TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ULASIM PLANLAMA VE RAYLI SiSTEM DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yd&netmeligin amaci, Antalya Bilyiiksehir Belediyesi hedefleri ve ilkeleri
dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagilimmin temin edilmesi, Antalya Biiyliksehir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin
artirtlmas1 ve vatandaslarimiza medeni yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek igin,
Ulasim Planlama ve Rayli Sistem Dairesi Baskanligi ve bagli birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik; Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Ulasim Planlama ve Rayli
Sistem Dairesi Bagkanliginin ve bagli birimlerinin gérev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 10.07.2004 tarihinde kabul edilen 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 03.07.2005 tarihinde kabul edilen 5393 sayili Belediye Kanunu ve 22.02.2007
tarihli Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik, 12.01.2012 tarihinde kabul edilen 6360 sayili Ondért ilde Biiyiiksehir Belediyesi
ve Yirmi Yedi Ilge Kurulmas: ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun, Biiyliksehir Belediyeleri Koordinasyon Merkezleri Yonetmeligine,
Biiyiiksehir Belediyeleri Koordinasyon Merkezleri Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair
Y 6netmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Bagkan: Antalya Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

b) Bagkanlik: Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarini,

c) Belediye: Antalya Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Birim: Ulagim Planlama ve Rayli Sistem Dairesi Bagkanlig1 miidiirliiklerini,

d) Daire Baskani: Ulasim Planlama ve Rayli Sistem Dairesi Baskanini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Yonetim

Teskilat

MADDE 5 - (1) Ulasim Planlama ve Rayli Sistem Dairesi Bagkanlig1 asagida belirtilen
midirliklerden olusur:

a) Toplu Tasima Sube Miidirligii,

b) Trafik Sube Miidiirligi,

¢) UKOME Sube Miidiirliigii,

¢) Rayli Sistemler Sube Midiirligii,

d) Ticari Plaka Islemleri Sube Miidiirliigii,

e) (Ek: Biiyiiksehir Belediye Meclisi 08.01.2018 tarih ve 6 say1 ) Ulasim Denetim Sube

Miidirligi.

f) (Ek: Biiyiiksehir Belediye Meclisi 13.01.2023 tarih ve 79 say1) Idari ve Mali Isler Sube

Miidirligi
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Yonetim

MADDE 6 - (1) Ulasim Planlama ve Rayli Sistem Dairesi Bagskanliginda sunulan hizmetler;
bu yoénetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde, Daire Bagkanligi ile Daire Baskanligi'na bagli Sube
Miidiirliikleri tarafindan diizenlenir ve yiirtitiiliir.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhg1 ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri

Daire baskanh@imin gorevleri

MADDE 7 - (1) Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Antalya ilinin mevcut ve gelecekteki ulasim politikalarini belirlemek, ulagim taleplerinin
gerektirdigi 6nlem ve yatirimlara yon verecek etiit, plan ve projeleri yapmak, yaptirmak,

b) Kentsel ulasima iligkin temel ulagim planlama ilkelerini saptamak, bu ilkeler dogrultusunda
ulagim tiirlerine iliskin hedef ve politikalar1 tanimlamak,

¢) Antalya ili nazim plan1 ve temel kentsel ulasim ilkeleri ¢ercevesinde, arazi kullanim
kararlar1 ile uyumlu Ulasim Ana Plani, Donem Plan1 ve Uygulama Programlarini hazirlamak/
hazirlatmak, onaylamak/onaylatmak, uygulamak/uygulatmak ve zaman igerisinde uygulamalarin
etkilerini de gozeterek planlar1 degerlendirmek ve gelistirmek,

¢) Ana ilkeler ve plan kararlari dogrultusunda ulagim talebine uygun sistemleri
gerceklestirmeye ve kentsel ulasim sistemlerinin hizmet diizeyini ylikseltmeye yonelik projeler
hazirlamak/hazirlatmak,

d) Kentin gelecekteki ulasim sistemlerinin araclarin degil insanlarin ekonomik, hizli, konforlu
ve gilivenli bir sekilde ulasimina oncelik verilerek planlanmasi ve bu amagcla kent i¢i ulasimin temel
0gesi olan toplu tasimanin; hiz (yolculuk siiresi), konfor, giivenirlik, can gilivenligi ve maliyet
unsurlarindan olusan hizmet diizeyini yiikseltmek ve erisebilirliligi artirmak i¢in, Ulasim Ana Plani
dogrultusunda, yol agmin toplu tasim ve Oncelikli kullanimma yonelik projeler hazirlamak/
hazirlatmak ve uygulanmasini saglamak,

e) Ulasim altyapisint olusturan yol aginin daha etkin ve verimli kullanimimi saglamaya
yonelik ulagim ve trafik diizenleme projeleri ve dnlemler gelistirmek,

f) Yayalara sunulan hizmetin iyilestirilmesi amaciyla, kent merkezleri, tarihi kent dokusu ve
konut alanlarinda bolgenin 6zelliklerine uygun yaya oOncelikli ve Oziirliillerin ulagimina kolaylik
saglayic1 Onlemler gelistirmek, yaya bolgeleri, yaya yollar1 ve gecitleri konusunda altyapi
standartlarin1 belirlemek, ulagim projelerinin hazirlanmasi ve uygulanmasinda yaya ulasabilirligi ve
giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli nlemleri almak,

g) Uzun vadeli, biiyilk yatinm gerektiren projeler kisa vadeli ve az yatirimla
gerceklestirilebilecek diizenlemelerin birlikteligini saglamak, bu amacla ulagim sistem biitlinligiinii
gozeten projeler hazirlamak/hazirlatmak,

