigii hizmet binasi, tesis ve iinitelerinde
bulunan arag, gereg, makineler, belgeler, dokiimanlar ve bilgi islem materyalleri ile diger her tiirlii taginir
ve tasinmaz mallar; sabotaj, yangin, hirsizlik, soygun, yagma, tehdit, her tiirlii zarar ve tehlikelere karsi
korumak ve giivenliklerini saglamak,

(2) Hizmet bina, tesis ve {initelerde bulunan, Kuruma mensup memur, sézlesmeli personel, is¢i
ile hizmeti alim1 personelin zorla isten alikonulmasina, huzur, saglik ve viicut biitlinliiklerine yonelik
tehdit ve tehlikelere kars1 korumak ve glivenliklerini saglamak,

(3) Hizmet bina, tesis ve tinitelerde, Kurumla ilgili olarak ¢esitli nedenlerle (Ziyaret, is takibi,
Kurum disindan destek hizmetleri vb.) bulunacak olan tiim kisileri, huzur, saglik ve viicut biitiinliiklerine
yonelik tehdit ve tehlikelere karsi korumak ve giivenliklerini saglamak,

(4) Hizmet bina, tesis ve iinitelerde, trafigin diizenlenmesi, demirbas esya ve sarf malzemelerinin
bulundugu depolari, ara¢ parklarini, Sabotaj, Yangin, Hirsizlik, Soygun, Tehdit ve diger Tehlikelere
korumak ve giivenliklerini saglamak,

(5) Huzur, siiklin ve giiveni saglamaya ve siirdiirmeye iliskin; tiim gézetim, denetim ve kontrol
hizmetlerinin ve bu hizmetlere iligkin gorev ve yiikiimliiliikleri yerine getirmek,

(6) Resmi kolluk kuvvetlerinin gorev ve yetkisi disinda kalan 6n gozetim ve denetim tedbirlerini
almak, belirtilen yerlerde, giivenlik kuvvetlerinin gérev alanina giren konularda derhal en yakin resmi
giivenlik kurulusuna bagvurmak,

(7) 5188 sayili “Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun” ile buna bagli olarak ¢ikartilan “Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasma Iliskin Y&netmelik” teblig ve genelgeleri
dogrultusunda, Idare tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

(8) Gorev alani igerisinde meydana gelebilecek yangin, deprem ve sel gibi tabii afetlerde, itfaiye,
arama ve kurtarma vb. gorevlilere yardimc1 olmak,

(9) Gorev alaninda bir sugla karsilastiginda suga el koymak, su¢un devamini 6nlemek, sanigin
tespit ve yakalanmasi ile olay yerinin ve su¢ delillerinin muhafazasin1 yapmak ve yetkili genel kolluga
teslim etmek,

(10) Gorev alani iginde meydana gelen her tiirlii kazada, kazaya ugrayanlara gerekli yardimlari
yapmak,

(11)Calisma saatleri baslangicinda, siiresince ve bitiminde veya calisma saatleri diginda
personellerin giris ve ¢ikislarinda, “Daimi/Gegici Personel Tanitma ve Giris Kartlarinin takip ve kontrol
edilmesini saglamak,

(12) Calisma saatleri disinda; ¢alismaya devam etmek tizere kalanlar ile ¢aligma saatleri diginda
ve resmi tatil glinlerinde caligmaya gelen personelin giris ve ¢ikis, 6zel kayit ve kontrol islemlerinin
yiriitiilmesini saglamak,

(13) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(14)1dare ¢alisanlaria kars1 ikaz ve uyarilarinda, nazik ve kibar olmak,

(15) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

(16) Mevzuat ¢ercevesinde, bagli oldugu Daire Bagkani, Daire Bagkani, Sube Miidiirii, Sube Sefi
ve Birim Sorumlusunun verecegi diger gorevleri yapmak.

g) Yardimc1 hizmetler personeli - (1) Ofislere gelen basvuru sahiplerini karsilamak ve yol
gostermek
(2) Hizmet yerlerini temizlemek,
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(3) Hizmet yerlerini aydinlatmak, 1sitmak, sogutmak ve havalandirmak,

(4) Arag ve gerecleri kullanma talimatina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek, eksik
malzemeyi tedarik etmek

(5) Hizmet binasi igerisinde ve gerekli durumlarda c¢ay, kahve vb. hizmetlerini yiiriitmek,
servisini yapmak,

(6) Evraklar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak,

(7) Yapilan galisma sirasinda personeli rahatsiz edici davraniglardan kaginmak,

(8) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak

(9) Amirinin izini olmadan Daireden ve gorev yerinden ayrilmamak,

(10) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

(11)Mevzuat ¢erc¢evesinde Daire Baskani, Daire Baskani, Sube Miidiirii, Sube Sefi ve Birim
Sorumlusunun tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Saha Birim Sorumlusu

MADDE 14- (1) Su ve atik su abonelerine ait sayaclardan ¢alismayan, ters calisan, patlak,
buharli, arizali, okunamaz durumda vb. nedenlerden dolay1 ¢alisgamaz durumda olanlarinin yenileri ile
degistirilmesini, saya¢ baglanti elemanlarinda meydana gelen arizalarin yerinde giderilmesini, sayag
yerleri uygun olmayan abonelerin tespit edilmesini saglamak, sayaclarin kontroliinii, bakim ve takip
islemlerinin yapilmasini saglamak,

(2) Su ve atik su abonelerinden borglarini siiresi igerisinde ddemeyen aboneler ile tahliyeden
dolay1 bosaltilan yerlere ait sularin sayactan veya vanasindan kesilmesini, abonelik sézlesmesi yapan ve
borglarin1 6deyen abonelerin sularinin sayagtan veya vanasindan agilmasini saglamak,

(3) Su ve atik su abonelerine ait sayaglarin, degisme sokme-takma, agma-kesme, yerinde
giderilen ariza ve takilan malzeme ilgili hizmetlerin bedellerinin ilgili abone veya abonelikler iizerine
tahakkuk ettirilmesi amaciyla tahakkuk ekip basi ve/veya abone isler birim sorumlusuna iletmek,

(4) Damga siiresi 10 yili gegen sayaglarin, periyodik muayenelerinin yapilmasini saglamak,

(5) On 6demeli su sayaci ile ilgili gelen arizalar yerinde tetkik edilmesini saglamak,

(6) On ddemeli su sayaci kullanan abonelerin periyodik araliklarla yetki kart1, kontrol kart1 ve
vana test kartlarini kullanarak gerekli bakim ve kontrollerin yapilmasini saglamak,

(7) Saya¢ endekslerinin kontrol edilmesi amaciyla tahakkuk birimi tarafindan birimine
gonderilen On Odemeli Su Sayaci kullanan abonelerin sayaglarmin mahallinde kontroliinii saglayip,
tespit sonucu hakkinda gerekli islemlerin yapilmasi icin bilgi ve belgeleri tahakkuk birimine iletmek,

(8) MUSKI Abone Hizmetleri ve Tarifeler Y&netmeligi'nin ilgili maddelerinde yasak fiil oldugu
belirtilen ve cezai islem gerektiren hususlarla ilgili, saha personelince su ve atik su abonelerinde yapilan
tespitlerin ilgili birimlere bildirilmesini ve belirlenen kagak ve usulsiiz su kullanimlariyla ilgili gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak amaciyla tiim bilgi ve belgeleri Tahakkuk birimine iletmek,

(9) Sayaglari galismayan, ters calisan, patlak, buharli, endeksi okunamayan, cami kirik, miihri
kopuk ve vanasi arizali olanlar ile sarfiyatinda diisiikliik veya fazlalik goriilen aboneler i¢in sahada
yapilan tespitler sonucu elde edilen tiim bilgi ve belgeleri Tahakkuk birimine iletmek,

(10)Sayag kayip olarak gonderilen is emirlerini tetkik ederek yerinde tespitinin yapilmasi ve
istege bagli olarak yeni sayac¢ takilmasini saglamak ve sayag bilgilerini igeren sokme takma tutanaklarini
abone isleri birim sorumlusuna iletmek,

(11)Su ve atik su abonelerine ait ariza vb. nedenlerden sokiilen sayaglarin saya¢ sokiim ve
degisim tutanagi diizenleyerek kayit altina alinmasini saglamak,

(12) Gorevi ile ilgili birimine ve bagli birimlerine gelen is emirlerinin geregini yapmak veya ilgili
birimine yaptirarak is emirlerinin tamamlanmasini saglamak,

(13)1lgili birimlerin talebi iizerine Sayag yeri 1slah1 yapilacak yerlere tebligat vermek,
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(14)Neticelendirilemeyen islerin igerisinde kapali, bos, yikik vb. nedenlerden dolay1 islem
gérmeyen abonelerin yerinde kontroliiniin yapilmasini saglamak,

(15)Yapilan tahakkuklarla ilgili, sarfiyat mukayese raporlart alinan, sarfiyattaki diisme
sebeplerinin bilgisayar kayitlarindan ve gerektiginde bolgede incelenmesini, inceleme sonucunda
sarfiyatlarinda diisme oldugu goriilen abonelerin su sayac¢larinin kontrol edilmesi veya degistirilmesi igin
birimine bildirilen is emirlerinin gereginin yapilmasi ve is emri sonuglarinin gereginin yapilmasini
saglayarak is emirlerini sonlandirmak,

(16) Mevcut aboneliklerde takili olan su sayaglarinin, su kullanan birim sayisina gore, sayacin
calisma debisine uygun olup olmadiginin tespiti amaciyla abone isleri birim sorumlusu ile koordineli
olarak calismak,

(17) Sayacinin dogru 6l¢iim yapmadig1 iddiasi ile sikdyet eden abonelere ait sokiilen sayacin I
Sanayi ve Teknoloji I1 Miidiirliigiince kontrol edilmesini saglamak,

(18) Teslim edilen her tiirlii sarf malzeme, sayaglarin ay sonlarinda envanterlerini ¢ikarmak,

(19) Abonelerden bozuk, arizali, patlak gibi nedenlerle sokiilen sayaglarin tamir ve bakimlarinin
yaptirilmasini saglamak,

(20)Kagak ve Usulsiiz su kullanan abonelerin tespitini yaparak tespit sonucu ile ilgili tiim bilgi
ve belgeleri Tahakkuk Birimine iletmek,

(21)Kagak su kullaniminin asgari seviyeye indirilmesi i¢in gerekli caligmalart diger birimler ile
birlikte koordinasyon i¢inde yapmak,

(22)Su ve Atik su abonelerinin tiiketim endekslerinin tespiti, faturalandirilmasi ve faturalarin
teblig edilmesini saha personeli tarafindan idarece belirlenen okuma plan1 ve okuma formati dahilinde,
giinliik periyotta, elektronik ortamda yapilmasini saglamak,

(23) Saha personellerince, sayag¢ endekslerinin okunmasi esnasinda, aboneligin durumu, sayag ve
sayag yerinin durumu, kacak ve usulsiiz su kullanimlaryla ilgili hususlarin kontrol edilmesini ile kontrol
sonuclar1 ve ilgili tutanaklarin hazirlanarak abone isleri ve/veya tahakkuk birimine iletmek,

(24) Saha personelince, sayag endekslerinin okunmasi igin gidilen aboneliklerden su sayacinin
caligmadig tespit edilen veya diger nedenlerle sarfiyat endeksi belirlenemeyen aboneler hakkinda
gerekli raporlart ve tutanaklart hazirlayarak gereginin yapilmasini saglamak,

(25)Saha personelince yapilan saya¢c okuma islerinin siiresinde, saglikli ve dogru olarak
okundugunun, saya¢ okuma rapor kayitlarinin incelenmesi ve gerektiginde rapor kayitlarina gore de
bolgede incelenme yapmak ve inceleme sonuglari hakkinda Idareye bilgi vermek,

(26) idarenin belirledigi donemlerde okumasi gergeklesen aboneleri, okuma raporlari iizerinden
inceleyerek varsa okunmayan aboneleri tespit edip, MUSKI Abone Hizmetleri ve Tarifeler Y6netmeligi
uyarinca gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

