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SU VE KANALIZASYON BIiRiMi KURULUS GOREV VE CALISMA
Konusu ESASLARI YONETMELIGI (Su ve Kanalizasyon isleri Biriminin 24.10.2025

tarih ve E.7765 Sayih Yazisi)

GUNDEMIN 2. MADDESI (KARAR NO:58)

SU VE KANALIZASYON BiRiMi KURULUS GOREV VE CALISMA ESASLARI
YONETMELIGI (Su ve Kanalizasyon Isleri Biriminin 24.10.2025 tarih ve E.7765 Sayih Yazisi)

Belediye Meclisimizin 07.08.2025 tarih ve 2025/40 Sayih karan ile Cevre, Sehircilik ve Iklim
Degisikligi Bakanlifi Yerel Yonetimler Genel Miidiirliigiine goriis alinmak iizere goderilen; Su ve
Kanalizasyon Birimi Kurulus Gorev ve Calisma Esaslan Yonetmeligi ile ilgili gelen 29.09.2025 Tarih ve
E.45730004-010.03-13652887 Sayili cevabi yazi Su ve Kanalizasyon Isleri Biriminin 24.10.2025 tarih ve
E.7765 sayil1 yazisi ve eki Bagkanlik Makamu oluru ile meclise sunuldu.

Cevre, Sehircilik ve Tklim Degisikligi Bakanhgi Yerel Yonetimler Genel Miidiirliigiiniin ilgi
yazisin belirtildigi iizere yonetmelik taslaginda yapilan degisiklikler giincellenerek Su ve Kanalizasyon
Isleri Biriminin ilgi yazisi ile meclise takdim edildi. Ilgi Yasa ve mevzuata uygun olarak 5393 Sayil
Belediye Kanunu’ nun 15/b maddesine istinaden Su ve Kanalizasyon Isleri Birimi tarafindan taslak olarak
hazirlanan Su ve Kanalizasyon Birimi Kurulus Girev ve Cahisma Esaslar1 Yonetmeliginin meclisimize
sunuldugu sekliyle kabuliine, 5393 Sayih Belediye Kanunu’ nun 18/m maddesi geregince oy birligi ile
karar verildi.

Murat ALTIP Muhsin TEPE ,
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ALUCRA BELEDIYE BASKANLIGI
SU VE KANALIZASYON BiRiMi KURULUS GOREV VE CALISMA
ESASLARI YONETMELIGI

AMAC, KAPSAM, BiRINCi BOLUM
DAYANAK VE TANIMLAR

Amac
Madde 1-Bu yonetmeligin amaci; Alucra Belediyesi Su ve Kanalizasyon Isleri Biriminin gorev, yetki
ve sorumiuluklari ile ¢aligsma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2-Bu yonetmelik; Alucra Belediyesi Su ve Kanalizasyon Biriminin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanununun 15 inci maddesinin(b) bendi uyarinca
hazirlanmastir.

Tammlar

Madde 4-Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye: Alucra Belediyesini,

Bagkan: Alucra Belediye Bagkanini,

Miidiirliik: Su ve Kanalizasyon Isleri Birimini,

Miidiir: Su ve Kanalizasyon Miidiiriinii veya gorevli amirini,

Personel: Su ve Kanalizasyon Mildiirliigiinde veya Biriminde gérevli tiim personeli ifade eder.

IKiNCi BOLUM
TESKILAT
Madde 5-
1) Midiirligiin personel yapisi asagidaki gibidir.

a) Miidiir veya Birim Amiri Yetkilisi
b) Memurlar ve Teknik elemanlar

¢) Isciler

¢) Diger Personel

2) Birimin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a) Su Ariza, Bakim, Onarim ve Otomasyon sistemi birimi
b) Kanalizasyon Bakim, Onarim, Terfi Sistemleri ve Aritma Unitesi Birimi
c)Elektrik bakim onanim ekibi

3) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro flke ve Standartlarma iliskin

Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet ala srey ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag

| Balediye Bapxan Vekili

Belediye Bagk




duyulan nitelik ve sayida, is ve iglemlerin daha etkin ve verimli yiritillebilmesi i¢in Miidiir veya
Birim yetkailisi teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile hizmet geregi gérevlendirilme yapilabilir.

