ESKIiSEHIR SU VE KANALiZASYON iDARESi GENEL MUDURLUGU
TiCARET iSLERi DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amac ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresi (ESKI)
Genel Miidiirliigii Ticaret Isleri Dairesi Baskanlig1 ve alt birimlerinin gérev, yetki, sorumluluk,
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

(2) Bu Yonerge; Ticaret Isleri Dairesi Baskanlig1 biinyesinde faaliyet gdsteren birimlerin
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin

usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge,

a) 2560 sayili Istanbul Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiiniin Kurulus ve
Gorevleri Hakkinda Kanunun 9 uncu maddesinin a ve h fikrast ve 11 inci maddesinin a ve f
fikrasi,

b) 5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

¢) Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus, Gérev, Yetki ve
Teskilat Yonetmeliginin 7 ve 12 nci maddesi

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yoénergede ad1 gegen;

a) Birim: Ticaret Isleri Dairesi Baskanligina bagli sube miidiirliiklerini,

b) Daire Baskan1/Birim Amiri: Ticaret Isleri Dairesi Baskanini,

¢) Daire Baskanlig1: Ticaret Isleri Dairesi Bagkanlhigini,

¢) ESK1 / idare: Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresini,

d) Genel Kurul: Eskisehir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

e) Genel Miidiir/Ust Yonetici: ESKI Genel Miidiiriinii,

f) Genel Miidiir Yardimeis1: ESKI Genel Miidiir Yardimcisini,

g) Kanun: 2560 sayili Istanbul Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus ve

Gorevleri Hakkinda Kanunu,



g) Sube Miidiirii/Birim Y®éneticisi: Ticaret Isleri Dairesi Baskanligina bagli sube
miidiirlerini,

h) Yonerge: Bu Yonergeyi,

1) Yonetmelik: ESKI Genel Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Yetki ve Teskilat Yonetmeligini,

i) Yonetim Kurulu: ESKI Genel Miidiirliigii Yonetim Kurulunu

ifade eder.

Ticaret Isleri Dairesi Baskanhgmim Misyonu

MADDE 4- (1) Eskisehir il sinirlart igerisinde elektronik kartli saya¢ hizmetlerini
kesintisiz olarak siirdiirmek ve sistemin saglikli calismasini saglamak i¢in gerekli faaliyet,
kontrol ve denetimleri etkin bir sekilde yiiriitmektir.

(2) Ayrica, Idare hizmetlerinin kesintisiz olarak devam etmesini saglamak amaciyla
gereken tiim mal, hizmet, yapim ve danismanlik alimlarinin kanun ve yonetmeliklere uygun

olarak ve kamu yarar1 gozetilerek en hizli sekilde temin edilmesini saglamak.

IKINCI BOLUM
Ticaret isleri Dairesi Bagkanh@imin Teskilat Yapisi,
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Teskilat yapisi
MADDE 5- (1) Ticaret Isleri Dairesi Baskanlig1 asagida siralanan:
a) Thale Sube Miidiirliigii,
b) Satin Alma Sube Miidiirligi,
c) Elektronik Kartli Sayag¢ (EKS) Sube Midiirligi
ile bunlara bagl diger alt birimlerden olusur.

(2) Daire Bagkanliginin fonksiyonel teskilat semasi1 Ek-1’de belirtilmistir.

Ticaret Isleri Dairesi Baskanh@min Gorevleri

MADDE 6- (1) Ticaret Isleri Dairesi Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Mevzuata gére, Idarenin yurt ici ve yurt dis1 mal, hizmet, yapim ve danismanlik satin
alma islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,

b) Ilgili bagkanliklardan gelen talepler dogrultusunda Idareye ait taginir ve tasinmazlarin
kiralama ve satis islemleri yliriitmek,

¢) Satin alinan malzemelerin ilgili mevzuat ¢er¢evesinde muayene, kabul ve ayniyat

islemlerinin yapilmasini saglamak,



¢) Idarenin hizmet yatirimlarma ait is programlarinin gerceklestirilmesi icin, gerekli
malzemelerin uygun bir sekilde depolanmasi i¢in diger birimlerle igbirligi yapmak,

d) Ihtiya¢ fazlasi mallarin ve kullanma imkan1 kalmayan hurda malzemelerin ilgili
mevzuatina gore satilmasini saglamak,

e) Personelin etkin ve verimli ¢alismasi i¢in gerekli tespitleri yapmak, uygulamak ve bu
ama¢ dogrultusunda teknolojik gelismeleri takip etmek, teknik egitim ve teknik gezi vb.
faaliyetlerde ilgili Daire Baskanliklari ile koordineli ¢alismak,

f) Elektronik karth sayag iiretimi, bakim onarimi ve montajinin yapilmasini saglamak,

g) Idare ile ilgili elektrik sdzlesmelerini yapmak, iptal ve uzatma islemlerini yiiriitmek,