(27) Yeni sozlesme yapilan abonelerin, bolgelerine gore, defter siralarinin tespit edilerek kayitlara
yansitilmasini saglamak,

(28)Uzun siiredir tahakkuk yapilmayan abonelerin bilgisayar kayitlarindan incelenmesi,
gerektiginde bolgede incelenmesi i¢in is emirlerinin hazirlanmasi ile is emri sonug¢larinin bilgisayar
sistemine kaydedilmesini saglamak,

(29) Sayaglarin her tiirli donmaya, yanmaya, ¢alinmaya kars1 korunmasi i¢in abonelere gerekli
duyurularin yapilmasini saglamak,

(30)Birimi biinyesinde calisan saha elemanlarinin, is emirlerinin hazirlanmasi, is emirlerinin
sonuglandirilmasi ve is emri sonuglarinin sisteme kaydedilmesini saglamak,

(31) Yapilan is ve islemlere ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

(32)Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarmi etkin bir sekilde
kullanmak,

(33)6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak ve bagli birimlerin uymasini
saglamak,
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(34)Mevzuat ¢ergevesinde, bagli oldugu Sefi, Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen
diger gorevleri yapmak,

(35) Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

Saha Ekip Basi

Madde 15 - (1) Madde 16’da sayilan gorevlerin yam sira, ek gorevlendirme ile bolgesinde
bulunan saha personelini sevk ve idare etmek, sorumlulugunda bulunan saha personelleri tarafindan
yapilan is ve islemlerin eksiksiz olarak yapilmasini saglamak,

(2) Kanun, Tiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler cercevesinde Daire Baskanligi, Sube
Midiirligi, Sube Sefligi ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Saha Personeli

MADDE 16 - (1) Abone Isleri Dairesi Bagkanligina bagl birimlerden saha personeline gelen, su
ve atik su abonelerimize ait agma- kesme, degisme, sokme takma, sayag yeri durumu ve yerinde giderilen
ariza is emirlerinin kontrol ve sonu¢lanmasi asamalarindaki islemleri tetkik ederek neticelendirilmesini
saglamak,

(2) Sayacin dogru olgim yapmadig: iddiasi ile sikayette bulunan abonelerin sayaglari i¢in
iiretilen is emirlerinin neticelendirilmesini saglayarak, tim bilgi ve belgeleri gerekli tahakkuklarin
olusturulmasi i¢in Tahakkuk Birimine teslim etmek,

(3) Borglarint siiresi igerisinde 6demeyen veya tahliyeden dolayr bosaltilan abonelerle ilgili,
gonderilen su kesme veya kapatma is emirlerini yerinde kontrol ederek, sularinit kesme aparatini takip
kapatilmasini saglayarak ilgili bilgi ve belgeleri Abone Birimine teslim etmek,

(4) Abone Isleri Dairesi Bagkanligia bagh birimler tarafindan génderilen su sayac1 ve tesisat
baglant1 elemanlarindan kaynaklanan arizalara ait is emirlerini yerinde kontrol ederek neticelendirmek,

(5) Abone Isleri Dairesi Baskanligina bagli birimler tarafindan génderilen dilekge, insaat
bitirme, yikim vb. nedenlerle sokiilecek olan sayacglara ait is emirlerinin adreslerine giderek, endeks
bilgilerini almak, sayaglari sokiip, gerekli goriilmesi halinde Igme Suyu Dairesi Baskanligi’nin ilgili
birimlerine is emri olusturarak suyun sebeke iizerinden kesilmesinin saglamak,

(6) Giin igerisinde ariza, patlak vb. nedenlerden sokiilen sayaclarla ilgili olarak; sayag¢ seri
numaralar1, markalarin1 ve endekslerinin yer aldig1 saya¢ sokiim ve degisim tutanaklarmi eksiksiz bir
sekilde diizenlemek,

(7) On 6demeli su sayaci ile ilgili gelen arizalar yerinde tetkik ederek neticelendirmek,

(8) Sayag kayip olarak gonderilen is emirlerinin yerinde tespitini yaparak abonenin talebine gore
yeni saya¢ takmak,

(9) Tlgili birimlerden gelen talepler dogrultusunda Sayag yeri 1slahi yapilacak yerlere tebligat
vermek,

(10)Neticelendirilemeyen isler icerisinde kapali, bos, yikik vb. nedenlerden dolayr islem
gdérmeyen abonelerin yerinde kontroliinii yapmak,

(11) Gorevi ile ilgili kendisine gelen is emirlerinin geregini yapmak,

(12)MUSKI Abone Hizmetleri ve Tarifeler Y&netmeligi'nin ilgili maddelerinde yasak fiil oldugu
belirtilen ve cezai iglem gerektiren hususlarda yapilan tespitlerin ilgili birimlerce incelenmesi ve
belirlenen kagak ve usulsiiz su kullanimlar1 hakkinda gerekli iglemlerin yapilmasi icin is emirleri
olusturmak,

(13)Su ve atik su abonelerine ait sayaglardan ¢aligmayan, ters calisan, patlak, buharl, arizali,
okunamaz durumda vb. nedenlerden dolay1 ¢calisjamaz durumda olanlarinin yenileri ile degistirilmesini,
saya¢ baglant1 elemanlarinda meydana gelen arizalarin yerinde giderilmesini, sayac¢larin kontroliinii,
bakim ve takip islemlerini yapmak,
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(14)Su ve atik su abonelerinden borglarini siiresi igerisinde 6demeyen aboneler ile tahliyeden
dolay1 bosaltilan yerlere ait sularin sayagtan veya vanasindan kesilmesini, abonelik sdzlesmesi yapan ve
borglarin1 6deyen abonelerin sularinin sayagtan veya vanasindan agmak,

(15)Su ve atik su abonelerine ait sayaglarin, degisme sokme-takma, agma-kesme, yerinde
giderilen ariza ve takilan malzeme listelerini tahakkuk birimine iletmek,

(16) Damga siiresi 10 yil1 gegen sayaglarin, periyodik muayenelerinin yapilmasini saglamak,

(17)On 6demeli su sayaci kullanan abonelerin periyodik araliklarla yetki karti, kontrol kart1 ve
vana test kartlarin1 kullanarak gerekli bakim ve kontrollerin yapmak,

(18) Abonelerden bozuk, arizali, patlak gibi nedenlerle sokiilen sayaglarin tamir ve bakimlarinin
yaptirilmasini saglamak amaciyla sokiilen sayag bilgilerinin yer aldig1 tutanag: tahakkuk birimine teslim
etmek,

(19) Mevcut aboneliklerde takili olan su sayaglarinin, su kullanan birim sayisina gore, sayacin
caligma debisine uygun olup olmadiginin kontroliinii yapmak,

(20)idarece belirlenen okuma plan1 ve okuma formati1 dahilinde Su ve atik su abonelerinin
tiiketim endekslerinin tespiti, faturalandirilmasi ve faturalari teblig etmek,

(21) Okumas: yapilan sayacglarin, sayag markasi, sayag¢ seri numarasi, kelebek miihiir numarasi
vb. bilgilerinin kontrol ettikten sonra yanlis veri kaydi varsa el terminalinden gerekli diizeltmeyi yapmak,

(22)Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(23) Yeni sozlesme yapilan abonelerin, bolgelerine gore, defter siralarinin tespit edilerek kayitlara
yansitmak,

(24)Herhangi bir sebeple abonenin bulundugu yapinin kullanilamaz hale gelmesi, yikilmasi,
yerine yeni veya ilave yapi inga edilmesi veya ek yapi yapilmasi durumlarinda gerekli tutanaklarin
tutulup, saha ekip basina teslim etmek,

(25) Abone sahibinin vefat ettiginin tespit edilmesi halinde, tasinmazin fiili kullanicisina veya
abonenin varislerine abonelige davet yazis1 gondermek,

(26) Sayaglarin her tiirlii donmaya, yanmaya, ¢alinmaya kars1 korunmasi i¢in abonelere gerekli
duyurularin yapilmasini saglamak,

(27) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(28) Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

(29) Mevzuat gergevesinde, bagh oldugu Ekip Basi, Birim sorumlusu, Sube Sefi, Sube Miidiirii
ve Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

Tahakkuk Sube Miidiirii

MADDE 17 - (1) Mudiirliigiin gorevleri ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlayarak,
Abone Isleri Dairesi Baskani’na sunmak,

(2) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, Midiirliigii ile ilgili harcama
siirecinde Gergeklestirme Gorevlisi olarak, tahakkuk ve verile emirlerini ve buna bagl evraki
diizenleyerek Harcama Yetkilisi ‘ne sunmak,

(3) Tahakkuk Sube Miidiirliigi ile ilgili, yillik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir ve gider
biitgesini, gercekei bir sekilde hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

(4) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Tahakkuk Sube Miidiirligii’niin gérev ve
sorumluluk alania giren konularda, kamu kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel kisilerden gelen
yazilara, yasal siiresi i¢cinde cevap verilmesini ve bu yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini
saglamak,

(5) MUSKI Abone Hizmetleri ve Tarifeler Yonetmeligi ile ilgili degisiklik taleplerini almak ve
bu talepleri yonetmelige dahil ederek, Daire Bagskanina sunmak,
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(6) Gorevi ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlar ile ilgili gerekli bilgilerin hazirlanmasini ve
bu bilgiler dogrultusunda Abone Isleri Dairesi Baskanligina rapor sunmak,

(7) Sube Mudiirlugi ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini saglamak,

(8) Kagak ve usulsiiz su kullanimlarina iliskin tanzim edilen tutanaklara gerekli tahakkuk
islemlerinin yapilmasini saglayarak, tiim yaptirimlara ragmen, olusan tahakkuklar1 6demeyen gergek ve
tiizel kisiler hakkinda Genel Miidiirliik Makamindan OLUR alarak MUSKI Hukuk Miisavirligince idari,
hukuki ve cezai iglemlerin yapilmasini saglamak,

(9) Uzun siiredir su tiikketimi olmadig1 tespit edilen 6n 6demeli ve mekanik su sayaci kullanan
abonelerin aylik donemler halinde raporlanarak sahada gerekli kontrollerin yapilmasi amaciyla liste
halinde Abone Isleri Sube miidiirliigiine iletmek ve sahadan gelen bilgilere gore gerekli tahakkuk
kayitlarinin olusturulmasini saglamak,

(10) Yapilan tahakkuklarla ilgili, sarfiyat mukayese raporlarinin alinmasini, sarfiyattaki diisme
sebeplerinin bilgisayar kayitlarindan ve gerektiginde bdlgede incelenmesini, inceleme sonucunda
sarfiyatlarinda diisme oldugu goriilen abonelerin su sayaglarinin kontrol edilmesi veya degistirilmesi i¢in
is emirlerinin hazirlanmasi, ilgili birimlerce gereginin yapilip is emri sonuglarin bilgisayar sistemine
kaydedilmesini saglamak,

(11) Kagak su kullaniminin asgari seviyeye indirilmesi i¢in diger sube midiirliikleri ile koordineli
olarak gerekli caligmalar ve dnlemler ile ilgili faaliyette bulunmak,

(12) Sayag okuma personeli tarafindan, saya¢ endekslerinin okunmasi i¢in gidilen aboneliklerden
su sayacinin ¢aligsmadig tespit edilen veya diger nedenlerle tiiketim endeksi belirlenemeyen abonelere,
MUSKI Abone Hizmetleri ve Tarifeler Yénetmeligi'nin ilgili maddelerine gore tahakkuk yapilmasini
saglamak,

(13)Su ve atik su abonelerine ait sayaglarin, degisme, sokme-takma, agma-kesme, yerinde
giderilen ariza ve takilan malzeme ile ilgili hizmetlerin bedellerinin abonelikler {izerine tahakkuk
ettirilmesini saglamak,

(14)Mal ve malzeme alimu ile ilgili ihale prosediirlerinin yerine getirilmesini saglamak,

(15)Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Tahakkuk Sube Miidiirliigii’niin gérev ve
sorumluluk alania giren konularda, kamu kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel kisilerden gelen
dilekce, e-mail ve yazilara, yasal siiresi i¢inde cevap verilmesini ve bu yazilarin diizenli bir sekilde
dosyalanmasini saglamak,

(16) Kamu kurum ve kuruluslarinca, su ve atik su abone sayilari, tahakkuk ve tahsilat miktarlari,
kayip ve kagak oranlar1 gibi, talep edilen istatistiki mahiyetteki bilgilere cevap vermek,

(17)6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak ve bagli birimlerin uymasini
saglamak.

