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MUSKI GENEL MUDURLUGU
ELEKTRIK MAKINE VE MALZEME iKMAL DAIRESI
BASKANLIGININ TESKILAT YAPISI, GALISMA USUL VE
ESASLARI YONERGESI

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu yénergenin amaci; Mugla Su ve Kanalizasyon idaresi Genel
Mudirlaglu  Elektrik Makine ve Malzeme ikmal Dairesi Baskanligrnin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

(2) Bu yonerge; Elektrik Makine ve Malzeme ikmal Dairesi Baskanligi biinyesinde
faaliyet gosteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin dizenlenmesi ve yurutlilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonerge; 20/11/1981 kabul tarihli ve 2560 sayili istanbul Su ve
Kanalizasyon Idaresi Genel Mudurligu Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun ve “Mugla
BlyuUksehir Belediye Bagkanligi Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel MUdurligu Calisma Usul

ve Esaslar Yonetmeligi” dayanak alinarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yénergede adi gegen;

Baskanlik : Blyuksehir Belediye Baskanligini,

Baskan : Blylksehir Belediye Baskanini,

MUSKI : Mugla Su ve Kanalizasyon idaresini,

idare : Mugla Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Midirliigind,
Genel Mudur : Mugla Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Mudirin,
Genel Mudurlik : Genel Mudir ve Genel Mudur Yardimcilarini,

Daire Baskani : Elektrik Makine ve Malzeme ikmal Dairesi Baskanini,
Daire Bagkanligi . Elektrik Makine ve Malzeme ikmal Dairesi

Baskanligini, ifade eder.



IKINCi BOLUM

Daire Bagkanhginin Kurulusu ve Gorevleri

Fonksiyonel Teskilat yapisi MADDE 4- (1) Daire bagkanligi gorevlerini etkin ve verimli
bir sekilde yiritebilmesi igin; Mali isler Sube Mudirligu, Arag ve is Makinesi Bakim Onarim
Sube Mduduarlaga, Elektrik Makine Bakim ve Onarim Sube Mudurliga ve bu sube
muddurliklerine bagh sefliklerden olusur.

2) Daire bagkanhginin sorumluluk sahasi, memuriyet mahalli, Genel Madurligin
hizmet verdigi Mugla ilinin tim ilce ve mahalleleridir.

(3) Daire baskanhginin Fonksiyonel Teskilat Yapisi Ek-1'de belirlenmistir.
Daire Bagkanhginin gorevleri

MADDE 5- (1) idareye ait arag, is makinesi, motosiklet, jeneratdér ve benzeri
ekipmanlarin bakim, onarim, kontrol, muayene, sigorta ve vergi islemleri ile trafige
¢ikiglarinda gerekli tim idari ve teknik dizenlemeleri yapmak veya yaptirmak, gerekli kayitlari
tutmak.

(2) Sel, tagkin, acil bakim onarim gibi olaganustl durumlarda, ilgili harcama biriminin
hizmet alimi ydntemi ile arag ve is makinesi temin yetkisi sakli kalmak kaydiyla; idarenin
arag ve is makineleri intiyaglarinin diger harcama birimleri ile birlikte tespitine muteakip, satin
alinmasi ve/veya hizmet alimi suretiyle edinilmesini saglamak.

(3)idare biinyesinde yer alan tim tasit ve is makinelerinin sevk, idare ve ilgili birimlere
tahsisini Genel Mudurlik onayi ile yuriitmek, envanterinde bulunan tasit ve is makinelerinin
sevk, takip ve kontrollerini yapmak.

(4) Tum ara¢ ve is makinelerinin etkin, verimli ve ekonomik olarak kullaniimasini
saglamaya ydnelik gerekli incelemeleri ve takipleri yapmak. Arag Takip sistemini etkin olarak
kullanarak gerekli raporlari hazirlamak ve ilgili daire bagkaligina sunmak.

(5)idareye ait icme suyu pompa istasyonlari, depolar, trafolar, sosyal tesisler ile idari
ve hizmet binalarinda bulunan tum yuksek gerilim ve algak gerilim sistemlerinin tesisi ile
bakim ve onarimlari yapmak veya yaptirmak,

(6)icme suyu aritma tesisleri, terfi istasyonlari, derin kuyu gruplarinda; motor, makina,
elektrik tesis ve techizatlarinin bakim onarimlarini yaparak islerligini saglamak. icme Suyu
aritma tesisleri ve bagli organlar disinda kalan terfi istasyonlari ile sondaj kuyularini
isletmek. ihtiyag durumunda icme suyu sondaij faaliyetlerini yiiriitmek,

(7)Idareye ait tum tesislerin elektrik enerjisinin etkin kullanimi icin gerekli tedbirleri
almak veya aldirmak, elektrik enerjisini kargilamak Uzere proje, sarthame ve imalat
gallgmalarl ile abonelik is ve igslemlerini ﬁaptlrmak, tum tesisatlarin elektrik enerjisi
edellerinin 6deme islemlerini gergeklestirmek,



(8) Bunyesinde bulunan badtin tesislerin bakim ve onarimlari ile isletmelerini
gerceklestirmek, ihtiyac durumunda yeni tesislerin olusturulmasi islemlerini ytritmek,

(9) idarenin biinyesinde bulunan biitiin tesis, atdlye ve mobil ekiplerin bakim ve onarim
faaliyetlerinde ihtiya¢ duydugu her tarli cihaz, ekipman, alet, bakim malzemesi, yedek parca
ve tecghizati ilgili mevzuat gercevesinde temin etmek,

(20) icme suyu Scada sistemlerini kurmak ve Scada araciliiyla yiritiilen otomasyon
ve igletme faaliyetlerine gerekli teknik destegi vermek, Scada kontrol ekranini kullanan birimler
ile koordineli calismak, Scada sistemleri ve scada ekipmanlarinin etkin ¢alismasi igin gerekli
kontrol, bakim ve onarimlari yapmak veya yaptirmak,

(12) Yetki sahasindaki konularda gerekli arastirma ve gelistirme islemlerini
yuritmek, yeni insa edilecek her tlrll tesisteki elektrik ve mekanik ekipman segimine dair
standartlari belirlemek ve ilgili birimlere gorus bildirmek,

(12)  Yenilenebilir enerji kaynaklarindan elektrik Gretmek igin gerekli tesislerin
kurulum, bakim, onarim ve isletme faaliyetlerini gerceklestirmek,

(13) Terfi ve ana iletim hatlarinda bulunan katodik koruma sistemlerinin bakim,
onarim ve isletmesi ile ilgili faaliyetleri kontrol ve koordine ederek yeni katodik koruma sistemi
kurulmasi gereken hatlarin tespitini yapmak ve gerekli tedbirleri almak,

(24) idareye ait iklimlendirme cihazlarinin periyodik kontrol, bakim, onarim ve
teminlerini yapmak veya yaptirmak,

(15)  Teknik 6mrini doldurmus, bakim onarimi ekonomik olmayan araclarin hurdaya
ayrilmasi, muhafazasi ve elden ¢ikarilmasi islemlerini ilgili Daire Baskanligi ile koordineli
olarak yurutmek,

(16)idare envanterinde bulunan ekipmanlarin (ving, kompresdr vb.) yillik periyodik
muayenelerini yaptirmak, tespit edilen eksik hususlari ve iyilestirme ihtiyacglarini ilgili birime
bildirmek,

a7 il genelindeki scada sistemlerinin ve ekipmanlarinin etkin bir sekilde kullaniimasi
adina gerekli tedbirleri almak, scada kontrol ekrani araciligiyla yuritilen otomasyon ve igletme
faaliyetleri igin ihtiyag duyulan rapor ve analizleri hazirlamak,

(18)  Enerji Yonetim Sistemi kapsamindaki is ve islemleri yuratmek.

Daire Bagkaninin gorevleri

MADDE 6- (1) Bu yonergede belirlenen gorevlerin yerine getiriimesinden ve
koordinasyonundan oncelikle Genel Mudure ve/veya bagh oldugu Genel Mudur Yardimcisina
karsi birinci derecede sorumludur.

(2) Evrak kaleminden Daire Baskanligina havale edilen evraklari ig koluna gore kendine
bagli birimlere havale etmek,

(3) Daire Bagkanligi'na ait tim yazigmalari yaptirmak, kontrol etmek,
(4) Genel Mudurlik ve gerekli goértlen kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak,

(5) Personelin 6zluk islerinin (izin, istirahat vb.) takibini yapmak ve personel egitimini
saglamak,

(6)Yapilan calismalarda ekibini motive etmek, verilen &nerileri degerlendirmek ve



gerektiginde calismalarina katilmak, ¢alisma ortamini sirekli olarak gelistirme ¢abasi iginde
olmak

(7)Toplam Kalite Yonetimi ile ilgili ic ve dis denetimlerde en iyi sonuglari alma
dogrultusunda calismalarini yuritmek, ekibini bu dogrultuda yénlendirmek,

(8) Kendisine bagl personelin galismalarini dizenlemek ve aralarinda is birligi kurmak,

(9) Konusu/birimi ile ilgili sikayetlerin degerlendiriimesinde katkida bulunmak ve ¢bézimler
Ureterek sonuglanmasini ve cevaplanmasini saglamak,

(10) Biriminde vyapilacak olan duzeltici-Onleyici faaliyetlerin gergeklestiriimesini
saglamak ve gerektiginde diger birim ve bdlimlerdeki faaliyet grup calismalarina katiimak,
ekibinin de katilmasini saglamak,

(11) Birimlerinde gbrev yapan personelin disiplin amiri olarak gérev ve sorumluluklarini
yerine getirmek,

(12) isci ve diger statiide galisan personelin aylik puantajini hazirlatmak, onaylamak ve
suresi iginde ilgili Daire Bagkanhgina ulastiriimasini saglamak,

(13) Daire Baskanhginin ihtiyaglari icin yetkisinde bulunan malzemenin satin alinmasi,
kiralanmasi, trampasi, sigortalanmasi ile arag, is makinesi ve yetkisi kapsaminda kalan diger
tim ekipmanlarin imalat, bakim, onarim ve lojistik destek cercevesindeki sevk ve idaresinin,
mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,

(14) Sel, tagkin, acil bakim onarim gibi olaganustu durumlarda, ilgili Daire Bagkanhginin
hizmet alimi1 yontemi ile arag ve is makinesi temin yetkisi sakli kalmak kaydiyla; idarenin arag
ve is makineleri ihtiyaclarinin diger harcama birimleri ile birlikte tespitine muteakip, satin
alinmasi ve/veya hizmet alimi suretiyle edinilmesini saglamak,

(15) idare biinyesinde yer alan hizmet alimi ve/veya 6z mal durumundaki tim tasit ve is
makinelerinin sevk, idare ve ilgili Daire Baskanliklarina tahsisini Genel Mudurlik onayi ile
yuratmek,

(16) Reaktif ve enduktif bedel tahakkuklarini takip ederek ilgili Daire Bagkanliklarindan
gerekli dnlemlerin alinmasini talep etmek, enerji verimliligi ile ilgili galismalari yuratmek,

a7 idareye ait tum yapilardaki elektrik sistemlerinin temini, bakimi, onarimi, revizyonu
veya yenilenmesini saglamak,

(18) Yeni olugacak elektrik aboneligi tesis edilmesine yodnelik
calismalari yapmak,

(19) Gorev, yetki ve sorumluluklari kapsaminda kalan tim atélyelerin igletiimesi ve
ihtiyaca binaen yenilerinin olusturulmasi islemlerini yiritmek,

(20) Daire Baskanhgina ait atdlyeler ile mobil ekipler igin gerekli her turli alet, edevat,
yedek parca ve malzemenin zamaninda teminini ilgili mevzuata uygun sekilde yurutmek,

(21) idarenin servis hizmetlerini ytritmek,

(22) Ambarlarda var olmadigi belirlenen ve 04/01/2002 kabul tarihli ve 4734 Sayili Kamu
ihale Kanunu'nun 22/d Maddesi uyarinca ivedilikle temin edilmesi zorunlu olan mal ve
malzemelerin edinim sirecinde, koordinasyon iginde calisiilmasini saglamak ve otokontrol
sistemini kurmak



(23) Idare envanterinde bulunan tasit, is makinesi, motosiklet, jeneratér vb. arac ve
ekipmanlarin bakim ve onarimlarini yaptirmak,

