ILCE HiZMETLERI DAIRESTi BASKANLIGI
GOREV, YETKI VE SORUMLULUK YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

Madde 1 — (1) Bu yénergenin amact; ilge Hizmetleri Dairesi Baskanliginin organizasyon yapisini, gorev
yetki ve sorumluluklarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin, ekonomik ve verimli bir sekilde hiyerarsik
kurallar ¢ergevesinde yliriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

Madde 2 - (1) Bu yonerge; Aritma Tesisleri Dairesi Baskanliginda gorevli; Daire Baskanini, Sube
Miidiirlerini, Ilge Sube Seflerini, Yaz1 Isleri ve Evrak Kayit Sorumlusunu, Teknik Personelleri, Ekip
Sorumlularini, Yardimer Personelleri, Biiro ve Sahadaki diger Personelleri kapsar.

Dayanak

Madde 3 - (1) Bu yénerge, 20.11.1981 tarih ve 2560 sayili ISKI Kanununun 12, Ek 5 ve Gegici 10 uncu
maddeleri,1989/14524 say1l1 Bakanlar Kurulu Karar1 ve Van Su ve Kanalizasyon Idaresi (VASKI) Genel
Midiirliigiiniin 21.11.2019 karar tarihli ve 31 Karar No Genel Kurul karari ile Van Su ve Kanalizasyon
Idaresi (VASKI) Genel Miidiirliigii kurulus, Gorev, Yetki ve Teskilat Yonetmeliginin 34 iincii maddesi ve
ilgili alt maddelerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar
Madde 4 — (1) Bu yonergede gecen;

VASKI > Van Su ve Kanalizasyon [daresini,

Genel Miidiirliik : VASKI Genel Miidiirligiind,

idare : VASKI Genel Miidiirliigiini,

Genel Miidiir : VASKI Genel Miidiiriini,

Yonetim Kurulu : VASKI Yénetim Kurulunu,

Daire Baskani : Tlge Hizmetleri Dairesi Baskanin,

Personel : Daire Bagkanliginda, gorevli biitiin personelleri,

Yaz Isleri ve Evrak Kayit Sorumlusu : {lge Hizmetleri Dairesi Bagkanlig1’na bagli yaz isleri ve evrak
kayittan sorumlu personeli,

Sube Miidiirii : {lge Hizmetleri Dairesi Baskanligina bagli ilgili sube
miidiiriing,
Sube Sefi : Daire Baskanligina veya sube miidiirliiklerine bagl ilcelerde,

ilgili ilgeden sorumlu personeli,

Teknik Personel : Daire Bagkanligina veya sube miidiirliiklerine bagl birimlerde
gorevli mithendis ve tekniker iinvanina sahip personeli,



Ekip Sorumlusu : Daire Bagkanligina ve Sube Miidiirliiklerine bagl bagl ilge
sube sefliklerinde, sahadaki ariza bakim, onarim ekiplerinden sorumlu ekip basi personelini,

Yardimci Personel : Ilce Hizmetleri Dairesi Baskanliginda gorevli yardimei

personeli,

Desarj Yonetmeligi :Van Su ve Kanalizasyon Idaresi (VASKI) Atiksularin

Kanalizasyona Desarj Yonetmeligini,

isG - Is Saglig1 ve Giivenligini,

EBYS : Elektronik Bilgi Y6netim Sistemini ifade eder.
IKINCI BOLUM

Organizasyon Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Organizasyon yapisi
Madde 5 - (1) Daire Baskanligina bagli birimlerde gorevli personeller organizasyon yapisini
olusturur.
Iice hizmetleri dairesi baskanlig gorev, yetki ve sorumluluklar
Madde 6 - (1) Ilge Hizmetleri Dairesi Baskaninin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;
Kuzey sube miidiirliigii ve giiney sube miidiirliigii
Madde 7 — (1) Kuzey Sube Miidiirliigii biinyesindeki Ercis, Muradiye, Caldiran, Ozalp, Saray ile Giiney
Sube Miidiirliigii biinyesindeki Glirpinar, Bagkale, Gevas, Catak, Bahgesaray il¢elerinde:
a) Merkezi kontrol sistemi (SCADA) devreye alinincaya kadar depo ve pompalama istasyonlarini
isletmesini saglamak,
b) Yeni abone taleplerinin karsilanmasi i¢in kesif ve brangman baglantilarin1 yapmak veya yaptirmak,
c) Igme suyu sisteminde fiziki kayip, kagak oranim en aza indirmek i¢in gerekli galismalar1 yapmak veya
yaptirmak,
¢) Daire Bagkanligimiz imkanlar1 dahilinde igme suyu hatt1 yenileme ve igme suyu hatt1 deplasesi yapmak
veya yaptirmak,
d) Yeralti ve yeriistii sularini igletmek,
e) Yerlesimlerin atik su kolektorleri ve ana kusaklama kanallari ile kanalizasyon sebekesi bakim, onarim
ve temizligini yapmak veya yaptirmak,
f) Atik suyun aboneden aritma tesislerine ulasmasini saglamak icin gerekli ariza giderini, iyilestirme ve
yenileme imalatin1 yaptirmak,
g) Kanal agma ve vidanjor araglar ile abonelerin rabit tikanikligin1 agmak, fosseptik ¢ekim hizmetini
yurilitmek, bedeli karsiliginda rabit kanal1 ve baglantisini yapmak veya yaptirmak,
¢) Daire Bagkanligina bagli ekiplerin imkanlart dahilinde yapilamayan ve ihale edilmek suretiyle
yapilabilecek bakim-onarim islerini (depo, kaptaj vb.) tespit etmek, ihale edilmesini ya da satin alinmasini
saglamak, sozlesmesini yliriitmek,
h) Atik su pompa istasyonlarimin sistemlerini siirekli ¢alisir halde tutmak amaciyla gerekli tespitleri
yapmak veya yaptirmak, sonrasinda ilgili birimleri bilgilendirmek,
1) Daire Bagkanligindaki isleyisin devamliligi i¢in, hirdavat, boru ve ek pargalari, vb. malzemelerin ihtiyag
sayisini tespit etmek, ihale edilmesini ya da satin alinmasini saglamak, sdzlesmesini ytiriitmek,
1) Daire Baskanliginin yatinm plani, performans programi ve biitce plani vs. taslak calismalarini
hazirlamak,
j) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger yasal mevzuatlar uyarinca, Daire Bagkanliginin gorev ve
sorumluluk alanina giren konularda kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerden gelen yazilara,
yasal siiresi i¢inde cevap verilmesini ve bu yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,