(18)Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlart ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(19) Sube Midiirliigii’ne ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

(20) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cercevesinde, Daire Bagkani’nca verilecek
diger gorevleri yiiriitmek.

Tahakkuk Sube Sefi

MADDE 18 - (1) Kagak kullanim yaptigi tespit edilen yerlerin abone sube yolu hatlarinin
sebekeden kesilmesi veya kanalizasyon baglanti noktalarindan kapatilmasi ig¢in, ilgili daire
bagkanlilarina bildirilmesini saglamak,

(2) Sefligin gorevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet raporlarinin olusturulmasini ve Sube
Miidiiriine sunmak,

(3) Sefligi ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini yapmak, (4) Ariza,
kacak, usulsiiz kullanim seklinde gelen ihbarlar1 mahallinde gerekli kontrollerin yapilmasi amaciyla ilgili
teknik birimine ulastirmak, ve sonu¢landirilmasini saglamak,
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(5) Uzun siiredir su tiiketimi olmadig: tespit edilen 6n 6demeli ve mekanik su sayaci kullanan
abonelerin aylik donemler halinde raporlanarak sahada gerekli kontrollerin yapilmasi amactyla liste
halinde Abone Isleri Sube Miidiirliigiine iletmek ve sahadan gelen bilgilere gore gerekli tahakkuk
kayitlarinin olusturulmasini saglamak,

(6) Sayacin dogru 6l¢iim yapmadigi iddiasi ile sikdyet eden abonelere ait sayaclarin Il Sanayi ve
Teknoloji Miidiirliiglince kontrol edilmesi amaciyla rapor taleplerini alinmasini saglamak, gelen rapor
sonucuna gore gerekli tahakkuk islemlerinin yapilmasini saglamak,

(7) Kullandiklar: tiim alet, ara¢ ve geregleri korumak ve verimli kullandirmak,

(8) Tahakkuklarin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini saglamak,

(9) Fatura bedelini yiiksek bulan abonelerin sikayetlerinin alinmasi, degerlendirilmesi ve gerekli
incelemenin yapilmasi icin is emirleri olusturmak ve gelen bilgiler dogrultusunda gerekli tahakkuk
islemlerini yapilmasini saglamak,

(10)MUSKI Abone Hizmetleri ve Tarifeler Yénetmeligi’nin ilgili maddelerinde yasak fiil oldugu
belirtilen ve cezai islem gerektiren hususlarla ilgili saha personeli tarafindan yapilan tespit sonucu tanzim
edilip tahakkuk birimine teslim edilen tutanaklar hakkinda gerekli tahakkuklarin olusturulmasini
saglamak,

(11)Kagak su kullaniminin asgari seviyeye indirilmesi ig¢in gerekli ¢alismalar ve 6nlemler ile
ilgili faaliyette bulunmak, (12) Abonelerin varsa miikerrer sicillerinin tespit edilip, birlestirilmesini
saglamak,

(13)Uzun siiredir tahakkuk yapilmayan abonelerin bilgisayar kayitlarindan incelenmesi,
gerektiginde bdlgede incelenmesi icin is emirlerinin hazirlanmasi ve MUSKI Abone Hizmetleri ve
Tarifeler Yonetmeligi uyarinca tahakkuklariin yapilmasini saglamak,

(14)Sayaglar1 herhangi bir sebeple okunamayan veya son bor¢ durumunu 6grenmek isteyen
abonelerin beyan ettikleri endekse gore tahakkuklarin olugturulmasini saglamak,

(15) Tahakkuk servisi tarafindan yapilan islemlere ait evraklarin diizenli bir sekilde
arsivlenmesini saglamak ve sistem iizerinde ilgili abonelik sozlesmesine eklenmesini saglamak,

(16) Yapilan tahakkuklarla ilgili, sarfiyat mukayese raporlarinin alinmasini, sarfiyattaki diisme
sebeplerinin bilgisayar kayitlarindan ve gerektiginde bdlgede incelenmesini, inceleme sonucunda
sarfiyatlarinda diisme oldugu goriilen abonelerin su sayaglarinin kontrol edilmesi veya degistirilmesi i¢in
is emirlerinin hazirlanmasi, ilgili birimlerce gereginin yapilip is emri sonuglarin bilgisayar sistemine
kaydedilmesini saglamak,

(17)Idarenin belirledigi dénemlerde okumasi gerceklesen aboneleri, okuma raporlari {izerinden
inceleyerek varsa okunmayan aboneleri tespit edip, ilgili birime bilgi vererek MUSKI Abone Hizmetleri
ve Tarifeler Yonetmeligi uyarinca gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

(18)Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Tahakkuk Sube Sefliginin gorev ve
sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslan ile gergek ve tiizel kisilerden gelen
dilekce, e-mail ve yazilara, yasal siiresi i¢inde cevap verilmesini ve bu yazilarin diizenli bir sekilde
dosyalanmasini saglamak,

(19) Kamu kurum ve kuruluslarinca, su ve atik su abone sayilari, tahakkuk ve tahsilat miktarlari,
kay1ip ve kagak oranlar1 gibi, talep edilen istatistiki mahiyetteki bilgilere cevap vermek,

(20)6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak ve bagli birimlerin uymasini
saglamak.

(21)Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak, (22) Herhangi bir nedenle tahakkuk birimine ulasan abonelerin talep ve sikayetlerinin
degerlendirilmesi 6ncesinde, T.C. Kimlik numarasi, telefon, adres ve e-posta diger iletisim bilgilerinin
sisteme girilmesini saglamak,

(23)Mevzuat gercevesinde Sube Miidiirli ve Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

(24) Mesaiye riayet etmek, ¢caligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
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uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

Tahakkuk Birim Sorumlusu

Madde 19 - (1) Abone Isleri dairesi Bagkanligina bagl tiim bolgelerde bulunan tiim personeller
tarafindan yapilan tiim tahakkuklarin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasinin saglanmasi,
toplanmasi, diizeltilmesi, takip edilmesi, istatistiki verilen {ist idareye sunulmak {izere hazirlanmasi ile
ilgili tiim is ve islemlerin yiriitiilmesini saglamak,

(2) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak ve bagli birimlerin uymasini
saglamak.

(3) Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(4) Abonelerin varsa miikerrer sicillerinin tespit edilip, birlestirilmesini saglamak,

(5) Herhangi bir nedenle tahakkuk birimine ulagsan abonelerin talep ve sikayetlerinin
degerlendirilmesi 6ncesinde, T.C. Kimlik numarasi, telefon, adres ve e-posta diger iletisim bilgilerinin
sisteme girilmesini saglamak,

(6) Mevzuat ¢ergevesinde Sube Sefi, Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak,

(7) Mesaiye riayet etmek, ¢calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Tahakkuk Kontrol ve Raporlama Personeli

Madde 20 - (1) Bolgelerde yapilan tiim tahakkuklarin zamaninda ve dogru bir sekilde
yapilmasinin saglanmasi, toplanmasi, diizeltilmesi ve takip edilmesi amaciyla Sube Miidiirii tarafindan
kendisine tebli§ edilen talimatlar dogrultusunda; sistem {izerindeki raporlar ilgisine gore giinliik,
haftalik, aylik olarak alarak kontrol etmek, zamaninda ve dogru yapilmadig: tespit edilenler hakkinda
birim sorumlusuna bilgi vererek gereginin yapilmasini saglamak,

(2) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(3) Abonelerin varsa miikerrer sicillerinin tespit edilip, birlestirilmesini saglamak,

(4) Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(5) Herhangi bir nedenle tahakkuk birimine ulasan abonelerin talep ve sikayetlerinin
degerlendirilmesi 6ncesinde, T.C. Kimlik numarasi, telefon, adres ve e-posta diger iletisim bilgilerinin
sisteme girilmesini saglamak,

(6) Mevzuat gergevesinde Birim Sorumlusu, Sube Sefi, Sube Midiirii ve Daire Bagkani
tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(7) Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

Tahakkuk Ekip Basi

Madde 21- (1) Madde 22’de sayilan gorevlerin yam sira, ek gorevlendirme ile bolgesinde
bulunan tahakkuk personelini sevk ve idare etmek, sorumlulugunda bulunan tahakkuk personelleri
tarafindan yapilan is ve islemlerin eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.

(2) Kanun, Tiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler cercevesinde Daire Baskanligi, Sube
Miidiirliigii, Sube Sefligi ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek,
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Tahakkuk Personeli

Madde 22 - (1) Herhangi bir nedenle tahakkuk birimine ulasan abonelerin talep ve sikayetlerinin
degerlendirilmesi 6ncesinde, T.C. Kimlik numarasi, telefon, adres ve e-posta ve diger iletisim bilgilerinin
sisteme girmek,

(2) Bolgesinde yapilan tiim tahakkuklarin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasinin
saglanmasi, toplanmasi, takip edilmesi amaciyla sistem iizerindeki raporlar ilgisine gore giinliik,
haftalik, aylik olarak alarak kontrol etmek, zamaninda ve dogru yapilmadig: tespit edilenler hakkinda
ekip basina bilgi vererek gereginin yapmak,

(3) Tahakkuk servisi tarafindan yapilan islemlere ait evraklarin diizenli bir sekilde arsivlemek
ve sistem iizerinden ilgili abone s6zlesmelerine eklemek,

(4) Abone dosyalarinda bulunan evrakin asillarini higbir sebep ve suretle arsivden veya
bulunduklar1 yerden idare haricindeki kisilere vermemek,

(5) Idare icinden talep edilen abone dosyalarimi imza karsilig1 teslim etmek ve teslim almak,

(6) Uzun siiredir su tiiketimi olmadigi tespit edilen 6n 6demeli su sayaci kullanan aboneleri aylik
donemler halinde raporlayarak sahada gerekli kontrollerin yapilmasi igin liste halinde ilgili birime
iletilmesi amaciyla tahakkuk ekip basina vermek ve sahadan gelen bilgilere gore gerekli tahakkuk
kayitlarin1 olusturmak,

(7) MUSKI Abone Hizmetleri ve Tarifeler Yénetmeligi'nin ilgili maddelerinde yasak fiil oldugu
belirtilen ve cezai islem gerektiren hususlarla ilgili saha personeli tarafindan yapilan tespit sonucu tanzim
edilip tahakkuk birimine teslim edilen tutanaklar hakkinda gerekli tahakkuklari1 olusturmak,

(8) Saha personeli tarafindan, sayaglarinin ¢alismadig, ters ¢alistigi, patlak, buharli, endeksinin
okunamadigi, cami kirik, miihrii kopuk oldugu ve vanasinin arizali oldugu, sarfiyatlarinda disiikliik veya
fazlalik oldugu tutanakla tespit edilen aboneler hakkinda gerekli tahakkuklari olugturmak,

(9) Sayag kayip olarak gonderilen is emirlerini tetkik ederek yerinde tespitinin yapilmasi ve
istege bagli olarak yeni saya¢ takilmasi i¢in is emirlerini gondererek gelen cevaba istinaden isin geregini
yaparak sonlandirmak,

(10) Sayacin dogru 6l¢iim yapmadig: iddiastyla sikdyet eden abonelere ait sayaglarin Il Sanayi ve

Teknoloji Miudiirligiince kontrol edilmesi amaciyla rapor taleplerini almak,

(11)Kullanilan tiim alet, ara¢ ve geregleri korumak ve verimli kullandirmak,

(12) Fatura bedelini yiiksek bulan abonelerin sikayetlerinin alinmasi, degerlendirilmesi ve gerekli
incelemenin yapilmasi i¢in 1§ emirlerinin olusturulmasi ve gelen bilgi ve belgeler dogrultusunda gerekli
tahakkuklar1 yapmak,