(24) idareye ait elektrik ile ilgili yetki kapsaminda kalan her tirli proje, imalat ve bakim
onarim iglerini yaptirmak,

(25) Daire Bagkanhgi ihtiyaci icin satin alinacak, satilacak veya imal ettirilecek malzeme
ve ekipmanlarin sartname ve sdzlesmelerini hazirlatmak muayene ve teslim kurallarina gére
teslimini yaptirmak,

(26) Her tirli motorlu arag ve is makinalarinin kontrol ve muayenelerini yaparak trafige
cikiglarinda gerekli tim idari ve teknik dizenlemelerinin denetim ve kontrolini yapmak,

(27) Arac ve is makinalarinin sicil kartlarini tutturmak, bakim maliyetlerinin hesaplanmasini
saglamak,

(28) Daire Bagkanhgi kontroliine birakilan tim igme suyu pompa istasyonlari, derin kuyu
gruplarini, motor, makina, elektrik tesis ve techizatlarinin bakim ve onarimlarini yaparak
isletmesini yapmak,

(29) Daire Baskanliginin hizmetlerini yuritmek amaciyla kullandigi tim tasinmazlarin
elektrik, iletisim, iklimlendirme vb. ihtiyaglari ile binalarin ig-dis boya ve bakimlarini yapmak
ve/veya yaptirmak,

(30) Hizmetin kesintisiz ve verimli bir sekilde sidrdurdlmesini teminen teknolojik
gelismelerden de yararlanarak gerekli tedbirleri zamaninda almak,

(31) isletmenin verimli galistirimasi igin gerekli olan teknoloji ile gelismelerin uygulamaya
yonelik olarak kullaniimasini saglamak amaciyla, teknik galismalar yapmak veya yaptirmak,

(32) Daire Bagkanlhgina bagl personeli gerektiginde mesai saatleri diginda da goéreve
gbndermek, isin yapilip yapilmadiginin takibini yapmak,

(33) Harcama yetkilisi olarak is ve islemleri gergeklestirmek,

(34) Mahiyetindeki Sube Mudurlerinin gorev ve sorumluluklarini siresi iginde yerine
getirmesini saglamak,

(35) idare envanterinde bulunan ekipmanlarin (ving, kompresdr vb.) periyodik
muayenelerini yaptirmak, tespit edilen eksik hususlari ve iyilestirme ihtiyacglarini ilgili birime
bildirmek.

(36) Calismalarin MUSKI Genel Midurligu is Saghgi ve Givenligi (ISG) i¢ Yénergesi ile
uyumlu yarutilmesini gézetmek

(37) Periyodik toplantilar dlzenleyerek faaliyetlerle ilgili uygulamalari izlemek, Ust
yonetimin bilgilendiriimesini saglamak,

(38) Genel Mudurlik Makaminca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

(39) Daire Baskanliginin Fonksiyonel Organizasyon Semasini hazirlamak (Ek-1)



Mali isler Sube Miidiirligiiniin Gérevleri:

MADDE 7- (1) Mali igler Sube Mudurliigii organizasyon yapisi idari igler Sefligi ve
Muhasebe Sefligi olmak Uzere 3 (l¢) Adet Seflikten olusmaktadir. Sube Mudurligunin
Fonksiyonel Teskilat Semasi Ek-2'de belirlenmistir.

(2) Daire Bagkanhgi personelinin 6zlUk iglemlerini (izin, istirahat vb.) takip etmek ve
personel egitimlerinin ilgili Daire Baskanlgi ile koordinesini saglamak.

(3)Yapilan c¢alismalarda ekibini motive etmek, verilen Onerileri degerlendirmek ve
gerektiginde calismalarina katilmak, ¢alisma ortamini surekli olarak gelistirme ¢abasi icinde
olmak,

(4)Gelen malzeme taleplerinden Daire Bagskanhdi yetkisine birakilanlari en kisa
zamanda deg@erlendirerek teminini saglamak,

(5) idareye gerekli malzemelerden Daire Baskanligi yetkisine birakilanlarin yurtigi ve yurt
disindan satin alinmasini, Destek Hizmetleri Daire Baskanligi ile koordineli olarak
depolanmasini ve ihtiyaca gore dagitiimasini saglamak,

(6)Daire Baskanli§gi envanterinde vel/veya kontrolinde bulunan malzemelerin
stoklanmasi, barkodlanmasi, sayimlarinin yapilmasi vs. isleri Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanlgi ile koordineli olarak yuarutmek,

(7)Daire Bagkanlhigina bagli ambarlarin yilsonu sayim ve devirlerinin yapilmasini
saglamak, c¢ikan envanter sonucunun Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhgdi ile
koordinasyonunu muteakip Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina sunmak,

(8)Daire Baskanlhgina bagli bulunan tim ambarlari belirli araliklarla kontrolinu
saglamak,

(9) Hibe ve imal edilen demirbaslarin kayitlara alinabilmesi icin gerekli olan islemleri
yaptirmak,

(10) Daire Bagkanliginin aylik-tg aylk ve yilsonu Tasinir Mal hesaplarinin gikartiimasi,
stok ve demirbas sayimlarinin yapilmasi igin komisyonlarin olusturulmasini Harcama
Yetkilisine teklif etmek,

(11) Tasinir Mal Yénetmeligi ile ilgili degisiklileri takip ederek, Tasinir Kayit Yetkilisince
guncellemelerinin yapiimasini saglamak,
(12) Aylik ve yillik faaliyet raporunu hazirlatmak ve ilgili birimlere iletiimesini saglamak,

(13) Kuruma Daire Baskanhgl adina veya gorev alanina ait sikayet oneri konularini
incelemek, cevap verilmek Uzere Daire Baskanligina sunmak,

(14) isci statiisiinde galisan personelin aylik puantajini hazirlatmak,

(15) Daire Bagkanliginin ihtiyaci olan dogru mal ve malzemenin dogru zamanda, dogru
yerde, dogru fiyatla teminini ilgili birimlerle birlikte calisarak saglamak,

(16) 5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda stratejik plan ile
ilgili is ve iglemleri yarutmek,

(17) Daire Baskanhginin performans programini, birim faaliyet raporunu ve kesin hesap
raporunu hazirlamak,



(18) Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

(19) Daire Baskanliginin stratejik plana dayali analitik ve performans esasl butge
sistemine uygun olarak gider tekliflerini (cari-yatinm) hazirlamak, planlanmak, izlemek,
degerlendirmek ve ilgili birimlerle gerekli koordineyi saglamak,

(20) Daire Baskanligina tahsis edilen tum cari 6deneklere dair (6denek gonderme,
aktarma, kredi ve avans agma ve tenkis dahil) is ve islemlerini yratmek,

(21) Genel MudurlGgun Enerji Giderleri kapsaminda elektrik faturalarinin mevzuat
kapsaminda 6deme igslemlerinin takibini ylratmek,

(22) Daire Bagkanhgi harcamalari ile ilgili islemleri yariatmek,

(23) Ydirarlukteki kanun ve yonetmeliklere goére Daire Baskanhiginin mali islerini
yuratmek,

(24) Personel konulari ile ilgili genelge ve talimatlar ile Daire Bagkani tarafindan
gobnderilen diger genelge ve talimatlarin duyurusunu yapmak ve yaptirmak,

(25) Daire Baskanligi personelinin goéreve baslayis-ayrilig, birimler arasi goéreviendirme,
disiplin, 6dul, asalet, egitim, kadro ihdasi ve personel ihtiyacina iliskin is ve islemleri yGritmek,

(26) Daire Baskanlhigina gelen ve giden tim elektronik ve canli evraklarin kayitlarini
tutmak, gelen evrakin subelere gore sevkini yapmak,

(27) Daire Baskaninin talimatlarini personele duyurmak ve sekretarya iglerini ylratmek,

(28) Daire Bagkanhginin gérev alanina giren konularla ilgili mesleki egitim alan, meslek
ve teknik egitim okulu (lise) égrencilerin staj islemlerine iligkin is ve islemleri ylritmek,

(29) Cumhurbagkanlig iletisim Merkezi (CIMER), 09/10/2003 kabul tarihli ve 4982 sayili
Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki basvurular ile ilgili islemleri yGritmek,

(30) Daire Baskanliginin yonetimi ile hizmetlerinin gelistiriimesi ve performansiyla ilgili
bilgi ve verileri toplamak; analiz etmek, yorumlamak ve birimlerin belirlenen performans ile
kalite 6lgutlerine uyumunu degerlendirerek, harcama yetkilisine sunmak,

(31) 5018 sayii Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda, Daire
Baskanhginin i¢ kontrol sistemini olusturmak, uygulamak, izlemek; gelistiriimesi calismalarinda
birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve sekretarya gorevini yuritmek,

(32) Daire Bagkanlgi harcama evraklarinin 6n mali kontrolinG yapmak,

(33) il genelindeki scada sistemlerinin ve ekipmanlarinin etkin bir sekilde kullaniimasi
adina gerekli tedbirleri almak, scada kontrol ekrani araciliiyla yarutilen otomasyon ve isletme
faaliyetleri icin ihtiya¢ duyulan rapor ve analizleri hazirlamak,

(34) idare envanterindeki tim arag ve is makinelerinin etkin verimli ve ekonomik olarak
kullaniimasini saglamaya yonelik gerekli incelemeleri ve talepleri arag takip sistemi Uzerinden
yaparak gerekli raporlari hazirlamak,

(35) Gergeklestirme gorevlisi olarak is ve islemleri yapmak,

(36) Sube mudurligi Fonksiyonel Organizasyon Semasini hazirlamak,
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(37) Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

(38) Genel Mudurlige bagh tim birimlerle koordineli calismak,

Mali isler Sube Miidiiriiniin Gorevleri:

MADDE 8- (1) Mevzuatla belirlenen gorevleri, ydnetimine verilen is ve islemleri, etkili,
verimli ve suratli bir sekilde yerine getirmek.

(2) Kendisine baglh birimler igin is planlari hazirlamak ve bir Gst amirinin onayina sunmak.

(3) Sube mudurlaginin gbérev alanina giren is sureglerinin uygulama sonuglarinin takip
edilmesi, degerlendiriimesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili calismalari ytritmek.

(4) Sorumluluguna verilen subenin ¢alisma programini hazirlamak, birim amirine sunmak
ve uygulamak, sube calismalarini, hizmet politikasi ve ¢alisma plan ve programlarina gore
yonetmek.

(5)Gorev alanina giren konularda teknolojik ve guncel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai
karari almak Uzere bir Ust amirine iletmek.

(6) Kendisine bagl birimler arasinda uyum, is birligi ve koordinasyon saglamak.

(7)Kendi goérev alani igindeki ve diger subelerle olan yazili veya s6zIU bilgi akiginin tam,
dogru ve zamaninda olugsmasini saglamak.

(8) Harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen bilgileri saglamak.

(9) Maliyonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokimantasyonu, yetki
ve gorevleri gergevesinde, olugsturmak ve izlemek.

(10) Mabhiyetindeki personelin yetkinligini ve performansini artirmak (zere egitim
ihtiyaclarini tespit ederek egitim planina dahil edilmek Uzere bir Ust amirine iletmek.

(11) Daire baskani baskanhdinda, yapilan toplantilara duzenli olarak katiimak, bu
toplantilarda, birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri, sorunlari, géris ve dnerilerini
sunarak, bilgi paylagsimini, is birligi ve uyumu saglamak.

(12) Biriminde ¢alisanlarinin performansini izlemek, gelistirmek Gzere dnlemler almak,
yetkisi dahilinde odillendiriimesini saglamak, gerektiginde mevzuat ¢ergcevesinde yetkisini
kullanmak veya bir Ust amirine bildirimde bulunmak.

(13) Kendi goérev alani kapsamindaki her tarld bilginin her an kullanabilecek durumda
tam, dogru ve guncel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

(14) Biriminin ¢alisma duzeni ile ilgili degisiklikler konusunda daire bagkanina éneride
bulunmak, uygulamalarda gérilen aksaklik ve sorunlari giderici dnlemleri almak ve yetkisi
disinda olanlar igin gerekli énerilerde bulunmak.

(15) Birim icindeki diger sube mudurleri ile ig iliskileri kurmak, koordinasyon ve is birligi
olanaklarini gézetmek ve degerlendirmek.

