iZMiR ELEKTRIK SU HAVAGAZI OTOBUS VE TROLEYBUS GENEL
MUDURLUGU YOLCU H_;ZMETLERi VE KURUMSAL ILETiSiM DAIRESI
BASKANLIGI GOREV YETKI VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yoénergenin amaci; Izmir Elektrik Su Havagazi Otobis ve
Troleybiis Genel Miidiirliigii Yolcu Hizmetleri ve Kurumsal {letisim Dairesi Bagkanliginin
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve
esaslarimi  belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yuriitilmesini
saglamaktir.

(2) Bu Yonerge; ESHOT Genel Miidiirligii Yolcu Hizmetleri ve Kurumsal [letisim
Dairesi Baskanligini, personelini ve islemlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; 16/3/2022 tarih ve 322 sayih [zmir Biiyiiksehir Belediye
Meclisi Karari ile kabul edilen Izmir Elektrik Su Havagazi Otobiis ve Troleybiis Genel
Miidiirligii Gorev Yetki ve Calisma Yonetmeliginin 31 inci maddesine dayanilarak
hazirlanmgtir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a) Daire Bagkani: ESHOT Genel Miidiirliigii Yolcu Hizmetleri ve Kurumsal Iletigim
Dairesi Bagkanini,

b) Daire Baskanhig: ESHOT Genel Mudiirliigi Yolcu Hizmetleri ve Kurumsal
[letisim Dairesi Bagkanligin,

¢) ESHOT Genel Miidiirliigii: {zmir Elektrik Su Havagazi Otobiis ve Troleybiis Genel
Miidiirliigiini,

¢) Genel Miidiir: ESHOT Genel Miidiirtinii,

d) idare: ESHOT Genel Miidiirliigiind,

¢) Kurum: ESHOT Genel Midiirligiini,

f) Miidiirliik: Daire Bagkanhigina bagli sube miidiirliklerini,

g) Sube miidiirii: Daire Baskanligina bagh sube midiirlerini,

g) Sef: Sube midiirliiklerine bagh sefleri,

h) Seflik: Sube miidiirliiklerine bagh seflikleri,
ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat yapisi

MADDE 4- (1) Yolcu Hizmetleri ve Kurumsal fletisim Dairesi Bagkanliginin tegkilat
yapisi;

a) Daire Bagkan,

b) Tamitim ve Organizasyon Sube Mudiirliga,

1) Tamtim ve Organizasyon Sefligi,

2) Protokol Sefligi,

¢) Halkla Tliskiler ve Sikayet Y6netimi Sube Mudirligi,

1) Halkla iliskiler ve Sikayet Yonetimi Sefligi,
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2) Kayip Esya Sefliginden olusur.

Yolcu Hizmetleri ve Kurumsal iletisim Dairesi Bagkanh@inin gorevleri

MADDE 5- (1) Yolcu Hizmetleri ve Kurumsal Iletisim Dairesi Bagkanliginin
gorevleri sunlardir:

a) Idarenin sikdyet yonetimi ve halkla iligkiler politikalarinin belirlenmesinde {ist
yonetime rehberlik etmek, politikalar dogrultusunda planlar olusturmak ve ytiriitmek.

b) Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi Sistemi {izerinden gelen vatandag
bagvurularinin ilgili birimlere sevkini yapmak ve koordinasyonunu saglamak.

¢) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan alinan Hemsgehri Iletisim Merkezi
basvurularina yonelik koordinasyon gorevini yiiriitmek.