(13) Tahakkuk servisi tarafindan yapilan islemlere ait evraklarin diizenli bir sekilde arsivlemek
ve

ilgili abone s6zlesmesine kaydetmek,

(14) Abonelerin varsa miikerrer sicillerinin tespit edip, sicil birlestirme islemini yapmak,

(15) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(16) Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarmi etkin bir sekilde
kullanmak,

(17)Mevzuat ¢ergevesinde, bagli oldugu Ekip Basi, Birim Sorumlusu, Sube Sefi, Sube Miidiirii
ve Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(18) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Mali Isler Sefi
Madde 23 - (1) Idarenin ihale ve dogrudan temin ile gerceklestirecek oldugu Mal, Malzeme,
Hizmet alimi ile yapim islerinde ihale islem dosyalarini Daire Bagkanligina bagli birimlerle koordineli
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olarak gilincel mevzuatlara uygun diizenlemek, ilgili birimlere géndermek ve dosyalarin arsivlenmesini
saglamak,

(2) Odeme asamasia gelmis dosyalarin kontroliinii yapmak, 5018 sayili kanun geregi ddeme
emri belgelerini diizenlemek ve ilgili birim ve kisilere gondererek takip etmek, kayitlarini tutmak ve
arsivlenmesini saglamak,

(3) Idarenin stratejik planlama siirecinin biitce siireci ile entegrasyonunu ve performans biitge
uygulamasini yapmak, performans biit¢e ve gerceklesen biitge takibini ve gerekli durumlarda performans
biitce revizyonunu yaparak birim amirine sunmak,

(4) Genel midiirliigiin stratejik plan1 dogrultusunda idarenin yilli biitce, 5 yillik plan ve yillik
yatirim programlarinin hazirlanmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yaparak birim amirine sunmak,

(5) Abonelerin tesisatlarina takilan her tiirlii mal malzeme ve diger hizmet ticretlerinin tahakkuk
kontroliinii yapilmasimi saglamak, tahakkuk yapilmadigi tespit edilen bedellerin tahakkuklarmin
yapilmasini saglamak,

(6) Birimi ile ilgili haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlart sube miidiiriine sunmak,

(7) Idarenin her tiirlii mal, malzeme, ara¢ ve hizmet ihtiyaclar1 belirlemek, ihtiyaglarn
karsilanmasi i¢in gerekli ¢calismalari yapip, temini i¢in sube miidiiriiniin onayina sunmak,

(8) Kullanimlarina verilen demirbas esyayr korumak ve korunmasini saglamak, ara¢ ve
cihazlarin gerekli bakimlarinin yapilmasini saglamak ve siirekli ¢alisir halde bulundurmak,

(9) Depolarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari tespit
edip, Sube Miidiiriine bildirmek,

(10) Taginirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere Kkarsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

(11) Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yapmak,

(12)Baska kurumlardan ve diger birimlerden gelen yazismalar dogrultusunda amirlerin
direktiflerine uygun islemlerin takip edilmesini saglamak,

(13)Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bigimde ve zamaninda
sonuclandirmak, Sefligi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,

(14) Kamu kurum ve kuruluslarinca, su ve atik su abone sayilari, tahakkuk ve tahsilat miktarlari,
kayip ve kagak oranlar1 gibi, talep edilen istatistiki mahiyetteki bilgilere cevap vermek,

(15) 6698 sayili Kisisel Verilerin Kanuna uymak ve bagli birimlerin uymasini saglamak,

(16) Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(17)Mevzuat cercevesinde, bagli oldugu Sube Miidiirii ve Daire Baskanin verecegi diger
gorevleri yiiriitmek,

(18) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Mali isler Birim Sorumlusu

Madde 24 - (1) idarenin ihale ve dogrudan temin ile gerceklestirecek oldugu Mal, Malzeme,
Hizmet alimi ile yapim islerinde ihale islem dosyalarini1 Daire Bagkanligina bagli birimlerle koordineli
olarak giincel mevzuatlara uygun diizenlemek, ilgili birimlere gondermek ve dosyalar1 arsivlemek,

(2) Odeme asamasia gelmis dosyalarin kontroliinii yapmak, 5018 sayili kanun geregi 6deme
emri belgelerini diizenlemek ve ilgili birim ve kisilere gondererek takip etmek, kayitlarini tutmak ve
arsivlemek,

(3) Abonelerin tesisatlarina takilan her tiirlii mal malzeme ve diger hizmet ticretlerinin tahakkuk
kontroliinii yapmak, tahakkuk yapilmadig1 tespit edilen bedellerin tahakkuklarinin yapilmasin
saglamak,
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(4) Birimi ile ilgili haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlar1 hazirlamak,

(5) Depolarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
arastirmak gereginin yapilmasi amaciyla sefine bildirmek,

(6) Idarenin her tiirlii mal, malzeme, ara¢ ve hizmet ihtiyaglar1 belirlemek, ihtiyaglarin
karsilanmasi i¢in gerekli ¢alismalari yapip, temini i¢in sube sefinin onayma sunmak,

(7) Kamu kurum ve kuruluslarinca, su ve atik su abone sayilari, tahakkuk ve tahsilat miktarlari,
kayip ve kagak oranlar1 gibi, talep edilen istatistiki mahiyetteki bilgilere cevap vermek,

(8) 6698 sayili Kisisel Verilerin Kanuna uymak ve bagli birimlerin uymasini saglamak.

(9) Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(10) Mevzuat ¢ergevesinde, bagli oldugu Sube Sefi, Sube Miidiirii ve Daire Baskanin verecegi
diger gorevleri yliriitmek,

(11) Mesaiye riayet etmek, ¢calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢aligsma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Tasmir Kontrol Y etkilisi

Madde 25 - (1) Tasmir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygun oldugunu kontrol etmek,

(2) Harcama Birimi Tasimir Mal Yonetim Hesabi1 Cetvelini hazirlayarak Harcama Yetkilisine
sunmak,

(3) Birimi biinyesinde yapilan islerle ilgili is durumlari, gelismeleri ve ortaya ¢ikan sorunlari
bagli oldugu Daire Baskanina bildirmek,

(4) Kullanimina verilen demirbas esyayr korunmasini saglamak, ara¢ ve cihazlarin gerekli
bakimlarin1 yaptirmak,

(5) Depo sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

(6) Kamu kurum ve kuruluslarinca, su ve atik su abone sayilari, tahakkuk ve tahsilat miktarlari,
kayip ve kagak oranlar1 gibi, talep edilen istatistiki mahiyetteki bilgilere cevap vermek,

(7) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(8) Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(9) Mevzuat cercevesinde, bagli oldugu Sube Miidiirii ve Daire Baskanin verecegi diger
gorevleri yiiriitmek,

(10) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

Tasmir Kayit Yetkilisi

Madde 26 - (1)Harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢alisma unvanina bagh kalmaksizin,

tasinir kayit ve islemlerini Taginir Mal Y 6netmeliginde belirtilen usule uygun sekilde yapmak.

(2) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri
diizenlemek, Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar: teslim almak,
kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki depolarda muhafaza etmek,

(3) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

(4) Tasmirlarin  yangina, islanmaya,  bozulmaya, c¢alinmaya  ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

(5) Depolarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalar1t harcama
yetkilisine bildirmek,

26



(6) Depo saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 taginir kontrol yetkilisine bildirmek,

(7) Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

(8) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasi yapilmasina yardimci olmak,

(9) Kayitlarin tutuldugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

(10) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar
sorumlulugundaki depolarda muhafaza etmek,

(11)5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununa istinaden ¢ikartilan yonetmeliklerde
taginir kayit yetkilisine tanimlanan gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek,

(12) Kalite politikas1 ¢ercevesinde, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uymak,

(13) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(14)Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(15)Mevzuat ¢ercevesinde, bagli oldugu Sube Miidiirii ve sefinin verecegi diger gorevleri
yiirlitmek

(16) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

Mali isler Personeli
Madde 27 - (1) Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yapmak,

(2) Daire Baskanliklar1 arasinda yapilan yazismalarda amirlerin direktifleri dogrultusunda
islemlerin takip edilmesini gergeklestirmek,

(3) Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bi¢imde ve zamaninda
sonuclandirmak, onerilerde bulunmak,

(4) Bagka kurumlardan ve diger birimlerden gelen yazigmalar dogrultusunda amirlerin
direktiflerine uygun islemlerin takip edilmesini gergeklestirmek,

(5) Yazi ve metinleri bilgisayar ortaminda hazirlamak,

(6) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu geregince mal ve hizmet alimi kapsaminda alimi yapilan
o0deme emri ve eki belgelerin amirlerin direktifleri dogrultusunda hazirlanarak Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina gonderilmesini saglamak.

(7) Periyodik olarak yapilmasi gereken islemleri gergeklestirmek,

(8) Gorev yaptigi servisin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

(9) Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve her an hizmete hazir
halde bulundurmak,

(10) Verileri dogru ve siiratli bir sekilde bilgisayara girmek ve dogrulugunu kontrol etmek,

(11) Bagl oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili
yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini gergeklestirmek,

(12) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan Sube Miidiiriine
kars1 sorumludur,

(13) Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

(14)Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligince eklenmesi gereken belgeleri hazirlayip
amirlerine sunmak,

(15) On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y énetmelik geregince hazirlanmasi gereken evraklar
amirlerinin direktifleri dogrultusunda hazirlayip Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina sunmak,
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(16)Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(17) Abonelerin varsa miikerrer sicillerinin tespit edilip, sicil birlestirme isleminin yapmak,

(18) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak

(19)Mali konularda Sube Miidiirii ve Daire Baskaninca verilecek diger islemleri yapmak,

(20) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

Bilgi Yonetimi ve Raporlama Birim Sorumlusu
Madde 28 - (1) Daire Baskanligina bagli birimler tarafindan olusturulan faaliyet, biitce,
stratejik plan, amag, hedef ve program vb. ¢alismalarla ilgili istatistik ve raporlar1 olusturmak,

(2) Daire Bagkanligina bagli birimler tarafindan bilgileri olusturulan amag hedef ve programlari
kayit altina almak ve takibini yapmak,

(3) Daire Baskanligi ile ilgili mevcut yazilim iizerinden; rapor ve istatistiki verilerin
gelistirilmesini, tam ve dogru veri icermesini saglamak, ilgili birimlerle bu raporlar1 paylasmak,

(4) Daire Baskanliginda kullanilan sistem ve/veya programlarda yasanacak olan problemlerin
cozlime ivedilikle kavusturulmasi icin ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,

(5) Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlart ve donanimlarinin etkin bir sekilde
kullanilmasi i¢in gerekli diizenlemelerin yapilmasini saglamak,

(6) Kamu kurum ve kuruluslarinca, su ve atik su abone sayilari, tahakkuk ve tahsilat miktarlari,
kayip ve kagak oranlar1 gibi, talep edilen istatistiki mahiyetteki bilgilere cevap vermek,

(7) Idarenin faaliyet konularindaki yasal ve teknolojik gelismeleri takip etmek ve bu gelismelere
uygun projeler hazirlayarak sisteme entegre edilmesini saglamak,

(8) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak ve bagli birimlerin uymasini
saglamak.

