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EYOP EYUPSULTAN BELEDIYESi

SULTAN

BELEDIVESI

ULASIM HiZMETLERI MUDURLUGU

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
BIRINCI BOLUM
Amag Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE 1 — Bu yonetmeligin amaci, Eylipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarinin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin edilmesi,
Eylipsultan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve hemsehrilerimize ¢agdas
yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek igin; Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii ve bagl
birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yo6netmelik, Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii yapisini teskilat, midiirliik ¢aliganlarinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanunu’na ve bu kanunlara dayanak teskil
eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- Bu yonetmelikte gegen;
a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanhigi,

b) Idare: Eyiipsultan Belediyesini,

c) Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,

d) Bagkan: Eyiipsultan Belediye Baskanini,

e) Baskanlik: Eyiipsultan Belediye Baskanligi’ni

f) Midirliik: Ulagim Hizmetleri Midiirliigiind,

g) Miidiir: Ulasim Hizmetleri Miidiirtint,

h) Birim: Ulasim Hizmetleri Miidiirligiine Bagh Tiim Birimleri

i) Alt Birim: Ulagim Hizmetleri Midiirliigii Birimlerine Bagli Tiim Alt Birimleri,

J)  Yonetmelik: Ulasim Hizmetleri Miidiirligii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligini, ifade
eder.
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Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 5-

5.1. Miidiirliik; Ulasim Hizmetleri Miidiirii, idari isler Birimi, Atolye Birimi, Ara¢ Sevk ve Lojistik
Destek Birimi, Ulasim ve Trafik Birimi’nden olusur.

5.2. Midiirliigiin organizasyon yapist igerisinde Ulasim Hizmetleri Miidiiriine bagli olarak yeterli sayida
sef, memur, sézlesmeli personel, daimi is¢i ve siirekli is¢i ile yardimei personel gérev yapar.

5.3. Midiirliikklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi,
ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

5.4. Belediye Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Yonetim
MADDE 6-

6.1. Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanma ve Belediye Baskaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina bagli olarak c¢alisir. Ulagim Hizmetleri
Midiirligiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde, Midiirliik ile Miidiirligi bagl
birimler tarafindan diizenlenir ve yiirtitiiliir.

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 7-
7.1. Miidiirliiglin gorevleri sunlardir:

a) Belediyenin ihtiyacina cevap verecek sekilde tiim binek arag, otobiis, minibiis, midibiis, kamyonet,

sepetli arag, kaldir gotiir, ¢ift kabinli arag, pikap, ¢op toplama ve nakil araclari, is makineleri vb. hizmet

araglarin 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda ihale dosyasi hazirlayarak muhtelif hizmet araci

kiralamak ve/veya satin almak

b) Uhdesinde bulunan tiim araglarin sevk ve idaresini ger¢eklestirmek

) Belediye Bagkanliginin mali olan tiim motorlu araglarin (binek otomobil, otobiis, minibiis, kamyon,

kamyonet ve is makinalar1 vb. ) tamir ve periyodik bakimlarin1 yapmak.

d) Belediyemizin diger birimlerine arag ve sofor tahsis etmek.

e) Resmi kurumlar, vakif, dernek, spor kuliipleri ve diger kuruluslarin yazili taleplerini degerlendirmek ve
mevzuata uygun sekilde uygun talepleri karsilamak,

f) Kuruma ait ara¢ ve ekipmanin, diger birimlerden gelen talepler dogrultusunda sevk ve idaresini, etkin
ve verimli ¢alistirilmasini, koordinasyonu saglamak,

0) Is giivenligi Kanunu kapsaminda tiim sofor ve operatdrlere gerekli egitimin verilmesini saglamak ve
gerekli Onlemleri almak

h) Kiralanan, kiraya verilen ve protokol yapilan araglarin islemlerini yapmak,

i) Belediye birimlerinde kullanilacak akaryakit (benzin, motorin, fuel oil vb.) alimi1 yapilarak ihtiyaglarinin
karsilanmasini ve 6demelerini yapilmasini saglamak,

j) Belediyemiz tiim etkinliklerine masa,gadir,sandalye tasima ve diizen alma islerini ger¢eklestirmek

k) Beyaz masadan gelen talepler iizerine vatandaslarimizin cenaze, merasim ve asker ugurlama
programlarina masa, sandalye, ¢adir nakliye ve kurulum islerini yapmak.