4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilanimn teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan tiim
personelin yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onayi ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazamr.

Madde 6-Su ve Kanalizasyon Birimi, Fen Isleri midiirliigii ve Belediye Bagkani’na bagh olarak
islerini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

MUDURLUGUN GOREVLERI
Madde 7-
a) Sehrin su ihtiyacim karsilanmasi icin her tiirlit 6nlemin alinmasi, su kaynaklarinin korunmasi yeni
su kaynaklar: arastirilmasi
b) Sehrin su ve kanalizasyon hatlarinin tamamina hdkim olarak ihtiya¢ duyulan yerlerin
planlamalarinin yapilmasi,
¢) Sehirde yagmurlama hatti olarak ihtiya¢ duyulan yerlerin planlamasmnin Fen isleri Miidiirligii ile
birlikte yapilmasi,
¢) Sehirdeki igme suyu hatlarinin su kagak tespit cihaziyla su kagak tespitinin yapilmasi
d) Sehir suyu depo seviyeleri kuyu ve terfi pompalann c¢aligmasi, giivenligi ve klor sisteminin
otomasyon sistemiyle siirekli kontrol altinda tutulmas,
e) Sehirde olusan su arizalarina zamaninda miidahale edilmesi ve su israfinin 6nlenmesi
f) Sehirdeki ana ishale hatlarmin bakiminin yapilmasi,
g) Su kuyularmin, su depolarinin ve terfi merkezlerinin bakimlarmm yapilmasi,
&) Yeni su hatlarimin désenmesi, kagak su baglantilarinin engellenmesi,
h) Sehirdeki kanalizasyon arizalarina mildahale edilmesi,
1) Kanalizasyon bacalarinin siirekli temizlenmesi ve kontrol edilmesi,
i) Belirlenen giizergdhlara yeni kanalizasyon hatlarinin dégenmesi,
j) Yagmursuyu i1zgaralarinin rutin arahklarda temizlenmesi ile yagmur suyu hatlarimn bakimmin ve
temizliginin yapilmast,
k) Kagak kanalizasyon baglantilarinin takip edilmesi ve engellenmesi,
1) Suyun dezenfekte edilmesi, yil boyunca gerekli analizlerin ve testlerin yapilmasi, sehrin en ug
noktalarindaki klor seviyesinin kontrol altinda tutulmasi,
m) Sehrimize su veren tiim kuyu, terfi merkezlerindeki motopomplar ve enerji nakil hatlarimin
jeneratorlerin her tiirlii bakim onarim ve muhafazasinin yapilmasi veya yaptirilmast,
n) Sebeke, hatlar ve depolarla ilgili projelerine ait uygulama projelerin hazirlanmasi veya
hazirlatilmasi ¢caligmalarinin saglanmasi,
0) Konut ve igyerlerinin kanalizasyon sebekesine dahil edilmesi igin izin verilmesi,
8) Vidanjor ve kanalizasyon agma hizmetinin verilmesi,
p) Su tahakkuk ve tahsilati islemleri Mali Hizmetler Mildiirlugii tarafindan yapilacaktir

Miidiirliigiin veya Birimin Yetkisi

Madde 8-Su ve Kanalizasyon Miidiirliigti, bu ySnetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanunu dogrultusunda ve Belediye Bagkaninca Miidiirliige verilen tiim gorevleri kanunlar
gercevesinde yapmaya yetkilidir.
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Miidiirliigiin sorumlulugu

Madde 9-Su ve Kanalizasyon Midiirlugii, Belediye Baskani tarafindan verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken &zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde-10

a)Bu yonetmelikte belirtilen mudirlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesinin saglanmasi,

b)Alt birim yetkilileri arasinda gérev boliimii yapmak, izin, hastalik ve gekilme gibi nedenlerle ayrilan
alt birim yetkililerinin yerine, bir bagkasimn gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamast i¢in gerekli
o6nlemlerin alinmasi,