(9) El terminali, termal yazici, telefon, GPRS vb. cihazlarin sistem giincellemelerinin
yapilmasini ve personellere kullanim egitimlerinin verilmesini saglamak,

(10)Sistem yazilimlar1 iizerinden, abone tiplerini, tiirlerini, tarifeleri, okuma donemlerini
tanimlamak, su ve hizmet tarifeleri ile kat1 atik tarife tiirlerini ve tutarlarimi sisteme girmek, okuma
planlarinin olusturulmasini saglamak,

(11) Daire Bagkanligimizin is ve islemleri hakkinda bilgileri olusturulan faaliyet, tahakkuk,
abonelik ve saya¢ islemleri ile ilgili giinliik, haftalik, aylik ve yillik olarak istatistik raporlarim
olusturmak, hazirlanan raporlarin diizenli olarak arsivlenmesini saglamak,

(12) Su, atik su ve hizmet tarifelerinin hazirlanmasina yardimci olmak,

(13) Daire Baskanligi ile ilgili sunumlari hazirlamak,

(14) Abonelerin varsa miikerrer sicillerinin tespit edilip, birlestirilmesini saglamak,

(15)Okuma plant dogrultusunda donemi iginde yapilan okumalarin kontrollerini yapilmasini
saglamak,

(16)1s emirlerinin siiresinde yapilip yapilmadig1 kontrol ederek, birim amirlerine rapor sunmak,

(17)Her yil Subat ayinda damga siiresi ge¢mis sayag¢ listelerini Il Sanayi ve Teknoloji
Midiirliigiine gonderilmek iizere hazirlamak,

(18) Mevzuat ¢ergevesinde, bagli oldugu Sube Sefi, Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak,

(19) Mesaiye riayet etmek, ¢caligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,
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Bilgi Yonetimi ve Raporlama Personeli
Madde 29 - (1) Daire Bagkanligina bagli birimler tarafindan olusturulan faaliyet, biitge, stratejik
plan, amag, hedef ve program vb. ¢alismalarla ilgili istatistik ve raporlar1 olusturmak ve kontrol etmek,

(2) Daire Bagkanligina bagl birimler tarafindan bilgileri olusturulan amag hedef ve programlari
kayit altina almak ve takibini yapmak,

(3) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(4) s emirlerinin siiresinde yapilip yapilmadig1 kontrol ederek, birim amirlerine rapor sunmak,

(5) Abonelerin varsa miikerrer sicillerinin tespit edilip, birlestirilmesini saglamak,

(6) Okuma plant dogrultusunda dénemi ig¢inde yapilan okumalarin kontrollerini yapmak,

(7) Daire Baskanligimizin is ve islemleri hakkinda bilgileri olusturulan faaliyet, tahakkuk,
abonelik ve saya¢ islemleri ile ilgili gilinliik, haftalik, aylik ve yillik olarak istatistik raporlarini
olusturmak, hazirlanan raporlarin kontrol edilmesini ve diizenli olarak arsivlenmesini saglamak,

(8) Daire Baskanlig ile ilgili sunumlar1 hazirlanmasina yardimei olmak,

(9) Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(10) Abonelerin varsa miikerrer sicillerinin tespit edilip, sicil birlestirme isleminin yapmak,

(11)Mevzuat ¢ercevesinde, bagh oldugu Birim Sorumlusu, Sube Sefi, Sube Miidiirii ve Daire
Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

(12) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Kayip Kacak Sefi

Madde 30 - (1) Kayip kagak arama ekiplerinin sorumluluk bélgesinde haftalik ve aylik olarak
kayip kacak arama ve tarama ¢aligmalarinin programlarini birim sorumlusu ve ekiplerle koordineli bir
sekilde yapilmasini, kontrol edilmesini ve raporlanmasini saglamak, {ist amirine sunmak,

(2) Kagak ve usulsiiz kullanimin1 énlemek igin tiiketim miktarlarin1 ve tahakkuklarini gegmis
donemlerle kiyaslamak, kontrol edilmesini saglamak ve raporlayarak iist amirine sunmak.

(3) Sebekeden verilen su miktar ile tiiketilen su miktarii karsilastirip, gerekli 6nlemlerin
alimmas1 amaciyla diger birimler ile koordineli ¢alismalarin yiiriitilmesini saglamak,

(4) Atik su aritma tesislerinde desarj edilen atik su miktari ile iretilen atik su miktarlarimi
karsilagtirip, gerekli Onlemlerin alinmasi amaciyla diger birimler ile koordineli ¢alismalarin
yuriitiilmesini saglamak,

(5) Kayip kacak arama ¢alismalarinda kullanilacak ekipman ve araglarin teminini ile
personellere gerekli egitimlerinin verilmesini saglamak,

(6) Konum bilgisi (koordinatlart) alinip sisteme islenen abonelerin, su ve kanalizasyon sebekesi
bulunan yerlerde sistem iizerinden hizmet tiirlerinin kontrol edilip, mahallinde gerekli incelemeler
yapilarak i ve iglemlerin yapilmasini saglamak,

(7) Otel, motel, pansiyon, hastane, okul, ¢gamasirhane, oto yikamaci vb. gibi yiiksek tiiketimli
abonelerin tiiketimlerinin aylik periyotlar halinde takip edilmesi, tiiketimleri slipheli goriilen abonelerin
mahallinde kontrollerinin yapilmasini saglamak,

(8) Abonelere ait tiim sayaglarin rekor kilitlerinin (kurum miihrii) takili olmasini saglamak,

(9) Resmi kurumlara ait hizmet binasi, yesil alan, lojman vb. gibi yerlerin aboneliklerinin Abone
Isleri Birimi ile koordinasyonlu bir sekilde yapilmasini saglamak,

(10) Ortak kullanim mahallerine verilen aboneliklerin amaci disinda kullanilmamasi igin gerekli
kontrollerin yapilmasini saglamak,

(11)Hayir suyu, hayrat ¢esmelerinin amact disinda kullanilmamasi igin gerekli kontrollerin
yapilmasini ve abonesiz oldugu tespit edilenler icin Abone Isleri Birimi ile koordinasyonlu bir sekilde
abone yapilmalarini saglamak,
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(12) Yikik, viran, harabe vb. yapilarin sahada tespitlerinin yapilip aboneligin mevcut olmasi
durumunda aboneliklerinin sonlandirilmasini saglamak,

(13) Sorumlu bulundugu ekiplerin yasal ve teknik alanlarda ihtiya¢ goriilen konularda egitim
almasini saglamak,

(14)is ve islemler sirasinda gizlilik kurallarina uygun davranmak, sorumlulugunda bulunan
personellerin gizlilik kurallarina uygun davranmasi yoniinde uyarmak ve gerekli tedbirleri almak,

(15) Sayag yeri siipheli goriilen abonelerin, ilk tesis ekipleri ile birlikte koordineli galisarak,

MUSKI Sayac Yeri ve Bransman Tesisi Diizenleme Esaslari dogrultusunda diizenlenmesini
saglamak,

(16)Fes aboneler ile uzun zamandir tiiketimi ¢ikmayan veya 6n ddemeli sayaglarina dolum
yapmayan aboneleri tespit edip mahallinde kontrol edilmesini saglamak,

(17)Borgtan kesik veya yasal takibat baslatilmis abonelerin mahallinde kontroliinii yapilmasini
saglamak,

(18) Abonelerin fiili kullanimlarinin abonelik sozlesmesi hiikiimlerine goére ait oldugu
tarifesinden kullanmayanlar1 tespit edip, gerekli s ve islemlerin yiiriitiillmesini saglamak,

(19)Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(20) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(21) Mevzuat gergevesinde, bagl oldugu Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak,

(22) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢aligsma arkadaslariyla

uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

Kayip Kacak Birim Sorumlusu

Madde 31 - (1) Kayip kagak arama ekiplerinin sorumluluk boélgesinde haftalik ve aylik olarak
kayip kacak arama ve tarama ¢alismalarinin programlarini ekipler ile koordineli bir sekilde yapmak,
kontrol etmek, hazirlamak ve tist amirine sunmak,

(2) Kagak ve usulsiiz kullanimin1 énlemek igin tiiketim miktarlarin1 ve tahakkuklarini gegmis
donemlerle kiyaslamak, kontrol etmek ve raporlamak ve iist amirine sunmak,

(3) Sebekeden verilen su miktar ile tiikketilen su miktarlarin1 karsilastirip, gerekli dnlemlerin
alinmas1 amaciyla diger birimler ile koordineli ¢aligmalar yiirlitmek,

(4) Atik su aritma tesislerinde desarj edilen atik su miktar ile iretilen atik su miktarlarimi
karsilastirip, gerekli onlemlerin alinmas1 amaciyla diger birimler ile koordineli ¢aligmalar: yiiriitmek,

(5) Kayip kacak arama calismalarinda kullanilacak ekipman ve araglarin teminini saglamak ve
personellere gerekli egitimleri vermek veya verilmesini saglamak,

(6) Konum bilgisi (koordinatlar) alinip sisteme islenen abonelerin, su ve kanalizasyon sebekesi
bulunan yerlerde sistem iizerinden hizmet tiirlerinin kontrol edilip, mahallinde gerekli incelemeler
yapilarak i ve islemleri yapilmasini saglayip, kontrol etmek, raporlamak,

(7) Otel, motel, pansiyon, hastane, okul, ¢camasirhane, oto yikamaci vb. gibi yiiksek tiikketimli
abonelerin tiiketimlerinin aylik periyotlar halinde takip edilmesi, tiiketimleri slipheli goriilen abonelerin
mahallinde kontrollerinin yapilmasini saglamak,

(8) Abonelere ait tiim sayaglarin rekor kilitlerinin (kurum miihrii) takili olmasini saglamak,

(9) Resmi kurumlara ait hizmet binasi, yesil alan, lojman vb. gibi yerlerin aboneliklerinin Abone
Isleri Birimi ile koordinasyonlu bir sekilde yapilmasini saglamak,

(10) Ortak kullanim mahallerine verilen aboneliklerin amaci disinda kullanilmamasi igin gerekli
kontrollerin yapilmasini saglamak,

(11)Is ve islemler sirasinda gizlilik kurallarina uygun davranmak, sorumlulugunda bulunan
personellerin gizlilik kurallarina uygun davranmasi yoniinde uyarmak ve gerekli tedbirleri almak,
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(12)Kagak ve usulsiiz su kullanim tutanaklarmin muhafazasi i¢in azami 6zen gosterip,
sorumlulugunda bulunan personele zimmet yolu ile teslim etmek,

(13) Sorumlu bulundugu ekiplerin yasal ve teknik alanlarda ihtiya¢ goriilen konularda egitim
almasini saglamak,

(14)Hayir suyu, hayrat ¢esmelerinin amaci disinda kullanilmamast i¢in gerekli kontrollerin
yapilmasini ve abonesiz oldugu tespit edilenler i¢in Abone Isleri Birimi ile koordinasyonlu bir sekilde
abone yapilmalarini saglamak,

(15) Yikik, viran, harabe vb. yapilarin sahada tespitlerinin yapilip aboneligin mevcut olmasi
durumunda aboneliklerinin sonlandirilmasini saglamak,

(16) Sayag yeri stipheli goriilen abonelerin, ilk tesis ekipleri ile birlikte koordineli ¢alisarak,
MUSKI Saya¢ Yeri ve Brangman Tesisi Diizenleme Esaslar1 dogrultusunda diizenlenmesini saglamak,

(17)Fes aboneler ile uzun zamandir tiikketimi ¢ikmayan veya 6n 6demeli sayaglarina dolum
yapmayan aboneleri tespit edip mahallinde kontrol edilmesini saglamak,

(18) Sorumlu bulundugu ekiplerin sevk ve idaresini saglamak,

(19) Borgtan kesik veya yasal takibat baglatilmis abonelerin mahallinde kontroliinii yapilmasini
saglamak,

(20) Abonelerin fiili kullanimlarinin abonelik sozlesmesi hiikiimlerine goére ait oldugu
tarifesinden kullanmayanlari tespit edip, gerekli s ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

(21)Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(22) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(23)Mevzuat gergevesinde, bagli oldugu Sube Sefi, Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak,

(24) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak

Kayip Kacak Ekip Bas
Madde 32 - (1) Madde 36’da sayilan gorevlerin yani sira, ek gorevlendirme ile bolgesinde
bulunan kayip kagak personelini sevk ve idare etmek, sorumlulugunda bulunan tahakkuk personelleri
tarafindan yapilan is ve islemlerin eksiksiz olarak yapilmasini saglamak,
(2) Kanun, Tiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler cercevesinde Daire Baskanligi, Sube
Midiirliigii, Sube Sefligi ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri ytirtitmek,