I) Araglarin bakim onarim ve yakit ikmali gibi ihtiyaclari1 midiirliik biinyesinde karsilama iizere

kaporta, boyahane, kaynakhane, yikama ve yaglama, lastikhane ve akaryakit istasyonu gibi departmanlari

olusturmak.

m) Ekonomik 6mriinii dolduran motorlu ve motorsuz her tiirlii aracin terkini igin Belediye Enclimenine
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dosya sunmak, terkin islemi neticesinde Devlet Ihale Yasast dogrultusunda ihtiyact olan Kamu Kurum ve

Kuruluslari ile Belediyelere satmak.

n) Kurulan komisyonca hurda oldugu tespit edilen motorlu ve motorsuz araglarin hurda terkini yapmak

Ve satis1 i¢in enciimene dosya sunmak.

0) Eyiipsultan ilge sinirlari igerisinde UKOME (Ulasim Koordinasyon Merkezi) ‘nin gérev alanina giren
trafik ve ulagim ile ilgili konularda iyilestirici 6nerilerde bulunmak, projeler iiretmek ve IBB’ye
sunmak.

r) Trafigi diizenleme amaci ile Trafik isaret levhalari, Isikli ve sesli trafik isaretleri, Yer isaretlemeleri,
Hiz engelleyici, Sirkiilasyon, Sinyalizasyon konularinda ilgili kurumlarla esglidiimlii ¢alismalar
yapmak

s) Toplu ulasim sistemleri arasinda hat planlamasi, optimizasyon ve entegrasyonun saglanmasi igin
calismalar ve 6neriler gelistirerek Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi (IBB) ve diger kurumlarla
koordinasyonu saglayarak Ulasim Koordinasyon Merkezi (UKOME)’ye kurum goriisii hazirlamak,

t) Toplu ulagim hizmetlerine iliskin Belediye Meclisince goriisiilmesi gereken konularla ilgili galigsmalar
yapmak, gerekli raporlar1 hazirlamak ve gereken konularda talepte bulunmak,

u) Karayollar Trafik Kanunu geregince yerine getirilmesi gereken gorevleri ilgili ve yetkili kurumlarla
koordineli bir sekilde yiirtitmek,

V) Midiirliikler tarafindan gerceklestirilen faaliyetlerin 6ncesi ve sonrasinda kurumun internet sayfasi,
sosyal medya ve kurum i¢i portal da duyurulmas i¢in Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ile
koordinasyonu saglamak.

w) Isci calistirilarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, is Sagligi ve Giivenligi Y énetmeligi hiikiimleri

cercevesinde hareket etmek.

X) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireglerini Hukuk Isleri

Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siiregleriyle ilgili olarak Belediye Bagkanina ve

bagli bulunan Bagkan Yardimcisina gerekli bilgi akisin1 zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.

y) Belediyenin kolektif ¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda

bulunmak.

z) Midiirlikge yapilan iglemlerin kayitlarinin  tutulmasini  saglamak. Gerektiginde bunlarin

arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini; Sayistay

denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik denetimi ve gerektiginde idari ya da
adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

aa) Baskanlikca yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek

vegereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri

mevzuata uygun olarak ifa etmek.

bb) Midiirliigiin gérev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile Bakanliklarca
yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

cc) Midirligin goérev alanma giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,

genelgeleri,tebligleri, yarg: kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger meslek kuruluslarinin mevzuatini
ve yayinlarini takip etmek, bu konularda midiirliik personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

dd) Midiirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enclimen Karar1 gerektigi

durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tizere gerekgeli miizekkere hazirlayarak

Baskanlik Makamina sunmak.

ee)  Midiirliik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandag memnuniyetini odak alan sekilde

yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

Miidiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan ve bagli bulunulan Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen

diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Idari Isler Birimi
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MADDE 8-
8.1 Idari Isler Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklart

Idari Isler Birimi gorevleri sunlardir:
a) Miidiirliige tiim giden ve gelen evrak kayitlarini tutmak
b) Gelen-giden evrak kayit ve zimmet defterlerini diizenlenmek ve her tiirlii yazismalart yapmak ve
sonuglandirilmasini saglamak,
c) Tim seflik ve birimlerin yaptiklari is ve islemlere dair raporlari toplayarak midiirligiin genel faaliyet
raporunu hazirlamak,
d) Thale dosyas1 hazirlamak,
e) Alim1 yapilan malzemelerin ayniyat ve faturalarini diizenlemek,
f) Ambara giren ve ambardan ¢ikan her tiirlii malzeme ve ekipmanin sistem tizerinden takibini yapmak,
g) Midiirligiin yetki ve sorumluluklari déhilinde yapilacak veya yaptirilacak her tiirlii mal ve hizmet
alimlarinin yiiriirliikkte olan kanun ve yonetmelikler dogrultusunda kontrol ve denetimi ile muayene ve kabul
islemlerini yapmak, taginir iglem fislerini diizenlemek, islemlerini Tasinir Mal Yonetmeligi hikkiimlerince
takip etmek,
h) Demirbas kayitlarini tutmak ve tiim demirbaslari titizlikle korumak,
i) Ayniyat kayitlar1 ve zimmet senetlerini diizenlemek ve korumak,
K) Midiirliikle ilgili yillik biitgeyi hazirlamak.
[) Miidiirligiin ihtiyaci olan her tiirlii malzemenin ilgili birimlerden talebini yapmak,
m) Maas bordrolarinin tasnifi, tiim personelin aylik bildirgeleri ve donem bordrolarinin kontrolii ve sosyal
Sigortalar Kurumuna verilmesini saglamak,
n) Tim biiro islerinin 6zenle yiiriitilmesini saglamak,
0). Personelin tiim 6zliik islemlerini gergeklestirmek
p). Thalesi yapilan islerin kontrolliik hizmetlerinin yapilarak hakedislerinin tanzimini yapmak,
r) Thtiya¢ duyulan her tiirlii malzemenin alim1 ve onarimi i¢in avans cekmek,

8.2 Idari isler Birimi asagidaki alt birimlerden olusur;
a) Kalem ve Ozliik Isleri Alt Birimi

b) Satin alma Alt Birimi

¢) Depo Alt Birimi

8.2.1 Kalem ve Ozliik Isleri Alt Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir

a) Midiirliige tiim giden ve gelen evrak kayitlarini tutmak

b) Biironun is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

c) Gelen-giden evrak kayit ve zimmet defterlerini diizenlenmek ve her tiirlii yazismalar1 yapmak ve
sonuglandirilmasini saglamak,

d) Tim seflik ve birimlerin yaptiklari is ve islemlere dair raporlar1 toplayarak miidiirliigiin genel faaliyet
raporunu hazirlamak,

e) Tim biiro islerinin 6zenle yiiriitiilmesini saglamak,

f) Personelin tiim 6zliik islemlerini gergeklestirmek

g) Yazigmalan takip etmek, havale edilen evraklarin yasal siirelerinin takibini saglamak ve gerekli
tenkitleri yerine getirmek,

h) Personellerin senelik izin islemlerini yapmak,

1) Midiirlikle ilgili yillik biit¢eyi hazirlamak.

J) Puantor aracihigr ile daimi ve gegici is¢i personelin ¢alismalarini, ise giris ve ¢ikislarini sigorta
pirimleri ilgili tim yasal dokiimanlar1 kontrol edip SGK’ya aylik bildirilmesini takip eder ve
gergeklestirmek
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8.2.2 Satin alma Alt Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart sunlardir

a) Ihale dosyas1 hazirlamak,

b) Alim1 yapilan malzemelerin ayniyat ve faturalarini diizenlemek,

¢) Midirliglin yetki ve sorumluluklar1 dahilinde yapilacak veya yaptirilacak her tiirlii mal ve hizmet
alimlarmin yiirtirliikte olan kanun ve yonetmelikler dogrultusunda kontrol ve denetimi ile muayene ve kabul
islemlerini yapmak, tasinir iglem fislerini diizenlemek, islemlerini Tasmir Mal Yonetmeligi hiikiimlerince
takip etmek,

d) Thalesi yapilan islerin kontrolliik hizmetlerinin yapilarak hakedislerinin tanzimini yapmak,

e) Ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzemenin alim1 ve onarimi igin avans ¢ekmek,

f) Belediyenin ihtiyacina cevap verecek sekilde tiim binek arag, otobiis, minibiis, midibiis, kamyonet,
sepetli arag, kaldir gotiir, ¢ift kabinli arag, pikap, ¢op toplama ve nakil araglari, is makineleri vb. hizmet
araglarin 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda ihale dosyas1 hazirlayarak muhtelif hizmet araci
Kiralamak.

g) ihtiya¢ duyuldugunda 4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda muhtelif cinste arag satin almak.

h) Ekonomik émriinii dolduran motorlu ve motorsuz her tiirlii aracin terkini i¢in Belediye Enclimenine
dosya sunmak, terkin islemi neticesinde Devlet ihale Yasas1 dogrultusunda ihtiyac1 olan Kamu Kurum ve
Kuruluslar ile Belediyelere satmak.