¢) Idareye iletilen basvurulanin siiresi igerisinde cevaplandirilmasim saglamak ve
takibini yapmak.

d) Kurumun isleteni oldugu araglar ile bina, tesis, atolye, garaj, duraklarinda bulunmus
yetkililere teslim edilmis ve vatandaslar tarafindan kuruma ait araglarda bulunup, bizzat kayip
esya biirosuna teslim edilmis esyalari kayit altina almak, depolamak, sahibine teslim etmek,
geriye kalanlarin satig veya imha islemlerini yapmak.

e) Idarenin kurumsal imajini olusturmak, giiglendirmek ve korumak, kurumsal
anlamda halkla iliskiler faaliyetlerini organize ve koordine etmek.

f) ESHOT Genel Miidiirliigiiniin hizmetlerinden vatandaglarin  daha iyi
faydalanmalarini saglamak amaciyla Kurumsal bilgilendirmeler yapmak.

g) Kamusal bilgilendirme kapsaminda, sosyal medya hesaplarinin yénetimi ile basin,
yayin faaliyetlerinin yiriitiilmesini saglamak.

§) Kurumsal hizmetlerin tanitimi, Idare itibarmn korunmasi y&niinde faaliyetler ile
idare kiiltiiriiniin korunmasi ve gelistirilmesi amaciyla sosyal ve Kkiiltiirel etkinlikler
diizenlemek.

h) Temsil, téren ve agirlama faaliyetleri kapsaminda protokol is ve islemlerini
yiriitmek.

1) Daire Baskanligi tarafindan gorevlendirilecek personel ile ESHOT Genel
Miidiirligiince yiiriitillen veya hizmet alimiyla gergeklestirilen lastik tekerlekli ulasim
hizmetlerinde otobiis, durak, aktarma merkezi ve yolcu hizmet siireglerinde denetim ya da
gozlem yontemiyle degerlendirmeler yapmak, degerlendirme sonuglarim analiz etmek ve
raporlamak suretiyle hizmet kalitesinin gelistirilmesine katk: saglamak.

i) ESHOT Genel Miidiirliiginiin sundugu toplu tasimacilik hizmetinin
gerceklestirilmesi esnasinda meydana gelen yaralanmali kazalar neticesinde, yaralanan
vatandaslarimizin takibini yapmak; telefon aramasi gergeklestirmek ve gerekli durumlarda
hastane ziyaretlerinde bulunmak.

i) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 6- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Daire Baskanligim temsil etmek.

b) Daire Baskanliginin yonetimini, Kurumun diger birimleriyle isbirligi ve
koordinasyon igerisinde ytriitmek.

¢) Daire Baskanhgmin gorevlerini kapsayan hususlarla ilgili olarak, iist yonetim
tarafindan 6ngoriilen proje, hedef ve performans kriterlerinin, Kurumun misyon ve vizyonuna
uygun olarak sonuglanmasi saglamak.

¢) Daire Baskanliginin tiim ig ve iglemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

d) Daire Bagkanliginin is ve islemlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmas i¢in Genel Miidiire 6nerilerde bulunmak.

¢) Daire Baskanliginin yazismalarinin yapilmasim saglamak.
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f) Daire Baskanhiginin faaliyetlerini ve personelini denetlemek, personelinin 6zliik
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve gerektiginde personel hakkinda disiplin islemlerini
yiiriitmek.

g) Daire Bagkanhiginda gahisan midirler ve sefler i¢in bagari ve performans
degerlendirmesini yapmak, personelinin mesleki bilgi ve becerileri ile motivasyonlarinin
arttirilmasina yonelik gerekli tedbirleri almak.

g) 10/12/2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve diger
mevzuat uyarinca verilen gorevleri yerine getirmek.

h) Gorev, yetki ve sorumluluklan ile ilgili yonetmelik ya da yonerge taslaklarini
hazirlanmasim saglamak.

1) Birim ihtiyaglarinin zamaninda karsilanmasimi saglamak.

i) Stratejik plan, performans programi, biitge ve faaliyet raporunun hazirlanmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve degerlendirilmesi konusundaki sorumluluklarini yerine getirmek.

i) Daire Baskanligina tahsis edilmis tiim kaynaklarimin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasini saglamak.

k) Birim faaliyetlerinin yerine getirilmesi i¢in ihtiyag duyulan konularda i¢ genelge
yayimlamak.