Kayip Kacak Personeli

Madde 33 - (1) Kayip kagak arama ekiplerinin sorumluluk bdlgesinde haftalik ve aylik olarak
kayip kagak arama ve tarama c¢aligmalarinin programlarini yapmak, kontrol etmek, hazirlamak ve iist
amirine sunmak,

(2) Kagak ve usulsiiz kullanimini 6nlemek igin tiiketim miktarlarini ve tahakkuklarin1 gegmis
donemlerle kiyaslamak, kontrol etmek ve raporlamak ve {ist amirine sunmak,

(3) Sebekeden verilen su miktar ile tiiketilen su miktarlarint karsilastirip, gerekli 6nlemlerin
alinmas1 amaciyla diger birimler ile koordineli ¢alismalar yiirtitmek,

(4) Atik su aritma tesislerinde desarj edilen atik su miktar ile iretilen atik su miktarlarini
karsilastirip, gerekli onlemlerin alinmasi amaciyla diger birimler ile koordineli ¢alismalart yiirtitmek,

(5) Kayip kagak arama g¢alismalarinda kullanilacak ekipman ve araglari verimli, diizglin bir
sekilde kullanmak, (6) Konum bilgisi (koordinatlari) alinip sisteme islenen abonelerin, su ve
kanalizasyon sebekesi bulunan yerlerde sistem {izerinden hizmet tiirlerinin kontrol edilip, mahallinde
gerekli incelemeler yapilarak is ve islemleri yapmak,
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(7) Otel, motel, pansiyon, hastane, okul, ¢camasirhane, oto yikamaci vb. gibi yiiksek tiiketimli
abonelerin tiiketimlerinin aylik periyotlar halinde takip etmek, tiiketimleri siipheli goriilen abonelerin
mahallinde kontrollerini yapmak,

(8) Abonelere ait tiim sayaglarin rekor kilitlerinin (kurum miihrii) saha birimleriyle koordineli
calisarak eksik olanlar1 takmak veya takilmasini saglamak,

(9) Resmi kurumlara ait hizmet binasi, yesil alan, lojman vb. gibi abonelik kaydi olmayan, sayact
bulunmayan yerlerin aboneliklerinin Abone Isleri Birimi ile koordinasyonlu bir sekilde yapilmasini
saglamak,

(10) Ortak kullanim mahallerine verilen aboneliklerin amaci disinda kullanilmamasi igin gerekli
kontrollerin yapmak,

(11)Hayir suyu, hayrat ¢esmelerinin amaci disinda kullanilmamasi igin gerekli kontrollerin
yapilmasin1 ve abonesiz oldugu tespit edilenler icin Abone Isleri Birimi ve saha birimleri ile
koordinasyonlu bir sekilde abone yapmak,

(12) Yikik, viran, harabe vb. yapilarin sahada tespitlerinin yapilip aboneligin mevcut olmasi
durumunda aboneliklerinin sonlandirilmasi amaciyla abone isleri birimine iletmek,

(13)Sayag yeri siipheli goriilen abonelerin, ilk tesis ekipleri ile birlikte koordineli ¢alisarak,
MUSKI Sayag Yeri ve Brangsman Tesisi Diizenleme Esaslar1 dogrultusunda diizenlenmesini saglamak,

(14)Fes aboneler ile uzun zamandir tiiketimi ¢ikmayan veya 6n 6demeli sayaglarina dolum
yapmayan aboneleri tespit edip mahallinde kontrol etmek,

(15) Abone Hizmetleri ve Tarifeler Yonetmeligin Kacak Kullanim ve Usulsiiz Kullanimi
diizenleyen maddelerinde sayilan ve yasak fiil oldugu belirtilen durumlarin tespiti halinde yonetmelik
hiikiimlerine gore is ve islemleri yiiriitmek,

(16) Borgtan kesik veya yasal takibat baglatilmis abonelerin mahallinde kontroliinii yapmak,

(17) Zimmetinde bulunan Kagak ve usulsiiz su kullanim tutanaklarini diizenli ve eksiksiz olarak
tanzim etmek, muhafazasi i¢in azami 6zen gostermek,

(18)1s ve islemler sirasinda gizlilik kurallarina uygun davranmak,

(19) Abonelerin fiili kullanimlarmin abonelik sodzlesmesi hiikiimlerine gore ait oldugu
tarifesinden kullanmayanlari tespit edip, gerekli § ve islemlerin yiirtitmek,

(20)Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(21) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(22) Mevzuat gercevesinde, bagh oldugu Birim Sorumlusu, Sube Sefi, Sube Miidiirii ve Daire
Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

(23) Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak

Kayip Kacak Raporlama Kontrol Ekibi

Madde 34 - (1) Maddelerde sayilan tiim is ve islemlerin tamaminin mevcut yazilim programi
iizerinden veya gerekli goriilmesi halinde mahalline giderek tiim kontrol, denetim, takip ve raporlamalari
ile istatistiki verilerin hazirlamak, iist amirlere sunmak,

(2) Birime ait islerde kullanmilan bilgisayar programlari ve donanimlarimi etkin bir sekilde
kullanmak,

(3) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(4) Mevzuat gergevesinde, bagli oldugu Birim Sorumlusu, Sube Sefi, Sube Miidiirii ve Daire
Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

(5) Mesaiye riayet etmek, ¢calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla

uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak
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Tahsilat Sube Miidiirii

Madde 35 - (1) Vadesi gegen alacaklarin ihbarlariin gonderilerek tahsilini saglamak, tahsil
edilemeyen alacaklar i¢in gerektiginde su ve atik su hizmetlerini durdurarak bu abonelerin dosyalarinin
hazirlanip Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi araciligr ile Hukuk Misavirligine gerekli bildirimi
yapmak,

(2) Vadesi gectigi halde 6denmeyen su ve atik su borglarini taksitler halinde 6denmesi amaciyla
talep eden abonelere MUSKI Taksitlendirme ydnergesi veya Yasal Yapilandirma hiikiimlerine gore
taksitlendirme islemlerinin yapilmasini ve takip edilmesini saglamak,

(3) MUSKI Taksitlendirme yonergesi veya Yasal Yapilandirma hiikiimlerine gore
taksitlendirilmis ve taksitlerinin vadesi yaklasan abonelere sms, e-mail, telefon veya diger iletisim
kanallar ile bilgilendirmede bulunulmasini saglamak,

(4) MUSKI Taksitlendirme yonergesi veya Yasal Yapilandirma hiikiimlerine gore
taksitlendirilmis ancak taksitlerini vadesinde O6demeyen abonelere ek siire verilmesi veya
taksitlendirmelerini iptal edilmesini saglamak,

(5) Bolgelerdeki tahsildar ihtiyacini tespit etmek, gerekli rotasyonlart yapmak ve personel
ihtiyacini tist yonetime bildirmek,

(6) Gerek goriilmesi halinde tahsilat islemleri i¢in mobil vezne veya tahsilat ofisi agilmasi veya
kapatilmasi ile ilgili tespitleri yapip tist yonetime sunmak,

(7) Web servis hizmetleri, kioks, E-Devlet, bankalar, PTT ve diger tahsilat kanallarinin
vatandasa duyurusunun yapilmasini saglamak,

(8) Tim abonelerin, bakaya konumuna diismiis su ve atik su borglarinin takibini ve tahsil
edilmesini saglamak, tahsil edilemeyen alacaklar ig¢in, ilgili kanun ve yonetmelik hiikiimlerinin
uygulanmasini saglamak.

(9) Siramatik sistemiyle abonelerin  ¢agrilmasi islemlerinin  diizenli bir sekilde
gerceklestirilmesini saglamak,

(10) Veznelerden yapilan tahsilatlarin ilgili bankaya siiresinde teslimat miizekkeresi karsiligi
teslim edilmesini saglamak,

(11)Herhangi bir nedenle birimine ulasan abonelerin talep ve sikdyetlerinin degerlendirilmesi
oncesinde, T.C. Kimlik No, Telefon, Adres ve e-posta bilgilerinin sisteme girilmesini saglamak

(12) Tahsilat ofislerimizde tahsilat islemleri ile gorevlendirilen personellerin kasa kontrollerini ve
denetimleri gergeklestirmek,

(13)Resmi kurumlarin su ve atik su faturalariin tahsili ile ilgili gerekli her tiirlii ¢alismanin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

(14) Abonelerin bilgilendirilmesi amaciyla, gerekli duyurularin zamaninda yapilmasini, bu
kapsamda, MUSKI web sitesinin etkin bir sekilde kullanilmasini ve giincelligini yitiren bilgi ve
duyurularin yenilenmesini saglamak,

(15) Sube Miidiirliigiiniin ihtiyag duydugu sarf malzeme, diger demirbas ve malzemelerin temini
ile tahsilat makbuzu vb. basimi yaptirilacak olan malzemelerin temin edilmesini ve muhafazasini
saglamak,

(16)Idarenin faaliyet konularindaki yasal ve teknolojik gelismeleri takip etmek ve bu gelismelere
uygun projeler hazirlanmasini saglamak,

(17)Mudirligiinde yapilmasi gereken is ve islemler ile biinyesinde c¢alisan personelin egitim,
disiplin ve azami verimle ¢alismasindan sorumludur,

(18) Odeme veya taksitlendirme yapmak i¢in veznelere gelen abonelerden, MUSKI ile sézlesmesi
bulunmayan abonelere, s6zlesmeleri imzalatilmasini saglamak,

(19) Tahsilat makbuzu, icmal, teslimat miizekkeresi, raporlar ve diger tiim belgelerin arsivlerde
muhafaza edilmesini saglamak ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanliina siiresinde teslim edilmesini
saglamak,
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(20) Tahsilatla ilgili tiim kayitlarin mevzuatina uygun halde saklanmasini saglamak,

(21) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, Midiirliigi ile ilgili harcama
siirecinde Gergeklestirme Gorevlisi olarak, tahakkuk ve verilen emirlerini ve buna bagl evraki
diizenleyerek Harcama Yetkilisine sunmak,

(22) Sube Mudiirliigt ile ilgili, yillik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir ve gider biitgesini,
gercekei bir sekilde hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

(23)Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Abone Isleri Sube Miidiirliigii’niin gorev
ve sorumluluk alanima giren konularda, kamu kurum ve kuruluslart ile gercek ve tiizel kisilerden gelen
dilekge, e-mail ve yazilara, yasal siiresi icinde cevap verilmesini ve bu yazilarin diizenli bir sekilde
dosyalanmasini saglamak,

(24)MUSKI Abone Hizmetleri ve Tarifeler Yonetmeligi ile ilgili degisiklik taleplerini almak ve
bu talepleri yonetmelige dahil ederek, Daire Baskanina sunmak,

(25) Gorevi ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlart ile ilgili gerekli bilgilerin hazirlanmasini ve
bu bilgiler dogrultusunda rapor hazirlanmak ve Abone Isleri Dairesi Bagkanligina sunmak,

(26) Sube Miudiirligi ile ilgili amag, hedef ve programlarin belirlenmesi ve takibini saglamak,

(27) Sube Miidiirligii’ ne ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

(28) Kamu kurum ve kuruluslarinca, su ve atik su abone sayilari, tahakkuk ve tahsilat miktarlari,
kayip ve kacgak oranlar1 gibi, talep edilen istatistiki mahiyetteki bilgilere cevap vermek,

(29)6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak ve bagli birimlerin uymasini
saglamak.

(30)Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(31) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ¢ergevesinde, Daire Bagkani’nca verilecek
diger gorevleri yiiriitmek.