¢)Miidirliik birimlerinde gérevli personelin 1. sicil ve disiplin amiri olup, Personelin her tiirlii 6zliik ve
sosyal haklarini izlemek; mildiirliigiin ¢cahiyma konular ile ilgili kurulus ve birimlerle ig birligi
kurulmasi,

¢)Miidiirliik birimlerinin planli ve programl bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek, personel arasinda
uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasmin saglanmas: ve ¢alismalarimin izlenerek denetlenmesi,
d)Caligma verimini arttirma amaciyla, kanunlar, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili
yaymlarin satin alinmas: ile abone olunarak bunlardan personellerin yararlanmasinin saglanmasi,
e)Birimin ¢alismalarmi mevzuat esaslarina gére diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma programinin
hazirlanmasi, bagkanligin onayma sunulmasi,

f)Baskanlikca onaylanan calisma programinin gergeklesmesi igin gereken malzemenin temin edilmesi,
g)Birimde yapilan ¢ahismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlenmesi ve galismalarin
degerlendirilmesi,

g) Birime ait biitiin ¢calismalarin izlenmesi, denetlenmesi ve gerekli direktiflerin verilmesi,

h)Birimin kurulusuna ve yaptif1 gérevler i¢in ileriye doniik hedefler gosterilmesi,

1)Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve islemlerinin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini igeren ig kontrol giivence
beyaninin diizenlenmesi ve birim faaliyet raporlarina eklenmesi,

i)Belediyenin stratejik plan ve performans programi ile ilgili hedeflerin gergeklestirilmesi,

Y1l boyunca kullanilacak malzemeleri belirlemek ile ilgili evraklarin diizenlenmesi gerekli ihale
dokiimanlarnnin hazirlanmasi, ihale edilmesi ve hak edislerin hazirlanmas:,

k)Birimin kullanaca arag ve gereglerin siirekli ¢cahsir halde tutulmasi ve organize edilmesi,

DBirim amiri , gérev ve ¢alismalan1 y6niinden Belediye Bagkanhgmna karsi sorumludur. Baskanlik
Makaminca mevzuat hitkiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

Su Ariza, Balkam, Onarim ve otomasyon Sistemi Biriminin Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Madde-11

a)Sehrin su ihtiyacim karsilamak icin her tiirlii Snlemin alinmasa,

b)Sehirdeki igme suyu hatlarinin kontroliiniin yapilmasi,

c) Sehirdeki igme suyu hatlaninin su kagak tespit cihaziyla su kacak tespitinin yapilmasi,
¢)$ehirde olusan su arizalarina zamaninda miidahale edilmesi ve su israfimin Snlenmesi,
d)Sehirdeki ana isale hatlariin bakimini yapmak,

€)Su kuyularinin ve su depolarinin bakimlar

f)Yeni su hatlarinin dégenmesi ve kagak su bagl
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g)Suyun dezenfekte edilmesi, yi1l boyunca gerekli analizlerin ve testlerin yapilmasi, sehrin en ug
noktalarindaki klor seviyesinin kontrol altinda tutulmasi,

&)Sebeke, hatlar ve depolarla ilgili projelerine ait uygulama projelerin hazirlanmasi veya hazirlatilmasi
caligmalarimin saglanmasi,

h)Gérevlendirme sonucu ihale edilen islerin kontrol tegkilatinda bulunmasi,

1) Sehir suyu depo seviyeleri kuyu ve terfi pompalann calismasi, giivenligi ve klor sisteminin
otomasyon sistemiyle siirekli kontrol altinda tutulmasi

i)llgemiz park bahge ve refiij sulama hatlarinin yapilmasi ve kontrolleri

j) Sokak ¢esmelerinin ve umuma ait we lerin bakim ve kontrollerinin yapilmasi

Kanalizasyon Bakim , Onarim, Terfi Sistemleri ve Aritma Unitesi Biriminin Gérev Yetki ve