k) Daire Baskanligina kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazi1 ve dilekgelerin Idarenin genel evrak
kaydina alinmasini, diger evrak ve dilekcelerin ise dogrudan Daire Bagkanlarina ait evrak kaydina
alinmasini ve takibini saglamak,

) 5018 Sayili Kamu Mali ve Kontrol Kanunu uyarinca, Daire Bagkanligi ile ilgili harcamalarda "Harcama
Yetkilisi" olarak gorev almak,

m) Daire Baskanligi ile ilgili konularda 6n 6deme ve kesin Odemelerin yapilmasi ve mahsubu
asamalarinda, 6deme emri belgesi ve ek belgelerin yasalara uygun olarak diizenlenmesini saglamak ve bu
belgeleri imzalamak,

n) Daire Baskanliginda goérevli personel arasinda goérev paylasimini, is bolimini ve is akigini
diizenleyerek personele bildirmek,

0) Daire Baskanliginda gorevli personelin 6zliik islerinin yiiriitiilmesinde mevzuat hiikiimlerine uyulmasini
saglamak, personelin hak ve hukukunu korumak, basari ve performansini degerlendirmek,

0) Daire Bagkanliginda gorevli personelin fazla mesailerinin diizenlenmesini ve izin taleplerinin is plani
dogrultusunda degerlendirilerek planlanmasini saglamak,

p) Disiplin amiri olarak sorumlu oldugu personele, mevzuatta 6ngériilen disiplin hitkkiimlerini uygulamak,
r) Daire Bagkanliginda gérevli personelin, mesleki bilgilerinin ve yeni teknolojileri/gelismeleri takip etme
imkanlarinin arttirilmas: amaciyla Idare tarafindan uygun gériilen kurs, seminer, fuar, sergi vb. faaliyetlere
katilimin1 saglamak,

s) Daire Baskanligina ait her tiirlii evrak, rapor, dosya, proje, kitap, mecmua, demirbas esya, onemli
yazigsma, sozlesme vb.lerin tanzim ve muhafaza edilmesini, rapor, evrak, vesika vb. asil ve drneklerinin
Genel Miidiirliigiin emir ve izni olmaksizin hig bir kisi veya kurulusa verilmemesini saglamak,

s) Daire Baskanligina ait her tiirlii i¢ ve dis yazigmanin yapilmasini, gelen-giden evraklarin diizenli bir
sekilde kayit altina alinarak arsivlenmesini saglamak,

t) Daire Bagkanlhigi'na bagli tiim alt birimlerin gérevlerini gerceklestirmelerini, birbirleri ve diger VASKI
birimleri ile koordinasyonunu saglamak,

u) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, Daire Bagkanligina vekalet etme sartlarini tagiyan bir
personeli kendi yerine vekalet etmek tizere belirlemek ve 1lgili makamin onayina sunmak,

i) [lgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cergevesinde, Genel Miidiir ve bagli oldugu Genel Miidiir
Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yiirtitmek,

V) Daire Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiilen faaliyetlere iliskin verilerin talep edilmesi durumunda, zamaninda
ve eksiksiz bir gekilde taleplere cevap verilmesini saglamak ve kontroliinii yapmak,

y) Idarenin diizenledigi etkinliklere katilmak ve {ist makamlarin emir ve gérevlendirmeleri dogrultusunda
genel mudirliigi temsilen diger kurum ve kuruluslarla gerekli temaslar, yazigmalar, toplantilar vb.
faaliyetleri yiirtitmek,

z) Daire Baskanligina bagli tiim personelin mesai saatlerine riayetini takip etmek/ettirmek,

aa) Genel Midiir ve bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri, ilgili
kanun, tiizlik, yonetmelik ve genelgeler ¢ergevesinde yapmak veya yaptirmak.

(2) Emir Alacagi Makam: Genel Miidiir ve Genel Miidiir Yardimcilari.