1) Hurda oldugu kurulan komisyonca tespit edilen motorlu ve motorsuz araglarin hurda terkini yapmak ve
satig1 i¢in enciimene dosya sunmak.

8.2.3 Depo Alt Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir

a) Gelen malzemelerin taginir kayit ve kontrol yetkilileri tarafindan ihale teknik sartnamesine
uygunlugu kontrol edilerek kabuliinii yapmak ve uygun sekilde depolamasini saglamak.

b) Depoya giren ve ¢ikan malzemeleri kayit altina almak.

c) Belirli periyotlar ile ambardaki malzemelerin sayimini yapmak.

d) Tiikenmek iizere olan malzemeler igin; minimum seviyede satin alma talebi yapmak/yapilmasini
saglamak. Ayrica ihtiya¢ duyulan malzemelerin belirlenmesi ve satin alma talebi
yapmak/yapilmasini saglamak.

e) Satin alinan demir baglardan kullanim siiresi olan veya tamiri bakimi miimkiin olmayanlarin
hurdaya ¢ikarilarak imhasinin saglanmasi

f) Araglarin akaryakitin kullanim kayitlarini yapmak

g) Arag ve jeneratorlerin yakitini teknigine uygun muhafaza etmek ve araglara/jeneratorlere
dolumunu saglamak

h) Kamu ihale mevzuatina uygun olarak Belediyemiz tarafindan alinan akaryakit ve madeni
yaglariteslim almak.

1) Araglara akaryakit vermek, akaryakit ve madeni yaglarin sarfiyat takip ¢gizelgelerini diizenlemek.

MADDE 9-
Atolye Birimi
9.1. Atdlye Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
a) Belediye Bagkanliginin mali olan tiim motorlu araglarin (binek otomobil, otobiis, minibiis,
kamyon, kamyonet ve is makinalari vb. ) tamir ve periyodik bakimlarimi yapmak.
b) Belediyemizin demirbasinda olan araglarin arizalanmasi halinde kendi atolyesinde onarim ve
bakimlarin1 yapmak, kendi atdlyesinde yaptirilmasi miimkiin olmayanlari kamu ihale
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€) n)Araglarin bakim onarim ve yakit ikmali gibi ihtiyaglarin1 midiirliik biinyesinde karsilama

tizere kaporta, boyahane, kaynakhane, yikama ve yaglama, lastikhane ve akaryakit istasyonu

gibi departmanlariolusturmak.
d) Hizmet igin gerekli yedek parca ve sair malzemelerle diger ihtiyaglarin tespitini yapmak.
e) Ekonomik 6mriinii dolduran arag ve is makinelerinin hurdaya ayrilma islemlerini yerine
getirmek
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9.2. Atdlye Birimi asagidaki alt birimlerden olusur;
a) Arag¢ Bakim ve Onarim Alt Birimi

9.2.1. Ara¢ Bakim ve Onarim Alt Birimi gorev, Yetki ve sorumluluklar

a) Arag ve is makinelerinin bakim ve onarim islerinin rasyonel bir sekilde yiiriitmek ve temininde
gerekliplanlama ve organizasyonun saglanmasi yerine getirmek.

b) Belediyemizin demirbasinda olan araglarin arizalanmasi halinde kendi at6lyesinde onarim ve
bakimlarin1 yapmak, kendi atdlyesinde yaptirilmasi miimkiin olmayanlari kamu ihale mevzuatina
uygunolarak yaptirmak.

c) Giinliik, haftalik, aylik, 6 aylik ve yillik bakim, onarim, yenilestirme, plan ve programlarini
hazirlamak, tatbikini yapmak.

d) Hizmet icin gerekli yedek parca ve sair malzemelerle diger ihtiyaclarin tespitini yapmak.

e) Ekonomik 6mriinii dolduran arag ve is makinelerinin hurdaya ayrilma islemlerini yerine getirir.

9.2.2.Ara¢ Bakim ve Onarim Alt Birimi personelleri gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

9.2.2.1. Motor Tamircisi Gorev,Yetki ve Sorumluluklar
Motor Tamircisi agsagidaki gorevleri yerine getirir;
a) Belediyemiz demirbasina kayitl tiim arag ve is makineleri ile sabit veya seyyar el aletlerinin tamir,
bakim ve onarimlarini yapmak.
b) Onarimlarda kullanilacak yedek pargalarin temin edilmesini depo sorumlusundan talep etmek.
€) Arnzali oldugu gerekgesiyle atdlyeye getirilen araglarda kullanici hatasi oldugunda tutanakla birim
sorumlusuna bildirmek.