Sorumluluklar
Madde -12

a)Sehirdeki kanalizasyon arizalarina miidahale edilmesi,

b)Kanalizasyon ve yagmursuyu hatlarimin tamamima hakim olup ihtiyag duyulan yerlerin
planlamalarinin yapilmasi,

c)Kanalizasyon bacalarinin siirekli temizlenmesi ve kontrol edilmesi,

¢)Yagmursuyu 1zgaralarinin rutin araliklarda temizlenmesi ile yagmursuyu hatlarmm bakimimin
Ve temizliginin yapilmasi,

d)Kagak kanalizasyon baglantilarim takip edilmesi ve engellenmesi,

e)Terfi istasyonlarinin sorunsuz ¢alismasinin saglanmasi,

f)Vatandasin vidanjér ve kanal agma taleplerinin iicreti mukabilinde karsilanmasi,

g)Yeni yerlesim birimlerinin atik su sebekelerinin yapilmast,

g)Anzali olan atik su sebekelerinin tamiri, yenilenmesi, bakiminin yapilmast,

h)Aritma tesisinin ¢aliymasimn kontrollerinin ve denetiminin yapilmasi

1)Gorevlendirme sonucu ihale edilen islerin kontrol teskilatinda bulunmasi,

Elektrik Bakim Onarim Biriminin Girev Yetki ve Sorumluluklar:
Madde- 13

a)igme suyu kuyu ve terfi merkezi elektrik anzalarina miidahale etmek

b)igme suyu dalgic pompa terfi merkezindeki elektrik motorlarimn arizalarinin giderilmesi ve
yenileriyle degisiminin saglamak

c)Elektrik panolarinda meydana gelen anzalarin giderilmesi

¢)igme suyuna enerji saglayan trafolarin AG hatlarmin bakim ve onariminin yapilmasi
d)Elektrik kesintilerinde kullanilan jeneratorlerin bakimi ve galisir durumda tutulmas:
e)Otomasyon sistemini kontrolleri ve bakimlarinin yapilmasi

f)igme suyu depo, kuyu ve terfi binalarinin elektrik bakim onarim ve ilave hatlarin yapilmas:
g)icme suyu elektrik sayaclarinin ve faturalarinin kontrollerin yapilmasi

g)Tarimsal sulama motorlan park bahce sulama pompalarinin bakim ve onarimin yapilmasi
h) Park bahge ve belediyemize ait binalarm umuma elektrik ariza ve bakimlarinin yapilmas:

1) ligemiz ilan hoparlérlerinin ve toren seslendirmelerinin yapilmast
1} ilgemiz kamera sistemi ve hizmet alanlarinda bulunan kameralarin kontrol ve ilavelerin yapilmasi

Su Anza, Bakim, Onarim ve otomasyon, Kanalizasyon Bakim, Onarim, Terfi Sistemleri Aritma
iinitesi ve elektrik Bakim Onarim Birimlerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

aruk DEMIRAG
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Madde- 14

a)Birimin planlama ve programi ile ilgili faaliyetlerinin yiiriitiilmesi,

b)Kendilerine bagh personelin arasinda disiplin ve igbirliginin kurulmas: ile calismalarimin
denetlenmesi,

c)Verimli ¢alismanmn saglanmasi igin yasalarin verdifi yetki cercevesinde her ftiirlii teknolojik
gelismenin takip edilmesi ve uygulanmasi,

¢)Baskanligin amaclarim ve stratejilerini yonettigi ve isbirligi yaptif1 personele agiklamasi, en iyi
sekilde yonetmeleri igin gerekli izahatin verilmesi ve uygulamalarn kontrol edilmesi,

d)Birim amirinin gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmas: ve giinliik islerin yapilmasinda uygulanacak olan planlarin uygunluk ve yeterliliginin
devamhi olarak izlenmesi ile gerekiyorsa biitiin bu is ve islemlerle ilgili olarak diizeltmeye yoénelik
tedbirlerin alinmasi,