&) Daire Bagkanliginin biitcesini hazirlamak ve yonetmek,

h) Daire Baskanliginin faaliyet raporunu ve performans programini hazirlamak,

1) Is saghg ve giivenligi mevzuati kapsaminda gerekli dnlemlerin alinmasini ve
koordinasyonunu saglamak,

i) Daire Baskanliginin gorev ve sorumluluklarmin yerine getirilmesinde ihtiyag
duyulacak olan arag, gereg, ekipman, isgiicli ve tiim sarf malzemelerinin tespitini yapmak ve
temin etmek,

J) Daire baskanligina gelen ve birimden giden evraklarla ilgili dagitimi1 yapmak, dosya
diizenini saglamak arsiv kontrol ve takibini yapmak,

k) Daire Baskanligi biinyesinde ¢alisan personelin izin, puantaj bilgilerinin
diizenlenmesini ve takibinin yapilarak kayit altina alinmasini saglamak,

I) Daire Bagkanligina ait taginir kayit ve kontrol iglemlerini yiiriitilmesini saglamak,

m) ALO 185 Cagr1 Merkezi ile diger Daire Baskanliklarindan birime ulasan mobil is
emirlerini degerlendirmek, i programini yapmak ve isi sonuclandirmak, sonucundan ilgili
Daire Baskanligina ve c¢agri merkezine geribildirimde bulunmak, gerektiginde yeni is emri
olusturulmasini saglamak,

n) Genel Miidiir ve/veya bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilen

diger gorevleri yapmak.

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Daire Baskam; Kanun, ilgili mevzuat, Idare tarafindan cikarilan
yonetmelik ile yonergelerde tespit edilen ve Genel Miidiir tarafindan verilen gorevler igin
kararlar almaya ve uygulatmaya yetkilidir. Ayrica; Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve goreviyle
ilgili diger mevzuatta belirtilen vazifelerin zamaninda ve uygun olarak yerine getirilmesinden
oncelikle Genel Miidiire ve baglh oldugu Genel Miidiir Yardimcisina karst sorumludur ve

yiiriitiilen ¢caligmalar ile ilgili amirine diizenli araliklarla rapor verir.
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(2) Daire Bagkani, gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikca belirtmek, yazili
olmak, mevzuata aykir1 olmamak sartiyla ve Genel Miidiiriin onay1yla alt birim ydneticilerine
devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur. Yetki devredilen personel,

yetkinin kullanimina iligkin olarak, diizenli araliklarla yetki devredene rapor verir.

UCUNCU BOLUM
Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Ihale Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 8- (1) ihale Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Mevzuat kapsaminda yurt i¢i ve yurt dis1t mal, hizmet, yapim ve danigsmanlik satin alma
islemlerini yiirtitmek ve sonuglandirmak,

b) Ilgili baskanliklardan gelen talepler dogrultusunda Idareye ait taginir ve tasinmazlarin
kiralama ve satis islemlerini yiiriitmek,

c¢) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Satin Alma Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 9- (1) Satin Alma Sube Miidiirligiiniin gérevleri asagida sayilmistir:

a) Mevzuata gore, ihale kapsaminda olmayan yurt i¢i ve yurt disit mal, hizmet, yapim ve
danigmanlik satin alma iglemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,

b) Satin alinan malzemelerin ilgili mevzuat ¢ercevesinde ayniyat islemlerinin yapilmasini
saglamak,

¢) Idarenin hizmet yatirimlarma ait is programlarinin gergeklestirilmesi icin, gerekli
malzemelerin uygun bir sekilde depolanmasi i¢in diger birimlerle isbirligi yapmak,

¢) Ihtiyag fazlast mallarm ve kullanma imk&ni kalmayan hurda malzemelerin ilgili
mevzuatina gore satilmasini saglamak,

d) Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlamak ve yonetmek,

e) Daire Baskanliginin faaliyet raporunu ve performans programini hazirlamak,

f) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Elektronik Karth Saya¢ (EKS) Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 10- (1) Elektronik Kartli Saya¢ (EKS) Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida
sayllmistir:

a) Elektronik kartli sayac iiretimi, bakim onarimi ve montajinin yapilmasini saglamak,

b) EKS ile ilgili gorevlerin yerine getirilmesi esnasinda karsilagilan problemleri (kayip,

usulsiiz kullanim vb.) tespit ederek ilgili birimlere gerekli islemlerin yapilmasi i¢in bildirmek,



c) Daire Bagkanligmmin goérev ve sorumluluklarmin yerine getirilmesinde ihtiyag
duyulacak olan arag, gereg, ekipman, igglicii ve tiim sarf malzemelerinin tespitini yapmak ve
temin etmek,