Tahsilat Sube Sefi

Madde 36 - (1) Vadesi gegen alacaklarin ihbarlarmim gonderilerek tahsilini saglamak, tahsil
edilemeyen alacaklar i¢in, gerektiginde su ve atik su hizmetlerini durdurarak, bu abonelerin dosyalarinin
hazirlanip iist amirine sunmak,

(2) Vadesi gectigi halde 6denmeyen su ve atik su borglarini taksitler halinde 6denmesi amaciyla
talep eden abonelere MUSKI Taksitlendirme ydnergesi veya Yasal Yapilandirma hiikiimlerine gore
taksitlendirme islemlerinin yapilmasini ve takip edilmesini saglamak,

(3) MUSKI Taksitlendirme yonergesi veya Yasal Yapilandirma hiikiimlerine gore
taksitlendirilmis ve taksitlerinin vadesi yaklagsan abonelere sms, e-mail, telefon veya diger iletisim
kanallar ile bilgilendirmede bulunulmasini saglamak,

(4) MUSKI Taksitlendirme yonergesi veya Yasal Yapilandirma hiikiimlerine gore
taksitlendirilmis ancak taksitlerini vadesinde Odemeyen abonelere ek siire verilmesi veya
taksitlendirmelerini iptal edilmesini saglamak,

(5) Bolgelerdeki tahsildar ihtiyacini tespit etmek, gerekli rotasyonlari yapmak ve personel
ihtiyacin1 sube miidiiriine ve iist yonetime bildirmek,

(6) Gerek goriilmesi halinde tahsilat islemleri i¢in mobil vezne veya tahsilat ofisi agilmasi veya
kapatilmast ile ilgili tespitleri yapip {ist yonetime sunmak,

(7) Web servis hizmetleri, kioks, E-Devlet, bankalar, PTT ve diger tahsilat kanallarinin
vatandasa duyurusunun yapilmasini saglamak,

(8) Tiim abonelerin, bakaya konumuna dismiis su ve atik su borglarinin takibini ve tahsil
edilmesini saglamak, tahsil edilemeyen alacaklar icin, ilgili kanun ve yoOnetmelik hiikiimlerinin
uygulanmasini saglamak.

(9) Siramatik sistemiyle abonelerin  ¢agrilmasi islemlerinin  diizenli bir sekilde
gerceklestirilmesini saglamak,
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(10) Veznelerden yapilan tahsilatlarin ilgili bankaya siiresinde teslimat miizekkeresi karsiligi
teslim edilmesini saglamak,

(11)Herhangi bir nedenle birimine ulasan abonelerin talep ve sikayetlerinin degerlendirilmesi
oncesinde, T.C. Kimlik No, Telefon, Adres ve e-posta bilgilerinin sisteme girilmesini saglamak

(12) Tahsilat ofislerimizde tahsilat islemleri ile gérevlendirilen personellerin kasa kontrollerini ve
denetimleri gergeklestirmek,

(13)Resmi kurumlarin su ve atik su faturalarmin tahsili ile ilgili gerekli her tiirlii ¢alismanin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

(14) Abonelerin bilgilendirilmesi amaciyla, gerekli duyurularin zamaninda yapilmasini, bu
kapsamda, MUSKI web sitesinin etkin bir sekilde kullanilmasin1 ve giincelligini yitiren bilgi ve
duyurularin yenilenmesini saglamak

(15) Sube Miidiirliigiiniin ihtiyag duydugu sarf malzeme, diger demirbas ve malzemelerin temini
ile tahsilat makbuzu vb. basimi yaptirilacak olan malzemelerin temin edilmesini ve muhafazasini
saglamak,

(16) Idarenin faaliyet konularindaki yasal ve teknolojik gelismeleri takip etmek ve bu gelismelere
uygun projeler hazirlanmasini saglamak,

(17)Mudirligiinde yapilmasi gereken is ve igslemler ile biinyesinde ¢alisan personelin egitim,
disiplin ve azami verimle ¢aligmasindan sorumludur.

(18) Odeme veya taksitlendirme yapmak igin veznelere gelen abonelerden, MUSKI ile sozlesmesi
bulunmayan abonelere, s6zlesmeleri imzalatilmasini saglamak,

(19) Tahsilat makbuzu, icmal, teslimat miizekkeresi, raporlar ve diger tiim belgelerin arsivlerde
muhafaza edilmesini saglamak ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina siiresinde teslim edilmesini
saglamak,

(20) Tahsilatla ilgili tiim kayitlarin mevzuatina uygun halde saklanmasini saglamak,

(21) Sube sefligi ile ilgili, yillik ve takip eden 2 yilin tahmini gelir ve gider biitgesini, gergekgi bir
sekilde hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

(22)Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu ve diger nedenlerle, Abone Isleri Sube Miidiirliigii niin gorev
ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel kisilerden gelen
dilekce, e-mail ve yazilara, yasal siiresi i¢inde cevap verilmesini ve bu yazilarin diizenli bir sekilde
dosyalanmasini saglamak,

(23)MUSKI Abone Hizmetleri ve Tarifeler Yonetmeligi ile ilgili degisiklik taleplerini almak ve
bu talepleri yonetmelige dahil ederek, Sube Miidiiriine sunmak,

(24) Gorevi ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlar ile ilgili gerekli bilgilerin hazirlanmasini ve
bu bilgiler dogrultusunda rapor hazirlanmak ve Sube Miidiiriine sunmak,

(25) Sube Miidiirliigii ile ilgili amag, hedef ve programlarin takibini saglamak,

(26) Kamu kurum ve kuruluslarinca, su ve atik su abone sayilari, tahakkuk ve tahsilat miktarlari,
kayip ve kagak oranlar1 gibi, talep edilen istatistiki mahiyetteki bilgilere cevap vermek, (27) 6698 sayili
Kisisel Verilerin Kanuna uymak ve bagli birimlerin uymasini saglamak.

(28)Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(29)Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ¢ercevesinde, Sube Midiirii ve Daire
Bagkani’nca verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Tahsilat Birim Sorumlusu

Madde 37 - (1) Vadesi gegen alacaklarmn ihbarlarmin gonderilerek tahsilini saglamak, tahsil
edilemeyen alacaklar i¢in, gerektiginde su ve atik su hizmetlerini durdurarak, bu abonelerin dosyalarinin
hazirlanip sefine sunmak,
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(2) Vadesi gectigi halde 6denmeyen su ve atik su borglarini taksitler halinde 6denmesi amaciyla
talep eden abonelere MUSKI Taksitlendirme yonergesi veya Yasal Yapilandirma hiikiimlerine gore
taksitlendirme islemlerinin yapilmasini ve takip edilmesini saglamak,

(3) MUSKI Taksitlendirme yonergesi veya Yasal Yapilandirma hiikiimlerine gore
taksitlendirilmis ve taksitlerinin vadesi yaklagsan abonelere sms, e-mail, telefon veya diger iletisim
kanallari ile bilgilendirmede bulunulmasini saglamak,

(4) MUSKI Taksitlendirme yonergesi veya Yasal Yapilandirma hiikiimlerine gore
taksitlendirilmis ancak taksitlerini vadesinde Odemeyen abonelere ek siire verilmesi veya
taksitlendirmelerini iptal edilmesini saglamak,

(5) Bolgelerdeki tahsildar ihtiyacimi tespit etmek, gerekli rotasyonlari yapmak ve personel
ihtiyacini sube miidiiriine ve iist yonetime bildirmek,

(6) Gerek goriilmesi halinde tahsilat islemleri i¢in mobil vezne veya tahsilat ofisi agilmasi veya
kapatilmasi ile ilgili tespitleri yapip iist yonetime sunmak,

(7) Web servis hizmetleri, kioks, E-Devlet, bankalar, PTT ve diger tahsilat kanallarinin
vatandasa duyurusunun yapilmasini saglamak,

(8) Tim abonelerin, bakaya konumuna diismiis su ve atik su borglarinin takibini ve tahsil
edilmesini saglamak, tahsil edilemeyen alacaklar ig¢in, ilgili kanun ve yonetmelik hiikiimlerinin
uygulanmasini saglamak.

(9) Siramatik sistemiyle abonelerin  ¢agrilmasi islemlerinin  diizenli bir sekilde
gerceklestirilmesini saglamak,

(10) Veznelerden yapilan tahsilatlarin ilgili bankaya siiresinde teslimat miizekkeresi karsilig
teslim edilmesini saglamak,

(11)Herhangi bir nedenle birimine ulasan abonelerin talep ve sikayetlerinin degerlendirilmesi
oncesinde, T.C. Kimlik No, Telefon, Adres ve e-posta bilgilerinin sisteme girilmesini saglamak

(12) Tahsilat ofislerimizde tahsilat islemleri ile gorevlendirilen personellerin kasa kontrollerini ve
denetimleri gergeklestirmek,

(13)Resmi kurumlarin su ve atik su faturalarinm tahsili ile ilgili gerekli her tiirlii ¢aligmanin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

(14) Abonelerin bilgilendirilmesi amaciyla, gerekli duyurularin zamaninda yapilmasini, bu
kapsamda, MUSKI web sitesinin etkin bir sekilde kullanilmasini ve giincelligini yitiren bilgi ve
duyurularin yenilenmesini saglamak

(15) Sube Miidiirliigiiniin ihtiyag duydugu sarf malzeme, diger demirbas ve malzemelerin temini
ile tahsilat makbuzu vb. basimi yaptirilacak olan malzemelerin temin edilmesini ve bdlgelere
dagitilmasini saglamak,

(16) Idarenin faaliyet konularindaki yasal ve teknolojik gelismeleri takip etmek ve bu gelismelere
uygun projeler hazirlanmasina katki saglamak,

(17)Iptal edilen tahsilat makbuzlarinin periyodik araliklarla yazilim {izerinden raporlarin alinarak
gerekli kontrolleri yapmak,

(18) Odeme veya taksitlendirme yapmak icin veznelere gelen abonelerden, MUSKI ile sézlesmesi
bulunmayan abonelere, s6zlesmeleri imzalatilmasini saglamak,

(19) Tahsilat makbuzu, icmal, teslimat miizekkeresi, raporlar ve diger tiim belgelerin arsivlerde
muhafaza edilmesini saglamak ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina siiresinde teslim edilmesini
saglamak,

(20) Tahsilatla ilgili tiim kayitlarin mevzuatina uygun halde saklanmasini saglamak,

(21)Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu ve diger nedenlerle, Abone Isleri Sube Miidiirliigii niin gorev
ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel kisilerden gelen
dilekce, e-mail ve yazilara, yasal siiresi i¢cinde cevap verilmesini ve bu yazilarin diizenli bir sekilde
dosyalanmasini saglamak,
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(22)MUSKI Abone Hizmetleri ve Tarifeler Ydnetmeligi ile ilgili degisiklik taleplerini almak ve
bu talepleri yonetmelige dahil ederek, Sube Sefi ve Sube Miidiiriine sunmak,

(23) Gorevi ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlari ile ilgili gerekli bilgilerin hazirlanmasini ve
bu bilgiler dogrultusunda rapor hazirlanmak ve sube sefi ve Sube Miidiirline sunmak,

(24) Sube Mudiirlug ile ilgili amag, hedef ve programlarin takibini saglamak,

(25) Kamu kurum ve kuruluslarinca, su ve atik su abone sayilari, tahakkuk ve tahsilat miktarlari,
kayip ve kagak oranlar1 gibi, talep edilen istatistiki mahiyetteki bilgilere cevap vermek,

(26) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Kanuna uymak ve bagli birimlerin uymasini saglamak.