9.2.2.2. Oto Elektrikgisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Oto Elektrikgisi agsagidaki gorevleri yerine getirir;
a) Belediyemiz demirbasina kayitli tiim arag, is makinesi, sabit veya seyyar el aletlerinin elektrik aksam1
ile ilgili arizalar1 gidermek.

b) Onarimlarda kullanilacak yedek pargalarin temin edilmesini depo sorumlusundan talep etmek

9.2.2.3. Oto Boyacisi1 Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Oto Boyacis1 asagidaki gorevleri yerine getirir;
a) Belediyemiz demirbasina kayith tiim arag, is makinesi, sabit veya seyyar el aletlerininin muhtelif boya
islerini yapmak.
b) Boya ve boya isinde kullanilacak alet ve edevatlarim temin edilmesini depo sorumlusundan talep
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etmek.
9.2.2.4. Kaportacinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart
Kaportact asagidaki gorevleri yerine getirir;
a) Belediyemiz demirbasina kayitli tiim arag ve is makinelerinin kaporta islerini yapmak.
b) Kaporta isinde kullanilacak alet ve edevatlarim temin edilmesini depo sorumlusundan talep etmek

MADDE 10 -
Arag Sevk ve Lojistik Destek Birimi

10.1. Arag Sevk ve Lojistik Destek Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

1)

Uhdesinde bulunan tiim araglarin sevk ve idaresini gergeklestirmek

Belediyemizin diger birimlerine arag ve sofor tahsis etmek.

Gorev dagilimi yapilarak verilen gorevlerin soforler tarafindan yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesini saglamak.

Araclan giris-¢ikislarinda yaptiklar kilometreler ile gittikleri yerleri ve aracin genel durumunu
kontrol etmek.

Sehirlerarasi yol yapacak aracglara iliskin tiim karayollar1 kanununda istenen belgelerin tam ve
eksiksiz oldugunun kontroliinii yapmak,

Resmi kurumlar, vakif, dernek, spor kuliipleri ve diger kuruluslarin yazili taleplerini degerlendirmek
ve mevzuata uygun sekilde uygun talepleri karsilamak,

Kuruma ait arag ve ekipmanin, diger birimlerden gelen talepler dogrultusunda sevk ve idaresini,
etkin ve verimli ¢alistirilmasini, koordinasyonu saglamak,

Is giivenligi Kanunu kapsaminda tiim sofdr ve operatdrlere gerekli egitimin verilmesini saglamak ve
gerekli tiim tedbirleri almak

Tadilleri yapilan aracglarin ruhsat islemlerinin yapilmasini saglamak,

Kiralanan, kiraya verilen ve protokol yapilan araglarin islemlerini yapmak

Beyaz masadan gelen talepler {izerine vatandaslarimizin cenaze, merasim ve asker ugurlama
programlarina masa, sandalye, ¢adir nakliye tasima ve kurulum islerini yapmak.

Belediyemiz tiim etkinliklerine masa ve sandalye tasima ve diizen alma islerini ger¢eklestirmek

m) llge smirlan dahilinde toplu ulagim sorunlan ile ilgili kurum, kurulus ve kisilerden gelen oneri ve sikayetleri

n)

0)

inceleyerek gerekli islemleri ve diizenlemeleri yapmak ve yaptirmak,

Belediyemiz araglarinin zorunlu trafik sigortalarin, fenni muayenelerini yaptirmak, kazalarda
olusan maddi hasar bedellerini sigorta sirketlerinden tahsil i¢in gerekli prosediirleri yerine
getirmek

Belediyeye alinan araglarin trafik tescil islemlerini yapmak

10.2. Arag¢ Sevk ve Lojistik Destek Birimi asagidaki alt birimlerden olusur;
a) Arag¢ Sevk Alt Birimi
b) Lojistik Destek Alt Birimi

10.2.1. Arag Sevk Alt Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir:

a)
b)

c)
d)

Uhdesinde bulunan tiim araglarin sevk ve idaresini gerceklestirmek

Belediyemizin diger birimlerine arag ve sofor tahsis etmek.

Gorev dagilimi yapilarak verilen gorevlerin soforler tarafindan yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesini saglamak.