e)Haberlesme ve evrak akigimi, iist kademelere istenen bilgilerin zamaninda ulagmasini ve alt
kademelere kurum, karar ve yonetmeliklerin hakkinda zamaminda ve dogru bilgi verebilecek gekilde
planlanmasi,

f)Calistirdiklar1 personelin is tariflerinin ve performans kriterlerinin hazirlanarak amirine teklif
edilmesi,

g)Calistirdiklann personelin is boliimii esaslar1 dahilinde sorumluluklaninin belirlenmesi ve bu
gorevlerin benimsetilmesi,

g)Emrindeki personele goérevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunun yapilmast,
personelin inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tegvik edilmesi,

h)Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli artirmasi,

1)Personelin moralinin en yliksek seviyede tutularak daha azimli ¢aligmaya ve basarili olmaya tesvik
edilmesi,

i)Santiyelere teslim edilmis demirbas esyanin muhafaza edilmesi, ilgilisine verilmesi ve bakiminin
saglanmasi,

j)Baskanligin amaclarim1 ve genel stratejilerini, ¢alistign midiirliigiin ugrag alanlarmn ilgilendiren
boyutuyla 6grenilmesi ve buna uygun tutum, davranis sergilenmesi,

k)Gorev alam icinde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemlerin yapilmasi,

DBeceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmesi, bu amagch etkinliklere istekli olarak katilmasz,
m)Birimin verimliliginin arttirilmas: ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi icin
¢aliyma metotlarini gelistirilmesi, genel ahlaka ve adaba uygun hareket edilmesi,

n)Faaliyetlerin devamhihifim saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlit kaydin tutulmasi, gerekli
belgelerin diizenlenmesi ve takip edilmesi, dnemli olan evrakin usuliine uygun muhafaza edilmesi,
0)Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgilerin tanzim edilmesi.
Gerektiginde bu bilgilerin amirlerine ve ilgililere sunulmas,

6)Vatandaslardan gelen bagvurularda onlarin yonlendirilmesi ve bilgilendirilmesi,

p)Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol edilmesi, imza karsili§1 alinmas,
r)Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazismalarin resmi yazigma kurallari yonergesi esaslarina
uygunlugunu kontrol ettikten sonra,, ilgili yere génderilmesi,

s) Kamu Thale Mevzuatini takip ederek 4734 sayili Kamu fhale Kanununa gore ihale edilecek islere
(Yapmm, Mal ve Hizmet Alimi) ait yaklagik maliyet caligmasinin yapilmasi, sartname vb. belgelerin
hazirlanmas: ve s6z konusu isin ihale dosyasimin EKAP (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu )
iizerinden girilmesi,

Muhsin
Mecli



s)ihale ve kabul komisyonlart ile kontrolliik teskilatinda gérev alinmasi,

t)Su ve Kanalizasyon Biriminde devam eden ve ihalesi yapilan islerin hak edisleri ile kesin
hesaplarinin hazirlanmasi, incelenmesi ve imzalanmasi,

u)Midiirliige diger birimlerden gelen, resmi kurum ve kuruluslardan Birimimiz ilgi ve alakasi
igerisindeki tiim yazilarin cevaplarinin hazirlanmasi,

i1)Birim amiri ve Baskanlik tarafindan verilen gérevlerin yerine getirilmesi,

v)Birimin yil boyunca yapacagi islere ait faaliyet raporlarimin ilgili sefliklerle hazirlanmas: ve Mali
Hizmetler Mitdiirliigline gonderilmesi,

y)Su ve Kanalizasyon Birimine ait biitgenin olusturulmasi,

z)Diizenli olarak gelen giden evraklarin yazisma, dosyalama islemlerinin yapilmasi ile ilgili evraklarin
ait oldugu Midiirliige verilmesi,

1)Birimin yapilan yillik yatirim ve ig programina gdre biitge ve performans faaliyetinin Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gdnderilmesi,

u)Birimin hizmet araglar1 ve is makineleri i¢in gerekli yedek par¢a malzemelerinin alinmasi, tamir ve
bakimlarinin yapilmasi, zorunlu trafik sigortasi yapilmasi, santiye islerinde kullamlmak tizere gerekli
olan her tiirlii mal ve malzeme alimlar i¢in gereken evraklarin hazirlanmasinin saglanmasi,

DORDUNCU BOLUM
GOREV VE HiZMETLERIN ICRASI

Gorevin alinmasi

Madde-15-Biiro elemanlan disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve
tiim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmas:

Madde-16-Su ve Kanalizasyon Birimindeki i3 ve islemler Midiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiirutilir.

