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iZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

MEZARLIKLAR DAIRESI BASKANLIGI
MEZARLIKLAR DESTEK HIiZMETLERI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag¢ ve kapsam

MADDE 1-  Bu Yonerge, Mezarliklar Dairesi Baskanligi Mezarliklar Destek Hizmetleri Sube
Miidiirligi'ntin Calisma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarim belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2-  Bu Yénerge, 5216 Sayili Kanunun 7/1-s ve 24/1-h Maddeleri. 5393 Sayili Belediye
Kanunu, 1593 Sayili Umum-i Hifzisthha Kanununun 20/4, 212, 227 ve 234. Maddeleri. 4734 Sayili Kamu
Ihale Kanunu, 6360 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,
3998 Sayili Mezarliklarin Korunmasi Hakkindaki Kanun, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu, 27467 Sayili Mezarlik Yerlerinin Insaasi ile Cenaze Nakil ve Defin islemleri Hakkinda Y&netmelik,
04/07/1931 Tarihli ve 11410 Sayih Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan Mezarliklar Hakkindaki
Nizamname, 6331 Sayili I Saghigi ve Giivenligi Kanunu, ilgili diger yasa ve yonetmelik ile Izmir Biiyiiksehir
Belediye Meclisinin 16/12/2015 tarihli ve 05.1322 sayili karar ile uygun goriiliip Baskanlik Makaminca
13/12/2024 tarihinde 04.1271 sayil onaylanan Mezarhiklar Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslan
Hakkinda Yo6netmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3-  Bu yinergede ifade edilen;

a) Baskanlik/Ust Yénetim: izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) Belediye/Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Biiro Personeli: $ef, memur, veri hazirlama vb. personellerini,

¢) Daire Bagkani: Mezarliklar Dairesi Baskanini,

d) Daire Personeli: Mezarliklar Dairesi Bagkanhginda ¢alisan personeli,

¢) Kurum Personeli: izmir Biiyiiksehir Belediye Bagskanhigi biinyesinde ¢alisan personeli,

f) Kanun: Bu y&nergenin dayanagi olan kanunlari,

g) Mezarlik: Cenazelerin defin edildigi mezarlarin olusturdugu gémii alanin,

£) Meclis: Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisi'ni,

h) Personel: Memur, sézlesmeli personel, is¢i ve diger destek hizmet ¢alisanlarin,

1) R.G.: Resmi Gazete'yi,

i) Sef: Mezarliklar Destek Hizmetleri Sube Miidiirligi Seflerini,

J) Sube Miidiirii: Mezarliklar Destek Hizmetleri Sube Miidiiriinii,

k) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik. Genel Sekreter Yardimciliklarini.

1) Yonetmelik: Bu yénergenin dayanagi olan Daire Bagkanliginin Yénetmeligini tanimlar.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organizasyon, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Mezarliklar Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii, Mezarliklar Dairesi Baskanhgina
baglh olarak miidiir, sef, memur, sézlesmeli personel, kadrolu is¢i, sirket is¢isi personellerinden olusmaktadir,
(2) Miidiirliige bagli olarak; idari isler Sefligi ve Ara¢ Sevk ve Islemleri Sefliginden olusmaktadir.
Sefliklerde gorevlendirilecek personelin say1 ve gérevleri ihtiyaglara gére belirlenir.




Mezarhklar Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin girev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 5-(1) Mezarliklar Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

(a) Daire Bagkanligina bagh diger miidiirliikler ile koordinasyon igerisinde, etkili ve verimli is birligi
icerisinde ¢dziimler iiretmek,

(b) Miudiirliige bagh her tiirlii yazismanin kayit altina alinmasi, havale ve dagitimlarin yapilmasini,
stirecin takip edilerek sonuglandiriimasini ve arsivlenmesini saglamak,

(¢) Giinliik, haftalik, aylik ve yillik faaliyet ve raporlarin hazirlanmasini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

(¢) Yilhik biitge 6n hazirh@ ve mevcut biitgenin verimli sekilde kullamlmasina yonelik gerekli
caligmalar1 yapmak, siireci takip ve kontrol etmek,