Araglart girig-¢ikislarinda yaptiklar kilometreler ile gittikleri yerleri ve aracin genel durumunu
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kontrol etmek.

e) Sehirlerarasi yol yapacak araglara iliskin tiim karayollar1 kanununda istenen belgelerin tam ve
eksiksiz oldugunun kontroliinii yapmak,

f) Resmi kurumlar, vakif, dernek, spor kuliipleri ve diger kuruluslarin yazili taleplerini degerlendirmek
ve mevzuata uygun sekilde uygun talepleri karsilamak,

g) Kuruma ait arag ve ekipmanin, diger birimlerden gelen talepler dogrultusunda sevk ve idaresini,
etkin ve verimli ¢alistirilmasini, koordinasyonu saglamak,

h) Is giivenligi Kanunu kapsaminda tiim sofor ve operatorlere gerekli egitimin verilmesini saglamak ve
gerekli onlemleri almak

i) Tadilleri yapilan araglarin ruhsat islemlerinin yapilmasini saglamak,

J) Kiralanan, kiraya verilen ve protokol yapilan araglarin islemlerini yapmak

K) Belediyemiz araglarinin zorunlu trafik sigortalarin, fenni muayenelerini yaptirmak, kazalarda
olusan maddi hasar bedellerini sigorta sirketlerinden tahsil i¢in gerekli prosediirleri yerine getirir.

I) Belediyeye alinan araglarin trafik tescil islemlerini yapmak

10.2.1.1 Arag Sevk Alt Birimi personelleri gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

10.2.1.2. Bas Sofor Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

a) Eyiipsultan bolgesindeki hizmet birimlerinin ve baskanligin arag¢ ve soforliik hizmetlerini yerine
getirilmesinin sevk ve idaresini saglamak.

b) Belediye demirbasina kayitli araglarin sevk ve idaresini saglamak

c) Calisan araglarin giinliik, haftalik ve aylik ¢alisma takip gizelgelerini hazirlamak.

d) Sehir ici ve Sehir dis1 cenazelere otobiis tahsisini sevk ve idaresini yapmak.

10.2.1.3. Soforlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
a) Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlar1 hizmet amaglar1 dahilinde, kendisine verilen talimatlar

dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak,
b) Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir sekilde bulundurmak,
c) Tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek,
d) Isyeri disiplin kurallarina uymak.

10.2.2. Lojistik Destek Alt Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklart sunlardir:

a) Belediyemiz tiim etkinliklerine masa, sandalye, ¢adir tasima ve diizen alma islerini gergeklestirmek
b)Beyaz masadan gelen talepler {izerine vatandaslarimizin cenaze, mevliit ile asker programlarina masa,
sandalye, cadir nakliye islerini yapmak.

MADDE 11-
Ulasim ve Trafik Birimi
11.1 Ulasim ve Trafik Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
a) Eyiipsultan il¢e siirlari igerisinde UKOME (Ulagim Koordinasyon Merkezi) ‘nin gérev alanina
giren trafik ve ulasim ile ilgili konularda iyilestirici 6nerilerde bulunmak, projeler liretmek ve
IBB’ye sunmak.
b) Ana arter yollardaki problemleri belirleyerek Biiyiiksehir Belediyesindeki ilgili birimlere
iletilmesini saglamak, esgiidiimlii ¢6ziim siirecini takip etmek.
€) Yollarda trafik akisini temin etmek i¢in ilgili birimlerce talep edilen veya ihtiya¢ duyulan
mabhallelerde Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Ulasim Koordinasyon Merkezi kararina uygun olarak
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trafik levhalarinin dikimi ve bakimlarinin yapilmasi i¢in Istanbul Biiyliksehir Belediyesi ile
esgldiimli faaliyetleri gerceklestirmek

d) UTK onay1 alan projelerin gerceklestirilmesi i¢in ilgili birimlerle koordinasyon saglamak.

e) Yayalara sunulan hizmetin iyilestirilmesi amaciyla; kent merkezleri, tarihi kent dokusu ve konut
alanlarinda bolgenin 6zelliklerine uygun yaya oncelikli ve engellilerin ulasimina kolaylik saglayici
onlemler gelistirmek, bisiklet yollari, yaya bolgeleri, yaya yollar1 ve gecitleri konusunda altyap1
standartlarin1 belirlemek, ulagim projelerinin hazirlanmasi ve uygulanmasinda yaya ulagabilirligi
ve giivenliginin saglanmasi igin gerekli onlemlerin alinmasi, ilgili plan ve projelerin hazirlanmasi
asamalarinda UKOME ve diger tiim kamu kurum ve kuruluslari ile isbirligi i¢inde esgiidiimli
calisma yapmak

