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AMAC, KAPSAM, HUKUKi DAYANAGI, TANIMLAR ve GENEL ESASLAR
Madde 1. Amag

Bu yonetmeligin amaci: Tuzla Belediyesi Ulagim Hizmetleri Miidiirliigi gorev, teskilat ve
isleyisini diizenlemektir.

Madde 2. Kapsam

Bu yonetmelik; Tuzla Belediyesi Ulagim Hizmetleri Miidiirliigiiniin kurulus amaci, faaliyet
alanlar1, yonetim statiisii, semas: ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk
alanlarin1 kapsamaktadir.

Madde 3. Hukuki Dayanag:

Ulasim Hizmetleri Miidiirligti 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili resmi gazetede yayinlanan
Norm kadro ilke ve standartlarina dair yonetmelige istinaden 04.04.2012 tarih ve 58 sayili
meclis karar1 ile kurulmus ve Belediye Baskanlifinca gorevlendirilen, Belediye Bagkan
Yardimecisina bagli olarak ¢aligan bir miidiirltiktiir.

Miidiirliikte personeller 5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 ve 4735 sayili Kamu Ihale Kanunu,
1475 sayil1 Is Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 237 sayili Tagit Kanunu ve ilgili
diger kanun ve yonetmeliklere gore sorumlu olarak ¢aligirlar.

Madde 4. Tanimlar Bu y6netmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan: Tuzla Belediye Bagkanini,

b) Bagkan Yardimcisi: Miidiirliigiin bagl oldugu Belediye Bagkan Yardimcisini,
¢) Belediye: Tuzla Belediyesini,

d) Meclis: Tuzla Belediye Meclisini,

¢) Miudiirliik: Ulagim Hizmetleri Midiirliigiint,

f) Miidiir: Ulasim Hizmetleri Miidiirt,

g) Personel: Mudiirliige bagli ¢alisanlarin tiimii.



Madde 5. Genel Esaslar Tuzla Belediye Baskanligi Ulagim Hizmetleri Miidiirliigii tiim
calismalarinda;

a) Karar alma ve uygulama,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verilebilirlik ve eylemlerde seffaflik,

d) Kurum ici yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarinin kullamiminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gegici ¢éziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini
esas alir.

IKiNCi BOLUM
TESKILAT YAPISI

Madde 6. Organizasyon Semasi

Ulasim Hizmetleri Miidiirligii bir Bagkan Yardimcisina bagli olarak galisir. Midirliigim
organizasyon gemasi agagida gosterildigi gibidir.

Miidiirliik bir miidiir ve miidiirliikte hizmetin gereklerine uygun bigimde gérevlendirilen yeterli
sayida ve nitelikte personellerden olugur. Miidiirliigiin bu yonergede belirtilen hizmet ve
faaliyetlerini daha etkin ve verimli bigimde yiiriitebilmesi amaciyla Belediye ve Baglh
Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar
cercevesinde miidiirliigiin hizmet alanlari, gdrev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida ve Bagkaninin onay1 ile kadro karsilig1 olmaksizin hizmet geregi, bu
maddede belirtilen veya yeniden yapilandirilan birimler igin birim sorumlusu gérevlendirilmesi
yapilabilir.

Ulagim Hizmetleri Miidiirliigti; Ulagim Hizmetleri Miidiirii, Sef, Memur, S6zlesmeli Memur ve
yeterli sayida personeller ile beraber ana hizmet konular itibariyle Biiro, Bagsoforliik ve Otobiis
Garaj1 birimlerinden olugur.

Madde 7. Miidiirliikk Unvan, Gorev ve Yetki Sorumluluklar:

1- Ulasim Hizmetleri Miidiirii : 15.03.1999 tarihli ve 99/12647 sayili Bakanlar Kurulu
karari ile Yayimlanarak yiiriirliige giren Kamu Kurum ve Kuruluglarinda gérevde yiikselme
ve unvan degisikligi esaslarmna dair genel yonetmeligin ilgili maddelerince bu gdreve
atanmaya liyakati olan devlet memurudur. Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1. Derece imza
yetkilidir.

a) Miidiirliigtinii Bagkanligi huzurunda temsil etmek.



b) Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
¢) Midiirlitk personelinin verimli bir sekilde ¢aligmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

d) Goérev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak,
e) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglamak,

f) Planlarin uygunluk ve yeterlili§ini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa diizeltmeye
yonelik tedbirleri almak,

g) Miidiirliigiine almacak, ayrilacak personel ile personelindeki statli degisikliklerini,
Baskanligin personel politika ve usulleri ¢er¢evesinde kontrol etmek,

h) Isgiiciiniin en faydal sekilde kullamlmasi ve iglerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarim belirlemek, is ve islemlerin buna
uygunlugunu denetlemek,

i) Taginir Mal Yo6netmeligi kapsaminda miidiirliige ait taginir mallarin etkin, ekonomik ve
verimli kullanilmasini saglamak ve bu kapsamda gerekli is ve islemleri yiirtitmek.

j) Yiiriitiilen biitiin islerin ilgili Kanunlar, Mevzuatlar, Y6netmelikler ve ilgili Genelgeler
cercevesinde dogru ve zamanminda yapilmasini denetlemek, kontroliinii saglamak.

k) Kendisine bagh birimler arasinda uyumlu bir igbirligi kurmak. Goérevlerin en iyi sekilde
yiiriitiilmesi igin kisa ve uzun vadeli plan ve programlarin uygulanmasini saglamak.
Uygulamada ortaya ¢ikacak aksakliklar1 giderici tedbirler almak, Uygulama sonuglari
hakkinda belirli siirelerde bagli oldugu makama bilgi vermek.

1) Hizmet alimi, par¢a ve malzeme alimi, akaryakit ve yag alim1 vb. tiim iglerin miktarin,
piyasa aragtirmasini, organizasyonunu ve kontrol sistemini kurmak.

m) Personel ve ilge halkinin ulagim ile ilgili tiim konularini organize edip kontrol sistemini
kurmak.

n) Miidiirliik personelinin ( memur ve is¢i ) 6zliik igleri konusunda ilgili yasa hiikiimleri
ve Belediye Baskanliinca tespit edilen esaslar1 uygulamak.

2- Ulasim Hizmetleri Sefi : Kanun, tiizik ve yonetmelikler ile Midiir
tarafindan kendilerine tevdi edilen gorevleri yerine getirir. Kendilerine bagli personelin
denetimi ve egitimi ile kendilerine verilen gorevlerin organizasyonu ve kontroliinden
sorumludur.

a) Miidiirliik personellerinin gorev boliimiinii yapmak ve personelin devamliligini
saglamak.

b) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan igleri kontrol etmek, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.

¢) Midiirliikkte kendisine bagli personeli denetlemek ve bunlarin talimat, bildiri ve
genelgeler ¢ergevesinde verimli bir sekilde ¢aligmasini saglamak.



d) Miidiirliik igi birimlerde ¢alisan personelin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme,
disiplin, takdirname, 6diil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in miidiire Oneride
bulunmak.

) Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevleri
yerine getirmek, miidiiriine bilgi vermek.

3- Miidiirliik Emrinde Gorevli Memurlar ve Diger Personeller  : Seflerinin
kendilerine tevdi ettigi gorevleri kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak yapmakla
yikiimlidiirler.

a) Miidirliiginiin gorev alani ile ilgili olarak, Bagkanligin amaglari, politikalar1 ve
biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tim
operasyonel, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz vermek,

b) Gorev alam icinde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun ig ve iglemleri yapmak,

¢) Midiirliigiin kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirmak,

d) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akigini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamak,

e) Miidiirligiin faaliyet planim Bagkanhigin stratejik hedeflerine gére hazirlanmasinda
amirinin istedigi tiim ig ve iglemleri yapmak,

f) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in
kendini geligtirmek,

g) Isbolimii esaslar dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
caligmak,

h) Kendisinin verimli ve etkin galigmasina yardim edecek biitlin konularda bilgisini
devamli arttirmak,

i) Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer'i mevzuata riayet etmek,

j) Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitlin raporlar: eksiksiz
hazirlamak,

k) Faaliyetlerin devamlihigim saglamak igin, yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kayd:
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun
muhafaza etmek,

) Kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tuziikler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve
Bildirileri ile ilgili mevzuat ¢er¢evesinde ve {ist amirinin emirleri dogrultusunda gecikmesiz
ve eksiksiz olarak yapmak, tist amirine bilgi vermek.