g) Ulasim projelerinin, Antalya’nin dogal ve tarihi yapisi ile kentsel estetige zarar vermeyen
coziimler icermesi konusunda O6zen gostermek ve bu kentsel Ozelliklerin degerlendirilmesi ve
gelistirilmesine yonelik 6nlemlere dncelik vermek,

h) Kent merkezinde ¢evre ve yagam kalitesini yiikseltmek ve tarihi ¢cevreyi korumak amaciyla;
trafik sikigikligi, hava kirliligi ve giiriiltii gibi sorunlarin kaynagi olan 6zel arag¢ trafigini azaltici
onlemler almak. Bu amacla; kent merkezlerinde toplu tasimanin erisebilirligi ve konfor diizeyini
arttiracak Onlemlere Oncelik veren projeler iliretmek, merkez disi bolgelerde toplu tasima ile
biitlinlesmis otopark tesisleri ve aktarma alanlar1 projelendirmek,

1) Ulasim projelerine yon verebilmek ve ulasim yatirimlarinin 6zellik ve onceliklerini
belirlemek amaciyla, kentsel ulagimla ilgili tiim kurum ve kuruluslarca iiretilen yatirim projelerini,
ulasim planlarin1 ve projelerinin hazirlanmas: sirasinda uyulmasi Ongoriilen ilke ve standartlar
saptamak,
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1) Kentsel ulasim konusunda bir veri tabani olusturmak ve verileri siirekli giincellestirerek
planlama-uygulama-degerlendirme siirecine devamlilik kazandirmak,

j) Plan ve projelerin hazirlanmasi ve uygulamaya gec¢ilmesi asamalarinda ilgili tim kamu
kurum ve kuruluslar ile isbirligi i¢inde ¢aligmak.

Toplu tasima sube miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 8 - (1) Toplu Tasima Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyeler Kanunu 5393 sayili Belediyeler Kanunu ve 6360 sayili
Kanun geregi, schir i¢i toplu tasim sistemini Belediye araglariyla veya ozel toplu tasim araglariyla
planlamak ve yiirtitmek,

b) Belediye sinirlari igerisinde hat ve giizergah ihtiyag ve taleplerini Toplu Tasima Araglar
Yonetmeligi de dikkate alinarak incelemek ve degisiklik yapilmasi gereken durumlarda (hat ekleme-
cikarma, giizergah revizyonu vb.), onerileri Miidiirliik goriisiiyle beraber UKOME Genel Kurulunda
goriisiilmesi icin UKOME Sube Miidiirliigiine iletmek,

c) Toplu tasima araglarinin zaman tarifesi ve rotasyon planlarini hazirlamak ve takip etmek,

¢) Biiyliksehir Belediyesi sinirlart igerisindeki toplu tasima araglarinin (belediye, ihaleli ve
Ozel halk otobiisleri) denetimini yapmak,

d) Kazi, yol, kavsak ve asfalt calismalar1 nedeniyle toplu tasima giizergahlarinda degisiklik
olmasi ihtiyaci halinde ilgili, kurum ve kuruluslarla (ASAT, Karayollari, TEDAS, Tiirk Telekom)
koordinasyon kurarak, alternatif yol ve giizergahlari belirlemek,

e) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Toplu Tasima Araglari Yonetmeligi kapsaminda
belirlenmis calisma sekil ve esaslarmma uymadigi tespit edilen toplu tasim arag isleticilerine ve
sofrlerine, ilgili yonetmelik kapsaminda cezai islem uygulamalar gerceklestirmek,

f) Toplu tasima hizmetlerine yonelik gelen sikayet, talep ve Onerileri kayit altina almak,
degerlendirmek ve toplu tasima sistemine iliskin (hat, giizergah, tarife vb.) bilgilendirme ve
duyurular1 yapmak,

g) Gelen talep ve ihtiyaca gore, toplu tasima durak/aktarma merkezi/depolama alanlar1 vb.
yerlere iliskin onerileri hazirlayarak, UKOME Genel Kurulunda goriisiilmesi i¢cin UKOME Sube
Midiirligii’ne iletmek,

g) Toplu tasima araglari ticret tarifelerine iligskin gelen talepler ya da ihtiya¢ dogrultusunda
gerekli On incelemeler yaparak, UKOME Genel Kurulunda gorisilmesi icin UKOME Sube
Miidiirliigii’ne iletmek,

h) Biiyiiksehir Belediye simnirlart icerisinde toplu tagima durak/aktarma merkezi/depolama
alanlar1 vb. yerlerde denetim ve organizasyonu saglamak,

1) Sube Miidiirliigii’nii ilgilendiren konulara iligskin hukuksal siire¢leri takip etmek,

1) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren ve UKOME Genel Kurulunda goriisiilmesi gereken
konularda; 6n incelemeler ile gerekli tiim bilgi ve belgeleri hazirlayarak, Miidiirliik goriisiiyle beraber
UKOME Sube Midiirliigiine iletmek,

J) Elektronik bilet sistemi veri ve ekipmanlarin1 denetlemek, istatistiksel olarak raporlamak
ve planlanacak yeni ulasim ¢6ziimleri i¢in 6neriler sunmak,

k) Toplu tasima hizmetinin giivenli, diizenli, konforlu ve hizli ger¢eklesmesi i¢in uygulamalar
tiretmek ve sistemi denetlemek.

1) Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 toplu tagima araglarina yonelik, her tiirlii diizeltici/ 6nleyici
bakim, onarim, yenileme, muayene, ikmal ve temizlik hizmetlerinin, lastik ve yedek parca
ihtiyaglarinin karsilanmasim saglamak, gerekli tim takibi yapmak, araglara ve ilgili malzemelere
yonelik depo vb. tesislerde stok, sayim islemlerinin takibini yapmak, Is Saghg ve Is Giivenligi
Yasast ve ilgili hikkiimler uyarinca gerekli emniyet ve giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

m) Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi toplu tasima ara¢ soforlerinin c¢alisma/vardiya
programlarini olusturmak, izin /rapor vb. takibini yapmak ve ilgili sube midiirliigiini bilgilendirmek,
araglarin ve soforlerin caligmasina yonelik tiim operasyonu yonetmek, gerekli kayit ve raporlar
hazirlamak.
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UKOME sube miidiirliigiiniin gérevleri

MADDE 9 - (1) UKOME Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) UKOME Genel Kurulunun sekretarya hizmetlerini yapmak,

b) UKOME Genel Kurul Bagkaninin emir ve talimatlar1 dogrultusunda giindemi hazirlamak
ve lyelere duyurmak,

c) Goriisme tutanaklarmi ve oylama islerini diizenlemek, alinan kararlar1 yazmak,
imzalattirmak ve ilgili mercilere gondermek,

¢) Biiyiiksehir Belediyesi smirlari iginde ulasimla ilgili tiim proje ¢alismalarinin yapilmasi
icin gerekli On etiitleri yapmak,

d) UKOME Alt Komisyon ¢alismalarina nezaret etmek, katilmak, kurulun toplanmasini
saglamak, alinan kararlar1 yazmak, imzalattirmak ve UKOME Genel Kuruluna sunmak,

e) Toplu tasima giizergah degisiklikleri, toplu tasima ozel yollari, toplu tasima durak
diizenlemeleri, taksi durak taleplerine iliskin ilgili sube midiirliikleri tarafindan hazirlanan 6n
inceleme ve goriisleri degerlendirerek, karar alinmasi gereken konulart UKOME Genel Kuruluna
sunmak,

f) Yol, hemzemin ve katli kavsak diizenlemeleri, dolasim planlari, yon diizenlemeleri, trafik
sakinlestirme uygulamalart ile ilgili etiid-proje ¢aligmalar1 yapmak, yaptirmak,

g) Kavsak kapasite/hacim oranlar1 dikkati alinarak, sinyalizasyon sistemi Onerilerini UKOME
Genel Kuruluna sunmak,

g) Otobiis, minibiis, taksi, servis ve g¢ekici araglarinin tasima bedelleri ile tasit trafigine sinirh
bolgelerde uygulanacak giris-¢ikis fiyatlar1 konusunda ilgili sube midirliiklerince yapilan
degerlendirmeler sonucunda, talep ve 6nerileri UKOME Genel Kuruluna sunmak,

h) Yol kenar1 ve acik otopark alanlarna iligkin planlama, talep, oneri ve degerlendirmeleri
hazirlayarak UKOME Genel Kuruluna sunmak,

1) Yonlendirme, bilgilendirme ve uyari isaret tabelalar ile ilgili diizenlemeleri belirlemek ve
uygulanmasini saglamak,

1) Ulasim Ana Plan1 ve ulasimla ilgili her tiirli projenin ihalesi, degerlendirilmesi ve
kontroliinii yapmak,

J) UKOME Genel Kurulu’na ulagim ve trafik diizenlemelerine iligskin 6neriler sunmak,

k) ilce Belediyeler ve ilgili kurumlar ile koordinasyonu saglamak,

I) Kent genelinde ulasim sistemi ile ilgili incelemeler yapmak, sorunlari saptamak, ¢6ziim i¢in
gerekli caligmalar yiirlitmek.

m) Trafik Sube Miidiirliigiince 6n calismast yapilmis “On Gegis Izin Belgesi” ve “Gegis Yolu
Izin Belgesinin” degerlendirilmesinin yapilarak gerekli kararm almmasi igin UKOME Genel
Kuruluna sunmak.

n) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konulara iligskin hukuksal stiregleri takip etmek

Trafik sube miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 10 - (1) 6360 ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunlar1 ve 2918 sayili
Karayollar1 Trafik Kanunu uyarinca sehirde trafik hizmetlerini yiiriitmek iizere;

a) Mevcut sinyalizasyon sistemleri kurulmus olan kavsaklarda trafik akiginin siirekliligini
saglayacak sekilde bakim ve onarimlarin1 yapmak, yaptirmak, denetimlerini saglamak,

b) UKOME Genel Kurul Karari alinan kavsaklarda sinyalizasyon sistemlerinin tesis edilmesi,
bu sistemlerin kurulmasi ile ilgili gerekli olmasi durumunda sartname ve ihale dokiimanlarinin
hazirlanmasini saglamak,

¢) Sinyalizasyon sistemlerinin bulundugu kavsaklarda trafik akisinin saglanmasina yonelik
gerekli calismalar1 yapmak ve sinyal planlarinin hazirlanmasini saglamak,

¢) Biiyliksehir Belediyesi sorumluluk alanindaki karayollar1 iizerinde trafik emniyetini ve
giivenligini saglamak amaciyla yatay-diisey trafik isaretlemelerini yapmak ve yaptirmak,
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d) Kavsak ve ana arterlerdeki trafik sikismasi, trafik kazalar1 ve benzeri durumlari izlemek
trafik akiginin daha giivenli ve hizli sekilde saglanmasi i¢in ilgili kurum ve birimlere bu bilgileri
aktarmak ve koordinasyonu saglamak,

e) Biiyiliksehir Belediyesinin Telsiz Sisteminin bakim ve onarimini yapmak, sistemin
devamliligini saglamak,

f) 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanuna bagli olarak hazirlanan “Karayollar1 Kenarinda
Yapilacak ve Agilacak Tesisler Hakkinda Y&netmelik” sartlarina uygun olarak “Gegis Yolu/On Izin
Belgesinin” teknik ¢aligsmalarini yaparak UKOME Genel Kuruluna sunmak,

g) Ihtiyag ve gelen taleplere gére UKOME Genel Kurul Karari ile belirlenen yerlere, ihtiyag
durumunda durak imal etmek,