(16) Kendi sorumlulugunda olan batin buro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara
karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her turll
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malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

(17) Mahiyetinde calisanlar igin en uygun is ortaminin dizenlenmesini, is saglig: ve
guvenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak tzere ilgili birimlerle koordinasyon kurmak

(18) Personel tayini, nakil, gérev, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zllk haklari
ile egitim gereksinimine iligkin islemlerde daire baskanina goérus ve 6nerilerini sunmak.

(19) Daire Baskanina mali yonden musavirlik yapmak,

(20) Sirali amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.
Mali isler Sube Midiirliigii idari isler Sefliginin Gorevleri:

Sefliginin/Sefinin Goérevleri:

MADDE 9- (1) Personelin 6zluk iglerinin (izin, istirahat vb.) takibini yapmak ve personel

egitimlerinin ilgili Daire Baskanhgdi ile koordinesini saglamak.

(2)Yapilan galismalarda ekibini motive etmek, verilen Onerileri degerlendirmek ve
gerektiginde calismalarina katilmak, calisma ortamini surekli olarak gelistirme ¢abasi iginde
olmak,

(3) Kendisine bagl personelin ¢alismalarini dizenlemek ve aralarinda is birligi kurmak,
(4) Aylik ve yillik faaliyet raporunu hazirlamak ve ilgili birimlere iletiimesini saglamak,

(5)Daire Baskanhgi adina veya goérev alanina ait sikdyet dneri konularini incelemek,
cevap verilmek Uzere Sube Midirine sunmak,

(6) isci statiisiinde galisan personelin aylik puantajini hazirlamak,
(7) Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,
(8) Personel konulari ile ilgili genelge ve talimatlarin duyurusunu yapmak,

(9) Daire Baskanligi personelinin goreve baslayis-ayrilis, birimler arasi gorevlendirme,
disiplin, 6dul, asalet, egitim, kadro ihdasi ve personel ihtiyacina iligkin is ve iglemleri ylratmek.

(10) Daire Bagkanligina gelen ve giden tim elektronik ve canli evraklarin kayitlarini
tutmak, gelen evrakin subelere gore sevkini yapmak,

(11) Daire Bagkanhgi talimatlarini personele duyurmak ve sekretarya iglerini yarutmek,

(12) Daire Baskanhgdinin gorev alanina giren konularla ilgili mesleki egitim alan, meslek
ve teknik egitim okulu (lise) 6grencilerin staj islemlerine iliskin is ve islemleri ylrtitmek,

(13) Cumhurbagkanlig iletisim Merkezi (CIMER), 09/10/2003 kabul tarihli ve 4982 sayili
Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki basgvurular ile ilgili islemleri ylritmek,

(14) Daire Baskanliginin yonetimi ile hizmetlerinin gelistiriimesi ve performansiyla ilgili bilgi
ve verileri toplamak; analiz etmek, yorumlamak ve birimlerin belirlenen performans ile kalite
Olcltlerine uyumunun saglanmasi igin ¢galismak,
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(15) 5018 sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda, Daire
Bagkanhiginin i¢ kontrol sistemini olusturmak, uygulamak, izlemek; geligtiriimesi
calismalarinda birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve sekretarya gorevini yuritmek ve
Sube Madarladundn i¢ kontrol sistemini olusturarak takibinin yapiimasini saglamak,

(16)  Sube Mudurunun verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Mali isler Sube Miidiirliigii Muhasebe Sefliginin Gérevleri:
Sefliginin/Sefinin Gorevleri

MADDE 10- (1) idareye gerekli malzemelerden Daire Baskanligi yetkisine birakilanlarin
yurtici ve yurt disindan satin alinmasi, Destek Hizmetleri Daire Baskanligi ile koordineli olarak
depolanmasini ve ihtiyaca gore dagitiimasini saglamak,

(2)Daire Bagkanhgi envanterinde ve/veya kontrolinde bulunan malzemelerin
stoklanmasi, barkodlanmasi, sayimlarin yapilmasi vs. igleri Destek hizmetleri Daire Baskanligi
ile koordineli ylratmek,

(3)Daire Baskanligina bagh ambarlarin yil sonu sayim ve devirlerinin yapilmasini
saglamak, ¢ikan envanter sonucunun Destek Hizmetleri Daire Baskanligi ile koordinasyonunu
muteakip Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina sunmak,

(4) Hibe ve imal edilen demirbaslarin kayitlara alinabilmesi icin, gerekli olan islemleri
yaptirmak,

(5)Daire Bagkanliginin aylik-t¢ aylik ve yilsonu Tasinir Mal hesaplarinin ¢ikartilmasi,
stok ve demirbas sayimlarinin yapilmasi igin komisyonlarin olusturulmasini Harcama
Yetkilisine teklif etmek,

(6)18/01/2007 kabul tarihli ve 26407 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Tasinir Mal
Yonetmeligi ile ilgili degisiklileri takip ederek, Tasinir Kayit Yetkilisince guncellemelerinin
yapilmasini saglatmak,

(7)Gelen malzeme taleplerinden Daire Baskanhdi yetkisine birakilanlari en kisa
zamanda deg@erlendirerek teminini saglamak,

(8) Daire Bagkanliginin ihtiyaci olan dogru mal ve malzemenin dogru zamanda, dogru
yerde, dogru fiyatla teminini ilgili birimlerle birlikte ¢galisarak saglamak,

(9) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda stratejik plan ile ilgili
is ve islemleri yaritmek,

(10) Daire Bagkanliginin performans programini, birim faaliyet raporunu ve kesin hesap
raporunu hazirlamak,

(11) Daire Baskanhginin stratejik plana dayali analitik ve performans esasl butce
sistemine uygun olarak gider tekliflerini (cari-yatirim) hazirlamak, planlanmak, izlemek,
degerlendirmek ve ilgili birimlerle koordineyi saglamak,

(12) Daire Bagkanhgina tahsis edilen tUm cari édeneklere dair (6denek génderme,
aktarma, kredi ve avans agma ve tenkis dahil) is ve islemlerini yiritmek,

13



(13) Daire Baskanhgi ve Sube Midlrligi harcamalari ile ilgili islemleri ylritmek,

(14) Daire Bagkanhgi harcama evraklarinin 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve 5018
Sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ¢ergevesinde 6n mali kontroliini yapmak,

(15) Sube Mudurinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

(16) Seflige bagli bélgelerde bulunan personel ile isgi statiisiinde ¢alisan personelin aylik
puantajini hazirlamak ve Daire Baskanlhgdinin ihtiyaci olan dodru mal ve malzemenin dogru
zamanda, dogru yerde, dogru fiyatla teminini harcama ile ilgili islemleri ilgili birimlerle birlikte
calisarak saglamak.

Mali isler Sube Miidiirliigii Kalite Yonetim Ve istatistik Sefliginin Gorevleri:
Sefliginin/Sefinin Gorevleri:

MADDE 11- (1) Kanun, tuzuk, yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gérevleri zamaninda
ve eksiksiz olarak yapmak ve/veya yaptirmak.

(2) Sorumlu oldugu is ve islemleri, ilgili mevzuatlarina uygun olarak yerine getirmek.
(3) Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine dizenli bilgi vermek.

(4) Kendisine bagli personel arasinda dengeli gbérev bolimiu ve is dagilimi yaparak
hizmetin dizenli, verimli ve suratli bir sekilde yUratiimesini saglamak.

(5)Gorevli oldugu sefligin iglerinin etkin ve verimli bir sekilde yuratiimesini teminen
sefligin faaliyetlerini duzenlemek.

(6) Kurum igindeki diger birimlerle is iliskileri kurmak, koordinasyon ve is birligi
olanaklarini gdozetmek ve degerlendirmek.

(7)Sorumlu oldugu sefligin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve
gelistirme galismalarina katilmak ve mevzuati guincel olarak takip etmek.

(8) Seflik bunyesinde hazirlanan dosyalarin esas ve sekil agisindan ilk incelenmesini
yapmak.

(9) Kurumun denetim elemanlari ve diger denetim elemanlarindan alinan raporlar ve
mahkeme kararlarina istinaden gerekli islemleri yapmak.

(10) Is sureglerine iligkin uygulamalari performans gdstergelerine gére takip etmek,
g6zlemlenen sorunlari ¢ozime kavusturmak, gerekli gorulen hallerde bu sorunlari ¢ozim
onerileriyle birlikte sube mudurine sunmak.

(11) Personelin 6zluk islemlerini takip etmek.

(12) Personelin mesaiye gelis ve ¢ikis saatlerini, ayrica fazla mesailerini takip etmek ve
sube mudurune gerekli bildirimleri yapmak.

(13) Gelen ve giden evraklarin kayit, muhafaza ve takibini yapmak, yapilan iglerle ilgili
evraklarin dosyalanmasi, arsivlendiriimesi ve teftise hazir halde bulundurarak yasal siresi
boyunca saklanmasini saglamak.

(14) Seflik kapsaminda gerceklestirilen faaliyetlere iliskin kayitlarin eksiksiz olarak
tutulmasini, belge ve dokiimanlarin korunmasi igin gerekli calismalari yartitmek,
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(15) Seflik ile ilgili evraklarin yasal stiresinde cevaplandirilmasini saglamak.

(16) Birimi ile ilgili her turlt i¢ ve dis yazismalari yapmak ve evraklarin takibini saglamak.
(17) Gelen — giden evrak takibini yapmak.

(18) Seflik bunyesinde bulunan bitin personelin 6zlik haklari ile ilgili yazismalari yapmak

(19) Haftalik is programini bolge seflikleri ile koordineli olarak hazirlamak.
(20) Aylik faaliyet raporunu ilgili sefliklerle koordineli olarak hazirlamak.

(21) Arac ve is makinelerinin haftalik ve aylik kullanim raporlarini hazirlamak.

(22) Seflik personeli puantajlarinin sisteme yuklenmesi ve gerekli bilgilerin Ust birimlere
iletilmesini saglamak.

(23) idareye ait arag ve is makinalarinin etkin verimli ve ekonomik olarak kullaniimasina
yonelik gerekli incelemeleri ve takipleri arag takip sistemi Gzerinden yapmak, gerekli raporlari
hazirlayarak daire baskanhgina sunmak.

(24) Arag takip sistemi vasitasiyla tespit ettigi aksaklik ve ihlalleri ilgili birim yetkilisine
bildirmek Gzere daire baskanlhigina sunmak.

(25) Arag takip sisteminin calisirligini teminen gerekli kontrolleri yapmak, tespit edilen
aksaklik ve arizalari ilgili birime bildirmek

(26) Scada-Otomasyon sisteminin ¢alisirhgini teminen il genelinde bulunan tim sistemin
bilgi alisverisi yapabilir durumda olmasini saglamak adina tespit edilen arizalari ilgili birime
bildirmek,

(27) Scada-Otomasyon sistemini takip etmek ve gerekli raporlari hazirlayarak daire
baskanhgdina sunmak.

(28) Scada-Otomasyon sisteminde depo seviyelerinin takibini yapmak, depo seviyelerinde
meydana gelen ani azalma durumunu, debimetrede meydana gelen ani debi artigi vb. hususlari
ilgili birim yetkilisine bildirmek Uzere daire bagkanligina sunmak.

(29) Pompa calisma saatleri ile elektrik enerjisi kullanim miktarini kontrol ederek uretilen
su miktarini tespit etmek ve gerekli raporlari hazirlamak.

(30) Hazirlanan raporlara gére su Uretimi, enerji kullanimi ve verimlilik analizlerinin bir
onceki hafta ayni gun ile bir dnceki yil ayni gun ile karsilagstirmasini yapmak, gerekli raporlari
hazirlayarak daire baskanligina sunmak.

(31) Mevzuatta belirlenen gorevleri, yonetme verileri is ve iglemleri etkili verimli ve suratli
sekilde ylratmek adina gerekli tedbirleri almak.

(32) Sirali amirlerin verecegi diger gérevleri yapmak.

Arag ve is Makinesi Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri
MADDE 12- (1) Arag ve is Makinesi Bakim Onarim Sube Miidurliginin organizasyonu

idari ve Teknik Hizmetler ve 3 adet bélge sefligi olmak lzere 4 (dért) Adet Seflikten
olusmaktadir. Sube mudurliginin Fonksiyonel Teskilat Yapisi Ek-3’de belirlenmistir.
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(2)idareye ait arag, is makinesi, motosiklet, jeneratdér ve benzeri ekipmanlarin bakim,
onarim, kontrol, muayene, sigorta ve vergi igslemleri ile trafige ¢ikiglarinda gerekli tum idari ve
teknik dizenlemeleri yapmak veya yaptirmak, gerekli kayitlari tutmak.