Madde 8. Vekilet

Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiinde gorevli sef veya bagli bulundugu bagkan yardimcisina bagh
bir ilgili kurum muddirt.

UCUNCU BOLUM
GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 9. Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumlulugu

a)

b)

d)

g)

h)

)

Belediye hizmetlerinin etkin, verimli ve hizli yapilabilmesi i¢in; Midiirliiklerin, ara¢ ve
sofor taleplerini degerlendirerek, arag (marka, model, cins, vb.) ve sofor (ehliyet simf)
ihtiyacini belirlemek.

Miidiirliige kayith olan araglarin (marka, model, cins vb. ) Miidiirliigiin demirbaglarinda
kayitl olup isin nevine gore diger midiirliiklere Demirbag kaydi Ulagim Hizmetleri
Miidiirliigiinde kalmak kayd: ile zimmet ve ara¢ devri yapmak.

Hizmet alimi ile kiralanan ara¢ ve soforlerin tahsis ve goérevlendirmesini yapmak,
Birimlerin asli gorevlerinde kullanilan araglari, Bagkanlik Makami Olur ¢ u ile siireli /
siiresiz olarak ilgili birimlere tahsis etmek; Belediye tarafindan saglanan ulagim ve lojistik
hizmetlerin etkin, diizenli ve verimli bi¢imde yiiriitiilebilmesine yonelik tiim is ve iglemleri
ylirtitmek.

[lgemize bagli Spor Kuliipleri, MEB okullari, Kamu Kurumlari, Belediyemiz Miidiirliikleri
tarafindan, iilkemiz degerleri olan dini mekanlari, miizeleri, tarihi ve kiiltiirel yerleri ziyaret
etmek icin yapilan ara¢ taleplerinin Midiirliigiimiizce degerlendirilip, talebin uygun
bulunmasi neticesinde arag¢ ve sofor tahsisi yapmak.

Belediyemiz miilkiyetindeki tagitlarin zorunlu trafik sigortalarini, muayene islemlerini,
uygun goriilen tasitlarn hibe, bagis ve tahsis islemlerini ve ekonomik omriinii dolduran
tasitlarin mevzuatlar gergevesinde terkin islemlerini yapmak.

Kiralanan araglarin sézlesme hiikiimlerine gore elektronik, mekanik ve arag tistii giydirme
(folyo vb.) uygulamalarini yaptirmak.

[lgemiz siirlarinda MEB okullarina ulagim zorlugu bulunan 6grencilerin mudiirliigiimiizce
uygun bulunan servis taleplerini Belediye Meclisinde alinan kararlara gére uygulamak.

[lgemiz vatandaslarinin cenaze nakil ve ulagimlarini saglamak i¢in Miidiirliigiimiizce uygun
bulunanlara imkanlar dahilinde arag ve sofor tahsis etmek.

Hizmet alimu ile kiralanan araglarin; sézlesme ve teknik sartname hiikiimleri dogrultusunda
etkin ve verimli kullanimim saglamak, gerekli denetimleri gergeklestirerek aykar
uygulamalara yonelik yaptirimlari belirleyip yonlendirmek.

Engelli raporu bulunan, tekerlekli sandalye kullanan vatandaglarimizi ve 6grencilerimizi,
asansorlii aracimiz ile okullara ve hastanelere gétiirmek, Onkoloji hastasi vatandaglarimizi
tedavileri i¢in hastaneye gotiirmek.



k) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunun hiikiimlerine gére Midiirliigiimiiz mal ve hizmet
alimlarini yapmak.

1) 4734 sayili Kamu Thale Kanunun hiikiimlerine gére yapilan ihalelerin, ihale iglem dosyasini
hazirlamak, ihalesi yapilan islerin Muayene ve kabul islemlerini yapmak, hakediglerini ve
odeme emri belgesi diizenlemek.

m) Belediye araglari ile hizmet yoluyla kiralanan araglarin akaryakitini 4734 sayili Kamu Ihale
Kanunun hiikiimleri kapsaminda almak.

n) Garajlarin ve biinyesindeki araglarin giivenligi i¢in gece ve giindiiz gerekli dnlemleri almak.
0) Etkin bir evrak ve dijital ortamda ¢aligan biiro sistemi olugturmak.

p) Belediye hizmetleri yiiriitiiliitken kurum i¢i ve kurum dis1 birimlerle gereken irtibat1 ve
koordinasyonu saglamak.

q) Gorev alanma giren islerin yillik plan ve programlarii yapmak, Mudiirlik biitgesini
hazirlamak.