(3) Temel Géorevi: Bahgesaray, Baskale, Caldiran, Catak, Ercis, Gevas, Giirpinar, Muradiye, Ozalp ve
Saray ilgelerinde mevcut ve yeni yapilacak igme suyu sebeke- isale hatlarini, kanalizasyon hatlarini, igme
suyu depolar ile kaptajlar ilgili yonetmelik ve mevzuata uygun sekilde isletmesini saglamak, yapimi
planlanan igme suyu ve kanalizasyon alt yap1 imalatlarina destek sunmak.

Kuzey sube miidiirii
Madde 8 — (1) Kuzey Sube Miidiirliigiine bagl Ercis, Muradiye, Caldiran, Ozalp, Saray ilgelerinde;



a) Mevcut ve yeni yapilacak Igme suyu isale- sebeke hatlarmin, igme suyu depo ve kaptajlarin, atik su
hatlarinin ve atik su terfi merkezlerinin isletmesini saglamak ve saglatmak,

b) Daire Bagkanligina ait gérevlerin ve emir alacagi makamlardan verilen talimatlarin alt birimlere
iletilmesini ve uygulanmasini saglamak,

) Miidiirliige bagl 5 ilgede koordinasyonu ve verimli ¢alismay1 saglayarak alt birimlerin gorevlerini
gerceklestirmelerini, sorunlara zamaninda miidahale etmelerini saglamak,

¢) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger yasal mevzuatlar uyarinca, gorev ve sorumluluk alanina giren
konularda kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerden gelen yazilara, yasal siiresi icinde cevap
verilmesini ve gelen-giden yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,

d) Kuruma ait her tiirlii evrak, rapor, dosya, proje, kitap, mecmua, demirbas esya, onemli yazisma,
sozlesme vb. dokiimanlarin tanzim ve muhafaza edilmesini, rapor, evrak, vesika vb. asil ve 6rneklerinin
genel miidiirligiin emir ve izni olmaksizin hig bir kisi veya kurulusa verilmemesini saglamak,

e) Sube Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen faaliyetlere iliskin verilerin talep edilmesi durumunda, zamaninda
ve eksiksiz bir sekilde taleplere cevap verilmesini saglamak ve kontroliinii yapmak,

f) Sube Miidiirliigiine bagl tiim personelin mesai saatlerine riayetini takip etmek/ettirmek,

g) 5018 Sayili Kamu Mali ve Kontrol Kanunu uyarinca, Daire Baskanligi ve bagli birimler ile ilgili
harcamalarda gerceklestirme yetkilisi olmak, tahakkuk, verilen emirleri ve bunlara bagli evraklari
inceleyerek onaylamak,

¢) Sube Miidiirliigiine bagl personelin ¢alismalarini koordine ve kontrol etmek, basar1 ve verimlilik
derecelerini belirleyerek verimli ¢caligmalarini saglamak,

h) Goérevlerin yiiriitiillmesinde ve denetlenmesinde Daire Baskanina yardimci olmak, gerektiginde
vekalet etmek,

1) Sube Miidiirliigii biinyesinde; kullanilan biitiin araglarin, aylik ve yillik periyodik bakimlarinin,
arizalarin bakim ve onarim hizmetlerinin kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, ¢alisma talimatlar1 ve
diger talimatlar vb. mevzuata uygun olarak giiniin her saatinde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla ilgili
birime bildirmek,

i) Sube Miidiirliigiinde galisan personelin egitim ihtiyacini tespit edip egitim talebinde bulunmak,

j) Sube Midirligiine bagli personelin ¢alistigi konulari- isleri incelemek, en iyi sekilde
sonuclanmasini saglamak, faaliyet alanina giren mevzuat hiikiimlerini ve emirleri personele
duyurarak gecikme ve aksamalara meydan vermeden uygulanmasini saglamak,

K) Sube Miidiirligiinde goérevli personelin emniyet tedbirlerini almasini saglamak, kullanimlarina
verilen demirbag esyay1 kullanmasini ve korumasini saglamak, ara¢ ve cihazlarin gerekli bakimlarini
yaptirmak ve siirekli ¢aligir halde bulundurmak,

[) Sube Midiirliigiinde ¢alisan personelin is giivenligi ve isci sagligi i¢in gerekli koruyucu malzeme,
giyim ve kusamlarinin tespiti ve temininde koordineli ¢alismak,

m) Sube Miidiirligiinde calisan personelin, vardiya, izin, mesai ve fazla mesailerinin takibi ile etkin
ve verimli bir sekilde calismalarini koordine ve kontrol etmek, basar1 ve verimlilik derecelerini
olcmek, degerlendirmek, gorev yetki ve sorumluluk dagiliminda adalet ve esitlik ilkelerine bagh
kalmak ve disiplin kurallarina uyulmasini saglamak,

n) Sorumlulugunda bulunan faaliyetlerin gergeklestirilebilmesi igin gerekli kaynak ihtiyaglarini tespit
ederek ilgili birimlere veya list makama bildirmek,

0) Birimleri ile ilgili konularda tespit edilen mevcut veya muhtemel uygunsuzluklara yonelik diizeltici
onleyici faaliyet baslatilmasi igin ilgili birimden talepte bulunmak ve bu faaliyetleri belirtilen siirede
uygulamak,