(3) idarenin ara¢ ve is makineleri ihtiyaglarinin, satin alinmasi ve/veya hizmet alimi
suretiyle kargilanmasini saglamak.

(4)idare biinyesinde yer alan tim tasit ve is makinelerinin sevk, idare ve ilgili birimlere
tahsisini Genel Mudurlik onayi ile yiritmek, envanterinde bulunan is makinelerinin sevk, takip
ve kontrollerini yapmak.

(5) Tum ara¢ ve is makinelerinin etkin, verimli ve ekonomik olarak kullaniimasini
saglamaya ydénelik gerekli incelemeleri ve takipleri yapmak. Ara¢ Takip sistemini etkin olarak
kullanarak gerekli raporlari hazirlamak ve ilgili daire baskaligina sunmak.

(6) Bunyesinde bulunan butin tesislerin bakim ve onarimlari ile isletmelerini
gerceklestirmek, ihtiyac durumunda yeni tesislerin olusturulmasi islemlerini ylratmek,

(7) idarenin biinyesinde bulunan biitiin tesis, atdlye ve mobil ekiplerin bakim ve onarim
faaliyetlerinde ihtiya¢ duydugu her turli cihaz, ekipman, alet, bakim malzemesi, yedek parca
ve tecghizati ilgili mevzuat gcercevesinde temin etmek,

(8) Teknik 6mrind doldurmus, bakim onarimi ekonomik olmayan araglarin hurdaya
ayrilmasi, muhafazasi ve elden ¢ikarilmasi islemlerini ylritmek,

(9) idare envanterinde bulunan ekipmanlarin (ving, kompresér vb.) yillik periyodik
muayenelerini yaptirmak, tespit edilen eksik hususlari ve iyilestirme ihtiyaclarini ilgili birime
bildirmek.

(10) idarenin servis hizmetlerini yiriitmek,

(12) Mudurluge bagh tim atdlyelerin; imalat, bakim, onarim, revizyon ve tadilat
calismalarinin aksamadan etkin bir sekilde surdirllmesi icin her tlrli malzemenin teminini
saglamak, yapilan ¢calismalarin verimliligini izlemek,

(12) Arag, is makinesi, jenerator vb. ekipmanlarin kullanici hatalarindan kaynakli olarak
meydana gelen hasar ve zararlarin teknik raporlarini hazirlamak,

(13) Kuruma Daire Bagkanhdi adina veya goérev alanina ait sikayet dneri konularini
incelemek, cevap verilmek Uzere Daire Baskanligina sunmak,

(14) Alimi tamamlanan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri
dogrultusunda muayene ve kabullerinin yapilabilmesi igin gerekli is ve islemleri yuritmek,

(15) Hizmetin kesintisiz ve verimli bir sekilde sirdurilmesini teminen teknolojik
gelismelerden de yararlanarak gerekli tedbirleri zamaninda almak,

(16) Kaza yapan araclarin kurtarilmasi ve nakliyesinden baslayarak onarilip ilgili
dairesine teslim edilene kadar gecen sureci yonetmek.

(17)idare envanterinde bulunan ekipmanlarin is saghgi ve givenligi kapsaminda
periyodik muayenelerini yaptirmak,
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Arag ve is Makinesi Bakim Onarim Sube Miidiiriiniin Gérevleri:

MADDE 13- (1) Mevzuatla belirlenen gorevleri, yonetimine verilen is ve islemleri, etkili,
verimli ve siratli bir sekilde yerine getirmek.

(2)Kendisine bagl atdlye ve/veya birimler igin is planlar hazirlamak ve bir Gst amirinin
onayina sunmak.

(3) Sube mudurlaginin gbrev alanina giren is sureglerinin uygulama sonuglarinin takip
edilmesi, degerlendiriimesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili calismalar ylratmek.

(4) Sorumluluguna verilen subenin ¢alisma programini hazirlamak, birim amirine sunmak
ve uygulamak, sube calismalarini, hizmet politikasi ve ¢alisma plan ve programlarina gére
yonetmek.

(5) Gérev alanina giren konularda teknolojik ve glncel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri dederlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai
karari almak Uzere bir Ust amirine iletmek.

(6) Kendisine bagh birimler arasinda uyum, is birligi ve koordinasyon saglamak.

(7)Kendi gorev alani icindeki ve diger subelerle olan yazili veya s6zIi bilgi akisinin tam,
dogru ve zamaninda olugsmasini saglamak.

(8) Harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen bilgileri saglamak.

(9) Maliyonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokimantasyonu, yetki
ve gorevleri gergevesinde, olusturmak ve izlemek.

(10) Personelin 6zluk iglerinin (izin, istirahat vb.) takibini yapmak ve personel egitimini
saglamak,

(11) Daire bagkani baskanhginda, yapilan toplantilara dizenli olarak katiimak, bu
toplantilarda, birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri, sorunlari, gorus ve onerilerini
sunarak, bilgi paylagsimini, is birligi ve uyumu saglamak.

(12) Yapilan galismalarda ekibini motive etmek, verilen Onerileri degerlendirmek ve
gerektiginde calismalarina katilmak, ¢alisma ortamini surekli olarak gelistirme ¢abasi iginde
olmak,

(13) Sube mudirligl bunyesindeki personelin yetkinligini ve performansini artirmak tzere
egitim ihtiyaclarini tespit ederek egitim planina dahil edilmek tzere bir Gst amirine iletmek.

(14) Biriminde galisanlarinin performansini izlemek, gelistirmek tGzere 6nlemler almak,
yetkisi dahilinde odullendirilmesini saglamak, gerektiginde mevzuat cergevesinde yetkisini

kullanmak veya bir Ust amirine bildirimde bulunmak.

(15) Kendi goérev alani kapsamindaki her tarld bilginin her an kullanabilecek durumda
tam, dogru ve guncel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

(16) Biriminin galisma duzeni ile ilgili degisiklikler konusunda daire baskanina éneride
bulunmak, uygulamalarda gérilen aksaklik ve sorunlari giderici dnlemleri almak ve yetkisi
disinda olanlar igin gerekli énerilerde bulunmak.

(17) Birim icindeki diger sube muddurleri ile ig iligkileri kurmak, koordinasyon ve ig birligi
olanaklarini gézetmek ve degderlendirmek.
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(18) Genel Mudurlugu bagh tim birimlerle koordineli calismak,

(19) Arag, is makinesi, jenerator vb. ekipmanlarin kullanici hatalarindan kaynakl olarak
meydana gelen hasar ve zararlarin teknik raporlarini hazirlatmak.

(20) Kendi sorumlulugunda olan butin biro makineleri ve demirbaslarin her tirlt hasara
karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her turli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

(21) Mahiyetinde galisanlar igin en uygun is ortaminin dizenlenmesini, is saghgi ve
guvenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak Uzere ilgili birimlerle koordinasyon kurmak.

(22) Personel tayini, nakil, gbrev, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zltk haklari
ile egitim gereksinimine iligkin islemlerde daire baskanina géris ve énerilerini sunmak.

(23) idare envanterinde bulunan ekipmanlarin (ving, kompresér vb.) periyodik
muayenelerini yaptirmak, tespit edilen eksik hususlari ve iyilestirme ihtiyaclarini ilgili birime
bildirmek,

(24) idarenin ihtiyac duydugu akaryakitin tedarikini, dagitimini ve takibini yaptirmak.

(25) Gorevlendiriimesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.

(26) lisci statiisiindeki personelin aylik puantajini hazirlatmak,

(27) Gergeklestirme gorevlisi olarak is ve igslemleri yapmak,

(28) Sirali amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Arag ve is Makinesi Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii idari ve Teknik Hizmetler

Sefliginin Gorevleri

MADDE 14- (1) Kanun, tuzik, yonetmelik ve dider mevzuatla verilen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve/veya yaptirmak.

(2) Sorumlu oldugu is ve islemleri, ilgili mevzuatlarina uygun olarak yerine getirmek.
(3) Yaptigiis ve islemlerle ilgili olarak birim amirine dizenli bilgi vermek.

(4) Kendisine bagh personel arasinda dengeli gorev bolumu ve is dagilimi yaparak
hizmetin dizenli, verimli ve siratli bir sekilde yuratiimesini saglamak.

(5) Gorevli oldugu sefligin iglerinin etkin ve verimli bir sekilde yuritilmesini teminen
sefligin faaliyetlerini dizenlemek.

(6) Kurum igindeki diger birimlerle is iligkileri kurmak, koordinasyon ve ig birligi
olanaklarini gdézetmek ve degerlendirmek.

(7) Sorumlu oldugu sefligin gérev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve
gelistirme galismalarina katilmak ve mevzuati giincel olarak takip etmek.

(8)Seflik biinyesinde hazirlanan dosyalarin esas ve sekil agisindan ilk incelenmesini

yapmak.
(9) Kurumun denetim elemanlari ve diger denetim elemanlarindan alinan raporlar ve
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mahkeme kararlarina istinaden gerekli islemleri yapmak.

(10) is slreglerine iliskin uygulamalari performans gdstergelerine gore takip etmek,
gbzlemlenen sorunlari ¢ézime kavusturmak, gerekli gérilen hallerde bu sorunlari ¢ézim
Onerileriyle birlikte sube midirine sunmak.

(11) Personelin 6zluk iglemlerini takip etmek.

(12) Personelin mesaiye gelis ve ¢ikis saatlerini, ayrica fazla mesailerini takip etmek ve
sube mudurine gerekli bildirimleri yapmak.

(13) Gelen ve giden evraklarin kayit, muhafaza ve takibini yapmak, yapilan iglerle ilgili
evraklarin dosyalanmasi, arsivlendiriimesi ve teftise hazir halde bulundurarak yasal suresi
boyunca saklanmasini saglamak.

(14) Sube mudurligu kapsaminda gerceklestirilen faaliyetlere iliskin kayitlarin eksiksiz
olarak tutulmasini, belge ve dokiimanlarin korunmasi igin gerekli calismalari yarttmek,

(15) Sube mudurlagu ile ilgili evraklarin yasal suresinde cevaplandiriimasini saglamak.
(16) Birimi ile ilgili her tarlG i¢ ve dis yazismalari yapmak ve evraklarin takibini saglamak.
(17) Gelen — giden evrak takibini yapmak.

(18) Yazilarin ilgili bélge seflerine, atélye sorumlularina ve personele teblig islemlerinin
takibini yapmak.

(19) Mudurlik banyesinde bulunan butin personelin 6zIUk haklar ile ilgili yazigsmalari
yapmak

(20) Haftalk is programini bolge seflikleri ile koordineli olarak hazirlamak,
(21) Aylik faaliyet raporunu ilgili sefliklerle koordineli olarak hazirlamak.
(22) Arac ve is makinelerinin haftalik ve aylik kullanim raporlarini hazirlamak.

(23) Mudurluk personeli puantajlarinin sisteme ylklenmesi ve gerekli bilgilerin tGst birimlere
iletiimesini saglamak,

(24) Sube Mudurliglu ihtiyaci olan kirtasiye, temizlik vb. malzemelerin tedariki ve
dagitimini saglamak.

(25) Personelinin yetkinligini ve performansini artirmak utzere egitim ihtiyaglarini tespit
etmek, egitim planina dahil edilmek Gzere sube midurine iletmek.

(26) Gorev alanina giren konularda teknolojik ve guncel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai
karari almak Uzere sube mudurine iletmek.

(27) Gorev alanina giren konularda Kurumun denetim elemanlari ve diger denetim
elemanlarindan alinan raporlar ve mahkeme kararlarina istinaden gerekli islemleri yapmak.

(28) is sureclerine iligkin uygulamalari performans gostergelerine gore takip etmek,

gbzlemlenen sorunlar ¢dézime kavusturmak, gerekli gorilen hallerde bu sorunlari ¢ézim
Onerileriyle birlikte amirine sunmak.
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(29) Bolge sefliklerinden gelen talepleri degerlendirerek ¢6zim o&nerileriyle sube
madiarine sunmak.