&) Biiyliksehir Belediyesi sorumluluk alaninda bulunan cadde, sokak ve yollarda yapilacak
kazi, yol, kavsak ve asfalt calismalar1 ile ilgili alt yap1 kurumlarinca karayolu iizerinde alinmasi
gereken trafik tedbirlerinin alinmasini ve isaretlemelerinin yapilmasini koordine etmek,

h) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konulara iliskin hukuksal siiregleri takip etmek,

1) Sube Midirligini ilgilendiren ve UKOME Genel Kurulunda goriigiilmesi gereken
konularda; 6n incelemeler ile gerekli tiim bilgi ve belgeleri hazirlamak, Midiirliik goriisiiyle beraber
UKOME Sube Miidiirliigiine iletmek,

i) Bliyiiksehir Belediyesi sinirlart dahilindeki totem tabelalarin ulagim agisindan uygunluguna
yonelik goriis bildirmek.

Rayh sistemler sube miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 11 — (1) Rayl Sistemler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Rayl Sistem araglarinin koordineli bir sekilde ¢aligmasini saglamak.

b) Rayli Toplu Tasima Sistemlerinin projeye uygunlugunu ve yapim ihalelerini
degerlendirmek, ihale sonrasi gerekli proje ve dokiimanlar1 incelemek, onaylamak, ihalelerin
sonuglarinin gecici ve kesin kabullerini yapmak, uygulama ve projelerle ilgili sozlesmeleri
incelemek, degerlendirmek, resmi ve 6zel kuruluslarla konusu ile ilgili yazigmalar yapmak.

c) Nostalji Tramvay ve Hafif Rayli Sistem araglarmm hizmet kalitesinin arttirilmasi adina
caligma yiiritmek; gelen sikayetleri degerlendirmek ve bu dogrultuda yiiklenici-isletici firmayi
uyarmak.

¢) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konulara iliskin hukuksal siiregleri takip etmek,

d) Sube Midirliigiinii ilgilendiren ve UKOME Genel Kurulunda goriisiilmesi gereken
konularda; on incelemeler ile gerekli tiim bilgi ve belgeleri hazirlamak, Miidiirliik goriisiiyle beraber
UKOME Sube Miidiirligiine iletmek.

Ticari plaka islemleri sube miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 12 — (1) Ticari Plaka Islemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Biiyiiksehir Belediyesi sinirlart igerisinde 10553 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile tahdit
getirilen, Ticari Taksi, Miniblis, Umum Servis Araglari ile Biiyiiksehir Belediyesi denetimde ¢alisan
toplu tagim araglari, 6360 sayili yasa ile Biiyiiksehir Belediye sinirlarina dahil edilen ilgelerdeki ticari
taksiler, minibiisler, umum servis araglar1 ve karayolu toplu tasim araglarinin, ara¢ yenileme, plaka
takma ve plaka ¢ekme islemlerini yonetmelikler ve UKOME Genel Kurul Kararlar1 ile belirlenen
sartlar dogrultusunda yapmak,

b) (Miilga: Biiyiiksehir Belediye Meclisi — 08.01.2018 tarih ve 6 say1)

c) Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 igerisinde bulunan Ticari araglar igin Tahsis Belgesi,
Uygunluk Belgesi ve Calisma Ruhsat1 diizenlenmek,

¢) Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 igerisinde bulunan servis araglarina “Okul Giizergah Izin
Belgesi, Personel Giizergah Izin Belgesi, Ucretsiz Miisteri Servisi Izin Belgesi” vermek,
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d) Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari igerisinde faaliyet gosteren sirketlerin 6zmal olan araglarina
“Personel ve Okul Giizergah Izin Belgesi” vermek. (Kres, giindiiz bakimevi, rehabilitasyon
merkezleri, cocuk yuvalari ve okul 6ncesi 6zel egitim kurumlar1 vb.)

e) Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 igerisinde ticari taksilere iliskin ihtiya¢ ve talepleri, ilgili
yonetmelikler de dikkate alinarak incelemek ve degisiklik yapilmasi gereken durumlarda (sayi, sinir,
konum, vb.), onerileri Sube Miidiirliigli goriisiiyle beraber UKOME Genel Kurulunda goriisiilmesi
icin UKOME Sube Miidiirliigii’ne iletmek,

f) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konulara iliskin hukuksal siiregleri takip etmek,

g) Sube Midirligiini ilgilendiren ve UKOME Genel Kurulunda goriisiilmesi gereken
konularda; 6n incelemeler ile gerekli tiim bilgi ve belgeleri hazirlamak, midiirliik goriisiiyle beraber
UKOME Sube Miidiirliigiine iletmek.