0) Kamu gorevlisi anlayisina uygun hareket etmek ve sube miidiirliigline bagl tiim personelin mesai
saatlerine riayetini takip etmek,



p) llgelerde yapilan calismalar esnasinda personellerin 6331 sayili ISG Kanununa ve ilgili
mevzuatlara uygun calisip ¢alismadigini denetlemek, 6331 sayili ISG Kanununa, ilgili mevzuatlara,
ISG Sube Miidiirliigii tarafindan gelen talimatlara uygun olarak ¢alismak,

r) Gorevleriyle ilgili giinliik, aylik ve yillik faaliyet raporlar ile istenilen diger yazi ve raporlari
hazirlayarak Daire Bagkanina sunmak,

s) Ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde amirleri tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak/yaptirmakla ylikiimli olmak.

(2) Emir Alacagit Makam  : Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcilari ve Daire Bagkani.

(3) Temel Gorevi : Sube Miidiirliigiine bagl Ercis, Muradiye, Caldiran, Ozalp ve Saray
ilgelerindeki igme suyu sebeke- isale hatlar1, igme suyu depolari, igme suyu kaptajlart vb. tesisleri ile
kanalizasyon atik su hatlarinin, atik su terfi merkezlerinin ilgili mevzuatlara uygun sekilde igletilmesini ve
isletme sonucu olusan arizalarm, bakim onarimlarini yaptirarak sorunsuz bir sekilde calistirilmasini
saglamak, is sagligi ve giivenligi ile diger mevzuatlara uygun sekilde ¢alismalari organize etmek,
ihtiyaclari, sorunlari, eksiklikleri vb. tespitleri yaparak gidermek ve gerektiginde Daire Baskanina bilgi
vermek.

Giiney sube miidiirii

Madde 9 - (1) Glney Sube Midiirliigii’'ne bagli Bahgesaray, Baskale, Catak, Gevas ve Giirpimar
ilgelerinde;

a) Mevcut ve yeni yapilacak Igme suyu isale- sebeke hatlarmin, igme suyu depo ve kaptajlarin, atik su
hatlarinin ve atik su terfi merkezlerinin igletmesini saglamak ve saglatmak,

b) Daire Baskanligina ait gérevlerin ve emir alacagi makamlardan verilen talimatlarin alt birimlere
iletilmesini ve uygulanmasini saglamak,

¢) Miidiirliige bagli 5 ilgede koordinasyonu ve verimli ¢aligmay1 saglayarak alt birimlerin gérevlerini
gerceklestirmelerini, sorunlara zamaninda miidahale etmelerini saglamak,

¢) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger yasal mevzuatlar uyarinca, gorev ve sorumluluk alanina giren
konularda kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerden gelen yazilara, yasal siiresi i¢inde cevap
verilmesini ve gelen-giden yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,

d) Kuruma ait her tiirlii evrak, rapor, dosya, proje, kitap, mecmua, demirbas esya, dnemli yazisma,
sozlesme vb. dokiimanlarin tanzim ve muhafaza edilmesini, rapor, evrak, vesika vb. asil ve drneklerinin
Genel Mudirligin emir ve izni olmaksizin hig bir kisi veya kurulusa verilmemesini saglamak,

e) Sube Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen faaliyetlere iliskin verilerin talep edilmesi durumunda, zamaninda
ve eksiksiz bir sekilde taleplere cevap verilmesini saglamak ve kontroliinii yapmak,

f) 5018 Sayili Kamu Mali ve Kontrol Kanunu uyarinca, Daire Bagkanligi ve bagli birimler ile ilgili
harcamalarda gergeklestirme yetkilisi olmak, tahakkuk, verilen emirleri ve bunlara bagli evraklar
inceleyerek onaylamak,

g) Sube Miidiirliigiine bagh tiim personelin mesai saatlerine riayetini takip etmek/ettirmek,

g) Sube Miidirliigiine bagli personelin ¢aligmalarini koordine ve kontrol etmek, basar1 ve verimlilik
derecelerini belirleyerek verimli ¢aligmalarini saglamak,

h) Gorevlerin yiiriitiilmesinde ve denetlenmesinde Daire Baskanina yardimci olmak, gerektiginde vekalet
etmek,

1) Sube Miidiirliigii blinyesinde; kullanilan biitiin araglarin, aylik ve yillik periyodik bakimlarinin, arizalarin
bakim ve onarim hizmetlerinin kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, ¢alisma talimatlari ve diger talimatlar
vb. mevzuata uygun olarak giiniin her saatinde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla ilgili birime bildirmek,
i) Sube Miidiirliigiinde ¢alisan personelin egitim ihtiyacini tespit edip egitim talebinde bulunmak,



J) Sube Miidiirliigiine bagli personelin ¢alistig1 konulari- isleri incelemek, en iyi sekilde sonuglanmasini
saglamak, faaliyet alanina giren mevzuat hiikiimlerini ve emirleri personele duyurarak gecikme ve
aksamalara meydan vermeden uygulanmasini saglamak,