¢) ALO 185 Cagri Merkezi ile diger Daire Bagkanliklarindan birime ulasan mobil is
emirlerini degerlendirmek, is programini yapmak ve isi sonuglandirmak, sonucundan ilgili
Daire Baskanligina ve cagri merkezine geribildirimde bulunmak, gerektiginde yeni is emri
olusturulmasini saglamak,

d) Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiirlerinin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Sube Miidiirleri; gorevlerine iligkin olarak birim personelinin sevk, idare
ve disiplini konusunda tam yetkilidir. Ayrica; Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve goreviyle ilgili
diger mevzuatta belirtilen vazifelerin zamaninda ve uygun olarak yerine getirilmesinden Daire
Bagkanina karsi sorumludur ve ilgili amirine diizenli araliklarla rapor verir.

(2) Sube Midiirleri; birimlerinin gorevlerine uygun olacak sekilde tiim personelin gorev
tanim formlar ile birim is akis semalarinit hazirlar/hazirlatir ve Daire Baskaninin onayimni
miiteakip ilgili personele yazili olarak teblig eder.

(3) Gorev tanmimlarinda, is akis semalarinda ve/veya personelin gorev yerinde bir
degisiklik olmas1 halinde degisiklikler, Sube Miidiirii tarafindan Daire Bagkanina onaylatilarak
ilgililere imza karsilig: teblig edilir.

(4) Is saghig1 ve giivenligi mevzuatinin uygulanmast igin biriminde koordineyi saglayarak

gerekli tiim ¢alismayi yapar ya da yaptirir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
izleme
MADDE 12- (1) Tim birimlerin faaliyetlerinin degerlendirilmesi, koordine edilmesi,
izlenmesi ve raporlanmasi amaciyla; Baskan, birim yoneticileri ve gerekli goriilen diger
personelin katilimiyla aylik olarak diizenli toplant1 yapilmast esastir.
(2) Bu toplantilarda yapilan degerlendirme ve kararlar toplanti tutanag ile kayit altina
aliir.
(3) Daire Baskani, toplanti tutanagini bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcisina

gondermekle ylikiimliidiir.



Gorevin devir ve teslimi

MADDE 13- (1) Cesitli nedenlerle gorevinden ayrilan personel; {izerinde bulunan
gorevlerle ilgili belge, evrak, dosya, defter, makine, arag, gere¢ ile diger dokiiman ve
malzemeleri birim yoneticisinin belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve devir ile
ilgili diizenlenen tutanagi birim yoneticisine verir.

(2) Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen hiikiimlere

gore yapar.

Vekil personel gorevlendirilmesi

MADDE 14- (1) Daire Baskanlar1 tarafindan, gorevinden gegici olarak ayrilan (gegici
gorevlendirme, izin, kurs, rapor vb.) personel yerine kimin vekalet edecegi belirlenir.

(2) Vekil personelin; ilgilinin gérev tanim formunda belirlenen yedek personel goz
oniinde bulundurularak, ayrilan kisiye makam ve unvan olarak en yakin personel arasindan

gorevlendirilmesi esastir.

Hassas gorevlerin belirlenmesi

MADDE 15- (1) Yonergede, yer alan tim is ve islemlerden, ilgili diizenlemeler
dogrultusunda, riskli ya da zorluk derecesi yiiksek oldugu tespit edilenler hassas gorevler olarak
belirlenerek Hassas Gorevler Listesine kaydedilir.

(2) Hassas gorevler, sorumlulari tarafindan her yil gézden gegirilir ve gerekli goriiliirse
giincellenir.

(3) Belirlenen hassas gorevlere iliskin olarak ilgili diizenlemeler dogrultusunda

prosediirler hazirlanir ve tiim personele duyurulur.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 16- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri
gidermeye Ust Yonetici yetkilidir.

Yiirirlik
MADDE 17- (1) Bu Yonerge; Yo6netim Kurulu tarafindan onaylandig tarihi miiteakiben

usuliine uygun olarak yayimlandiginda yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Genel Miidiir adina Ticaret Isleri Dairesi
Baskan1 ytiriitiir.



Ekler

Ek-1 : Fonksiyonel Teskilat Semasi



TICARET ISLERI DAIRESTI BASKANLIGI FONKSITYONEL TESKILAT SEMASI

Ticaret isleri
Dairesi Bagkanlig1

Thale Sube Miidiirliigii

Satinalma
Sube Midiirligii

Elektronik Kartl Saya¢ (EKS)
Sube Miidiirligi

EK-2



