ANKARA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
ASKi GENEL MUDURLUGU
ATIKSU ARITMA DAIRESI BASKANLIGI
GOREV YETKI VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonerge, ASKI Genel Miidiirliigii Atiksu Aritma Dairesi Bagkanlig
ve birimlerinin kurulusunu, bu birimlerde gorevli personelin statiisiinii, gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemek suretiyle birimlerin is ve islemlerinin uyumlu, siiratli ve verimli
bir sekilde, gilivenli bir ¢alisma diizeni icinde yapilmasini saglamak amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu yonerge, ASKI Genel Miidiirliigii Atiksu Aritma Dairesi Bagkanlig
ve birimlerinin kurulus gérev ve sorumluluklar ile ¢alisma diizenine iliskin kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yénerge, 5393 sayili Belediye Kanunu, 2560 sayili ISKI
Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun, 5018 sayil1 Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol
Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve Ankara Biiyliksehir Belediye Meclisinin
24/11/2019 tarih ve 1605 sayili karar1 ve ASKI Genel Miidiirliigii Resmi internet
sayfasinda Web yayini yapilarak yiiriirliige giren “Ankara Su ve Kanalizasyon idaresi
Genel Miidiirliigii, Kurulus, Gorev, Yetki ve Yonetimine Iliskin Teskilat Yonetmeligi”
ne dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4 — (1) Bu yonergede gegen;

a) Bagkan: Ankara Biiyliksehir Belediye Baskanini,

b) Belediye: Ankara Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Daire Bagkan1: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii, Atiksu Aritma
Dairesi Bagkanini,

¢) Daire Baskanligi: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii, Atiksu
Aritma Dairesi Bagkanligini,

d) Genel Miidiir: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiiriini,

e) Genel Miidiirliik: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,

f) Genel Miidiir Yardimcisi: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiir
Yardimcisini,

g) Genel Kurul: Ankara Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

g) Miidiir: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii, Atikksu Aritma Dairesi
Bagkanligi’na bagh Sube Miidiirlerini,

h) Seflik: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii, Atiksu Aritma Dairesi
Baskanligi teskilat semasindaki Seflikleri,

1) Tagimir Kayit Yetkilisi: Atiksu Aritma Dairesi Baskanligi’nin tagiirlarini teslim alan,
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarma ve kullanim yerlerine teslim eden,
Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutan, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu ¢ergevesinde tasir kontrol yetkilisi
ve harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gorevliyi,



i) Tasimr Kontrol Yetkilisi: Atiksu Aritma Dairesi Baskanliginda Tasmir Kayit
Yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol eden, “Harcama Birimi Tasmir Mal Yo6netim Hesab1 Cetvelini”
imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine karst sorumlu olan gérevliyi,

j) Teknik eleman: Ankara Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii, Atiksu Aritma
Dairesi Bagkanligi teskilat semasindaki birimlerde ¢alisan teknik personel,

k) Yonerge: Ankara Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii, Atrksu Aritma Dairesi
Bagkanlig1 Yonergesini,

) Yonetim Kurulu: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiiniin Y6netim
Kurulunu,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Atiksu Aritma Dairesi Baskanligina bagl, 3 (ii¢) Sube Midiirligii, 7
(yedi) Seflik, tasinir kayit yetkilisi, tasinir kontrol yetkilisi mevcut olup, Daire Baskanligi
mithendis, kimyager, tekniker, teknisyen, memur, bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve
kontrol isletmeni ve diger personellerden olusur.

(2) Atiksu Aritma Dairesi Bagkanligina bagli Sube Midiirliikleri ve bagl Seflikleri
asagida gosterilmistir:

1) Atiksu Aritma Tesisleri 1. Bolge Isletme Sube Miidiirliigii
a) 1. Bolge Isletme Sefligi

2) Bakim Onarim ve Ekipman Sube Miidiirliigii
a) Elektrik Bakim Onarim ve Ekipman Sefligi
b) Mekanik Bakim Onarim ve Ekipman Sefligi

3) Atiksu Aritma Tesisleri 2. Bolge Isletme Sube Miidiirliigii
a) 2. Bolge Isletme Sefligi
b) Arge Sefligi

4) Biiro Hizmetleri Birimi Sefligi

5) Satinalma Sefligi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Atiksu Aritma Dairesi Bagkanhgi

MADDE 6- (1) Atiksu Aritma Dairesi Bagkanligi’nin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) ASKI’ ye ait Atiksu Aritma Tesislerinin optimum sartlarda isletilmesini yapmak
veya yaptirmak, gerektiginde kimyasal madde, malzeme, cihaz ve ekipmanin stoklarda yeterli
miktarlarda bulunmasini saglamak,

b) ASKI’ ye ait Atiksu Aritma Tesislerinin giris-cikis degerlerini izlemek, izlettirmek,
sonuglarini arsivlemek,

c) Atiksu Aritma Tesislerinde aritilarak, alict ortama desarj edilen atiksularinin ilgili
kanun, yonetmelik ve standartlara uygunlugunu denetlemek, analiz neticelerine gore hareket
etmek; cevre kirliligi ve ekolojik denge bakimindan ehemmiyet arz eden durumlarin vuku
bulmas1 halinde gerekli tedbirler alinmasi1 amaciyla iist makamlar1 bilgilendirmek,