f) Trafigi diizenleme amaci ile Trafik Isaret levhalari, Isikl1 ve sesli trafik isaretleri, Yer
isaretlemeleri, Hiz engelleyici, Sirkiilasyon, Sinyalizasyon konularinda ilgili kurumlarla
esglidiimlii ¢alismalar yapmak

g) Acik, kapali ve katli otoparklar ile oto alim-satim/teshir, oto yikama yerlerinin giris ¢ikislarinin
ulagim ve trafik acisindan gerekli incelemelerinin yapilmasi i¢in gerekli kurumlarla irtibati
saglamak,

h) Belediyenin ulagim ve trafik sorunlarinin giderilmesine yonelik olarak Eyiipsultan Belediyesi ile
biiyiliksehir belediyesi ve emniyet trafik birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,

1) Taksi bindirme ve bekleme cepleri yapilacak yerleri belirler, giris- ¢ikislarinin ulasim ve trafik
acisindan gerekli incelemelerini yaparak ilgili birime aktarmak,

J) Ulasim teknolojisindeki yenilikleri izlemek, teknik analizler yaparak ulasim hizmetinin
gelistirilmesi yoniinde ¢aligmalarda bulunmak,

k) Istanbul ili ve ilgeleri arasinda ulasim ve toplu tasima hizmetlerini Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi
IETT Genel Miidiirliigii ve ilgili ve yetkili kurumlarla koordineli bir sekilde yiiriitmek,

[) Belediye siirlar1 déhilinde toplu ulagim sorunlari ile ilgili kurum, kurulus ve kisilerden gelen oneri
ve sikayetleri inceleyerek gerekli islemlerin yapilmasi i¢in ilgili kurumlara bilgilendirme yapmak.

m) Toplu ulagim sistemleri arasinda hat planlamasi, optimizasyon ve entegrasyonun saglanmasi i¢in
calismalar ve dneriler gelistirerek Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi (IBB) ve diger kurumlarla
koordinasyonu saglayarak Ulasim Koordinasyon Merkezi (UKOME)’ye kurum goriisii
hazirlamak,

n) Toplu ulagim hizmetlerine iligkin Belediye Meclisince goriisiilmesi gereken konularla ilgili
calismalar yapmak, gerekli raporlar1 hazirlamak ve gereken konularda talepte bulunmak,

0) Karayollar Trafik Kanunu geregince yerine getirilmesi gereken gorevleri ilgili ve yetkili
kurumlarla koordineli bir sekilde yiiriitmek,

MADDE 12-

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Mudirligi baskanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gorevleri
gerceklestirmek,

b) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 baskan ve/veya bagkan yardimcisindan
gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

€) Midiirliigin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri
yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi
i¢in birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklar1 gidermek,

d) Harcama yetkilisi olarak, midiirliigiin biitgesini ve performans programlarini hazirlamak,
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e) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,

f) Midiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,

g) Personelin is dagilimini yapmak, yetki ve sorumluluklar: tespit etmek, ¢alisma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

h) Calisma verimini artirmak amaciyla, miidiirligiin faaliyet konulariyla ilgili personelin kurum igi ve
kurum dis1 seminer ve egitim almalarini saglamak,

i) Midiirliik hizmetlerine iliskin olusan satinalma ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

J) Miidiirliik iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

K) Midirlik personelinin, giinlik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip edilmesini
saglamak,

[) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya 6diil
icin st makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarin1 yapmak, izinlerin kullanilmasini
saglamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,

m) Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

n) Midirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi igin igbirligi diizenini olusturmak,

a) Midiirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve
verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak ¢alisir durumda olmalarini saglamak.

(2) Midiiriin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Mudiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve baskan yardimcisinin onay ile
miidirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya
yetkilidir.

(3) Miidiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(4) Miidur, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay: belediye baskanina ve baskan

yardimcisina kars1 sorumludur.

MADDE 13-

Birim Sorumlusunun Gérev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Midiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi neticesinde kendilerine verilen gorevleri mevzuata uygun
olarak yiiriitlir ve yerine getirilmesini saglar.

b) Birimin altindaki alt birimleri koordine eder ve denetler.

) Miidiire kars1 sorumludur.

MADDE 14-

Alt Birim Sorumlusunun Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Birime bagl olarak kendilerine verilen gérevleri mevzuata uygun olarak yiiriitiir ve yerine getirilmesini
saglar.

b) Alt Birimin biinyesindeki isleri koordine eder ve denetler.

) Miidiire ve Birim Sorumlusuna karsi sorumludur.