(27)Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(28) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ger¢evesinde, Sube Sefi, Sube Miidiirii ve
Daire Baskani’nca verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

(29) Abonelerin varsa miikerrer sicillerinin tespit edilip, birlestirilmesini saglamak,

Tabhsilat Isleri Ekip Basi

Madde 38 - (1) Madde 42’de sayilan gorevlerin yani sira, ek gorevlendirme ile bolgesinde
bulunan tahsilat personelini sevk ve idare etmek, sorumlulugunda bulunan tahsilat personelleri tarafindan
yapilan is ve islemlerin eksiksiz olarak yapilmasini saglamak

(2) Kanun, Tiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler gergevesinde Daire Baskanligi, Sube
Midiirligi, Sube Sefligi ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yiiritmek, (3)
Ekibindeki tahsildar ihtiyacini tespit etmek, gerekli rotasyonlar1 yapmak igin sefine bilgi vermek,

(4) Gerek goriilmesi halinde tahsilat iglemleri i¢in mobil vezne veya tahsilat ofisi agilmasi veya
kapatilmasi ile ilgili tespitleri yapip ist yonetime sunmak,

(5) Siramatik sistemiyle abonelerin  ¢agrilmasi islemlerinin  diizenli bir sekilde
gergeklestirilmesini saglamak,

(6) Veznelerden yapilan tahsilatlarin ilgili bankaya siiresinde teslimat miizekkeresi karsilig
teslim edilmesini saglamak, (7) Cesitli nedenlerle iptal edilen tahsilat makbuzlarinin giinliik olarak
raporlarini ¢ekip kontrollerini yapmak,

(8) Ekibinde bulunan tahsildarlara verilecek tahsilat makbuzlarinin makbuz zimmet defterine
numara sirasi ile kaydinin yapilip zimmet karsilig1 tahsildarlara teslim etmek,

(9) Tahsilat makbuzu, icmal, teslimat miizekkeresi, raporlar ve diger tiim belgelerin arsivlerde
muhafaza edilmesini saglamak,

(10) Tahsildarlarca kesilen tahsilat makbuzlarini kontrol ederek teslim almak, makbuzlarla ilgili
kayit ve islemlerin dogru yapilmasini saglamak,

(11)MUSKI Abone Hizmetleri ve Tarifeler Yonetmeligi ile ilgili degisiklik taleplerini almak ve
bu talepleri yonetmelige dahil ederek, Birim Sorumlusu, Sube Sefi ve Sube Miidiiriine sunmak,

(12)Gorevi ile ilgili haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlar: ile ilgili gerekli bilgilerin
hazirlanmasini ve bu bilgiler dogrultusunda rapor hazirlanmak ve Birim Sorumlusu, sube sefi ve Sube
Miidiiriine sunmak,

(13) Sube Miidirliigii ile ilgili amag, hedef ve programlarin takibini saglamak,

Tabhsilat Isleri Personeli

Madde 39 - (1) Vadesi gegen alacaklarin ihbarlarinin gonderilerek tahsilini saglamak, tahsil
edilemeyen alacaklar i¢in, gerektiginde su ve atik su hizmetlerinin durdurulmasi i¢in is emirlerini
olusturmak,

(2) Bakaya konumuna diismiis ve Yasal takibat baslatilacak abonelerin sézlesmesinde bulunan
tim bilgi ve belgeler ile var ise saya¢ sokiim ve degisim tutanagi, kacak ve usulsiiz su kullanimi
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tutanaklari, taksitlendirme ve yasal yapilandirma belgeleri, tecil iptal, fotograf, tahakkuk ve tahsilat
bilgileri vb. tim kayitlarin bulundugu dosyanin hazirlanip ekip basina teslim etmek,

(3) Abonelerin varsa miikerrer sicillerinin tespit edip, sicil birlestirme islemini yapmak,

(4) Vadesi gectigi halde 6denmeyen su ve atik su borglarini taksitler halinde 6denmesi amaciyla

talep eden abonelere MUSKI Taksitlendirme yonergesi veya Yasal Yapilandirma hiikiimlerine
gore taksitlendirme islemlerini yapmak ve takip etmek,

(5) MUSKI Taksitlendirme yonergesi veya Yasal Yapilandirma hiikiimlerine gore
taksitlendirilmis ve taksitlerinin vadesi yaklasan abonelere sms, e-mail, telefon veya diger iletisim
kanallar1 ile bilgilendirmede bulunmak,

(6) MUSKI Taksitlendirme Yonergesi veya Yasal Yapilandirma hiikiimlerine gore
taksitlendirilmis ancak taksitlerini vadesinde Odemeyen abonelere ek siire vermek veya
taksitlendirmelerini iptal etmek,

(7) Web servis hizmetleri, kioks, E-Devlet, bankalar, PTT ve diger tahsilat kanallarinin
vatandasa gerekli duyurularin yapilmasinda yardimer olmak,

(8) Herhangi bir nedenle birimine ulasan abonelerin talep ve sikdyetlerinin degerlendirilmesi
oncesinde, T.C. Kimlik No, Telefon, Adres ve e-posta bilgilerinin sisteme girilmesini saglamak

(9) Resmi kurumlarin su ve atik su faturalarinin tahsili ile ilgili gerekli her tiirlii ¢alismanin
eksiksiz ve zamaninda yapmak ve iist yonetime bilgi vermek,

(10)Idarenin faaliyet konularindaki yasal ve teknolojik gelismeleri takip etmek ve bu gelismelere
uygun projeler hazirlanmasina katki saglamak,

(11) Odeme veya taksitlendirme yapmak igin veznelere gelen abonelerden, MUSKI ile sézlesmesi
bulunmayan abonelere, s6zlesmeleri imzalatilmasini saglamak,

(12) Tahsilatla ilgili tiim kayitlarin mevzuatina uygun halde saklamak,

(13)Istenildigi zaman giinliik, haftalik ve aylik olarak tahsilat durumu hakkinda iistlerine bilgi
vermek,

(14)Yazilm {izerinden borgtan kesik, taksitli, takside uymadi gibi abone durumlarini,
sorgulamak ve ¢esitli 6deme kanallarindan borg veya taksitlerini 6deyen abonelerin sistem {izerinden
abonelik durumlarin1 ‘normal ag¢ik’ olarak giincelleyerek agma is emirlerini, ddemeyen abonelerin ise
kesme is emirlerini saha birim sorumlusuna iletmek,

(15) Abonelere ait giincel borcu ile borg ihbarnamelerinin abone adresine birakilmasini saglamak,

(16) Tecil veya taksitlendirmesi iptal edilecek abonelerin tahsilatinin gergeklesmesi i¢in vade
tarihinden Once telefon ile arayarak bilgilendirmede bulunmak,

(17) Yasal yapilandirmadan yararlanan abonelerin vade tarihini takip eden ilk is giiniinde yazilim
programi lizerinden tecil iptal islemleri tamamlanincaya kadar tecil tahsilatinin yapilmamasi igin
tahsildarlara duyuru yaparak, takibini saglamak,

(18) Tescili iptal olan abonelerin is emri olusturarak su hizmetinin durdurulmasini saglamak,

(19) Abonelere cesitli iletisim yollari ile ulasilan ve gerekli bilgilendirmesi yapilan her islem
sozlesme ekranindaki notlar boliimiine (iletisim numarasi, tarih, saat, vb.) aciklamalarin yazilarak
kaydetmek,

(20) Abonelere ait borg bildirim yazilarini, sicil bilgi sisteminde bulunan ikametgah adresi, isyeri
adresi, NVI, GIB kullanilarak tespit edilen giincel adreslere gondermek ve gonderilen bildirim
yazilarinin aboneye ulasip ulagsmadigini gosteren belgeleri s6zlesme ekranina kaydetmek,

(20) Aboneler tarafindan giivence bedeli karsiligi verilen teminat mektuplarini teslim alip
siiresinde Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina Teslim etmek,

(21)Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Abone Isleri Sube Miidiirliigii niin gorev
ve sorumluluk alanina giren konularda, gergek ve tiizel kisilerden gelen dilekge, e-mail ve yazilara, yasal
stiresi i¢cinde cevap verilmesini ve bu yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

(22) Kamu kurum ve kuruluslarinca, su ve atik su abone sayilari, tahakkuk ve tahsilat miktarlari,
kayip ve kagak oranlar1 gibi, talep edilen istatistiki mahiyetteki bilgilere cevap vermek,
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(23)6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak ve bagl birimlerin uymasini
saglamak.

(24)Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(25)Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ¢ergevesinde, Birim Sorumlusu, Sube Sefi,
Sube Miidiirli ve Daire Bagkani’nca verilecek diger gorevleri yliriitmek.

Tahsildar/ Veznedar

Madde 40 - (1) Zimmetinde bulunan tahsilat makbuzlarini yirtmadan, yipratmadan, karalamadan
ve usuliine uygun kesmek,

(2) Tahsilatla ilgili kayitlarini mevzuatina uygun halde tutmak,

(3) Yaptig1 tahsilati ilgili tahsilat tutarlarini, eksiksiz olarak banka subesine zamaninda ve
makbuz mukabilinde teslim etmek,

(4) Cesitli nedenlerle iptal edilen tahsilat makbuzlarinin mevzuatlar ¢ergevesinde iptal edilme
sebebini anlatan agiklama yazilarini yazmak ve/veya gerekli tutanaklari tutmak, iptal edilen tiim makbuz
suretlerinin eksiksiz ve tam olarak muhafaza etmek,

(5) Tahsilat islemi sirasinda abonenin 6zelinde sistem tiizerinde belirtilen sozlesmesi imzali
degil, cep telefonu kayith degil vb. gibi bilgilendirme amagli uyar1 yazilaria gore eksik sicil, adres,
iletisim vb. bilgileri kaydetmek veya gerektiginde aboneleri ilgili birime yonlendirmek,

(6) Calismalarmi Birim sorumlusu ve ekip basi ile birlikte siirekli ve koordineli bir sekilde
yiirlitmek,

(7) Tahsilatla ilgili kayit ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kayit etmek,

(8) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,

(9) Makbuzlar diizgiin ve sistemli tutarak arsivde muhafaza etmek,

(10) Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina gore yiiriitmek,

(11) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

(12)Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlari ve donanimlarini etkin bir sekilde
kullanmak,

(13) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

(14) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ¢ergevesinde, Ekip Basi, Birim Sorumlusu,
Sube Sefi, Sube Miidiirii ve Daire Baskani’nca verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

DORDUNCU BOLUM CESITLi VE SON HUKUMLER

Izleme

MADDE 41- (1) Daire Bagkanliginin operasyonel planda yer alan c¢aligmalarinin
degerlendirilmesi ve gerekli onlemlerin alinmasi amaciyla, Daire baskaninin belirleyecegi bir gilinde
Personelin katilimi ile ikiser aylik donemlerde bir defadan az olmamak iizere diizenli toplantilar yapilir.
Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve Oneriler
degerlendirilir. Degerlendirme sonuglar1 toplanti tutanagi ile kayda alinir ve ilgili personele duyurulur.

Egitim

MADDE 42- (1) Daire Basgkanligmin yonetmeligi bulunmayan gorevlilerin, mesleki
yeterliliklerinin stirekliligini saglamak {izere;

(2) Bilgi, beceri ve donanimlarini artirarak daha etkin ve verimli olmalarini, yeni gelismeleri
ogrenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini saglamak, bilgi tazelemek, teknoloji
kullanma kapasitelerini artirmak amaciyla hizmet i¢i egitim programlarina tabi tutulurlar.
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(3) Egitim programlarinin siireleri, ulasilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri,
egitim gorevlileri, egitime katilanlar, ayrilacak 6denek ve diger programlarla iligkisi gibi unsurlarin her
biri dikkate alinarak tespit edilir.

(4) Hizmet ici egitimler, MUSKI Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhig: "Hizmet ici
Egitim Plan1 ve Uygulama Esaslar" da dikkate alinarak Baskanligimizca diizenlenebilir veya MUSKI
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Daire Baskanliginca diizenlenen egitimlere katilimlar1 saglanabilir.

Yonergede yer almayan konular
MADDE 43- (1) Bu Yonergede diizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler; yasal mevzuat
cercevesinde Yonetim Kumlu Makaminin direktif ve talimatlar1 dogrultusunda yiiriitiiliir.

Tereddiitlerin Giderilmesi
MADDE 44- (1) Bu Yonergenin uygulamasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
MUSKI Genel Miidiirii yetkilidir.

Kaldirilan Hiikiimler
MADDE 45- (1) MUSKI Yénetim Kurulunun 29.05.2020 tarih ve 72 sayili karar ile kabul
edilerek yiiriirliige konan “Abone Isleri Dairesi Baskanlig1 Gorev, Yetki ve Sorumluluk Yénergesi” bu
yonergenin yayim tarihi itibari ile yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriitme
MADDE 46- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir adina Abone Isleri Daire Baskani
yuritiir.

Yiirirlik
MADDE 47- (1) Bu Yénerge MUSKI Y&netim Kurulu’nun kabulii ve idarenin internet sitesinde
yayinlamasi ile ytriirliige girer.

EK-1
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