¢) Atiksu Aritma Tesislerinin igletilmesi isi, hizmet alim1 yontemi ile yapiliyor ise;
yiikleniciyi s6zlesme ve eklerindeki hiikiimler dogrultusunda kontrol etmek ve denetlemek,
aylik hakedis islemlerini yiiritmek,

d) Mal alimi kapsaminda olan Atiksu Aritma Tesislerinin alim islemlerini
gergeklestirmek,

e) Atiksu Aritma Tesislerinde bulunan ekipmanlarin bakim onarim faaliyetlerini
yuriitmek,

f) Mekanik ve elektriksel arizali olan ekipmanlarin arizalarini gidermek ve gerekli
yedek pargalarin stokta yeterli miktarda bulunmasini saglamak,

g) Atiksu teknolojilerine iligskin gelismeleri yurt i¢i ve yurt disinda takip etmek, yeni
teknolojilerin Daire Baskanligina kazandirilmasinda arastirma yapmak veya yaptirmak,

g) Atiksu teknolojilerinin gelistirilmesi ve temini i¢in pilot tesisler kurmak veya
kurdurmak,

h) Ankara ili sinirlari icerisinde ASKI tarafindan yapilmasi veya rehabilite edilmesi
planlanan yeni veya mevcut Atiksu Aritma Tesisleri i¢in uygun aritma proseslerini se¢gmek,
sectirmek, Atiksu Aritma Tesisleri i¢in gerektiginde fizibilite ¢alismasi (ilk yatirim, isletme,
cevresel ekonomik, sosyal etkiler a¢isindan, vb.) yapmak yaptirmak,

1) Daire Bagkanliginin her tiirli yeni teknolojilerinin yayginlastirilmasi ig¢in yapilmasi
gereken teknik calismalar1 yurt icinde ve yurt disinda ilgili birim ve kurumlarla isbirligi ve
koordine igerisinde yliriitmek,

i) Daire Baskanligi hizmet alanlarina iligkin temin edilecek iriinlerin kalitesinin
denenmesi amaciyla mevcut test merkezlerinden yararlanmak, ihtiya¢ halinde test merkezleri
kurmak, kurdurmak,

J) Daire Baskanlig1 personelinin atiksu teknolojilerine iliskin arastirma projesi, bildiri,
makale, kitap, tez ve benzeri akademik ve bilimsel ¢alismalarini desteklemek, sektorel siireli
yayinlarda bilimsel makaleler yayimlanmasini tesvik etmek,

K) Atiksu aritma teknolojileri ile bu alanda kullanilabilecek proses, makine, ekipman ve
malzemelerin gelistirilmesi amaciyla projeler diizenlemek veya diizenlenmesini koordine
etmek, kurum i¢i ve kurum disindan gercek veya tlizel kisilerden gelen projeleri
degerlendirmek,

[) Daire Baskanligi personeline yonelik teknik egitim ihtiyaglarini degerlendirmek,
onerilerde bulunmak ve yeni teknolojiler konusunda bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek,

m) Daire Bagkanligi gorev alanmna giren ve Idare birimlerince yiiriitillen yatirim,
isletme, bakim, onarim, iyilestirme, yenileme ve benzeri uygulamalarda ve faaliyetlerde
kullanilan ve kullanilacak olan malzeme ve ekipmanla ilgili yapilabilecek c¢esitli
standardizasyon ve sertifikasyonlarla ilgili siirdiiriilebilir ¢alismalar baslatmak ve yapilan
caligmalar1 desteklemek,

n) Daire Baskanliginin ulusal ve uluslararas1 kurum ve kuruluslarla yapilacak olan tiim
Ar-Ge ¢aligma ve projelerini koordine etmek, yerli teknoloji ve tiretim konusunda iiniversite ve
sanayi alaninda uzman kisi ve kurumlarla yapilacak ¢alismalar1 desteklemek,

0) Kurumun vizyon ve misyonuna yonelik yerli ve yabanct hibe programlarina yonelik
proje hazirlamak veya hazirlattirmak, hazirlanan projelerin idarenin ilgili birimleriyle isbirligi
halinde yiiriitilmesini saglamak,

0) Daire Bagkanliginin faaliyet alani ile ilgili yeni teknolojilerin takibi amaciyla ulusal
ve uluslararas1 fuarlara katilmak, Idarede bu etkinliklerin duyurusunu yapmak ve ilgili
personelin katilimini saglamak,

p) Atiksu Aritma Tesislerinin ilk yatirim, isletme ve bakim onarim faaliyetleri igin
ihtiya¢ duyulan finansmanin temini i¢in gerekli teknik verileri hazirlamak,

r) Kurumlardan ve Daire Baskanliklarindan gelen yazilara siiresinde cevap vermek,



s) Genel Midiir ve/veya bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisinin verdigi diger
gorevleri yapmak.