Ulasim denetim sube miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 12/A- (1) (Ek: Biiyiiksehir Belediye Meclisi- 08.01.2018 tarih ve 6 sayr) Ulasim
Denetim Sube Miidiirliigliniin gorevleri sunlardir:

a) Ulasim hizmetlerinin gelistirilmesi ve disiplin altina alinmasi1 amaciyla, Biiyiiksehir
Belediye sinirlar igerisinde faaliyet gosteren ticari taksilerin, umum servis araglarinin, toplu tagima
araglarmin ve yolcu tasimacilik faaliyetinde bulunan diger araglarin, trafik, ulasim, ve faaliyet
alanlarmin, ilgili kanun ve mevzuatlar ¢er¢cevesinde UKOME Genel Kurul karari ile kurulan Ulagim
Denetim Komisyonlart marifetiyle denetimlerini yapmak,

b) Antalya Biiyliksehir Belediyesi Umum Servis Araglart Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik, Ticari Taksiler ve Taksi Duraklar1 Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y onetmelik,
Toplu Tasima Araglar1 Yonetmeligi, ilceler Toplu Tasima Araglar1 Calisma Usul ve Esaslarma Dair
Y onetmelik kapsaminda belirlenmis ¢alisma sekil ve esaslarina uymadigi tespit edilen tiim ticari arag
isleticilerine ve soforlerine, ilgili yonetmelikler kapsaminda idari/cezai islem uygulamalar
gerceklestirmek,

c) igisleri Bakanlig: tarafindan 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Resmi Gazetede yayinlanmis
Belediye Zabita Yonetmeliginde belirtilmis trafikle ilgili gorevler, Antalya Biiyliksehir Belediyesi
Belediye Zabitast Emir ve Yasaklar1 Tembihnamesinde belirtilmis ulasimla ilgili emir, yasaklar ve
ilgili maddeler dogrultusunda, Ulagim Denetim Komisyonlar1 marifetiyle denetim yapmak ve
idari/cezai islem uygulamalarin1 gerceklestirmek,

¢) Resmi kurum ve kuruluslar ile gergek/tiizel kisilerce yapilan alt yap1 ¢alismalarinda gerekli
trafik 6nlemlerini Ulasgim Denetim Komisyonlart marifetiyle almak/aldirmak,

d) Ulasim Denetim Komisyonlar1 marifetiyle; tagitlarin durmak, duraklamak ya da park etmek
suretiyle yollari, herkesin gelip gegmesine mahsus yerleri ve yaya kaldirimlarini isgallerini 6nlemek
ve ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda islem yapmak,

e) Ulasim Denetim Komisyonlar1 marifetiyle;, UKOME karar ile belirlenmis toplu tasima
duraklar1 ve ticari taksi bekleme yerlerine ara¢ parkini onlemek ve ilgili mevzuat hiikiimleri
kapsaminda islem yapmak,

f) Yetkili organlarin karar1 uyarinca tespit edilen karayolu, yol, cadde, sokak, meydan ve
benzeri yerler lizerindeki arag park yerlerinde gereken denetimleri ve diger is ve islemleri yapmak,

g) Yetkili organlarin karar1 uyarinca belirlenen kara, deniz, su ve demiryolu iizerinde isletilen
her tiirlii servis ve toplu tasima aracglar ile taksilerin sayilarini, bilet {icret ve tarifeleri ile zaman ve
glizergahlarini denetlemek,

g) Ticari yolcu tagimacilik hizmetlerine yonelik gelen sikayet, talep ve Onerileri kayit altina
almak, degerlendirmek ve denetimlerini yapmak,

h) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve UKOME Genel Kurulu tarafindan; ticari
taksilere, servis araglarina, toplu tasima araglarina ve yolcu tasimaciligl yapan diger araglara yonelik
alan tiim kararlara uyulmasina yonelik denetimleri, diger is ve islemleri gerceklestirmek,

1) Sube Miidiirligiinii ilgilendiren konulara iliskin hukuksal siire¢leri takip etmek,
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1) Sube Miidirliigiinii ilgilendiren ve UKOME Genel Kurulunda goriisiilmesi gereken
konularda; 6n incelemeleri yapmak, gerekli tiim bilgi ve belgeleri hazirlamak, miidiirliik goriisiiyle
beraber UKOME Sube Miidiirligiine iletmek.

Idari ve mali isler sube miidiirliigiiniin gorevleri;

MADDE 12/B- (1) (Ek: Biiyiiksehir Belediye Meclisi- .../.../ 2022 tarih ve ... say1)
Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Daire Baskanlig1 birimlerinin 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale
Sézlesmeleri Kanunu ve 2886 sayili Devlet Thale Kanunu ve diger mali mevzuat ¢ergevesindeki tiim
islerini yiiriitmek, mal ve hizmet alim1 igslemlerini yapmak,

b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi Daire Baskanligi’nin mali islerini yiiriitmek ve takip
etmek, biit¢e islemlerini hazirlamak, tahsilat ve Odeme islemlerine yonelik gerekli islemleri
gerceklestirmek,

c) Maliye Bakanligi tarafindan belirlenen tasinirlarin kayit ve kontrol islemlerine iliskin esas
ve usuller, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve Tasiir Mal Yonetmeligi ve ilgili
diger mevzuatlar geregince taginir mallarin kayzt, takip, sayim, kontrol vb. tiim islemlerini yiiriitmek,

¢) Daire Bagkanlig1i hizmet binalarinin (tesisleri) arag, gere¢, malzeme, techizatin ikmal,
bakim ve onarim vb. islemlerine yonelik calismalar1 takip etmek, ilgili kurum/birimlerle
koordinasyonu saglamak, gerekli islemleri yaptirmak ve ilgili tim yazigsmalar1 gergeklestirmek,
raporlamak,

d) Biiyiiksehir Belediye Baskanligi’nin stratejik plan ve amaglari kapsaminda hazirlanan,
Performans Programi ile Faaliyet Raporlarinin mali kisimlarina yonelik gerekli ¢alismalar
hazirlamak, raporlamak,

e) Toplu tasima araglarinin puantaj islemlerine yonelik tiim kayit, takip, kontrol, destek
O0demelerini hesaplama, raporlama ve arsivlemeye iliskin tiim islemleri yiirtitmek, gerekli mali
denetimleri yapmak,