(30) Yillik faaliyet raporu, performans programi ve bltcenin hazirlanmasi icin gerekli
hazirliklari yapmak.

(31) Sube mudurltagu ile ilgili istatistiki bilgileri ve raporlarin hazirlanmasini saglamak.

(32) Tedariki planlanan arag, is makinesi, jeneratdr, yedek parca, sarf malzeme vb.
malzemelerin teknik sarthamelerini hazirlamak, fiyat arastirmasini yapmak ve ihale birimine
sevkini saglamak.

(33) idareye ait arag, is makinesi, motosiklet, jeneratér ve benzeri ekipmanlarin muayene,
sigorta ve vergi islemleri ile trafige cikislarinda gerekli tiim idari ve teknik diizenlemeleri yapmak
veya yaptirmak, gerekli kayitlari tutmak.

(34) idarenin ara¢c ve is makinelerinin satin alinmasi ve/veya hizmet alimi suretiyle
edinilmesini saglamak.

(35) idare biinyesinde yer alan tim tasit ve is makinelerinin sevk, idare ve ilgili birimlere
tahsisi surecini yuratmek,

(36) Bunyesinde bulunan araclar ile idareden gelen ulasim ve nakliye ihtiyaglarini
karsilamak,

(37) Tum ara¢ ve is makinelerinin etkin, verimli ve ekonomik olarak kullaniimasini
saglamaya yonelik gerekli incelemeleri ve takipleri yapmak. Ara¢ Takip sistemini etkin olarak
kullanarak gerekli raporlari hazirlamak.

(38) Birimi ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlayarak sube mudurine sunmak
ve tum verilerin kayit, kontrol ve muhafazasi ile gincel tutulmasini saglamak.

(39) Bolge sefliklerinin tespitleri dogrultusunda ihtiya¢g duyulan teknik konularda egitim
programi hazirlamak.

(40) Bolge sefliklerinin ortak ihtiyaglarini tespit etmek ve gerekli tedarik iglemlerini
yurutmek.

(41) Bolge Sefliklerinin arasindaki is planlamalarinin ve koordinasyonun yapilmasini
saglamak.

(42) Hizmet ahmi yontemiyle edinilmis arag, motosiklet ve is makinelerinin takibini ve
kontrolinu yapmak. Bolge sefliklerinden gelen talepler dogrultusunda ilgili yiklenici ile gerekli
koordinasyonu saglamak.

(43) Birimi ile ilgili duzeltici / dnleyici faaliyetleri tespit etmek ve uygulamak.

(44) Her tirli galigma sirasinda Muski Genel Mudurliga is Saghgi ve Guvenligi ic
ybnergesine uymak ve atdlyelerin bu yénergeye uygun ¢alismasini saglamak.

(45) idare envanterinde bulunan ekipmanlarin (ving, kompresér vb.) periyodik
muayenelerini yaptirmak, tespit edilen eksik hususlari ve iyilestirme ihtiyaclarini ilgili birime
bildirmek.

(46) idarenin inhtiyag duydugu akaryakitin tedarikini, dagitimini ve takibini yapmak/
yaptirmak.
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(47) Sirali amirlerin verecegi diger gérevleri yapmak.

Arag ve is Makinesi Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii
Bolge Sefligi Gorevleri
MADDE 15- (1) Kanun, tizuk, yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda

ve eksiksiz olarak yapmak ve/veya yaptirmak.

(2) Sorumlu oldugu is ve islemleri, ilgili mevzuatlarina uygun olarak yerine getirmek.

(3) Gorevli oldugu sefligin islerinin etkin ve verimli bir sekilde yuratilmesini teminen
sefligin faaliyetlerini dizenlemek.

(4) Kendisine bagh atdlyeler arasinda dengeli gbérev bdlimU ve is dagilimi yaparak
hizmetin duzenli, verimli ve suratli bir sekilde yUrutilmesini saglamak.

(5) Sefligin performansini ylkseltmek Uzere is basitlestirici ve verimliligi artirici
Onlemleri arastirmak ve uygulamaya alinmak Uzere sube mudurune iletmek.

(6) Atolye icerisinde yapilan is ve islemlerde gerekli is saghgi ve glvenligi tedbirlerini
almak, uygulanmasini takip etmek ve tespit ettigi eksiklikleri cozim Onerileriyle birlikte sube
muaduarine sunmak.

(7) Gorev alanina giren konularda teknolojik ve guncel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai
karari almak tzere sube mudurine iletmek.

(8) Yaptidi is ve islemlerle ilgili olarak teknik birim sefligi ile gerekli koordinasyonu
saglamak.

(9) Kurum igindeki diger birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak.
(10) Personelin 6zIUk islemlerini takip etmek,

(11) Personelin mesaiye gelis ve ¢ikis saatlerini, ayrica fazla mesailerini takip etmek ve
sube mudurine gerekli bildirimleri yapmak.

(12) Personelin ise olan ilgisini ve devamliligini kontrol etmek, verimliligi arttirmak igin
gerekli tedbirleri almak.

(13) Personelinin yetkinligini ve performansini artirmak tzere egitim ihtiyaclarini tespit
etmek, egitim planina dahil edilmek tzere sube midirine iletmek.

(14) Seflik bunyesinde hazirlanan dosyalarin esas ve sekil acisindan ilk
incelenmesini yapmak.

(15) Gelen ve giden evraklarin kayit, muhafaza ve takibini yapmak, yapilan islerle ilgili
evraklarin dosyalanmasi, arsivienmesi ve teftise hazir halde bulundurarak yasal suresi
boyunca saklanmasini saglamak.

(16) Arac ve is makinelerinin arizalari ile ilgili hazirlanan teknik raporlarin incelemesini
yaparak, onaylamak. Haftallk is programlarinin hazirlanmasindan, is emirlerinin takip ve
kontroliinden sorumlu oldugunun bilincinde olarak gerekli tedbirleri almak.,

21



(17) Isletme ve bakim kayitlarinin tutulmasini saglamak.

(18) Gorev alanina giren konularda Kurumun denetim elemanlari ve diger denetim
elemanlarindan alinan raporlar ve mahkeme kararlarina istinaden gerekli islemleri yapmak.

(19) Sorumlu oldugu sefligin goérev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve
gelistirme g¢alismalarina katilmak ve mevzuati gtincel olarak takip etmek.

(20) Seflikte kullanilan arag, gereg ve demirbasin verimli kullaniimasi, korunmasi, bakimi,
temizligi ve dizeni icin gerekli 6nlemleri almak.

(21) idarenin genel amag ve politikasina uygun olarak kanun, tlzik, kararname,
yénetmenlik, yénetim kurulu kararlari ve genel madirin genelge, duyuru, agiklama ve talimati
cercevesinde idarenin Kkarlihlk ve verimlilik ilkelerine gére calismasini saglamak Uzere
kurulusumuza ait arag, is makinesi, jeneratér ve diger ekipmanlarin bakim ve onarimini, muhtelif
metal malzemelerin imalatini ve muhtelif bakim, onarim hizmetlerini yapmak/yaptirmak.

(22) Arag¢ ve is makinelerinin arizalarini takip etmek, arizalananlarin en kisa strede
onariminin yapilarak hizmete sunulmasini saglamak icin gerekli tedbirleri almak.

(23) Torna atélyesinde muhtelif yedek pargalari Gretilmesini saglamak.

(24) Atdlyelerin ihtiyaci olan yedek parcalarin tedarik edilmesini saglamak ve gelen
malzemelerin kontroliini yapmak.

(25) Arac ve is makinelerinin kurtarilmasi ve tahliyesini saglamak.

(26) Arag, is makinesi, jenerator ve diger ekipmanlarin akaryakit ihtiyaglarini takip ederek
ihtiyagc durumunu ilgili birime bildirmek. Yapilmasi gereken is ve islemleri atolyeler marifetiyle

(27) Siral amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Arag ve is Makinesi Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii
Bolge Sefligi Birim Sorumlusu (Atélye Sorumlusu) Gorevleri

MADDE 16- (1) Gorevli oldugu atolyede yapilmasi gereken is ve islemlerin etkin ve verimli
bir sekilde yuritilmesini teminen bagh oldugu bdlge sefliginin planlamis oldugu faaliyetleri
yurutmek.

(2)Kanun, tizik, yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.

(3)Atolye personeli arasinda dengeli gorev bolumu ve is dagihmi yaparak hizmetin
duzenli, verimli ve suratli bir sekilde yUruttilmesini saglamak.

(4) Atdlye icerisinde yapilan is ve islemlerde gerekli is saghgi ve givenligi tedbirlerini
almak, uygulanmasini takip etmek ve tespit ettigi eksiklikleri bolge sefine bildirmek.

(5)Arag, is makinesi, jeneratdr ve diger ekipmanlarin bakim ve onarimini, muhtelif metal
malzemelerin imalatini, demir dograma islerini, muhtelif bakim, onarim hizmetlerini yapmak
ve/veya yaptirmak.

(6)Sorumluluk sahasindaki arag, is makinesi ve motosikletlerin periyodik bakimlarin
zamaninda ve dizgun yapilmasini saglamak.

(7)Arac ve is makinelerinin arizalari ile ilgili teknik raporlari dizenlemek.
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(8) Bakim ve onarim ile ilgili kayitlari tutmak.
(9) Arag ve is makinelerinin kurtariimasi ve tahliyesini yapmak ve/veya yaptirmak.

(10) Torna atdlyesinde (torna tezgahi mevcut ise) muhtelif yedek parcalari tretilmesini
saglamak.

(11) Arag, is makinesi, jeneratdr ve diger ekipmanlarin bakim ve onarimini yapmak
ihtiyac duyulan yedek parcalari belirlemek ve talep islemlerini yiritmek. Makul stireg icerisinde
temini saglanamayan yedek parcalari bdlge sefine iletmek.

(12) Talep ettigi yedek parcalarin mal muayene ve kabul iglemlerine katilmak.

(13) Personelin ise olan ilgisini ve devamliligini kontrol etmek, verimliligi arttirmak igin
gerekli tedbirleri almak.

(14) Atoélyede kullanilan arag, gere¢ ve demirbasin verimli kullaniimasindan,
korunmasindan, bakimindan, temizliinden ve dizeninden sorumlu oldugunun bilincinde
olarak gerekli tedbirleri almak.

(15) is saghg: ve glvenligi, yangin ve acil durum kurallarini uygulamak/uygulatmak.

(16) Personelin fazla mesailerini takip etmek ve bdlge sefine bildirmek.

(17) Yaptidi is ve igslemlerle ilgili olarak bolge sefine dizenli bilgi vermek.

(18) Sirali amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Elektrik Makine Bakim ve Onarim Sube Midiirligiiniin Gorevleri

MADDE 17- (1) Elektrik Makine Bakim ve Onarim Sube Mudurlidu organizasyonu, Etit
Proje Gelistirme Sefligi, Scada Otomasyon $efligi, Enerji Yonetim Sefligi ve 3 adet Bdlge
Sefligi olmak Gzere 6 (alt)) adet seflikten olusmaktadir. Sube Muadurliginin Fonksiyonel
Teskilat Yapisi Ek-4’de belirlenmistir.

(2)Personelin 6zluk islerinin (izin, istirahat, puantaj vb.) takibini yapmak ve personel
egitimini saglamak,

(3)Yapilan calismalarda ekibini motive etmek, verilen onerileri degerlendirmek ve
gerektiginde calismalarina katilmak, ¢alisma ortamini surekli olarak gelistirme ¢abasi icinde
olmak,

(4) Kurumun elektrik enerjisini temin etmek,

(5) Elektrik enerjisinin kurumun tum kullanici noktalarina saglkli ve kaliteli sekilde
ulastiriimasini saglamak,

(6) Elektrik aboneliklerine dair olusan tiketimler Gzerinden gerekli incelemeleri ve
takipleri yaparak enerji kullanim noktalarinda gereken tedbirlerin alinmasini saglamak,

(7) Elektrik enerjisini verimli kullanma yolunda ¢alismalar saglamak,
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(8)Elektrik enerjisinin aktif-reaktif dengesinin saglanmasi adina gerekli tedbirleri almak
veya aldirmak,

(9)Kuruma ait trafo ve eneriji nakil hatlarinin mevzuatta belirtilen kosullarda isletilmesini
saglamak,

(10) Gerekli oldugu durumlarda elektrik, mekanik, iklimlendirme ve otomasyon isleri ile
ilgili her turll proje, imalat ve bakim onarim, kiralama ve hizmet alimi iglerini yapmak,

(11) 12/11/2012 kabul tarihli ve 6360 sayili On Dért ilde Biyiiksehir Belediyesi ve Yirmi
Yedi iige Kurulmasi ile Bazi Kanun ve Hikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair
Kanun’a istinaden kurum blnyesine devredilmis ancak ihtiya¢g fazlasi olan elektrik
aboneliklerini tespitini yaparak gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

(12) Kurum adina agilacak olan tim elektrik aboneliklerinin agiimasi islemlerinin takibini
yapmak,

(13) icme suyu aritma tesisleri, terfi istasyonlari, derin kuyu gruplarinda; motor, pompa,
makina, hidrofor, elektrik tesis ve techizatlarinin bakim onarimlarini yaparak iglerligini
saglamak. icme Suyu aritma tesisleri ve bagli organlar disinda kalan terfi istasyonlari ile
sondaj kuyularini isletmek.