Atiksu Aritma Dairesi Baskani

MADDE 7- (1) Atiksu Aritma Dairesi Bagskaninin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Daire Baskanligini temsil etmek, Daire Baskanligi ile diger birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

b) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki tiim is ve islemleri koordine ve kontrol etmek,

¢) Daire Baskanliginin g¢alismalarini birimin en iist yOneticisi olarak diizenlemek,
yonetmek, Daire Baskanligi i¢i talimatlar yayimlamak, Daire Bagkanliginin ¢alismalarini yazili
emirler ve sozlii talimatlarla yiiriitmek, Daire Bagskanligina gelen evraki, geregi yapilmak tizere
ilgili birime havale etmek,

¢) Disiplin ve performans hiikiimleri geregince, Daire Baskanliginda ¢alisan personel
icin basar1 ve performans degerlendirmesini yapmak, personelin mesleki bilgi ve becerilerinin
artirtlmasina yonelik gerekli ¢alismalar1 yapmak,

d) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 41. nci maddesine gore
biitceyle 6denek tahsis edilen kalemlerde “harcama yetkilisi” sifatt ve idari sorumlulugu
cercevesinde her yil faaliyet raporunu ve performans programini hazirlamak,

e) Genel Midiirliik stratejik planinda ve faaliyet raporunda yer alan isler ile Daire
Bagkanligi’na ait tiim is ve islemleri, zamaninda ve dogru olarak kanunlar, yonetmelikler,
genelgeler ve talimatlara uygun sekilde yapilmasini saglamak,

f) Genel Miidiirliik stratejik planinda ve faaliyet raporunda yer alan Daire Bagkanlig1 ile
ilgili islerin zamaninda bitirilmesini saglamak,

g) Daire Baskanliginin ¢alismalarina ve gorevlerine iliskin ileriye doniik gelistirici
onlemler almak ve Genel Miidiirliige 6nerilerde bulunmak,

g) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

h) Genel Miidiir ve/veya bagl bulundugu Genel Miidiir Yardimcisinin verdigi diger
gorevleri yapmak.

(2) Atiksu Aritma Dairesi Bagkani, is bu yonerge ile kendisine verilen gorev ve
yetkilerle caligmalarindan dolayz, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Genel Miidiir
ve Genel Miidiir Yardimcisina kars1 sorumludur.

Atiksu Aritma Tesisleri 1. Bolge Isletme Sube Miidiirliigii
MADDE 8-(1) Atiksu Aritma Tesisleri 1. Bolge Isletme Sube Miidiirliigiiniin gérev ve
yetkileri sunlardir:

a) ASKI’ ye ait Atiksu Aritma Tesislerinin optimum sartlarda isletmesini yapmak
veya yaptirmak, gerektiginde kimyasal madde, malzeme, cihaz ve ekipmanin stoklarda yeterli
miktarlarda bulunmasini saglamak,

b) ASKI’ ye ait Atiksu Aritma Tesislerin giris-¢ikis degerlerini izlemek, izlettirmek,
sonuclarini arsiviemek,

c) Atiksu Aritma Tesislerinde aritilarak, alict ortama desarj edilen atiksularin ilgili
kanun, yonetmelik ve standartlara uygunlugunu denetlemek, analiz neticelerine gore hareket
etmek; c¢evre kirliligi ve ekolojik denge bakimindan ehemmiyet arz eden durumlarin vuku
bulmasi halinde gerekli tedbirlerin alinmasi amaciyla {ist makamlar1 bilgilendirmek,

¢) Atiksu Aritma Tesislerinin igletilmesi isi hizmet alimi1 yontemi ile yapiliyor ise;
yiikleniciyi sozlesme ve eklerindeki hiikiimler dogrultusunda kontrol etmek ve denetlemek,
aylik hakedis islemlerini yiiriitmek,

d) Mal alimi kapsaminda olan Atiksu Aritma Tesislerinin, tamaminin, ilave
linitelerinin, ekipman veya cihazlarinin alim islemlerini gerceklestirmek,

e) Bagli oldugu Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.



1.Bolge Isletme Sefligi

MADDE 9- (1) 1.Bélge Isletme Sefliginin gérevleri sunlardr:

a) Midirligiine bagli Atiksu Aritma Tesislerini optimum sartlarda isletmesini yapmak
veya yaptirmak,

b) Bagli oldugu Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

Bakim Onarim ve Ekipman Sube Miidiirliigii

MADDE 10- (1) Bakim Onarim ve Ekipman Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri
sunlardir:

a) Atiksu Aritma Tesislerinde bulunan ekipmanlarin bakim onarim faaliyetlerini
yiriitmek,

b) Mekanik ve elektriksel arizali olan ekipmanlarin arizalarini gidermek ve gerekli
yedek parcalarin stokta yeterli miktarda bulunmasini saglamak,

c) Atiksu Aritma Tesisleri Sube Midiirliigii sorumlulugunda olan tesislerin giinliik rutin
bakim onarim ve kontrolleri, tesislerde gorevli personellerce yapilacak olup, bildirilen ariza ve
periyodik bakimlari ile tadilat iglerini, Miidiir ve Seflerin talepleri dogrultusunda gerekli
ekipman alimlarint yapmak,