Goirevin yiiriitiilmesi
Madde-17-Birimde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri ilgili yasa ve yonetmehkler
cercevesinde gereken $zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
ISBIRLIGI VE KOORDINASYON

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
Madde-18

1. Birim déahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon Birim amiri tarafindan saglanir.

2. Birime gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra Miidiire iletilir.

3. Birim amiri, evraklan geregi i¢in ilgili personele havale eder.

4. Bu Yonetmelikte adi gegen gdrevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalan
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalan bir

Cizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir ve teslimini yapmalan zorunludur. Devir ve teslim
yapumadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz

5. Calisamin 6ltimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacag:
bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

aruk DEMIRAG
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Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
Madde-19

1. Miidiirliik ve Birimler arasi yazigmalar Mudiiriin imzasi ile yliriitilir.

2. Birimin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalari ilgili memur, sef, miidiir parafi, Belediye Bagkaninin veya
yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
EVRAKLARLA ILGILi ISLEMLER VE ARSiVLEME

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
Madde-20

a)Birime gelen evrak Birim amiri tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve eksiksiz yapmakla ylikiimliidiir.

b)Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilif1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gére islenir, dis miidiirlitk evraklart yine zimmetle ilgili Miidiirlige teslim edilir.
Miidiirlitkler ve Birimler aras: havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivieme ve Dosyalama
Madde-21

1. Midiirliikklerde ve Birimlerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularma gore tasnif edilerek
ayr1 klasorlerde saklanir.
2. Islemi biten evraklar arsive kaldirlir.

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili
amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
DENETIM

Personel ve disiplin hiikiimleri
Madde-22

1. Su ve Kanalizasyon Birim Amiri tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2. Su ve Kanalizasyon Birimi 1.Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiiriitir.

3. Su ve Kanalizasyon Biriminde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, édiillendirme ve cezalandirma vb.
islemlere iligkin belgeleri kapsayan bir dosya tutulur.

SEKizZiNCi BOLUM
Ydnetmelikte hiikiim bulunmayan haller

Madde-23 isbu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde; ilgili mevzuattaki diger hiikiimler
uygulanir

aruk DEMIRAG
Belediye Bagkan




Gegici Madde 1: Alucra Belediyesi, Su ve Kanalizasyon Birimi; Bakanlik hibe projesi yapim
kapsaminda; bitirilmesi, isletmeye alinmasi, kurumsal siireci tamamlanincaya kadar Belediye Baskani,
Miidiirliik, Birim Amiri ve Proje milgavir firmanin kalite yonetim siireglerini yiiriitmek iizere;

1. Teknik uygulamadan sorumlu konusunda uzman bir personel,

2. Isletme Mudiirliigiine déniistiiriilmesi ve strateji gelistirme uygulamasindan sorumlu konusunda
uzman bir personel gérevlendirmesi yapilabilir.

Yiiriirliik
Madde-24-Bu yonetmelik; Alucra Belediye Meclisinin onayindan sonra Belediye internet sayfasinda
yaym ile ylriirliige girer.

Yiiriitme
Madde-25-Bu yonetmelik hitkiimlerini ALUCRA Belediye Baskam yiiriitiir.

Ydnetmeligin Onaylandifi Meclis Kararinin

Tarih Sayisi
07.11.2025 2025/58
Meclis Bagkan: Meclis Katibi Meclis Katibi

Faruk DEMIRAG Murat ALT MAK

g N
i ‘
A - A . 1
i () o)
‘?‘ & . .
LS