1) Daire Baskanhgmin i¢ kontrol sistemini kurmak, izlemek ve gerektiginde
giincellemek.

m) Daire Baskanhgmnda is saghgi ve givenligi konularinda her tirli gahsmay
yapmak, onlemleri almak veya aldirmak.

n) Daire Baskanhgi ile ilgili talep ve sikdyetleri degerlendirmek ve sonuglandirmak.

0) Daire Baskanlhiginin taginir islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

6) Genel Miidiir ve bagli olunan Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan kendisine verilen
diger gorevleri yapmak.

(2) Daire Baskani, birimin gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullamlmasindan bagli olunan Genel Miidiir Yardimcisina ve Genel
Midiire kars1 sorumludur.

Sube miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarina iligkin ortak hiikiimler

MADDE 7- (1) Sube miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Miidiirliigii temsil etmek, personel arasinda gorev dagilimini yapmak.

b) Miidiirliigiiniin yonetimini Kurumun diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon
igerisinde yiiriitmek.

¢) Miidiirliigiin tiim is ve iglemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

¢) Miidiirliik personelinin dzliik iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

d) Midirliigiin is ve islemlerinin yiritilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmas igin Daire Baskanina 6nerilerde bulunmak.

¢) Miidiirliik yazigmalarinin yapilmasini saglamak.

f) Miidiirliigiin faaliyetlerini ve personelini denetlemek.

g) Miidiirliigiinde ¢alisan tim personel igin basar1 ve performans degerlendirmesini
yapmak, personelinin mesleki bilgi ve becerileri ile motivasyonlarinin artinlmasina yonelik
gerekli tedbirleri almak.

§) 5018 sayih Kanun ve diger mevzuat uyarinca verilen gorevleri yerine getirmek.

h) Stratejik plan, performans programi, biitge ve faaliyet raporunun hazirlanmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve degerlendirilmesi konusundaki sorumluluklarim yerine getirmek.

1) Midiirliige tahsis edilmis tiim kaynaklarin, etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasini saglamak.

i) Miidiirliigiin i¢ kontrol sistemini kurmak, izlemek ve gerektiginde giincellemek.
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j) Midirliigiinde is saghg ve giivenligi konularinda her tiirlii ¢alismay1 yapmak,
onlemleri almak veya aldirmak.

k) Midiirliigi ile ilgili her tiirlii sikayet, talep, bilgi ve belge isteklerini inceleyerek,
aninda ¢oziilebilecek olan sorunlar ¢ozmek, uzun siiregli islemlerde takibini yapmak ve konu
hakkinda ilgilisine bilgi verilmesini saglamak.

1) Miidiirliigiiniin taginir iglemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

m) Daire Bagkani tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Sube Miidiirleri, birimine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan Daire Baskanina karsi sorumludur.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklarina iligkin ortak hiikiimler

MADDE 8- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Sefligi temsil etmek, seflik biinyesindeki tiim is ve islemlerin yerine getirilmesini
saglamak.

b) Sefligin yénetimini Kurumun diger birimleriyle igbirligi ve koordinasyon igerisinde
yiirlitmek.

c) Sefligin is ve islemlerinin yiiritilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in sube miidiiriine 6nerilerde bulunmak.

¢) Seflik yazigsmalarinin yapilmasini saglamak.

d) Sefligin faaliyetlerini ve personelini denetlemek.

e) Sefligine bagl personelin mesaiye gelis ve gidislerini takip etmek, puantajlarini
yapmak.

f) Sefligine tahsis edilmis tiim kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasim
saglamak.

g) Daire Baskani ve sube miidiirii tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Sefler, birimine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagh oldugu Sube Miidiiriine ve Daire Bagkanina
kars1 sorumludur.