¢) Bagli oldugu Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Elektrik Bakim Onarim ve Ekipman Sefligi

MADDE 11- (1) Elektrik Bakim Onarim ve Ekipman Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Atiksu Artma Tesislerinde bulunan ekipmanlarin elektrik bakim onarim
faaliyetlerini ytrtitmek,

b) Elektriksel arizali olan ekipmanlarin arizalarini gidermek ve gerekli yedek pargalarin
stokta yeterli miktarda bulunmasini saglamak,

c) Atiksu Aritma Tesisleri Sube Miidiirliigli sorumlulugunda olan tesislerin giinliik rutin
bakim onarim ve kontrolleri, tesislerde gorevli personellerce yapilacak olup, bildirilen ariza ve
periyodik bakimlarini, Miidiir ve Seflerin talepleri dogrultusunda gerekli ekipman alimlarini ve
tadilat islerini yapmak,

¢) Algak gerilim, orta gerilim ve yiiksek gerilim sorumlusu olarak ilgili enerji dagitim
sirketleri veya kurumlari ile olan islemleri yiiriitmek, jeneratér ve trafolarin arizalarini ve
bakimlarin1 yapmak, yaptirmak ve aktif-reaktif gii¢ degerlerini kontrol etmek,

d) Bagli oldugu Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri

yapmak.

Mekanik Bakim Onarim ve Ekipman Sefligi

MADDE 12- (1) Mekanik Bakim Onarim ve Ekipman Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Atiksu Aritma Tesislerinde bulunan mekanik ekipmanlarin 6zelliklerini ve listelerini
cikartmak,

b) Mekanik arizali olan ekipmanlarin arizalarmin giderilmesi ve gerekli yedek
parcalarin stokta yeterli miktarda bulunmasini saglamak,

c) Atiksu Aritma Tesisleri Sube Miidiirliigli sorumlulugunda olan tesislerin giinliik rutin
bakim onarim ve kontrolleri tesislerde gorevli personellerce yapilacak olup, bildirilen ariza ve
periyodik bakimlarini, Miidiir ve Seflerin talepleri dogrultusunda gerekli ekipman alimlarini ve
tadilat islerini yapmak,

¢) Bagl oldugu Daire Bagkan1 ve Sube Midiirii tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.



Atiksu Aritma Tesisleri 2. Bolge isletme Sube Miidiirliigii

MADDE 13-(1) Atiksu Aritma Tesisleri 2. Bolge Isletme Sube Miidiirliigiiniin gérev ve

yetkileri sunlardir:

a) ASKI’ ye ait Atiksu Aritma Tesislerinin optimum sartlarda isletmesini yapmak veya
yaptirmak, gerektiginde kimyasal madde, malzeme, cihaz ve ekipmanin stoklarda
yeterli miktarlarda bulunmasini saglamak,

b) ASKI’ ye ait Atiksu Aritma Tesislerin giris-¢ikis degerlerini izlemek, izlettirmek,
sonuclarini arsivlemek,

¢) Atiksu Aritma Tesislerinde aritilarak, alict ortama desarj edilen atiksularin ilgili
kanun, yonetmelik ve standartlara uygunlugunu denetlemek, analiz neticelerine gore hareket
etmek; gevre kirliligi ve ekolojik denge bakimindan ehemmiyet arz eden durumlarin vuku
bulmasi halinde gerekli tedbirlerin alinmasi amaciyla {ist makamlari bilgilendirmek,

¢) Atiksu Aritma Tesislerinin isletilmesi isi hizmet alimi1 yontemi ile yapiliyor ise;
yiikleniciyi sozlesme ve eklerindeki hiikiimler dogrultusunda kontrol etmek ve denetlemek,
aylik hakedis islemlerini yiiriitmek,

d) Mal alimi kapsaminda olan Atiksu Aritma Tesislerinin, tamaminin, ilave
iinitelerinin, ekipman veya cihazlarinin alim islemlerini gerceklestirmek,

e) Bagli oldugu Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

2. Bolge isletme Sefligi

MADDE 14- (1) 2.Bolge Isletme Sefliginin gérevleri sunlardir:

a) Miidiirliigiine bagl Atiksu Aritma Tesislerini optimum sartlarda isletmesini yapmak
veya yaptirmak.

b) Bagli oldugu Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

Arge Sefligi

MADDE 15- (1) Arge Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Atiksu aritma teknolojilerine iliskin gelismeleri yurt i¢i ve yurt disinda takip etmek,
yeni teknolojilerin ilgili Miidiirliikler ile birlikte Daire Baskanligina kazandirilmasinda
aragtirma yapmak veya yaptirmak,

b) Atiksu aritma teknolojilerinin gelistirilmesi ve temini i¢in ilgili Mudiirliikler ile
koordineli pilot tesisler kurmak veya kurdurmak,

c) Daire Bagkanliginda her tiirlii yeni teknolojilerinin yayginlagtirilmasi i¢in yapilmasi
gereken teknik ¢alismalar1 yurt i¢inde ve yurt disinda ilgili birim ve kurumlarla isbirligi ve
koordine igerisinde yiiriitmek,