f) “Ucretsiz Seyahat Kapsaminda Yapilacak Gelir Destegine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
yonetmelik kapsaminda, il merkezinde ve ilgelerde toplu tagima hizmeti veren araglara yonelik
iicretsiz seyahat kapsaminda yapilacak gelir destegi ddemelerine iligkin; basvuru, kontrol, kayait,
O0deme listelerinin hazirlanmasi, raporlama, ilgili yazigmalar ve tiim siiregleri yiiriitmek, takibini
yapmak,

g) Daire Bagkanliginin genel evrak siirecine ve santral hizmetlerine yonelik tiim iglemleri
yiriitmek, takibini ve kontrollerini yapmak. Evraklarin Elektronik Belge Yonetim Sistemi kayit
islemlerini gergeklestirmek, ilgili birimlere dagilimin1 saglamak, EBYS Sistemi entegre
olan/olmayan kurum ve kuruluslara gonderilen yazi ve evraklara iliskin gerekli is ve islemleri
yapmak. Vatandaglarin bagvurularin1  karsilamak, bilgi taleplerine cevap vermek, gerekli
yonlendirmeleri yapmak, gelen dilekgeleri, eksiksiz ve tam olarak kayit altina almak, ilgili birimlere
dagitimin1 saglamak, raporlamak,

g) Daire Bagkanliginda kullanilan resmi ve kiralik araclarin tahsis, sevk ve idaresine iliskin
kullanicilara ve araglara yonelik islemleri, personel servislerinin isleyisini, Belediye nin ilgili
birimiyle koordinasyon halinde ilgili kanun, mevzuat ve kurallara uygun sekilde yiiriitmek,
ylriitilmesini saglamak. Arag kullanicilarina yonelik, OLUR, gorev takip emri, egitim, bilgilendirme
vb. tiim islemleri, araglara yonelik periyodik bakim onarim, temizlik, arag¢ takip sistemi kayit, kontrol
vb. tiim islemleri ylrtitmek, raporlamak,

h) Biiyiiksehir Belediye Baskanligi toplu tasima araglarinin akaryakit kullanimlarina yonelik
tiim mali iglemleri gergeklestirmek, kayit, takip, kontrol, raporlama, arsivleme vb. tiim islemleri ilgili
birimlerle koordinasyon halinde tam ve eksiksiz sekilde yiiriitmek, islemlerin siiresinde yapilmasini
temin etmek. Kamu Tasitlar1 Yonetim Bilgi Sistemi, ilgili tiim otomasyon kayit sistemleri ve yasal
mevzuatlarla ilgili gerekliliklerin tamamin1 yerine getirmek,
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1) Daire Bagkanlig1 hizmet binalarindaki fiziksel alan temizligi ve igecek servisi hizmetlerini,
is saglig1 ve giivenligi agisindan belirlenmis standartlar ve talimatlar dogrultusunda, insan saglig1 ve
hijyen kosullar1 agisindan uygun malzemelerle ve g¢alisma/is¢i giivenligi agisindan gerekli tiim
tedbirleri alarak yiirtitmek,

1) Biiytiksehir Belediye Baskanligi toplu tasima arag soforlerinin ve Daire Bagkanligi diger
personellerinin 6zliik islerini yiiriitmek; puantaj islemlerine yonelik tiim ¢alismalari ilgili birim/sirket
ile koordinasyon halinde zamaninda ve eksiksiz hazirlamak, izin ve rapor islemlerini takip etmek,
Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS) Programindaki bilgileri glincel tutmak, personel 6zliik
dosyalarmi olusturmak, ilgili mevzuatlara uygun olarak muhafaza etmek,

J) Daire Baskanligina ilgilendiren mali konulara iligskin hukuksal siire¢leri takip etmek, 6deme
ve benzeri gereklilikleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri

MADDE 13 - (1) Daire Bagkaninin gorevleri sunlardir:

a) Yonetmelik, talimat, yillik biitge, yillik plan, Daire Baskanliginin bilango ve personel kadro
taslaklarini hazirlayip, Bagkanliga sunmak,

b) Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye Baskani tarafindan alinan kararlari takip
etmek, uygulamak veya uygulanmasini saglamak,

) Yillik galisma programlarini ilgili birimlerle igbirligi yaparak hazirlamak ve Basgkanliga
sunmak,

¢) Astlarin belirlenen politikalar1 anlamalarin1 ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini,
yerine getirilmesini saglamak,

d) Birim faaliyetlerinin yiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek,

e) Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak
yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak ve cizelgelemek,

f) Rutin islerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine galismak, sonucu Baskanliga
iletmek,

g) Birimdeki personeller arasinda ve bunlarla organik gorev iliskisi bulunan diger birimlerin
personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak, onay i¢in
Bagkanliga 6nermek,

g) Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

h) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

1) Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan Ozel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlar tespit etmek ve Baskanliga
onermek,

1) Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi igin gerekli elemanlarin se¢iminde, goérevden
alimmalarinda, terfi ve atamalarinda, odiillendirme ve cezalandirmalarinda Bagkanliga Oneride
bulunmak,

J) Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin Onerileri incelenmek,
degerlendirmek Baskanliga 6neride bulunmak,

K) Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri icin gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

I) Birim personeli tarafindan onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini incelemek, bu hususta
programlar hazirlamak ve Egitim Sube Midiirliigiine ve Bagkanliga iletmek,
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m) Daire Baskanligina havale edilen is ve evraklarin birim personeline havalesini yapmak ve
geregini saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak,

n) Bagli personelinin, giinliikk mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini aksatan
personele geregini yapmak,

0) Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini izlemek ve iyilestirme ve gelistirme Onerilerinde
bulunmak,