(14) Kurumun tim enerji baglanti noktalarindan itibaren enerjinin kullanildigi idari
binalar, igme suyu tesisleri ve kioks noktalarinda olusan arizalarda, yapilmasi planlanan
tadilatlarda ve periyodik bakimlarda gereken tespitleri yaparak ilin gorevli elektrik dagitim
sirketi ve ulusal tedarik sirketi ile koordineli olarak gereken ig ve islemleri yuratmek,

(15) isletiimekte olan Derinkuyu sondajlarla ilgili sorun (tikaniklik, su bulanikh@i, su
kesilmesi, vb.) olustugunda gerekli calismalari yapmak ve gerekiyorsa yeni sondaj agilmasini
saglamak,

(16) Kurum envanterinde kayith tim klima ve havalandirma cihazlarinin periyodik
bakimlarinin, onarimlarinin ve yer degisikliklerinin yapiimasi ile ilgili galismalari yapmak, yeni
ekipmana ihtiya¢ duyulmasi halinde gerekli kesif ve dlgimleri yaparak teminini saglamak,

(17) Sube madurligu yetki ve sorumlulugunda bulunan bakim, onarim ve yeni imalatlarda
kullanilacak olan ekip ve ekipmanlarla ilgili, gerekli galismalari yaparak alimi yapilacak malzeme
ve hizmetlere yonelik teknik sartname ve dokimanlarin olusturulmasini saglamak,

(18) Tum idari ve hizmet binalari, lojmanlar, tahsilat ofisleri, pompa istasyonlari, atdlye
ve ambarlarin elektrik tesisati, iklimlendirme vb. ihtiyaclarini karsilamak,

(19) Kurumun merkezi scada yaziliminda yapilmasi gereken bakim, onarm ve
iyilestirme calismalarini yuratmek,

(20) Scada yazilimina dahil olmayan kuyu, depo, terfi merkezi ve sebeke analiz noktasi
gibi yerlerin fizibilite calismalarini yaparak scadaya dahil etmek,

(21) Scada yazilimina dahil edilmek Uzere otomasyona gegecek kuyu, depo, terfi
merkezi ve gebeke analiz noktasi gibi noktalarda ekipmanlarin dogru ve verimli
kullanilabilmesi igin igme Suyu Dairesi Bagkanligi ile koordineli olarak calisarak sistemlerin
aktif edilmesini saglamak,

(22) Kayip kacak ile mucadele kapsaminda uretilen suyun takibinin yapilabilmesi igin
gereken tim mal, malzeme ve ekipmana ait bakim, onarim ve tedarik ile ilgili calismalari
yuratmek,

(23) Mevcut isletilen sistemlerin scada yaziimina dahil edilmesi mimkin olmayan
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noktalarda igme Suyu Dairesi Bagkanligi ile koordineli olarak yapiimasi gereken iyilestirmelerin
tespitini yapmak, gérev ve yetki sahasinda kalan is ve islemlerin tamamlanmasini saglamak,

(24) Mudurlige bagl tium atdlyelerin; imalat, bakim, onarim, revizyon ve tadilat
calismalarinin aksamadan etkin bir sekilde sirdirilmesi i¢in her tlrli malzemenin teminini
saglamak, yapilan ¢alismalarin verimliligini izlemek,

(25) Yillik Faaliyet Raporu, ic Kontrol, Performans Programi gibi konularda gerekli
calismalari yapmak,

(26) Hizmetin kesintisiz ve verimli bir sekilde sirdiriimesini teminen teknolojik
gelismelerden de yararlanarak gerekli tedbirleri zamaninda almak,

(27) Alim yapilacak malzemeler ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak,

(28) Alimi yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sarthameleri dogrultusunda
muayene ve kabullerinin yapilabilmesi igin gerektiginde ilgili personeli géreviendirmek,

(29) Kuruma, Daire Basgkanligi adina veya goérev alanina ait gelen sikayet Oneri
konularini incelemek, cevap verilmesini saglamak,

(30) Yetki sahasindaki konularda gerekli arastirma ve gelistirme islemlerini yiratmek
yeni inga edilecek her turlU tesisteki elektrik ve mekanik ekipman secimine dair standartlar
belirlemek ve ilgili birimlere gorus bildirmek,

(31) Yenilenebilir enerji kaynaklarindan elektrik Gretmek icin gerekli tesislerin kurulum,
bakim, onarim ve isletme faaliyetlerini gerceklestirmek,

(32) Terfi ve ana iletim hatlarinda bulunan katodik koruma sistemlerinin bakim, onarim
ve igletmesi ile ilgili faaliyetleri kontrol ve koordine ederek yeni katodik koruma sistemi
kurulmasi gereken hatlarin tespitini yapmak ve gerekli tedbirleri almak,

(33) Eneriji verimliligi proje islemlerini koordine etmek,

(34) Mevzuat geregi belirtilen glg Uzeri tesislerde Enerji Yoneticisi atanmasi islemlerini
koordine etmek,

(35) Mevzuat geregi belirtilen glg¢ Uzeri tesislerde atanmak Uzere belirlenecek
personelin Enerji Yoneticisi Sertifikasyon ve egitim islemlerini koordine etmek,

(36) Enerji Yonetim Sistemi kapsaminda ilgili bilgi ve belgelerin hazirlanmasini

saglamak, hazirlanan bilgi ve belgelerin, ilgili kurum ve kuruluslara bildirimlerini koordine
etmek.

Elektrik Makine Bakim ve Onarim Sube Miidiiriniin Gorevleri:
MADDE 18- (1) Mevzuatla belirlenen gdrevleri, ydonetimine verilen is ve islemleri, etkili,
verimli ve hizli bir sekilde yerine getirmek.

(2)Kendisine bagl atdlye ve/veya birimler icin is planlari hazirlamak ve bir tGst amirinin
onayina sunmak.

(3)Sube mudurligunun goérev alanina giren is sureglerinin uygulama sonuglarinin takip
edilmesi, degerlendiriimesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili calismalari ylritmek.
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(4) Sorumluluguna verilen subenin ¢alisma programini hazirlamak, birim amirine sunmak
ve uygulamak, sube galismalarini, hizmet politikasi ve ¢alisma plan ve programlarina gore
yonetmek.

(5)Gorev alanina giren konularda teknolojik ve glncel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai
karari almak Uzere bir Ust amirine iletmek.

(6) Kendisine bagli birimler arasinda uyum, is birligi ve koordinasyon saglamak.

(7)Kendi goérev alani icindeki ve diger subelerle olan yazili veya s6zlu bilgi akisinin tam,
dogru ve zamaninda olugsmasini saglamak.

(8) Mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu,
yetki ve gorevleri gercevesinde, olusturmak ve izlemek.

(9) Mahiyetindeki personelin yetkinligini ve performansini artirmak Uzere egitim
ihtiyaclarini tespit ederek egitim planina dahil edilmek Uzere bir Ust amirine iletmek.

(10) Daire bagkani bagkanhginda, yapilan toplantilara dizenli olarak katilmak, bu
toplantilarda, birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri, sorunlari, géris ve dnerilerini

sunarak, bilgi paylasimini, is birligi ve uyumu saglamak.

(12) Biriminde calisanlarinin performansini izlemek, gelistirmek tizere énlemler almak,
yetkisi dahilinde o6dullendiriimesini saglamak, gerektiginde mevzuat cergcevesinde yetkisini

kullanmak veya bir tist amirine bildirimde bulunmak.

(12) Kendi gorev alani kapsamindaki her turll bilginin her an kullanabilecek durumda
tam, dogru ve guncel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

(13) Biriminin ¢aligma duzeni ile ilgili degisiklikler konusunda daire bagkanina oneride
bulunmak, uygulamalarda goérulen aksaklik ve sorunlari giderici dnlemleri almak ve yetkisi
digsinda olanlar igin gerekli 6nerilerde bulunmak.

(14) Birim igindeki diger sube muddrleri ile ig iligkileri kurmak, koordinasyon ve is
birligi olanaklarini gdézetmek ve dederlendirmek.

(15) Kendi sorumlulugunda olan batun bidro makineleri ve demirbaglarin her tarli hasara
kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tirld
malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

(16) Mahiyetinde calisanlar i¢in en uygun is ortaminin dizenlenmesini, is saglig: ve
guvenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak Uzere ilgili birimlerle koordinasyon kurmak.

(17) Personel tayini, nakil, gérev, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zlik haklari
ile egitim gereksinimine iligkin islemlerde daire baskanina gérus ve 6nerilerini sunmak.

(18) Personele is vermek, yaptiklari igleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve
rapor istemek.

(19) Sirali amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

(20) Gercgeklestirme gorevlisi olarak is ve iglemleri yapmak,
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(21) Sube mudurligu Fonksiyonel Organizasyon Semasini hazirlamak,
(22) Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

(23) Genel Mudurlige bagh tim birimlerle koordineli calismak.

Elektrik Makine Bakim ve Onarim Sube Mudiirliigiu Etit Proje Gelistirme Sefliginin
gorevleri

MADDE 19- (1) Personelin 6zlUk islerini (izin, istirahat, puantaj vb.) takip etmek ve
personel egitimini saglamak,

(2)Yapilan calismalarda ekibini motive etmek, verilen 6nerileri degerlendirmek ve
gerektiginde calismalarina katilmak, ¢alisma ortamini surekli olarak gelistirme ¢abasi iginde
olmak,

(3) Kendisine bagl personelin ¢alismalarini dizenlemek ve aralarinda is birligi kurmak,

(4) Elektrik enerjisinin kurumun yetki sahasinda bulunan tim kullanici noktalarina saglikl
ve kaliteli sekilde ulastirimasini saglayabilmek icin Bolge Seflikleri ile koordineli olarak
calismak,

(5)Kurumun hizmet sinirlari icerisinde kalan trafo ve enerji nakil hatlarinin mevzuatta
belirtilen kosullarda isletiimesini Bolge Seflikleri ile koordineli olarak saglamak,

(6) Kurumun tim enerji baglanti noktalarindan itibaren enerjinin kullanildigi idari binalar,
icme suyu tesisleri ve kioks noktalarinda olusan arizalarda, yapilmasi planlanan tadilatlarda ve
periyodik bakimlarda gereken tespitler Atdlye Sefliklerince yapildiktan sonra ilin gérevli elektrik
dagitim sirketine ve ulusal tedarik sirketine sunulacak proje, yazisma vb. hizmetlerin
tamamlanmasini saglamak,

(7) Bolge Sefliklerinin intiyag duyacagi tim mal, malzeme, techizat, avadanlik ve hizmet
isleri ile ilgili gerekli arastirmalari enerji verimliligi ve surduarulebilirlik ilkesi dogrultusunda
yaparak alimlarinin yapilabilmesi i¢in teknik Sartnameleri hazirlamak ve ilgili birimlerle birlikte
alim sureclerinin takibini yapmak,

(8)Mudurlige bagh tim atélyelerin; imalat, bakim, onarim, revizyon ve tadilat
calismalarinin aksamadan etkin bir sekilde surdurtlmesi i¢in her turli malzemenin teminini
saglamak, yapilan calismalarin verimliligini izlemek, gerekli raporlarin hazirlanmasini
saglamak,

(9)Yillk Faaliyet Raporu, i¢ Kontrol, Performans Programi gibi konularda gerekli
calismalari yapmak,

(10) Mevcut isletilen sistemlerin scada yazilimina dahil edilmesi mumkin olmayan
noktalarda Bolge Seflikleri, Scada Otomasyon Sefligi ve igme Suyu Daire Baskanligina bagli
birimler ile koordineli olarak yapilmasi gereken iyilestirmelerin tespitini yapmak, gorev ve yetki
sahasinda kalan is ve islemlerin tamamlanmasini saglamak,

(11) Hizmetin kesintisiz ve verimli bir gsekilde surdurdlmesini teminen teknolojik
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gelismelerden de yararlanarak gerekli tedbirleri zamaninda almak,
(12) Tedariki yapilacak malzemeler ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak,

(13) Tedariki yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri dogrultusunda
muayene ve kabullerinin yapilabilmesi i¢in gerektiginde ilgili personeli gbrevliendirmek,

(14) Kuruma, Daire Bagkanligi adina veya gorev alanina ait gelen sikayet oneri
konularini incelemek, cevap verilmesini saglamak,

(15) Sirali Amirlerin verdigi diger goérevleri yerine getirmek,

(16) Genel Miudurlige bagl tim birimlerle koordineli calismak.