¢) Daire Bagkanliginin hizmet alanlarina iliskin temin edilecek iiriinlerin kalitesinin
denenmesi amaciyla mevcut test merkezlerinden yararlanmak, ihtiya¢ halinde test merkezleri
kurmak, kurdurmak,

d) Daire Baskanligi personelinin atiksu aritma teknolojilerine iliskin arastirma projesi,
bildiri, makale, kitap, tez ve benzeri akademik ve bilimsel ¢alismalarini desteklemek, sektorel
stireli yaymnlarda bilimsel makaleler yayinlanmasini tesvik etmek,

e) Atiksu aritma teknolojileri ile bu alanda kullanilabilecek proses, makine, ekipman ve
malzemelerin gelistirilmesi amaciyla projeler diizenlemek veya diizenlenmesini koordine
etmek, kurum i¢i ve kurum disindan gercek veya tiizel kisilerden gelen projeleri
degerlendirmek,

f) Daire Baskanligi personeline yonelik teknik egitim ihtiyaglarin1 degerlendirmek,
onerilerde bulunmak ve yeni teknolojiler konusunda bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek,

g) Daire Baskanlig1 gorev alanina giren ve idare birimlerince yiiriitiilen yatirim, isletme,
bakim, onarim, iyilestirme, yenileme ve benzeri uygulamalarda ve faaliyetlerde kullanilan ve



kullanilacak olan malzeme ve ekipmanla ilgili yapilabilecek c¢esitli standardizasyon ve
sertifikasyonlarla ilgili siirdiiriilebilir caligsmalar baslatmak ve yapilan ¢calismalari desteklemek,

g) Daire Bagkanliginin ulusal ve uluslararas1 kurum ve kuruluslarla yapilacak olan tiim
Ar-ge ¢alisma ve projelerini koordine etmek, yerli teknoloji ve iiretim konusunda iiniversite ve
sanayi alaninda uzman kisi ve kurumlarla yapilacak calismalarin1 desteklemek,

h) Kurumun vizyon ve misyonuna yonelik yerli ve yabanci hibe programlarina proje
hazirlamak veya hazirlattirmak, hazirlanan projelerin idarenin ilgili birimleriyle isbirligi
halinde yiiriitilmesini saglamak,

1) Daire Baskanliginin faaliyet alani ile ilgili yeni teknolojilerin takibi amactyla ulusal
ve uluslararas1 fuarlara katilmak, Idarede bu etkinliklerin duyurusunu yapmak ve ilgili
personelin katilimini saglamak,

1) Bagli oldugu Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

Biiro Hizmetleri Birimi Sefligi

MADDE 16- (1) Biiro Hizmetleri Birimi Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Daire Baskanliginda gorevlendirilen personelin ise baglama ve ayrilislar ile ilgili
takibi yaparak yazigmalar1 yapmak,

b) Genel evrak yoluyla ve diger Daire Bagkanliklara ait birimlerinden Daire Bagkanliga
gelen evraklarin, elektronik ve kagit ortaminda zimmetli olarak ilgili birimlere iletilmesini
saglamak,

¢) Dagilimi yapilan evraklarin sonuglarini takip etmek ve posta yolu ile iletilmesini
takip etmek,

¢) Daire Bagkanligina ait evraklarin yasal siire boyunca saklanmasini ve argivlenmesini
saglamak, imha edilecek evraklarin ayirimini yaparak, imhasi igin gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

d) Daire Bagkanligina ait demirbas esyalarin giris ve ¢ikisini listesine gore diizenli
olarak kontroliinii saglamak, demirbas esyanin talimatlara uygun olarak kullanilmasini ve
korunmasini saglamak i¢in tasinir kayit ve tasinir kontrol yetkilileri ile ¢alismalar yiiriitmek,

e) Daire Bagkanligi emrinde ara¢ ve is makineleri olmasi durumunda; bu arag ve is
makinelerinin periyodik muayenelerini, trafik sigortalarini, bakim ve onarimlarin takip etmek,

f) Daire Baskanligi emrinde ara¢ ve is makineleri olmasi durumunda; ara¢ ve is
makineleri kullanicilarinin trafik ve emniyet kurallarina uymalarini saglamak, trafik cezalarini
takip etmek,

g) Personelin is sagligi ve giivenligi konusunda yiiriirliikkteki mevzuata uygun tedbirler
icerisinde caligmasini saglamak,

g) Bagli oldugu Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Satin Alma Sefligi

MADDE 17- (1) Satin Alma Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Daire Baskanligi veya Miidiirlikler tarafindan istekte bulunulan her tirli alim
islemlerinin evraklarin1 tanzim ederek, evrak akisinin zamaninda ve diizgiin bir sekilde
yapilmasini saglamak ve alimini gergeklestirmek,

b) Tedarik islerini Kamu fhale Kanunu ve Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ile, ilgili
teblig ve uygulama yonetmeliklerine uygun olarak ve idarenin menfaatlerine uygun bir sekilde
tespit etmek, yiirtitmek, takip etmek ve sonuglandirmak,