0) Bagli bulunan tist makamlar tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak,

p) Kendisine bagli tiim birimlerin etkin ve verimli ¢alismasi i¢in gerekli tiim tedbirleri almak,

r) Kendisine bagli birimlerin koordinasyonunu saglamak,

s) Daire Bagkanlig1 ve baglh Miidiirliikler tarafindan yiiriitiilen hizmetlerle ilgili olarak, bagl
bulundugu Genel Sekreter Yardimcisi ve diger iist makamlara gerekli bilgi, belge ve raporlar
sunmak,

Yetkileri

MADDE 14 - (1) Daire Bagkaninin yetkileri sunlardir:

a) Baskanligina iligskin gorevlerin, mevzuat hiikiimleri ve enciimen kararlar1 geregince
yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbir almak ve uygulamak,

b) Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyacagi yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanliga onerilerde bulunmak,

c) Sicil amiri olarak personeline sicil verme ve disiplin yonetmeliginde ongoriilen disiplin
cezalarin1 Baskanliga dnermek,

¢) Daire Baskanlig1 gorev kapsaminda yer alan hizmetler ile ilgili, yonetmelik ve yonergeler
hazirlamak ve Biiyliksehir Belediye Meclisine 6neride bulunmak,

d) Daire Baskanlig1 gorev kapsaminda yer alan faaliyetlerin, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi
Kalite Yonetim Sistemi igerisinde yiiriitiilebilmesi ve iyilestirilmesi i¢cin Kalite Gelistirme Ekibi
olusturmak.

Sorumluluklar

MADDE 15 - (1) Mevzuat ve bu yonetmelik hiikiimleri gergevesinde, kendisine verilen
gorevlerin Anayasa, kanun, karar ve bu gibi mevzuata uygun olarak yerine getirilmemesinden,
yetkilerinin zamaninda kullanilmamasindan Bagkanliga kars1 sorumludur.

(2) Daire Baskanliginda yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemi ile uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve
Rehberlerin uygulanmasindan sonug ve faaliyet raporlarin1 hazirlamak ve duyurmaktan Biiyiiksehir
Belediye Baskan1 ve Kalite Yonetim Kuruluna karst sorumludur.

BESINCi BOLUM
Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Gorevleri

MADDE 16 - (1) Sube Miidiirlerinin gorevleri sunlardir:

a) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

b) Ilgili mevzuat, Bagbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Biiyiiksehir Belediye Baskanlig,
Genelge, Bildiri, Prensip kararlar1 ve Talimatlar cergevesinde, yoneticilik gorevlerini yerine
getirmek,

) Miidiirligiin ¢alisma ve usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagl
kalarak gozden gegirerek, miidiirliige bagli birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi igin
yetkisi i¢indeki tedbirleri almak, yetkisini asan hususlarda Biiyiiksehir Belediye Baskanligindan
prensip kararlar1 alinmas1 hususunu iist makamlara iletmek,
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¢) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

d) Midirligiin islevleri ile ilgili tist makamlarin istedigi raporlar1 hazirlamak, bu raporlari
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak,

e) Ust makam tarafindan istenilen bilgileri temin igin sorumlu oldugu béliimlerde is
boliimiinii gergeklestirmek,

f) Ust makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri vermek,
talimatlar almak,

g) Midirliigiin ¢alisma esaslarini planlayip-programlayarak, ¢alismalarin bu programlar
Uyarinca ylriitiilmesini saglamak,

g) Midirliik¢e yapilan islemlerde kullanilan formlarin gelistirilmesi igin inceleme ve
arastirmalar yaparak, sonucunu Daire Bagkanina bildirmek,

h) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirmek,

1) Midirlikte en uygun personel dagilimini gergeklestirmek, is akisinin aksamadan
siirdiiriilmesini temin etmek,

I) Miidiirligiinde ¢alisan personellere iist makamlarin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak,

J) Yiirtitiilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢aligmak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak,

K) Birim faaliyetleri ile ilgili hizmet gergeklestirme ve Kalite planlar1 hazirlamak, birim kalite
gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirlik hizmet kapsaminda yer alan faaliyetleri planlamak,

I) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi kalite yonetim kurulu tarafindan yayinlanan prosediir ve
talimatlar1 uygulamak ve iligkili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini saglamak,

m) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

n) Birim faaliyetleri ile ilgili kalite yonetim sistemini olusturmak, uygulanmasini saglamak ve
etkinligini siirekli iyilestirmek,

0) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlari hazirlamak ve iist makama
sunmak,

0) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin ger¢ceklesme durumlarini
izlemek ve tist makama rapor etmek,

p) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili birim ¢alisanlar1 ile toplantilar diizenlemek ve
alinan kararlar1 Toplam Kalite Birimine bildirmek,

r) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili; izleme ve 6lgme faaliyetlerini, gergeklestirmek
ve iist makama rapor etmek.