Elektrik Makine Bakim ve Onarim Sube Miidiirligli Scada Otomasyon Sefliginin
Gorevleri

MADDE 20- (1) Kurumun Merkezi scada yaziliminda yapilmasi gereken bakim, onarim
ve iyilestirme calismalarini yurttmek,

(2) Scada yazilimina dahil olmayan kuyu, depo, terfi merkezi ve sebeke analiz noktasi
gibi yerlerin fizibilite ¢calismalarini Bolge Seflikleri, Etlt Proje Gelistirme Sefligi ve Igme Suyu
Dairesi Baskanligi ile koordineli olarak yaparak scadaya dahil etmek,

(3) Scada yazilimina dahil edilmek Gzere otomasyona gegecek kuyu, depo, terfi merkezi
ve sebeke analiz noktasi gibi noktalarda ekipmanlarin dogru ve verimli kullanilabilmesi igin
icme Suyu Dairesi Bagkanligi ile koordineli olarak calisarak sistemlerin aktif edilmesini
saglamak,

(4) icme suyunda kayip kagak ile miicadele kapsaminda (retilen suyun takibinin
yapilabilmesi i¢in gereken tim mal, malzeme ve ekipmana ait bakim, onarim ve yeni alimlarla
ilgili galismalari yuratmek,

(5)Mevcut igletilen sistemlerin scada yazilimina dahil ediimesi mimkin olmayan
noktalarda Bolge Seflikleri, Etit Proje Gelistirme Sefligi ve Igme Suyu Daire Baskanhgi ile
koordineli olarak yapilmasi gereken iyilestirmelerin tespitini yapmak,

(6) Gorev sahasi ile ilgili intiya¢ duyacagi tim mal, malzeme, techizat ve avadanlik ile
ilgili gerekli arastirmalari enerji verimliligi ve surdurulebilirlik ilkesi dogrultusunda yaparak
alimlarinin yapilabilmesi i¢in gerekli galismalari yapmak,

(7)Hizmetin kesintisiz ve verimli bir sekilde surdurilmesini teminen teknolojik
gelismelerden de yararlanarak gerekli tedbirleri zamaninda almak,

(8)Yilllk Faaliyet Raporu, i¢ Kontrol, Performans Programi gibi konularda gerekli
calismalari yapmak,

(9) Tedariki yapilacak malzemeler ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak,

(10) Tedariki yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri dogrultusunda
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muayene ve kabullerinin yapilabilmesi i¢in gerektiginde ilgili personeli gbreviendirmek,

(11) Kuruma, Daire Baskanlhgi adina veya goérev alanina ait gelen sikayet oneri
konularini incelemek, cevap verilmesini saglamak,

(12) Her tirli calisma sirasinda Muski Genel Mudurliigi is Saghgr ve Guvenligi ic
yénergesine uymak,

(13) Sirali Amirlerin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

(14) Genel Miudurlige bagh tim birimlerle koordineli calismak.

Elektrik Makine Bakim ve Onarim Sube Mudiirliigii Bolge Sefliklerinin Goérevleri;

MADDE 21- (1) Yapilan calismalarda ekibini motive etmek, verilen Onerileri
degerlendirmek ve gerektiginde calismalarina katilmak, calisma ortamini surekli olarak
gelistirme cabasi icinde olmak,

(2) Kendisine bagh personelin galismalarini diuzenlemek ve aralarinda is birligi kurmak,

(3)Elektrik enerjisinin, gérev sahasinda bulunan tim kullanici noktalarina saglkh ve
kaliteli sekilde ulastiriimasini saglamak,

(4) Etut-Proje Gelistirme Sefligince elektrik aboneliklerine dair olusan tuketimler
uzerinden gerekli incelemeler yapildiktan sonra ortaya ¢ikan olumlu olumsuz tim durumlarda
koordineli olarak gerekli tedbirleri almak,

(5) Elektrik enerjisinin aktif-reaktif dengesinin saglanmasi adina gerekli tedbirleri almak,

(6) Seflik sinirlari igerisinde kalan trafo ve enerji nakil hatlarinin mevzuatta belirtilen
kosullarda isletiimesini saglayabilmek igin Etit Proje Sefligi ile koordineli olarak galigmalar
yuratmek,

(7)12/11/2012 kabul tarihli ve 6360 sayili On Dért ilde Biyiiksehir Belediyesi ve Yirmi
Yedi iice Kurulmasi ile Bazi Kanun ve Hilkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapiimasina Dair
Kanun’a istinaden kurum bulnyesine devredilmis ancak ihtiya¢ fazlasi olan elektrik
aboneliklerini tespitini yaparak gerekli igslemlerin yapilmasini saglamak,

(8) Hizmetin kesintisiz ve verimli bir sekilde surdirilmesini teminen teknolojik
gelismelerden de yararlanarak gerekli tedbirlerin yerinde ve zamaninda alinmasini saglamak,

(9) Yilik Faaliyet Raporu, i¢ Kontrol, Performans Programi gibi konularda gerekli
calismalari yapmak,

(10) Scada sistemine dahil edilmesi gereken noktalar ile ilgili gorus ve onerilerini sunmak,

(11) Tedariki yapilacak malzeme ve hizmetler ile ilgili teknik sartnamelerin
hazirlanmasinda ve miktarlarinin belilenmesinde Etit Proje Gelistirme Sefligi ile koordineli
calismak,

(12) Gerektiginde alimi yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri
dogrultusunda muayene ve kabullerinin yapilabilmesi igin personel gorevlendirmek,

(13) Kuruma, Daire Baskanligi adina veya goérev alanina ait gelen sikayet oneri
konularini yerinde incelemek, gerekli cevabin verilmesini saglamak,
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(14) Siral amirlerin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

(15) Genel Miudirlige bagh tim birimlerle koordineli calismak.

Elektrik Makine Bakim ve Onarim Sube Mudiirliigii Bolge

Sefligi Birim Sorumlusu Goérevleri;

Birim Sorumlusu (Atélye sorumlusu) Gorevleri;

MADDE 22- (1) Personelin ézluk islerinin (izin, istirahat, puantaj vb.) takibini saglamak,

(2)Yapilan g¢alismalarda ekibini motive etmek, verilen &nerileri degerlendirmek ve
gerektiginde calismalarina katilmak, ¢alisma ortamini surekli olarak gelistirme ¢abasi iginde
olmak,

(3) Kendisine bagl personelin calismalarini diizenlemek ve aralarinda is birligi kurmak,

(4) Elektrik enerjisinin goérev sahasinda bulunan tim kullanici noktalarina saglikh ve
kaliteli sekilde ulastirilmasini saglamak,

(5)Etut-Proje Gelistirme Sefligince elektrik aboneliklerine dair olusan tuketimler
Uzerinden gerekli incelemeler yapildiktan sonra ortaya ¢ikan olumlu olumsuz tim durumlarda
koordineli olarak tedbirleri almak,

(6)Elektrik enerjisinin aktif-reaktif dengesinin saglanmasi adina haricinde gerekli
tedbirleri almak,

(7)Gorev sinirlari icerisinde kalan trafo ve enerji nakil hatlarinin mevzuatta belirtilen
kosullarda isletilmesini saglamak,

(8)12/11/2012 kabul tarihli ve 6360 sayili On Dért ilde Biyiiksehir Belediyesi ve Yirmi
Yedi ilge Kurulmasi ile Bazi Kanun ve Hilkkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapiimasina Dair
Kanun’a istinaden kurum blnyesine devredilmis ancak ihtiyag fazlasi olan elektrik
aboneliklerini tespitini yaparak gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

(9) Goérev sinirlari igerisinde kalan tim makina, elektrik tesis ve techizatlarinin bakim
onarimlarini yaparak islerligini saglamak,

(10) Kurumun tim enerji baglanti noktalarindan itibaren enerjinin kullanildig: idari
binalar, igme suyu tesisleri ve kioks noktalarinda olugan arizalarda, yapilmasi planlanan
tadilatlarda ve periyodik bakimlarda gereken tespitleri yaparak Etit Proje Gelistirme sefligi ile
birlikte ilin gérevli elektrik dagitim sirketi ve ulusal tedarik sirketi ile koordineli olarak gereken
is ve islemleri yaritmek,

(11) Derinkuyu sondajlar, icme suyu terfi istasyonlari gibi noktalarda c¢alisan dalgi¢

elektromotopomplarin, hidroforlarin, yatay milli pompalarin, elektrik ve mekanik techizatin
uygun kosullarda caligmasini ve olugan aksakliklarda ihtiya¢ duyulan dizenlemeleri yapmak,
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(12) Kurumca isletiimekte olan celik terfi ve isale hatlarinda bulunan katotik korumalarin
dizenli galismasini saglamak,

(13) Hizmetin kesintisiz ve verimli bir sekilde surdurdlmesini teminen teknolojik
gelismelerden de yararlanarak gerekli tedbirleri zamaninda almak,

(14) Yapilacak olan saha ve atdlye calismalarinda ihtiya¢ duyulacak tim mal, malzeme
ve hizmetin saha ekiplerine tedarikinin saglanmasi igin gerekli tedbirleri almak,

(15) Yilik Faaliyet Raporu, i¢ Kontrol, Performans Programi gibi konularda gerekli
calismalari yapmak,

(16) Scada Otomasyon sistemine dahil edilen noktalarin isletiimesini saglamak, ariza
durumlarinda ilgili birim ile koordineli olarak sistemin dizeltiimesini saglamak,

(17) Scada sistemine dahil edilmesi gereken noktalar ile ilgili géris ve dnerilerini sunmak,

(18) Alim yapilacak drunlerle ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasinda ve Urdn
miktarlarinin belirlenmesinde Etit Proje Gelistirme Sefligi ile koordineli calismak,

(19) Gerektiginde alimi yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri
dogrultusunda muayene ve kabullerinin yapilabilmesi icin personel gorevlendirmek,

(20) Personele ilgili talimat ve yazilari tebli§ etmek ve duyurmak,

(21) Her tirli calisma sirasinda MUSKI Genel Midirligi is Saghigr ve Guvenligi ic
yonergesine uymak ve atolyelerin bu yonergeye uygun galismasini saglamak,

(22) is saghg! ve glvenligi, yangin ve acil durum kurallarini uygulamak, personelin kisisel
koruyucu ekipmanlarinin teslimini, kullaniimasini ve devamliligini saglamak,

(23) Personelin fazla mesailerini takip etmek ve bildirmek,
(24) Siral amirlerin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

(25) Genel Mudurluge bagh tim birimlerle koordineli galigmak.