C) Muayene ve kabul islemleri tamamlanan islerin fatura 6demelerini hazirlamak,
uygunlugunu kontrol ederek 6demeye baglanmasini saglamak,

¢) Yiiklenici firmalarin talepleri dogrultusunda “is bitirme belgesini” diizenlemek ve
onaylatmak,



d) “Is artis1”, “is eksilisi” ve “siire uzatim1” siirecleri hakkinda Y®onetim Kuruluna
havale Olurlar1 hazirlamak ve siireci takip etmek, Yonetim Kurulunun karar1 dogrultusunda
yiiklenici firmalara gerekli tebligatlar1 yapmak,

e) Gegici ve kesin teminatlarin takibini yapmak ve iadelerini yapmak ve 6n mali kontrol
stireci gerektiren islere ait dosyalarin diizenlenmesini, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanliina
zimmetli bir sekilde intikalini ve takibini saglamak,

f) Bagli oldugu Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiirlerinin idari gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 18- (1) Sube Miidiirlerinin idari gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Sube Miidiirliigii biinyesindeki tiim is ve islemlerin, zamaninda ve dogru olarak
kanunlar, yonetmelikler, genelgeler ve talimatlara uygun sekilde yapilmasini saglamak,

b) Sube Miidiirliigii biinyesindeki tiim is ve islemleri koordine ve kontrol etmek,

c) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi Kontrol Kanunu’nun ilgili maddeleri geregince
performans esasli hazirlanan biitce ile ddenek tahsis edilen kalemlerde idari sorumlulugu
cergevesinde gerceklestirme gdrevlisi gorevini yerine getirmek,

¢) Disiplin ve performans hiikiimleri geregince, sahip oldugu gorevleri yapmak ve
yetkileri kullanmak,

d) Gorev ve yetkileri igerisinde bulunan konularda kurum igi ve kurum dis1 yazismalar
yapmak,

e) Midirligin yillik programlarini yapmak ve is akisindaki birikimi 6nlemek igin
gerekli 6nlemleri almak,

f) Miidiirliige bagl personelin tayin, terfi, atanma vb. gibi 6zliik isleri hakkinda Daire
Baskani’na teklifte bulunmak, konu ile ilgili yazigmalar yiiriitmek,

g) Her mali yilbasindan evvel memur ve is¢i kadrolari ile ilgili bilgi hazirlayip Daire
Bagkanligi’na sunulmasini saglamak,

g) Midiirliigiin aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

h) Midiirliige bagl Sefligin her tiirlii gereksinimlerini zamaninda teminini saglamak,

1) Gizlilik gerektiren evraklarda personelin gizlilik esaslarina uyulmasini temin etmek,

i) Personelin verimliligini, bilgi ve becerilerini arttirici diizenlemeler yapmak,

j) Izin, hastalik vb. gibi gecici nedenlerle gorev yerinden ayrildiginda yerine vekalet
edecek personeli Daire Bagkaninin onayma sunmak,

k)Amirlerince verilen, ¢alisma alanina giren diger benzeri gorevleri yapmak.

(2) Sube Miidiirleri, isbu yonerge ile verilen gérev ve yetkilerle caligmalarindan dolayi,
ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagl oldugu AtikSu Aritma Dairesi Baskanina karsi
sorumludur.

Seflerin idari gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 19- (1) Kendisine birim sorumlulugu verilen memurlar, birim Sefinin yetki ve
sorumluluguna haizdir.

(2) Seflerin idari gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Birimine ait islerin i programina uygun olarak dogru ve zamaninda yapilmasini
saglamak,

b) Personel arasinda gorev dagilimimi yapmak, uyusmazliklart Onlemek ve
koordinasyonu saglamak,

c) Seflik personelinin verimli bir sekilde g¢aligmasini temin etmek, genelge ve
talimatlara riayet etmelerini saglamak,

¢) Birimi ile ilgili istatistiki bilgileri hazirlamak,

d) Birimin kirtasiye gereksinimini saptamak ve saglamak,

e) Kendisine teslim edilen demirbas esyasinin korunmasini saglamak,

f) Subenin islemlerine ait kayitlarin eksiksiz ve diizenli olarak tutulmasini saglamak,



g) Belgelerin arsivlenerek saklanmasini saglamak,

g) Calisanlarin sendikal, sosyal yardimlarini temin etmek ve dagitimini yapmak,

h) Calisan personelin hafta sonu ve aksam mesailerini is durumuna goére hazirlamak ve
onaya sunmak,

1) Gorev ve yetkileri igerisinde bulunan konularda kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar
yapmak,

i)Tim personelin is saglhigr ve giivenligi konusunda mevzuata uygun sartlarda
caligmasini temin etmek, ¢alisanlarin verimlerini, bilgi ve becerilerini arttirici diizenlemeler
yapmak, personelinin mazeret izni, sendika izni, senelik izin, vb. gibi 6zliik islerini yiiriitmek,
islerin aksamamasi i¢in gerekli izin planlarini hazirlamak,