DORDUNCU B(‘_‘)Lt‘JM _ »
CALISMA SEKIL, ESASLARI VE ISLEYISI

Madde 10. Gorevin Planlanmasi:

Ulasim Hizmetleri Miidiirliigiinde faaliyetler Miidiir tarafindan hazirlanan bir plan déhilinde
yiiriitiiliir. Gorevin yerine getirilmesinde diger birimlerle gerekli koordine miidiir veya yetki
verdigi sef tarafindan saglanir.

Madde 11. Gorevin Yiiriitiilmesi

Ulagim Hizmetleri Miidiirliigii personeli Belediye Baskanligindaki hiyerarsik yapiya uygun
olarak amirlerinden aldig1 emri Belediyemizin hizmet esaslarina uygun bir sekilde itina ile
yerine getirmek zorundadir.

Madde 12. Denetim Yapilmasi

Belediye Baskanligindaki Hiyerarsik yapiya uygun olarak tiim birim amirleri alt kadrolarin
denetiminden sorumludur. Tespit edilen aksakliklari zaman gecirmeden miidiire
bildireceklerdir. Her tiirlii disiplinsiz davraniglarda ilgililer hakkinda 657 sayili DMK nin 1475
sayil1 is kanunu ve toplu is sézlesmesi hiikiimlerine gére igslem yapilacaktir.



Madde 13. Evraklar ile ilgili Islemler

1- Miidiirliigiin diger birimler ve kuruluslar ile yazismalarinda;
a) Midiirliikler aras1 yazigmalar mudiirtin imzasi ile,

b) Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiliksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluglar ile ilgili yazigmalar Belediyemiz yazigma yonergesine uygun yiiriitiiliir.

2- Gelen-giden evrak kaydi ile ilgili yapilacak islemlerde;

a) Gelen evrak: Miidiirliige elektronik ortamda veya fiziki olarak gelen evrakin dnce elektronik
ortamda kaydi yapilarak referans numaras: verilir. Miidiir tarafindan ilgili personele elektronik
ortamda havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiiktimliidiir.

b) Giden evrak: Evraklar ilgili personele imza karsiligi zimmetle verilir. Evraklarin
havalesinin yalnizca elektronik ortamla yapilmasi halinde de personele zimmetlenmis sayilir.

Gelen ve giden evraklar elektronik ortamda veya matbu evrak kayit defterine referans ve kayit
numarasina gore islenir. Miidiirliiklere gonderilecek evraklar zimmetle ilgili miidiirliige teslim
edilir. Miidiirltikler aras1 havale ve kayit iglemleri elektronik ortamda yapalir.

Madde 14. Arsivleme ve Dosyalama
Yapilan yazigsmalarin argivleme ve dosyalama islemleri;

a) Midirltiglimiiz tiim yazigmalarinin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr
klasorlerde saklanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

¢) Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gérevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

d) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda arsivlenme siiresi
dolan evraklarin tasnif ve imha iglemleri yapilir.

Madde 15. i§birligi ve Koordinasyon
Belediye Bagkanliginin hiyerargik yapisi gergevesinde Baskanlik Makami ve birim miidiirleri

ISO standartlar1 dogrultusunda isbirligi yapilarak Miudirliigtin faaliyetlerinin yiiriitiilmesi,
isbirligi ve koordinasyonu miidiir saglar.



BESINCI BOLUM
SON HUKUMLER

Madde 16. Yiiriitme

[¢ Yonetmelik hiikiimleri Tuzla Belediye Bagkanhigi ile Ulasim Hizmetleri Midiirliigii
tarafindan ytiriitiiliir.

Madde 17. Yiiriirliige Giris.

Bu yonetmelik Tuzla Belediye Meclisinin onay tarihinden itibaren gegerlidir.

Tuzla Belediye Meclisinin 5 Aralik 2024 tarih ve 161 karar numarasi ile
onaylanmistir.

Ulasim Hizugetleri Miidiir V.