Tamitim ve Organizasyon Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Tamtim ve Organizasyon Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Vatandaslarmn ESHOT Genel Midirliginiin  hizmetlerinden daha iyi
faydalanmasimi saglamak amaciyla faaliyet konular ile ilgili kamusal bilgilendirmeler
yapmak.

b) Kurumsal etkinligi arttirmak ve Idare imajin1 giiglendirmek.

¢) Kurumsal kimlik ¢aligmalarini yiiriitmek.

¢) Kurumsal hizmetlerin tanitimi, kurum itibarinin korunmas: yoniinde faaliyetler ile
kurum kiiltiiriiniin korunmasi ve gelistirilmesi amaciyla etkinlikler diizenlemek.

d) Kamusal bilgilendirme kapsaminda sosyal medya hesaplarinin ydnetimi ile basin
yayin faaliyetlerinin yiiriitmek, Idarenin ihtiyag duydugu grafik tasarim ¢ahsmalari ile video,
film ve tamitim filmi ¢alismalarini yapmak.

e) ESHOT Genel Midirliginin sundugu toplu tagimacilik hizmetinin
gergeklestirilmesi esnasinda meydana gelen yaralanmali kazalar neticesinde, yaralanan
vatandaslarimzin takibini yapmak; telefon aramasi gergeklestirmek ve gerekli durumlarda
hastane ziyaretlerinde bulunmak.

f) Daire baskan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Tanitim ve Organizasyon Sefliginin gorevleri

MADDE 10- (1) Tanitim ve Organizasyon Sefliginin gérevleri sunlardir:

a) Aylik vardiya ve ¢alisma programini hazirlamak.

b) Sube Miidiirliigiine bagl personelin 6zlik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.



c) Sube Midiirliigiine bagl personelin hafta tatili ve yillik izinlerini, g¢aligma
programina uygun olarak planlamak.

¢) Personelin gorev tamimlarimi hazirlamak, teblig etmek veya tebli§ edilmesini
saglamak.

d) Personelin egitim programlari ve rutin saglik muayenelerinin planlanmasi ve
personel hakkinda verilen ¢alisma kisitlarimin uygulanmasini, Insan Kaynaklarn ve Egitim
Dairesi Bagkanlig1 ve ilgili yiiklenici sirketle koordineli bir sekilde yapmak.

e) Biitge uygulamalari, malzeme istekleri, harcama talimati, ihale onay belgesi ve
o0deme emri belgelerini diizenlemek; Daire Bagkanligina ait abonelikler ve resmi makamlarca
tarafimiza iletilen alacaklara dair islem tesis etmek.

f) Kurumsal hizmetlerin tanitimi, kurum itibarinin korunmasi yoniinde faaliyetler ile
kurum kiiltiiriiniin korunmasi ve gelistirilmesi amaciyla etkinlikler diizenlemek.

g) Sosyal medya hesaplarinin yonetimi ile basin, yayin faaliyetlerinin yiiriitilmesini
saglamak.

g) Idarenin ihtiya¢ duydugu grafik tasarim ¢aligmalan ile video, film ve tamitim filmi
¢aligmalarini yapmak.

h) Kurumun ihtiyag duydugu video ve fotograflarin temin edilmesini saglamak.

1) Kurumsal kimlik ¢aligmalarini yiirtitmek.

i) Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Protokol Sefliginin gorevleri

MADDE 11- Protokol Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Temsil, téren ve agirlama faaliyetleri kapsaminda protokol is ve islemlerini
yiiriitiilmek.

b) Kurumu ziyaret eden yerli ya da yabanci konuklann karsilama ve ugurlama
torenlerini organize etmek.

c) Anma torenleri ve bayram kutlamalar igin planlama yapip gerekli ¢aligmalar
gerceklestirmek.