K) Sube Miidiirligiinde gorevli personelin emniyet tedbirlerini almasini saglamak, kullanimlarina verilen
demirbas esyay1 kullanmasini ve korumasini saglamak, ara¢ ve cihazlarin gerekli bakimlarini yaptirmak
ve siirekli ¢alisir halde bulundurmak,

) Sube Miidiirliigiinde ¢alisan personelin is giivenligi ve is¢i sagligi i¢in gerekli koruyucu malzeme, giyim
ve kusamlarinin tespiti ve temininde koordineli ¢aligmak,

m) Sube Miidiirliigiinde ¢alisan personelin, vardiya, izin, mesai ve fazla mesailerinin takibi ile etkin ve
verimli bir sekilde ¢aligmalarini koordine ve kontrol etmek, basari ve verimlilik derecelerini 6lgmek,
degerlendirmek, gorev yetki ve sorumluluk dagiliminda adalet ve esitlik ilkelerine bagli kalmak ve disiplin
kurallarina uyulmasini saglamak,

n) Sorumlulugunda bulunan faaliyetlerin gergeklestirilebilmesi i¢in gerekli kaynak ihtiyaglarini tespit
ederek ilgili birimlere veya {list makama bildirmek,

o) Birimleri ile ilgili konularda tespit edilen mevcut veya muhtemel uygunsuzluklara yonelik diizeltici
onleyici faaliyet baslatilmasi igin ilgili birimden talepte bulunmak ve bu faaliyetleri belirtilen siirede
uygulamak,

0) Kamu gorevlisi anlayisina uygun hareket etmek ve sube miidirliigiine bagli tiim personelin mesai
saatlerine riayetini takip etmek,

p) Ilgelerde yapilan calismalar esnasinda personellerin 6331 sayili ISG Kanununa ve ilgili
mevzuatlara uygun ¢alisip calismadigini denetlemek, 6331 sayili ISG Kanununa, ilgili mevzuatlara,
ISG Sube Miidiirliigii tarafindan gelen talimatlara uygun olarak galigmak,

r) Gorevleriyle ilgili giinliik, aylik ve yillik faaliyet raporlar ile istenilen diger yazi ve raporlari
hazirlayarak Daire Bagkanina sunmak,

s) llgili Kanun, Tiiziikk, Yonetmelik ve Genelgeler gercevesinde amirleri tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak/yaptirmakla yiikiimli olmak.

(2) Emir Alacagi Makam : Genel Midiir, Genel Miidiir Yardimcilar1 ve Daire Bagkani.

(3) Temel Gorevi . Sube Miidiirliigiine bagli Bahgesaray, Bagkale, Catak, Gevas ve Giirpinar
ilgelerindeki igcme suyu sebeke- isale hatlari, icme suyu depolari, kaptajlar ile kanalizasyon atik su
hatlarinin, atik su terfi merkezlerinin ilgili mevzuatlara uygun sekilde isletilmesini ve isletme sonucu
olusan arizalarin, bakim onarimlarini yaptirarak sorunsuz bir sekilde ¢aligmalarini saglamak, is saglig1 ve
glivenligi ile diger mevzuatlara uygun sekilde ¢aligmalari organize etmek, ihtiyaglari, sorunlari, eksiklikleri
vb. tespitleri yaparak gidermek ve gerektiginde Daire Baskanina bilgi vermek.

Sube sefligi

Madde 10 — (1) Sube sefligini yiiriittiigi ilgede;

a) Mevcut ve yeni yapilacak I¢gme suyu isale- sebeke hatlarmin, igme suyu depo ve kaptajlarin, atik
su hatlarinin ve atik su terfi merkezlerinin isletmesini saglamak,

b) Daire Baskanligi ve sube midiirliigiine ait gorevleri ve emir alacagi makamlardan verilen
talimatlarin uygulanmasini saglamak,

) Bulundugu ilgede giinliik veya haftalik is programi yapip, koordinasyonu ve verimli ¢aligmay1
saglayarak personelin gorevlerini gerceklestirmelerini, sorunlara zamaninda miidahale etmelerini
saglamak,

¢) Giinliik is programi g¢ercevesinde mevzuata ve kanunlara uygun sekilde ara¢ gorev emirlerini
hazirlayarak personelleri gorevlendirmek, arag giris- ¢ikislarini denetlemek,



d) Vatandaslardan gelen talepleri degerlendirerek, sorumlusu oldugu ilgedeki igme suyu ve
kanalizasyon tesislerinde inceleme yaparak eksikleri tespit edip, gerekli sorunlara zamaninda
miidahale etmek.

e) ihtiya¢ duyuldugunda hatlarm yenilenmesi veya deplase edilmesini saglamak i¢in calisma yapmak.
f) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger yasal mevzuatlar uyarinca, gorev ve sorumluluk alanina giren
konularda kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerden gelen yazilara, yasal siiresi iginde
cevap verilmesini ve gelen-giden yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasimi ve arsivlenmesini
saglamak,

g) Kuruma ait her tiirlii evrak, rapor, dosya, proje, kitap, mecmua, demirbas esya, dnemli yazisma,
sozlesme vb.dokiimanlarin tanzim ve muhafaza edilmesini, rapor, evrak, vesika vb. asil ve
orneklerinin Genel Midiirliigiin emir ve izni olmaksizin hi¢ bir kisi veya kurulusa verilmemesini
saglamak,

g) Sube Sefligi tarafindan yiriitillen faaliyetlere iliskin verilerin talep edilmesi durumunda,
zamaninda ve eksiksiz bir sekilde taleplere cevap verilmesini saglamak ve kontroliinii yapmak,

h) Sube sefligine bagl tiim personelin mesai saatlerine riayetini takip etmek/ettirmek,