(d) Stratejik ve faaliyet raporlarinin hazirlanmasini, kontrol ve takibinin yapilmasini saglamak,

(e) Personellerin her tiirlii 6zliik haklarina yonelik gerekli ¢alismalar yapmak ve kayit altina alarak
arsivlenmesini saglamak,

(f) Ihtiyag duyulan hizmet ya da malzemelerin mevzuata uygun olarak satin alinmasini saglamak ve
alinan malzemlerin merkez ambardan temin edilerek koltuk ambarda depolanarak ihytiya¢ dahilinde kayit
altina alinarak dagitimini saglamak,

(g) 188 Cagri Merkezine gelen taleplerin en hizh sekilde degerlendirilerek dogru yonlendirmeleri
yapmak, sonuglanana kadar takip etmek ve kayit altina almak,

(8) Cagri merkezinden, kuruma gelen veya kurum igi talepleri kargilamak iizere her tiirlii arac sevk ve
islemlerini yiirlitmek, takip etmek, arag ve sofor planlamasini yapmak, yapilan tiim ¢aligmalari kayit altinda
tutmak,

(h) Olasi bir afet durumunda uygulanmak iizere il Afet ve Acil Durum Miidiirliikleri ve bagh ilgili
kurumlarla ortak galisma igerisinde Destek Coziim Ortaklarina Birinci ve ikinci Derece Destek illerle irtibath
olarak Yerel Diizey Defin Caligma Grubu Operasyon Planini hazirlamak konularindan sorumludur.

Mezarhklar Destek Hizmetleri Sube Miidiiriiniin girev, yetki ve sorumluklari

MADDE 6- (1) Mezarliklar Destek Hizmetleri Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

(a) Daire Bagkan tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirmek, Miidiirltigiine bagh personelin
yetki ve sorumluluklarini belirlemek,

(b) Islerin zamaninda, dogru ve verimli bir sekilde yiriittilmesini saglamak i¢in Miidiirliigiin yapmakla
yikkiimlii oldugu gorevleri kendisine bagl personele yaptirmak, Kkontrol etmek, gerektiginde islerin
yiiriitiilmesinde yer almak,

(¢) Midiirliikte yiiriitiilen hizmetlerin usuliine uygun yapilmasini saglamak ve bu amagla gerekli
tedbirleri almak, aldirtmak,

(¢) Diger miidiirliiklerle koordinasyonu ve bilgi akisini saglamak,

(d) Miidiirlige bagl personelin mesai saatlerine riayet etmesini saglamak,

(e) Miidiirliik i¢erisinde hazirlanan evraklari ve caligmalari denetlemek ve yénlendirmek,

(f) Miidiirliigiin biitgesinin, stratejik planinin, i¢ kontrol ve faaliyet raporlarinin hazirlanmasini ve
viiriitiilmesini saglamak,

(2) Personeller arasinda is béliimii yapmak, ¢alismalari denetlemek. personelin egitim almasini ve
yetistirilmesini saglamak,

(&) Gergeklestirme gorevlisi olarak Miidiirliige ait harcamalari yonlendirmek, yasalarin verdigi yetki
dl¢iisiinde denetlemek,

(h) Taginir Mal Yénetmeligi geregi demirbaslarin tespitini, devrini ve kayit altina alinmasini saglamak.

(1) Daire Bagkani ya da iist yénetim tarafindan kendisine verilen gorevleri yerine getirmek,

(1) Yasa ve yonetmeliklerle kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinden Daire Baskani, Genel
Sekreter Yardimcisi, Genek Sekreter ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

Sefin girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Sefin gorev, vetki ve sorumluluklar: sunlardir;

(a) Kendisine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirmek,

(b) Sefligine bagh bulunan personellere gérev dagilimi yapmak ve personelin devamliligini saglamak,

(c) Yasa ve yonetmelikler ¢er¢evesinde evrak havale ve dagitimin1 yapmak, personele havale edilen
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evrak veya gorevle ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini
saglamak,

(¢) Is saghgi ve giivenligi igin her tiirlii tedbirin mevzuata uygun alinmasini saglamak,