J) Personelin mesai saatlerine uygun olarak géreve gelmelerini saglamak ve takip etmek,
Daire Bagkanlig1 personelinin listesini kontrol ederek giincellenmesini saglamak,

K) Amirine personeli igin saatlik ve yillik izin teklifinde bulunmak,

I) Daire Bagkanlig1 ¢alisanlarindan 6zliik isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla ¢alisma,
otobiis kart1 islemleri vb.) isleri takip etmek ve Daire Baskanina zamaninda bilgi vermek,

m) Daire Baskanligina bagli servislerin, basili evrak, kirtasiye, sarf ve biiro malzemesi
gereksinimlerini tespit ederek, temin edilmesi igin taginir kayit ve kontrol yetkililerine
bildirmek ve temin edilen bu malzemelerin dagitimini ve takibini yapmak,

(3) Sefler, is bu Yonerge ile kendilerine verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan
dolay, ilgili kanunlara, yonetmeliklere, yonergelere ve bagli oldugu Atiksu Aritma Dairesi
Baskanina ve Sube Miidiirlerine karsi sorumludur.

Tasinir Kayit Yetkilileri

MADDE 20-(1) Tasmir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya
caligma unvanina bagl kalmaksizin, taginir kayit ve islemlerini, Taginir Mal Y6netmeliginde
belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan
gorevlendirilir.

(2) Tasinir kayit yetkilisinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari teslim
almak, kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve “tasinir mal yonetim hesap cetvellerini”, istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek,

c¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

¢) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

d) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

e) Ambar sayimin ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

f) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklart yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak,

g) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

§) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak {izere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

h) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip
ve noksanliklardan sorumlu olmak,

1) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak,

(3) Tasmur kayit yetkilileri, ASKI portal sisteminde kullanim yetkisine gore tahsis
edilen “kullanici adi ve sifresi” muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde gizlilik ilkesine



uymakla sorumlu olup ayrica is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan
dolayi, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve hesap verme sorumlulugu ¢ergevesinde bagli oldugu
Daire Bagkanina karst sorumludurlar.

Tasmir Kontrol Yetkilileri

MADDE 21-(1) Tasimnir kontrol yetkililerinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Tasmur kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

b)’Harcama Birimi Tasmir Mal Yonetim Hesabi1 Cetvelini” kontrol etmek ve
imzalamak.

(2) Tasmir kontrol yetkilileri, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle
calismalarindan dolayi, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Bagkanina karsi
sorumludur.

Miihendis, Kimyager, Tekniker ve Teknisyenler

MADDE 22- (1) Miihendis, Kimyager, Tekniker ve Teknisyenin gérev ve yetkileri
sunlardir:

a) Atiksu Aritma Tesislerinin isletmesi yiiklenici tarafindan yapiliyor ise, sorumlu
yiiklenicinin denetimini saglamak,

b) Tesisin optimum bir sekilde ¢alismasi igin Sefi tarafindan kendisine verilen gorevleri
yerine getirmek,

c) Amirlerinin giinliik is dagilimi ve verecegi direktifleri dogrultusunda, Seflik
bilinyesinde yiiriitiilen faaliyetleri koordine etmek,

¢) Atuksu Aritma Tesislerinde aritma isleminde kullanilan kimyasal maddelerin
dozlama miktarlarini ve ¢ozeltilerin dogru hazirlanmasini saglamak,

d) Personelin verimlerini, bilgi ve becerilerini artirict diizenlemeler yapilmasi ve bu
konuda gerekli egitim faaliyetlerini planlanmasi ve uygulanmasi i¢in Sefine yardimci olmak,

e) Atiksu Aritma Tesislerinde ihtiyag duyulan malzemeleri tespit ederek Sefligine,
Elektrik Bakim Onarim ve Ekipman Sefligine ve Mekanik Bakim Onarim ve Ekipman Sefligine
zamaninda bildirmek,

f) Sefine haftalik ve aylik raporlar sunmak,

g) Gelisen isletme sartlarina gore, ilave {inite yatirim planlamalarini yapmak,

g) Laboratuvar sonuglar1 dogrultusunda, Atiksu Aritma Tesislerini optimum sartlarda
isletilmesi/iglettirilmesi i¢in atiksu kalitesini devamli gézetlemek,

h) Kimyasal madde stoklarinin daima yeterli miktarda bulunmasini saglamak; azalan
malzemelerin zamaninda temini i¢in gerekli takipleri yapmak ve Sefligine bildirmek,

)Tim personelin is sagligi ve giivenligi konusunda mevzuata uygun sartlarda
caligmasini saglamak i¢in bilgilendirmek ve uygulamak,

i) Calisan personelin verimlerini, bilgi ve becerilerini artirici egitim programlarini takip
ederek personelin katilimini saglamak,

J) Gerekli malzemelerin ihtiyag taleplerini yazip, satin alinmasi i¢in takiplerini yapmak
ve yardimci olmak,