1) Sube sefligine bagh personelin ¢alismalarin1 koordine ve kontrol etmek, basar1 ve verimlilik
derecelerini belirleyerek verimli ¢calismalarini saglamak,

i) Sube sefligine biinyesinde kullanilan biitiin araglarin, aylik ve yillik periyodik bakimlarinin,
arizalarin bakim ve onarim hizmetlerinin kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, caligma talimatlart ve
diger talimatlar vb. mevzuata uygun olarak giiniin her saatinde yiiriitiilmesini saglamak amacryla ilgili
birime bildirmek,

J) Sube sefliginde galisan personelin egitim ihtiyacini tespit edip egitim talebinde bulunmak,

k) Sube sefligine bagh personelin galistigi konulari- isleri incelemek, en iyi sekilde sonuglanmasini
saglamak, faaliyet alanina giren mevzuat hiikiimlerini ve emirleri personele duyurarak gecikme ve
aksamalara meydan vermeden uygulanmasini saglamak,

I) Subede gorev alan personellerin emniyet tedbirlerini almasini saglamak, kullanimlarina verilen
demirbas esyayr kullanmasini ve korumasini saglamak, ara¢ ve cihazlarin gerekli bakimlarini
yaptirmak ve stirekli ¢alisir halde bulundurmak,

m) Sube sefliginde ¢alisan personelin is giivenligi ve is¢i saglig igin gerekli koruyucu malzeme,
giyim ve kusamlarinin tespiti ve temininde koordineli ¢alismak, sahada ¢alisan personelin koruyucu
ekipmanla ¢aligmasini saglamak, kusurlu durumlar: diizeltmek diizelttirmek,

n) Sube sefliginde ¢alisan personelin, vardiya, izin, mesai ve fazla mesailerinin takibi ile etkin ve
verimli bir sekilde ¢alismalarini koordine ve kontrol etmek, basar1 ve verimlilik derecelerini 6l¢mek,
degerlendirmek, gorev yetki ve sorumluluk dagiliminda adalet ve esitlik ilkelerine bagh kalmak ve
disiplin kurallarina uyulmasini saglamak,

0) Sorumlulugunda bulunan faaliyetlerin gergeklestirilebilmesi i¢in gerekli kaynak ihtiyaglarini tespit
ederek ilgili birimlere veya iist makama bildirmek,

6) Birimleri ile ilgili konularda tespit edilen mevcut veya muhtemel uygunsuzluklara yonelik diizeltici
onleyici faaliyet baslatilmasi i¢in ilgili birimden talepte bulunmak ve bu faaliyetleri belirtilen siirede
uygulamak,

p) Kamu gorevlisi anlayisina uygun hareket etmek ve sube sefligine bagli tiim personelin mesai
saatlerine riayetini takip etmek,

r) ilgelerde yapilan ¢alismalar esnasinda personellerin 6331 sayili ISG Kanunu, ilgili mevzuatlara
uygun ¢alisip ¢alisilmadigi denetlemek,

s) 6331 sayili ISG Kanunu, ilgili mevzuatlar ile ISG Sube Miidiirliigii tarafindan gelen talimatlara
uygun olarak ¢alismak,



s) Gorevleriyle ilgili glinliik, aylik ve yillik faaliyet raporlari ile istenilen diger yazi ve raporlar
hazirlayarak Daire Bagkanina sunmak,

t) ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde amirleri tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak/yaptirmakla ylikiimli olmak.

(2) Emir Alacagi Makam : Genel Miidiir, Genel Midiir Yardimcilari, Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii
(3) Temel Gorevi : Sorumlusu oldugu il¢ede, igme suyu sebeke-isale hatlari, igme suyu depolari,
icme suyu kaptajlarinin vb. tesislerin aktif sekilde ¢alismasini saglayarak kesintisiz ve saglikli igme suyu
verilmesini saglamak, kanalizasyon atik su hatlarinin, atik su terfi merkezleri ile diger igme suyu
tesislerinin ilgili mevzuatlara uygun sekilde isletilmesini ve isletme sonucu olusan arizalarin, bakim
onarimlarint yaptirarak sorunsuz bir sekilde caligmalarini saglamak, gerektiginde hatlarin deplase
edilmesini veya yenilenmesini saglamak, is sagligi ve giivenligi ile diger mevzuatlara uygun sekilde
calismalart organize etmek, ihtiyaclari, sorunlari, eksiklikleri vb. tespitleri yaparak gidermek, ilgede ¢alisan
personellerin giinliik is programini yaparak arag ¢ikislarini ve gorevlendirmeleri yapmak, gerektiginde
Daire Bagkanina ve bagli oldugu sube midiiriine bilgi vermek.