(d) Sorumlulugunda bulunan her tiirlii arag-gere¢ ve demirbas malzemenin verimli kullanmilmasini
saglamak,

(e) Sefligine bagh ¢alisan personellerin is disiplinine ve mesai saatlerine riayet etmelerini saglamak,

(f) Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yénerge ile kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesini saglamaktan miidiiriine karsi sorumludur.

idari isler Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) idari isler sefliginde gorevli personellerin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

(a) Mudiirliik i¢i ve miidiirlik disi yazismalari kurallarina uygun olarak en kisa zamanda yapmak,
parafa sunmak,

(b) Is saghg giivenligi igin her tiirlii tedbirin mevzuata uygun alinmasini saglamak,

(¢) Daire Bagkanligina gelen her tiirlii evrakin (him, cimer, ebys vb. iizerinden) teslim alinmasi, kayit
ve havale islemlerinin yapilmasimi saglamak,

(¢) Miidiirliik faaliyetlerini koordineli ve is birligi anlayis: icinde yiiriitmek,

(d) Miidiirliik avans islemlerini gergeklestirmek,

(e) Midiirliik satin alma dosyalarini hazirlamak ve takibini yapmak,

(f) Midiirliik stratejik plan ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

(g) Midiirliik y1llik biitgesini hazirlamak ve yil igerisinde biitce ile ilgili 6denek takibini yapmak,

(&) Personelin aylik mesai ve puantaj ¢izelgelerini hazirlamak,

(h) Miidiirliik personelinin izin, rapor, teblig gibi 6zliik islerini diizenlemek. takibini yapmak,

(1) Evrak, dokiiman ve sorumlulugundaki arag-gere¢ ve malzemenin bakimini, temizligini ve
muhafazasini yapmak,

(i) Midiirliigiin faaliyetinde yer alan verileri isin niteligine uygun ve dogru olarak elektronik ortamda
kaydetmek, verileri usuliine uygun olarak muhafaza etmek.

(j) Arsivleme ve dosyalama iglerini yiiriitmek,

(k) Gelen ve giden evraklan giinii giiniine kaydetmek ve sirali amirlerine arz etmek.

(1) Stireli evrakin takibini yapmak ve giiniinde sonuglandirmak,

(m) Midiirliik tarafindan katilimi gerekli goriilen toplanti, egitim, seminer vb. organizasyonlara
katilmak,

(n) Sonuglanan ve génderilmesi gereken evraki zamaninda ilgili yerlere gondermek,

(0) Demirbag malzemelerin kayitlarmin tutulmasi, yeni demirbaslarin kayda alinmasi, ekonomik
Gmriinii doldurmus veya kullanilmayacak durumda olan demirbaslarin kayittan diisiilmesi, birimler ya da
kurumlar arasi demirbas devirlerinin yapilmasin saglamak,

(6) Cumhurbaskanlig Iletisim Merkezi ve Hemsehri Iletisim Merkezinden gelen basvurularin takibini
yapmak ve siiresi igerisinde cevaplanmasini saglamak,

(p) Midiirliige bagh diger sefliklere ve ait ¢alismalara destek vermek.

(r) Personel Devam Kontrol Sistemi kontrolii ve takibini yapmak,

(s) 11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve bagl birimleri ile koordinasyon igerinde galismak, gerekli
faayet raporlarini diizenlemek, 6n hazirhklari planlamak ve ihtiyaca yonelik gerekli olan ya da istenen
caligmalar gergeklestrimek,

(s) Sube Mudiirii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getrimekten sorumludur.

Arag Sevk ve Islemleri Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 9- (1) Arag Sevk ve Islemleri Sefliginde gérevli personellerin gorev, vetki ve sorumluluklar:
sunlardir;

(a) Mezarliklar Dairesi Baskanligina bagh miidiirliiklerde ve miidiirliiklere bagli birimlerde kullanilan
is ve hizmet araglarinin bakim, onarim ve tamiratini yaptirmak ve ihitiya¢ halinde sevk ve idaresini saglamak,

(b) Cagri merkezine gelen taleplerin ara¢ havuzundaki uygunluk programinin yapilmasini saglamak.