Elektrik Makine Bakim ve Onarim Sube Mudiirlugu Enerji Yonetim Sefliginin
gorevleri

Enerji Yonetim Sefliginin/Sefinin gorevleri

MADDE 23- (1) Personelin 6zlUk islerini (izin, istirahat, puantaj vb.) takip etmek ve personel
egitimini saglamak,

(2)Yapilan calismalarda ekibini motive etmek, verilen Onerileri degerlendirmek ve
gerektiginde calismalarina katilmak, ¢alisma ortamini surekli olarak gelistirme ¢abasi igcinde
olmak,

(3) Kendisine bagl personelin galismalarini dizenlemek ve aralarinda is birligi kurmak,

(4) Iidareye ait tim tesislere elektrik enerjisini en ekonomik sekilde saglamak lzere
tedarikgi firmalar ile gerekli enerji temini anlasmalarini yapmak,

(5)idareye ait tim tesislere gelen elektrik tiiketim bildirimlerini kontrol etmek, gerekli
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O0deme islemlerini gergeklestirmek,

(6) Kurumumuza ait tim enerji tiketimlerini analiz ederek gerekli raporlamalari olusturup
bu raporlar neticesinde ilgili birimler ile koordineli olarak gerekli tedbirleri almak veya aldirmak

(7)Elektrik enerjisinin aktif-reaktif dengesinin saglanmasi adina gerekli tedbirleri Bolge
Seflikleri ile koordineli olarak almak,

(8)Eneriji verimliligi projeleri hazirlamak, isletiimekte olan tesislerde yapilacak ¢alismalari
ilgili Seflik/Mudurlik/Daire Baskanhgi ile koordineli olarak ytritmek,

(9)istenildiginde ilgili makamlara sunulmak Uizere Baskanligin faaliyetleriyle ilgili belge
ve bilgileri hazirlamak, faaliyet raporlari ile denetim ve bilgi icin istenen yazi ve raporlari vermek
ve cevaplarini hazirlamak,

(10) Mevzuat geregi belirlenen gli¢ Uzeri tesislere belirlenen periyotlarda ener;ji etttlerini
yaptirmak,

(11) Enerji yonetimi ile ilgili kalite-standart sureg, is ve islemlerini yariatmek,

(12) Mevzuat geregi belirlenen gug Gzeri tesisler icin atanmig olan Enerji Yoneticileri ile
koordine kurarak ilgili bilgi ve belgelerin hazirlanmasini saglamak,

(13) Yenilenebilir enerji projeleri hazirlamak proje uygulamalarini koordine etmek
projelerin fayda maliyet analizlerini yapmak.

(14) Enerji Yonetim Sistemi igin gerekli olan verilerin saglanmasi amaciyla, SCADA ve
Otomasyon Sefligi ile koordineli calismak,

(15) Tedariki yapilacak malzemeler ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak,

(16) Tedariki yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sarthameleri dogrultusunda
muayene ve kabullerinin yapilabilmesi icin gerektiginde ilgili personeli géreviendirmek,

(17) Kuruma, Daire Baskanliyi adina veya gorev alanina ait gelen sikayet oneri
konularini incelemek, cevap verilmesini saglamak.

(18) Sirali Amirlerin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

(19) Genel Madurlige bagh tim birimlerle koordineli calismak.

UGUNCU BOLUM
Ortak Hikiimler

Caligma Diizeni

MADDE 24- (1) Dairede Gorevli Tum Personel Biriminde yuratulen is ve iglemler hakkindaki
bilgileri izinsiz olarak kurum digina veremezler,

(2)Hicbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,

(3) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve
hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden bor¢ para
alamayacaklari gibi bor¢ da veremezler.
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(4) Kurum yazilari ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz ve yetkililer disinda kimseye
bilgi veremezler,

(5) Mesai bitiminde masa Uzerindeki evraki dolap ve cekmecelere koyar ve Kkilitlerler,

(6) Her tlrli malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebepler ile gorevinden ayriimasi halinde, bunlari birimdeki gorevliye yazil bir tutanak ile devir
ederler.

(7) Bakim odakh calisarak ariza oOnleyici faaliyetlerin eksiksiz yerine getiriimesi temel
amaglarindandir.

(8) Dogru malzemenin dogru miktarda, dogru yerde, dogru zamanda, dogru fiyatla

mevcudiyetini saglamak temel amaclardandir.
Bilgi Edinme

MADDE 25- (1) Bilgi edinme basvurusu Uzerine, bilgi edinme taleplerinin karsilanip
karsilanmayacagina karar verirken, bilgi edinme hakkinin yasal sinirlari igerisinde kullaniimasi
saglanacaktir. Bilgi edinme bagvurulari degerlendirilirken, basvurunun konusu ile
basvurucunun Kisisel ilgisi, talep edilen bilginin agiklanmasinda kamu yararinin bulunup
bulunmadigi, bilginin agiklanmamasinda kamu yararinin olup olmadigi ve bilgi edinme talebi
olumlu yanitlandigi takdirde daha Ustin ve éncelikli kisisel ¢ikarlarin zarar gorip gérmeyecegi
konulari dikkate alinarak hareket edilecektir. Birimlerin evrak ve dosya memurlari evrak ve
islem sonucuna ait bilgi ve belgeleri agikta birakmayacak, bu bilgi ve belgelere iligkin
aciklamalarda bulunmayacaklardir. S6zllU ve/veya yazili, sekline bakilmaksizin yapilan tim
bilgi edinme basvurularina ancak Daire Baskani, Sube Midiri veya Daire Baskani tarafindan
yetki verilen personel tarafindan; T.C. Anayasasinin 74. Maddesi, 09/10/2003 kabul tarihli ve
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 27/4/2004 kabul tarihli ve 25445 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina lliskin Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik, 07.06.2006 tarihli ve 26191 sayill Resmi Gazete de yayimlanan Bilgi
Edinme Degerlendirme Kurulunun Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik, 14/02/2016
tarihli ve 26080 sayili Resmi Gazete ile yayinlanan Bilgi ve Belgeye Erisim Ucreti Genel
Tebligi, 17/10/2008 tarihli ve 27027 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 4982 sayil Bilgi Edinme
Hakki Kanunu ve Buna Bagli Yénetmelik Uyarinca Karsiliklilik ilkesi Kapsaminda Bulunan
Ulkeler Hakkinda Tebli§ esaslarina uygun olarak cevap verecektir. Bu kurallara aykiri
davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Daire bagkanhginin butge, performans programi ve faaliyet raporu

MADDE 26- (1) Daire Bagkanhgi, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
ve 5216 sayili Buylksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili
mevzuat hdkimleri uyarinca yillik gider bitge tasarilarini, performans programlarini, faaliyet
raporlarini hazirlamak, yasal slresi icerisinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na teslim
etmek zorundadir.

Daire Bagkanhginin idari iglerinin yiirutiilmesi
MADDE 27- (1) Daire Baskanhgini ilgilendiren idari isler, satin alma ve taginir mal
islemleri daire baskanhgdina bagl Mali Isler Sube Mudurlligu tarafindan yarattlar. Mali Isler

Sube Mudurlugl gorev alanlari ile ilgili isler, daire bagkanligi tarafindan hazirlanan bu yénerge
ile belirlenmisgtir.
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Daire bagkanhginin taginir mal iglemleri ve ihtiyaglarin temini

MADDE 28- (1) Daire Bagkanhgini ilgilendiren mal ve hizmet alimlari tabi olunan mevzuat
geregince daire baskanligi tarafindan gergeklestirilir. Ayrica dogrudan temin sinirlari igerisinde
kalan tamir, bakim, onarimlar ile yedek parga alimlari daire bagkanliginca gergeklestirilir. Daire
baskanhgi, baskanhdina ait mal ve malzemelerin giris-cikis ve muhafaza islemlerini yapmak,
hurdaya ¢ikacak malzemelerin tasinir kayit islemlerini gergeklestirmek ve hurdaya ayirma islemleri
icgin ilgili daire baskanligi ile koordineyi saglamaktan sorumludur.

inceleme ve arastirma

MADDE 29- (1) Daire Baskani, daire bagkanhginin faaliyet alanlari ile sinirli olmak
Uzere; yurtici ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme-arastirma yapmak
Uzere personel gorevlendirebilir. Bu tir goreviendirmelerde Genel Mudurlik Makamindan
onay alinmasi gerekir. Ancak yurtdisi gdreviendirmeler insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Baskanligr'nin koordinesinde gerceklestirilir.

Yazigmalar

MADDE 30- (1) Daire Bagkanligi; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik hukumlerine uygun olarak Imza Yetkileri Yonergesi cercevesinde
yazisma yapar. ldarenin diger birimleri ile yazismasi oldugu takdirde, aralarindaki yazismalari

oncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir. Dosyalama islemleri “Standart Dosya
Plani” hikimleri cergevesinde yuratalir.

Ortak gorevler

MADDE 31- (1) Birden fazla idare birimini ilgilendiren is veya goérev s6z konusu
oldugunda koordinator daire baskanhgr Genel Mudurlik Makami tarafindan belirlenir.

Degisiklik
MADDE 32- (1) Bu ydnergede yapilacak her turlt degisiklikler Yonetim Kurulu Karari

ile yapilir, degisiklik teklifinin Yénetim Kuruluna sunulmasi islemi insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Baskanligrnin koordinesinde gergeklestirilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Kaldirilan Hikiimler
MADDE 33- (1) MUSKI Yénetim Kurulunun 21.02.2020 tarih ve 25 sayili karari ile kabul

edilerek yrirlige konan “Elektrik Makine ve Malzeme ikmal Dairesi Bagkanli§i Goérev, Yetki
ve Sorumluluk Ydénergesi” bu yonergenin yayim tarihi itibari ile yararlikten kaldiriimigtir.
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Yirurliik
MADDE 34- (1) Bu Ydnerge MUSKi Genel Mudird, bagli bulunan Genel Mudur
Yardimcisi ve Elektrik Makine ve Malzeme |Ikmal Dairesi Baskani tarafindan yaratalar. Isbu

yonerge 35 (otuzbes) sayfa ve 4 (dért) Adet Ek'den ibaret olup, yer almayan hususlarda
yurarlikteki ilgili mevzuat hikimleri uygulanir.

Yuriitme

MADDE 35-(1) Bu Yénerge MUSKI Yénetim Kurulu’nun kabulii ve idarenin internet
sitesinde yayinlamasi ile yururlige girer.
Ek-1: Daire Bagkanligi Fonksiyonel Organizasyon Semasi
Ek-2: Mali isler Sube Mudiirligi Fonksiyonel Organizasyon Semasi

Ek-3: Arag ve is makinalari Bakim ve Onarim Sube MudiirlGgu
Fonksiyonel Organizasyon Semasi

Ek-4: Elektrik, Makine Bakim ve Onarim Sube MudurlGgu
Fonksiyonel Organizasyon Semasi
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Ek-1
DAIRE BASKANLIGI FONKSIYONEL ORGANIZASYON SEMASI

ELEKTRIK, MAKINE VE MALZEME IKMAL
DAIRESI BASKANLIGI

MALI iSLER SUBE ELEKTRIK, MAKINE ARAG VE i$ MAKINALARI
MUDURLUGU BAKIMVE ONARIM SUBE BAKIM ONARIM SUBE
MUDURLUGU MUDURLUGU




Ek-2
MALI iSLER SUBE MUDURLUGU FONKSIYONEL ORGANIZASYON SEMASI

IDARI ISLER SEFLIGI MUHASEBE SEFLIGI KALITE YONETIM VE
ISTATISTIK SEFLIGI




Ek-3
ARAG VE iS MAKINALARI BAKIM ONARIM SUBE MUDURLUGU FONKSIYONEL ORGANIZASYON SEMASI

ARAC VE IS MAKINALARI BAKIM

ONARIM SUBE MUDURLUGU

o | 1. BOLGE BAKIM 2. BOLGE BAKIM 3. BOLGE BAKIM
iDARI VE TEKNIK ONARIM  SEFLIGI ONARIM SEFLIGI ONARIM SEFLIGI
HIZMETLER SEFLIGI (BODRUM — MILAS) (MENTESE-MARMARIS) (ORTACA-FETHIYE)



Ek-4
ELEKTRIK MAKINA BAKIM VE ONARIM SUBE MUDURLUGU FONKSIYONEL ORGANIZASYON SEMASI

ELEKTRIK, MAKINE BAKIM ONARIM SUBE

MUDURLUGU

ETUD PROJE GELISTIRME SCADA OTOMASYON ENERJI YONETIM SEFLIGI
SEFLIGI SEFLIG

1. BOLGE BAKIM ONARIM 2. BOLGE BAKIM ONARIM 3. BOLGE BAKIM ONARIM

SEFLIGI (BODRUM — MILAS) SEFLIGI (MENTESE — SEFLIGI (ORTACA —
MARMARIS) FETHIYE)