¢) Daire Bagkani1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Halkla iliskiler ve Sikdyet Yonetimi Sube Miidiirliiiiniin gorevleri

MADDE 12- (1) Halkla iliskiler ve Sikdyet Yonetimi Sube Miidiirligiiniin gérevleri
sunlardir:

a) Idarenin sikdyet yonetimi ve halkla iligkiler politikalarinin belirlenmesinde iist
yonetime rehberlik etmek, politikalar dogrultusunda planlar olusturmak ve ytiriitmek.

b) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan alman Hemgehri Iletisim Merkezi
basvurularina yonelik koordinasyon gorevini yiiriitmek.

c) Idareye iletilen bagvurularin siiresi igerisinde cevaplandirilmasim saglamak ve
takibini yapmak.

¢) Kaza, aniza, yol ¢aligmasi, dogal afet vb. durumlarda meydana gelen giizergah
degisiklikleri ve sefer aksamalarinda Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin bilgilendirilmesini
saglamak.

d) Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi Sistemi {izerinden gelen vatandas
basvurularinin ilgili birimlere sevkini yapmak ve koordinasyonunu saglamak.

¢) Yiiz ylize yapilan bagvurularda vatandaslar1 aninda bilgilendirmek.

f) Vatandas taleplerini analiz ederek raporlamak ve st yonetimi bilgilendirmek.

g) Kurumun isleteni oldugu araglar ile bina, tesis, atdlye, garaj, duraklarinda
bulunmus yetkililere teslim edilmis ve vatandaslar tarafindan kuruma ait araglarda bulunup,
bizzat kayip esya biirosuna teslim edilmis esyalar1 kayit altina almak, depolamak, sahibine
teslim etmek, geriye kalanlarin satis veya imha islemlerini yapmak.
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g) Bu Yonergenin 5 inci maddesinin birinci fikrasinin (1) bendinde belirtilen denetim
ya da gozlem yontemiyle elde edilen verileri degerlendirmek, degerlendirme sonuglarini
analiz etmek ve raporlamak suretiyle hizmet kalitesinin gelistirilmesine katki saglamak ve
bu kapsamdaki yazigmalar1 yapmak.

h) Daire baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Halkla iliskiler ve Sikdyet Yonetimi Sefliginin gorevleri

MADDE 13- (1) Halkla Iligkiler ve Sikdyet Yonetimi Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Aylik vardiya ve ¢alisma programini hazirlamak.

b) Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Hemsehri fletisim Merkezi yaziliminda
yapilan degisiklik ve yeniliklerden personelin bilgilendirilmesini saglamak.

¢) Vatandas taleplerini analiz ederek, haftalik, aylik ve yillik raporlar hazirlamak.

¢) Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Kayip Esya Sefliginin gorevleri

MADDE 14- (1) Kayip Esya Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Kurumun isleteni oldugu araglar ile bina, tesis, atolye, garaj ve duraklarinda
bulunmus vetkililere teslim edilmis veya vatandagslar tarafindan kuruma ait araglarda
bulunup, bizzat Kayip Esya Biirosuna teslim edilmis esyalari kayit altina almak,
depolamak, sahibine teslim etmek, geriye kalanlarin satis veya imha iglemlerini yapmak.

b) Bulunmus esyamn bilgisayar kaydimi yapmak, Idarenin web sitesi aracih ile
duyurmak.

¢) Daire Bagkam ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 15- (1) Bu Yonerge ile 18/3/2026 tarih ve 28 sayih [dare Enciimeni karar ile
kabul edilen Izmir Elektrik Su Havagazi Otobiis ve Troleybiis Genel Miidiirligii Yolcu
Hizmetleri ve Kurumsal iletisim Dairesi Baskanhig Gorev Yetki ve Calisma Yonergesi
yuriirlitkkten kaldirlmigtir.

Yiiriirlik

MADDE 16- (1) Bu Yénerge hiikiimleri ESHOT Genel Miidirligu idare Enciimeni
karari ve Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkaninin onay ile yurtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 17- (1) Bu Yoénerge hiikiimlerini Genel Miidiir ytrttur.

Tranc KIROCUZ e
Mali Hizmetler Dairesi Bagka