Yetkileri

MADDE 17 - (1) Sube Miidiirlerinin yetkileri sunlardir:

a) Midirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Baskanlik¢a uygun goriilen programlar geregince
yiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

b) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda Daire Baskanligina tekliflerde bulunmak,

) Bagl bulunulan iist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
siirlar1 i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek,

¢) Sicil Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta ongoriilen disiplin cezalarin1 verme
yetkisini kullanmak,

d) Midirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapmak, rastlayacagi aksakliklar gidermek,

e) Emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik c¢ercevesinde sicil raporu diizenlemek,
mazeretine binaen bir giine kadar mazeret izni vermek ve 6diil, takdirname, yer degistirme gibi
personel islemleri icin bagli bulundugu Daire Bagkani ile Baskanliga onerilerde bulunmak,
gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

Blyuksehir Belediye Meclisinin, 13.01.2023 tarih ve 79 sayili karari ile uygun bulunmustur 00.00.YM.04/R.06/10.13



TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ULASIM PLANLAMA VE RAYLI SiSTEM DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

f) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, Miidiirliige tayin sartlarina haiz olan
Miidiirlerden birini veya bir personeli miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve Ust Makamin
Onayina sunmak,

g) Midirlik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki
personel arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak,

g) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,

h) Miidiirliik personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve is boliimii yapmak,

1) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve iist makama onaylatmak,

1) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarmmin 6nlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri
baslatmak,

J) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baslatmak ve iyilestirme planlar1 hazirlamak ve list makama onaylatmak,

K) Birim faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile kurum i¢i ve kurum disi
anket calismalarini yiiriitiilmesini saglamak,

[) Birim kalite gelistirme ekip {iiyelerini belirlemek ve ekip tiyelerinin kalite gelistirme
caligmalari ile ilgili is boliimiinii yapmak.

Sorumluluklar

MADDE 18 - (1) Belediye mevzuati, géreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmamasindan, bagli bulundugu Daire Baskanina, Baskanliga karst sorumludur.

(2) Miidiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi
ile uyumlu bir sekilde ylriitilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin
uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarint hazirlamak ve duyurmaktan Daire Bagkan1 ve Kalite
Y 6netim Kuruluna kars1 sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Sube Sefleri ve Personelin, Gorev ve Sorumluluklar:

Sube seflerinin gorevleri

MADDE 19 - (1) Sube Seflerinin gorevleri sunlardir:

a) Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar1 igerik ve bigim yoniinden
inceleyerek, gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

b) Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek, gerekli 6nlemleri almak,

¢) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
personellerine verilmesini saglamak,

¢) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

d) Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak,

e) Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak
icin yontemler gelistirmek,

f) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak,

g) Personelin devam ve c¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak,

g) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

h) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gerceklestirme ve kalite planlarinin birim
personeli tarafindan uygulanmasini saglamak,
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1) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirlik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetlerin planlamalara uygun gergeklestirilmesini saglamak,

1) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi kalite yonetim kurulu tarafindan yayinlanan prosediir,
talimat ve Rehberleri uygulamak ve iligkili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini
saglamak,

J) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

K) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan kalite yonetim sisteminin uygulamak ve etkinligini
siirekli iyilestirmek i¢in gerekli olan ¢aligmalari iiste 6nermek,

I) Birim faaliyetlerine iligkin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurmak,

m) Birim faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlan ile ilgili toplanan
verileri analiz etmek, liste raporlamak ve planli toplantilara katilmak.

Sube seflerinin sorumluluklar:

MADDE 20 - (1) Sube Seflerinin sorumluluklar1 sunlardir:

a) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir
sekilde calismasini saglayici bilgi ve belgeye sahip olmak,

b) Ustiin verdigi emirleri hukuki zemin icinde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

) Birim faaliyetlerinin yiritiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar
belirlemek ve iistiine iletmek.

Personelin gorevleri

MADDE 21 - (1) Personelin gorevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu subede is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde Antalya Biiyiliksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir
sekilde yerine getirmek,

) Yazismalar belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonu¢lanmasini saglamak,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek,

d) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi
talimata gore gerekli islemleri yapmak,

e) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

f) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

g) Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

g) Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacag1 esaslara gore yardimci olmak,

h) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Personelin sorumluluklar:

MADDE 22 - (1) Kendisine verilen gorevlerin kanun, yonetmelik, karar, tiiziikk, mevzuat
hiikiimleri, Meclis, Enciimen Kararlar1 dogrultusunda ve Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemine uygun bir sekilde mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yerine
getirilmesinden Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.
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YEDINCI BOLUM
Calisma Sekli ve Isleyis

MADDE 23 - (1) Daire baskanliginca midirliiklere gonderilen yazilarin tamami gelen evrak
kayit defterine kaydedilir. Miidiir tarafindan okunup, geregi yapilmak iizere isleme konulur. islemi
bitirilen evrak hakkinda gerekli islemler yapilir. Planlamaya yonelik olarak gelen basvuru ve talepler
yasalar ¢ercevesinde degerlendirilerek, baskanligin goriisii dogrultusunda ilgilisine cevap verilerek
veya meclise sunularak sonuglandirilir.

MADDE 24 - (1) Miidiirliklerde tutulacak defter ve dosyalarda; Daire Baskanlig1 ve bagl
Midiirliklerde tutulacak defter ve kayitlar ile ilgili Bagbakanlik Personel ve Prensipler Genel
Miidiirliigii tarafindan yayinlanan Standart Dosya Plani uygulanir.

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yiirirlik

MADDE 25 - (1) (Degisik: Biiyiiksehir Belediye Meclisi 13.01.2023 tarih ve 79 say1 )
Antalya Biiyiiksehir Belediye Meclisinde kabul edilen bu Yo6netmelik, ilani tarihinde yiiriirlige girer.
Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle 08.01.2018 tarih ve 6 sayili meclis karar ile yiiriirlikte olan
“Ulasim Planlama ve Rayli Sistem Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik™ yiirtirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 26 - (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini, Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Biiyiiksehir Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen yonetmeligin;
Tarihi Sayisi Revizyon N.
13.06.2008 324 R.00
12.04.2010 153 R.01
13.11.2012 568 R.02
13.01.2014 17 R.03
12.11.2014 551 R.04
08.01.2018 6 R.05
Mesut KOCAGOZ Av. Biisra OZDEMIR Kerem Kaya TURAN
B.Sehir Belediye Baskan V. Divan Katibi Divan Katibi
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