MADDE 15-

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev, yetki ve

sorumluluklar:

Personelin gérevleri asagidaki gibidir;

a) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gére amirince verilen gorevleri yerine getirmek,
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b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu

saglayacak sekilde yerine getirmek,

€) Yazismalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak,

d) Gorevini yerine getirirken ihtiya¢ duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iliskin gereksinmelerini
saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri yapmak,

e) Kullandig1 ara¢ ve geregleri ve demirbas esyalari amacina uygun olarak kullanmak, korumak ve
muhafaza etmek,

f) Yaptig1 is ve islemlerle ilgili kayitlar1 uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiya¢ duyulmasi halinde
erigilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

g) Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek, ¢alisma
saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢caligma arkadaslartyla uyumlu olmak,

h) Gorev alanina giren, sorumlu oldugu konulara iligkin kayitlar1 olusturmak, istatistiki faaliyet raporunu
ve performans bilgilerini hazirlamak.

i) Birim amirlerince uygun goriilen diger gorevleri yapmak,

J) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu yetkililerce istenen dosya ve
belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

(2) Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 asagidaki gibidir;
a) Biriminde yiiriitilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda

paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuclarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada
bulunulmasindan amirlerine karst sorumludur,

b) Isini yerine getirirken kullandig1 arag gerec ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim igin siirekli hazir bulundurmaktan
sorumludur,

¢) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saghigi ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.
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d) Midiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandag memnuniyeti
odakli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

e) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gecerli olan sifre politikasina uyulmasi
gereklidir

f) Farkindalik egitimlerinde 6grenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr
adresinden bildirmesi gereklidir.

g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi1 durumunda bilgi islem mudiirligii ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasi gereklidir.

UCUNCU BOLUM
Calisanlarda Aranan Nitelikler

MADDE 16 —
Miidiirliik Cahsanlarinda Aranan Nitelikler
a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi

diizeyde 6grenime Ve is deneyimine sahip olmak, gorev yaptigi birimin is alanin ile iligkili mevzuata
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hakim olmak, biit¢e hazirlama, satin alma yontem ve uygulamalari, temel istatistik, stratejik yonetim,

raporlama her miidiiriin sahip olmasi gereken asgari niteliklerdir.

b) Ofis programlarin1 ve ofis ekipmanlarimi kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi diizeyde mesleki
bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

c) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak, liderlik, esneklik ve
degisime acgiklik, yenilik¢ilik, is birligi saglama, takim calismasi gibi davramigsal yetkinlikler
sergilemesi beklenir.

(2) Cahsanlarda Aranan Nitelikler
a) 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel niteliklerin yaninda,

Miidiirliigiimiizde hizmet kalitesini dogrudan etkileyen gorevleri yiiriiten ¢alisanlarda brang dahilinde
alman en yiiksek egitim diplomas1 ve/veya daha once benzer pozisyonda g¢aligmis olmak tercih
sebebidir.

b) Miidiirliigiimiizdeki higbir pozisyonda cinsiyet sartt aranmamaktadir. Yabanci dil tercih sebebi olup,
pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.

c) Ofis programlarini, meslek/brang/boliimiine iligkin bilgisayar programlarini ve ofis ekipmanlarini
kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik i¢inde birden fazla ¢alisanin ayni pozisyonda
gorevlendirilmesi  durumlarinda teknik  yetkinlik sartlarinin  degerlendirilmesi  Midiiriin
insiyatifindedir.

d) Esneklik ve Degisime Ac¢iklik, Yenilikgilik, Is Birligi Saglama, takim ¢alismas1 ve vatandas odaklilik
pozisyonundan bagimsiz olarak her ¢alisanin sergilemesi beklenen davraniglardir.

e) Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda gelistirmeleri
esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet i¢i egitim imkanlarindan gerekse
kurum dis1 egitimlerden faydalanmalari i¢in yoneticileri tarafindan tesvik edilirler.

DORDUNCU BOLUM
Son Hikiimler

MADDE 17-
Yonetmelikte yer almayan hususlar
Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

MADDE 18 -

Yiiriirlik

Bu yonetmelik Eyiipsultan Belediye Meclisinin 09/01/2025 tarih ve 2025/04 sayili meclis karari ile
yiirlirliige girmistir..

MADDE 19-
Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eylipsultan Belediye Bagkani yiiriitiir.

Meclis Birinci Bagkan Vekili Meclis Katibi Meclis Katibi

Dr. Mithat Biilent OZMEN
Belediye Bagkani
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