Yazi isleri ve evrak kayit sorumlusu

Madde 11 — (1) Yaz lsleri ve Evrak Kayit Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

(a) e-belediye sistemi {izerinden evraklarin takibini yapmak,

(b) Daire Baskanligina ait mal ve hizmet alim siireglerinin yazismalarini hazirlamak, onaya sunmak,
takibini yapmak ve bu hususta Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig1 ile koordinasyonu saglamak,
(c) Daire Bagkanlig ile ilgili raporlari, istenilen diger yazilar1 vb. dokiimanlari hazirlayarak ilgililere
teslim etmek,

(¢) Daire Baskanligi personellerinin dis gorevlendirmelerine iliskin harcirah ve yolluk islemlerini
hazirlamak ve takibini yapmak,

(d) Daire Bagkanligina bagli personelin yillik izin, idari izin ve raporlarini kayit altina almak, gerekli
formlan diizenlemek,

(e) Gorevini yerine getirirken tiim ISG &nlemlerini almak, gorevi ile ilgili hazirlanan ISG ¢alisma
talimatlarin1 uygulamak ve gereklerini saglamak,

(F) Yaptigi ise ait her tiirlii evrak, rapor, dosya, proje, kitap, mecmua, demirbas esya, nemli yazigsma,
sozlesme vb. dokiimanlari tanzim ve muhafaza etmek, rapor, evrak, vesika vb. asil ve 6rneklerini
Genel Midiirliigiin emir ve izni olmaksizin hig bir kisi veya kurulusa vermemek,

(9) Kendisine verilen isleri zamaninda ve talimatlara uygun olarak yapmak,

flgili kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler gergevesinde amirleri tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak/yaptirmakla yiikiimli olmak.

(2) Emir Alacagi Makam  : Genel Midiir, Genel Miidir Yardimcilari, Daire Baskani ve Sube
Miidiirleri.

(3) Temel Gorevi - Daire Bagkanliginin ve bagli sube miidiirliiklerinin sorumlulugunda olan
islerin evrak stireclerini takip etmek, arsivlemek, muhafaza etmek ve Daire Baskanliginda gérevlendirilen
personellerin yillik izin, idari izin ve raporlarini kay1t altina alarak raporlamaktir.

Teknik personel

Madde 12 — (1) Teknik Personelin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

(@) Gorevli oldugu birimde, verilen gérevi mevzuatlar ve standartlar gergevesinde yerine getirmek,
(b) Gorevli oldugu birimde, verilen gérevi meydana gelen arizalarin giderilmesi igin gerekli
caligmaya baglamadan 6nce amirleriyle paylasmak ve amirlerinin belirlemis oldugu programa gore
sorunu gidermek,



(c) ISG ile ilgili siiregleri ydneten ilgili sube miidiirliigiiniin veya konuyla ilgili hizmet alinan gercek-
tiizel kiginin mevzuatlar kapsaminda belirlemis oldugu emniyet tedbirlerine uymak, kisisel koruyucu
donanimlar1 kullanmak ve eksiklikleri durunda ivedi bir sekilde amirlerine bildirmek,

(¢) Gorevli oldugu birimde iSG kapsaminda personel i¢in tehlike arz eden durumlar1 ivedi bir sekilde
amirlerine bildirmek,

(d) Sorumlulugunda galisan personelin sikayet ve taleplerini amirlerine bildirmek,

(e) Amirleri tarafindan sorumluluk alaniyla ilgili kendisine verilen kontrolliikk, denetim, kabul
komisyonu, diizeltici 6nleyici faaliyetleri yerine getirmek ve istenilen sekilde amirlerine raporlamak,
(F) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger yasal mevzuatlar uyarinca, gérev ve sorumluluk alanina
giren konularda kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerden gelen yazilara, yasal siiresi
icinde cevap verilmesini ve gelen-giden yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

(9) Kuruma ait her tiirlii evrak, rapor, dosya, proje, kitap, mecmua, demirbas esya, 6nemli yazigma,
sozlesme vb. dokiimanlarin tanzim ve muhafaza edilmesini, rapor, evrak, vesika vb. asil ve
orneklerinin Genel Miidiirliigiin emir ve izni olmaksizin hi¢ bir kisi veya kurulusa verilmemesini
saglamak,

(&) Ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde amirleri tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak/yaptirmakla ylikiimli olmak.

(2) Emir Alacagt Makam  : Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcilari, Daire Bagkani, bagh
bulundugu sube miidiirii ve / veya sube sefi.
(3) Temel Gorevi . Gorevlendirildigi birimlerde, ilgili mevzuatlar kapsaminda idari veya

teknik acidan yapilmasi gereken is ve islemleri yapmak/yaptirmaktir.