K) Tim yazigmalarda gerekli gizlilik kurallarina uyulmasini saglamak,

I) Calisanlarin sendikal, sosyal giyim yardimlarini (giyim, vb.) temini, dagitimmda
yardime1 olmak,

m) Calisan personelin hafta sonu ve aksam mesailerini i durumuna gore hazirlamak,

n) Mekanik ve elektriksel ekipmanlarin bakimmi yapmak, arizalarin giderilmesi igin
gerekli takibi yapmak ve ihtiya¢ duyulan yedek malzemeleri tespit edip Mekanik Bakim
Onarim ve Ekipman Sefine bildirmek,
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0) Arizanin giderilmesi asamasinda kendisinin ve yaninda gorev yapan personelin is
saglig1 ve glivenligini saglamak,

0)Arizay1 gidermeden Once ariza sebeplerini arastirmak,

p) Degistirilmesi gereken yedek pargalar: Sefine bildirmek,

r) Degismesi gerekli yedek pargalar1 yerine en uygun tarzda monte etmek,

s) Caligma esnasinda gerekli is emniyet tedbirlerini almak ve buna uymak,

s) Kendisine verilen demirbas esya, alet ve ekipmanlar1 korumak, bakimlarin1 yapmak,

t)Atiksu Aritma Tesisinde bulunan ve gorev kapsamina giren ekipmanlarin bakim ve
onarimini yapmak,

u) Kendisi tarafindan tespit edilen arizaya miidahale etmeden Once iist amirlerinin
gorlislinii almak ve onlarin goriisli dogrultusunda miidahale etmek,

i) Amirleri tarafindan konuyla ilgili olarak verilen diger gorevleri yerine getirmek,

(2)Atiksu Aritma Dairesi Baskanliginda gorevli Miihendis, Kimyager, Tekniker ve
Teknisyen, isbu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolayi, ilgili kanunlara,
yonetmeliklere, bagli oldugu Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sefine karsi sorumludurlar.

Memurlar

MADDE 23- (1) Memurlarin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Gorevli bulundugu Seflikteki iglemler ile ilgili faaliyetleri ve kendisine tevdi edilen
gorevleri kanun, tliziik, yonetmelik, talimat, genelge ve genel yazilara uygun olarak yapmak,

b) Demirbas esyay talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,

¢) Kendilerine havale edilen siireli ve siiresiz yazilarla ilgili islemleri ikmal etmek, isi
biten evraklar1 dosyalamak ve kayitlarini tutmak,

¢) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Memurlar, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolayt, ilgili
kanunlar ve yonetmelikler kapsaminda bagli oldugu Daire Bagkanina, Sube Miidiiriine ve
Sefine kars1 sorumludur.

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenleri

MADDE 24- (1) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenlerinin gérev ve yetkileri sunlardar:

a) Giris bilgisinin yonetmeliklere ve standartlara uygun bi¢cimde dogru oldugunu
denetlemek,

b) Belirlenen bi¢imde alfabetik ve sayisal bilgiyi kaydetmek,

c) Kaynak belgelerdeki eksiklik ve hatalar1 gozlemlemek ve diizeltmek iizere kaynaga
geri vermek,

¢) Kullanmis oldugu bilgisayar ve cevre birimlerini bakimli ve calisir durumda
bulundurmak,

d)Demirbas esyayi talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,

e)Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenleri, isbu ydnerge ile verilen gorev ve yetkilerle
caligmalarindan dolay, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Baskanina, Sube
Miidiiriine ve Sefine kars1 sorumludur.

Bilgisayar isletmenleri

MADDE 25- (1) Bilgisayar Isletmenlerinin gérev ve yetkileri sunlardr:

a) Amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda yazmak,

b) Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita,
vb.) her tiirlii veriyi yiiklemek,

¢) Kendisine verilen gorevleri subenin diger personeli ile isbirligi i¢erisinde yiiriitmek,
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¢) Kendisine tahsis edilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir durumda tutmak ve
bunun i¢in gerekli tedbirleri almak,

d) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Bilgisayar Isletmenleri, isbu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan
dolayi, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Baskanina, bagli oldugu Sube
Miidiiriine ve bagli oldugu Sefine kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 26 — (1) Ankara Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 24.11.2019 giin ve 1605
sayil1 karar ile yiiriirliige giren Ankara Biiyiiksehir Belediyesi su ve Kanalizasyon Idaresi
Genel Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Yetki ve Y&netimine Iliskin Teskilat Yonetmeligi, ASKI
Genel Midiirliigli Resmi internet sayfasinda Web yayini yapilarak yiriirliige girmistir.
Bahsedilen yonetmeligin 37 nci maddesi hiikmii geregi “ Atiksu Aritma Dairesi Baskanlig: ¢
Yonergesi” ylriirlikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik .
MADDE 27 — (1) Bu Yonerge Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirligi
Yonetim Kurulu’nun kabul tarihi itibari ile yiirtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 28 — (1) Bu Yénerge hiikiimleri, Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirii tarafindan yiiriitiliir.
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