(¢) Goreve gidecek personelin ve aracin planlamasini yapmak,

(¢) Sevki uygun bulunan tasit ve is makinelerinin taleplerini gorevli sofére ve operatére bildirerek
sevkini saglamak,

(d) Tasitlarin ve is makinelerinin giinliik bakimlarmin ve temizliginin yapilip yapilmadigini kontrol




etmek ve yapilmasini saglamak

(e) Akaryakit ve gorev kagitlarim takip atmek, eksiklikleri tamamlatmak ve kayit altina alinmasini
saglamak,

(f) Tagitlarin periyodik bakimlari, kaza ve ariza sonrasi onarimlari ve trafik sigortasi ile tasit
muayenlerini takip etmek, bunlarin zamaninda yapilmasini saglamak, tasitlarin dosyalarini (sigorta poligeleri,
bakim onarim tutanaklari, muayene evraklari, ruhsat bilgileri vb.) diizenlemek ve arsivlemek,

(g)Tagit sofrlerinin ve operatdrlerinin bildirdigi ariza taleplerini incelemek ve gerekli goriirse Makine
Atdlyeler Sube Miidiirliigiine gerekli evraklarla birlikte sevk etmek.

(8) Gelen tasit ve is amkinesi talepleri ile kargilanan taleplerin giinliik olarak kayit altina alinmasimi
saglamak,

(h) Sofdr ve operator personellerinin yillik izin planlamasini isleyisi aksatmayacak sekilde diizenleme,
fazla galisma mesailerini, yolluk ddemesi, saatlik izin, hastalik izni, vb. is ve islemlerin takibini yiiriitmek,
miidiirliik makamina sunmak ve arsivlenmesini saglamak,

(1) Seflikte ¢alisan personellerin personel devam kontrol sisteminden takibinin vapilarak ise gelis gidis
saatlerinin mevzuata uygun sekilde devamhiligini saglamak,

(i) Kaynaklarin en etkili sekilde kullanilmast igin arag takip sistemin diizenli kontroliiniin saglanarak
gerekli yonlendirmelerin yapilmasini saglamak ve miidiirliige raporlar sunmak,

(j) Arag sevk amirligi tagit park alami ve gevresinin giivenli, temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

(k) Tasit park alam 6ncelikli olmak iizere sorumluluk alani dahilinde tiim alanlarda ve is makinesi
¢alisma alanlarinda 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanununa uygun gerekli tedbirlerin alinmasin
saglamak,

() Daire Baskanligi sevk ve idaresinde olan her araca Arag Takip Sistemi cihazinin takilmasini ve
sorunsuz ¢aligmasini saglamak,

(m) Softr ve operator personelin alkolmetre cihazi ile periyodik olarak alkol ve ehliyet kontroliiniin
vapilmasini saglamak,

(0) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde gérev yapan personellerin toplu iy sézlesmesi
kapsamindaki ev tagima igin yapilan tagit taleplerinin is yogunluguna ve uygunluguna gére yerine getirilmesini
saglamak,

(6) 188 Birimi 7 giin 24 saat esasi ile merkezden gelen taleplerin kayit altina alimmasini saglamak, arag
sevk birimi ya da ilgili hava yolu sirketi ile iletisimi saglayarak gerekli yénlendirmeleri yapmak, yapilan
islemleri kayit altinda tutmak,

(p) Arag gorevlendirmelerinde; gorev igerigi, gidilecek yer, gotiiriilecek kisi ya da kisiler ile tasinan
esya veya esyalar ile ilgili tim sorumluluk tasit talebinde bulunan birim amiri ile géreviendirdigi personele ait
olup, miidiirliik sadece talep iizerine tasit gérevlendirmesi yapmakta ve gorev igerigi ile ilgili bir tasarrufu séz
konusu olmamaktadir.