Ekip sorumlusu

Madde 13 — (1) Ekip Sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

(a) Gorevli oldugu miidiirlikkte veya seflikte, kendi ¢aligma alaniyla ilgili konularda verilen gorevi
mevzuatlar ve standartlar ¢cercevesinde yerine getirmek,

(b) Gorevli oldugu seflikte, kendi ¢alisma alaniyla ilgili konularda meydana gelen arizalarin
giderilmesi, bakim onarimlarin giderilmesi vb. isgler igin gerekli ¢alismay:r baslamadan Once
amirleriyle paylasmak ve amirlerinin belirlemis oldugu programa gore sorunu gidermek,

(c) Gorevli oldugu seflikte, meydana gelen arizalarin giderilmesi igin gerekli ¢aligmay1 baslamadan
once, i saglig1 ve giivenligi i¢in gerekli dnlemleri aldiktan sonra ¢calismanin baglanmasini saglamak,
caligma esnasinda sorumlusu oldugu ekipten ayrilmamak,

(¢) Yaninda gorev alan personellerin emniyet tedbirlerini almasini saglamak, kullanimlarina verilen
demirbas esyay1 kullanmasini1 ve korumasini saglamak, arac ve cihazlarin gerekli bakimlari i¢in sube
sefine bilgi vererek, stirekli ¢alisir halde bulundurmak,

(d) Kendisi ve kendisi ile beraber galigsan saha personelinin is giivenligi ve is¢i saglhigi i¢in gerekli
koruyucu malzeme kullanip kullanmadigina dikkat ederek gerektiginde {ist amirine bilgi vermek,

(e) 6331 sayili ISG Kanunu, ilgili mevzuatlar ile ISG sube miidiirliigii tarafindan gelen talimatlara
uygun olarak ¢aligmak,

(f) Gorevli oldugu iste ISG kapsaminda personel veya cevre igin tehlike arz eden durumlari ivedi bir
sekilde amirlerine bildirmek,

(9) Sorumlulugunda ¢alisan personelin sikayet ve taleplerini amirlerine bildirmek,

(¢) Amirleri tarafindan sorumluluk alaniyla ilgili kendisine verilen diizeltici 6nleyici faaliyetleri
yerine getirmek ve istenilen sekilde amirlerine raporlamak,



(h) Sorumlu oldugu alanda yapilmasi gereken isleri ( ariza bakim, onarim, temizlik, vb. ) yapmak ve
ilgili mevzuatlara gore degerlendirip amirleri tarafindan belirlenen formata gore raporlamak,

(1) Calisma alaniyla ilgili hirdavat, boru ve diger malzeme eksiklerini sube sefine bildirmek,

(1) Sorumlulugu ile ilgili alanda meydana gelen arizalarin giderilmesini amirleri tarafindan belirlenen
formata gore raporlamak,

(j) Ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler gercevesinde amitleri tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak/yaptirmakla ylikiimli olmak.

(2) Emir Alacagi Makam . Genel Miidir, Genel Miidiir Yardimcilari, Daire Baskani, bagh
bulundugu sube miidiirii ve / veya sube sefi.

(3) Temel Gorevi - Calistig1 seflikte/ilcede, is sahasinda kendisi ile beraber ¢alisan igme suyu
veya kanalizasyon ekibinin sorumlusu olarak, kendisine verilen gorevi is saglig1 ve giivenligine uygun
sekilde zamaninda ve ivedi bir sekilde yerine getirilmesini saglayarak, sahada gordiigii- gozlemledigi ve is
saglig1 ve giivenligi ile ilgili mevzuatlara uygun olmayan eksik ve kusurlari tespit edip amirlerine bilgi
vermektir.

Yardimer personel

Madde 14 — (1) Yardimci Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

(a) Gorevli oldugu birimde verilen goérevi mevzuatlar ve standartlar ¢ergcevesinde yerine getirmek,
(b) Gorevli oldugu birimde, arizalarin giderilmesi i¢in amirleri tarafindan planlanan ¢aligmaya gore
sorunu gidermek,

(c) 6331 sayil1 ISG Kanunu, ilgili mevzuatlar ile ISG sube miidiirliigii tarafindan gelen talimatlara
uygun olarak ¢aligmak

(¢) Gorevli oldugu tesiste ISG kapsaminda kendisi veya cevresi icin tehlike arz eden durumlar1 ivedi
bir sekilde amirlerine bildirmek,

(d) Amirleri tarafindan sorumluluk alaniyla ilgili kendisine verilen diizeltici 6nleyici faaliyetleri
yerine getirmek ve istenilen sekilde amirlerine raporlamak,

(¢) Sorumlulugu ile ilgili alanda meydana gelen arizalarin giderilmesini saglamak temizlik
caligmalarin1 yapmak, amirleri tarafindan belirlenen formata gore raporlamak,

(f) Qlgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde amirleri tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak/yaptirmakla yiikiimli olmak.

(2) Emir Alacagi Makam : Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcilari, Daire Baskani, bagh
bulundugu sube miidiirii, sube sefi ve / veya ekip sorumlusu ile teknik personel.
(3) Temel Gorevi . Gorevlendirildigi birimlerde ilgili mevzuatlar kapsaminda yapilmasi

gereken is ve islemleri amirlerinin belirledigi sekilde yapmak.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonergede yer almayan hususlar
Madde 15 — (1) Bu Yonergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri uygulanr.

Yiiriirlik
Madde 16 — (1) isbu Yonerge, VASKI Yonetim Kurulu kabulii ve VASKI resmi web sitesinde
(http://www.vaski.gov.tr) yayimlanmasina miiteakip yiirtirliige girer.

Yiiriitme
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http://www.vaski.gov.tr/

MADDE 17 — (1) Bu Yénerge hiikiimleri, VASKI Genel Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.
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