Koltuk Ambar gireyv, yetki ve sorumluluklari,

MADDE 10- (1) Koltuk ambar asagidaki faaliyetlerin yerine getirilmesinden sorumludur:

(a) Temini yapilip ambara gelen malzemeyi talebine, sartnamesine ve faturasina gore sayarak, tartarak
ve Glgerek teslim almak,

(b) Malzemeyi cins, nitelik ve varsa numaralarina gére ayirip tasnif ederek ambarda ayri alan yerlerine
koymak veya istif etmek,

(¢) Satin alma veya transfer yoluyla gelen malzemelerin yonetmelikte belirtilen sekilde islemini
vapmak veya yaptirmak,

(¢) Malzemelerin korunmasi ya da bakimini saglamak, yangin, i1slanma, ¢alinma vb. kétii tesirlerden
koruyucu tedbirleri almak,

(d) Ambardan her tiirlii islemi tamamlanmis evraka gore malzemeyi vermek,

(e) Ambar iglemlerinin kanun, yénetmelik ve talimatlar hiikiimlerine gore yapilmasini saglamak,

(f) Ambar giris ve ¢ikis evrakinin giinii giiniine dosyalanmasini saglamak,

(g) Bagh bulundugu merkez ambara y1l sonunda hazirlanan raporu kanun ve yonetmelikte tespit edilen
zaman i¢inde vermek,

(8) Ambarla ilgili olan her tiirlii yazismalar: takip ve gerekirse miidehale etmek.

(h) Ambarda yapilan tiim islemler hakkinda giinlitik olarak bir iist yoneticiyi bilgilendirmek,

(1) Asli igler ile birlikte miidiirliige bagh diger sefliklere ait ¢alismalara destek vermek.
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(1) Daire Baskanligina bagh birimlerden gelen taleplere gore ihtiya¢ duyulan tiiketim malzemeleri i¢in
istek belgesi diizenleyerek, bagl bulundugu sube miidiiriine sunmak., alinan onay dahilinde Belediye Merkez
Ambarindan ya da diger birim ambarlarindan ihtiyag¢ oraninda malzeme temin etmek ve bu malzemlerin
kullanimi ve muhafazasindan sorumlu olmak,

(J) Hurdaya ayrilan malzemlerin diisiim evraklarini hazirlamakve gerekli islemleri yaparak Belediye
hurda alim merkezine evrak karsiligi hurdalar: teslim etmek,

(k) Gérev sorumluluk alanlarinda 6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu ile ilgili yonetmelik ve
talimatlarda belirtilen hiikiimlere uygun hareket etmek. gerekli giivenlik nlemlerinin alinmasini saglamak,

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslar:

Mezarhklar Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii calisma usul ve esaslar:

MADDE 11- (1) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslari sunlardir;

(a) Sube Miidiirliigiine bagli Seflikler arasinda koordinasyonu saglayarak, plan ve program dahilinde
¢alismalarin yiiriitiilmesini saglamak ve Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda bagh birimler ile, ilgili
mevzuata uygun olarak ortaklasa, es zamanli ve tamamlayici calismalar esas alinmaktadir.

(b) Vatandaslarin, resmi kurum ve kuruluglar ile belediye birimlerimiz arasinda yapilan her tiirlii
yazismalarin kayit altina alip, isleme sokularak sonuglandiriima islemleri yapilmaktadir.

(c) 5018 sayili Kanun kapsaminda Belediye Baskaninin biitce cagrisina istinaden, yillik biitce
tasarilarini hazirlanmak ve siiresi igerisinde Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina bagh Biitge Sube
Miidiirliigiine géonderilmektedir.

(¢) Midiirlige bagh tiim personelin uzmanliklari dogrultusunda yetki alanina giren gorevleri
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmeleri kontrol ve takip edilmektedir.

DORDUNCU BOLUM
Cegsitli ve Son Hiikiimler
Yiiriiliikten kalkan yonerge
MADDE 12- (1) Bu Yénerge, yiriirlige girdigi tarihten itibaren, bundan onceki Y onerge
yiiriirliikten kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 13- (1) Bu Yonerge, Ust Yénetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 14 - (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Genel Sekreter/Genel Sekreter
Yardimeisi/Belediye Baskan: yiiriitiir.




