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MEZARLIKLAR DAIRESI BASKANLIGI
MEZARLIKLAR PLANLAMA VE YAPIM SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1 — (1) Bu Yénerge. Mezarliklar Dairesi Bagkanhg Mezarliklar Planlama ve Yapim Sube
Miidiirltgii'niin Calisma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2 — (1) Bu Yénerge [zmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13.12.2024 tarih ve 04.1271
sayth karari ile uygun gérillen Mezarliklar Dairesi Bagkanhigr Caligma Usul ve Esaslari Hakkinda
Ydnetmelik'e dayanilarak hazirlannustir,

Tanimlar

MADDE 3 — (1) Bu yénergede gegen:

a) Belediye: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Belediye Bagkani: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Meclis: Izmir Biiyiikschir Belediye Meclisini,

¢) Daire Bagkanligi: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Mezarliklar Dairesi Baskanligini,

d) Miidiir: Mezarliklar Dairesi Baskanligi Mezarhklar Planlama ve Yapim Sube Miidiiriinii.

¢) Midiirliik: Mezarliklar Planlama ve Yapim Sube M tdurliigiing.

f) Sube Sefligi: Sube Miidirliiginiin is ve islemlerinin yiiriitildigi teknik ve idari personelden
olusan sefligi,

g) Sube Sefi/ Sef: Sube Miidiirliigiine bagh Birim Sef/Seflerini.

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4 — (1) Miidiirlik, Sube Miidiirii, Sube Sefi/Sefleri ile Sube Sefliklerinde galisan teknik
(mithendis, mimar, sehir plancisi. tekniker, teknisyen) ve idari personellerden olusur.

MADDE 5 — (1) Midiirliik, gérev ve hizmetlerinin daha verimli ve etkin yiriittilmesi amaciyla
Miidiirliik biinyesinde 4 (dért) sube olusturularak yaptlandirilmustir.

a) Mezarlik Planlama Subesi

b) Mezarlik Yapim Subesi

¢) Evrak Kayit/idari Isler Subesi

¢) Koltuk Ambar Subesi

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6

(1) Mudiirligiin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Talep ve gereksinimler dogrultusunda yeni mezarhik alanlarim tespit etmek.

b) Mezarlik alanlarimin  planlanmasi  ve miilkiyetinin Beledivemiz adina tescil/devir/tahsis
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Mezarhk alanlarinda idari bina. gasilhane. lahitli/lahitsiz mezar verleri. aile kabirleri. ¢esme
yerleri. mezarlik duvarlart vb. ihtivaglarin belirlenmesi ve projelendirilerek yapilmasi siirecini yiiriitmek.
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¢) Mezarlik alanlarinin belirlenmesi ve diizenlenmesine iliskin ilgili birim ve kurum/kuruluslardan
goriis alarak gerekli koordinasyonu saglamak.

d) Miidiirliik veya Etiid ve Projeler Dairesi Baskanhginca hazirlanan mezarlik projelerinin Yapim
Ihaleleri Dairesi Baskanh@mna iletilmesi ve Fen Isleri Dairesi Bagkanhginca tamamlanmas siirecini takip
etimek ve teknik destek vermek,

€) Bu yonergede tarifi yapilan is tanimlarinin diizen igerisinde yapilmasini saglamak,

f) Miidirlagin meveut sorumluluk alanlarinin artig ve azalig durumuna gére personel sayisi ve
sorumluluk alanlarini belirlemek.

£) Miidiirliigiin yillik biit¢esini hazirlamak.

8) Tagimr mallarin ilgili mevzuata gore islemlerini yapmak,

h) Harcama giderlerine ait muhasebe islemlerini yapmak,

1) Miidirltik biinyesinde viirtitiilen tiim faaliyetleri programlar, haftalik ve aylik raporlar halinde
hazirlayip Daire Bagkanligina sunmak.

i) Miidiirliige gelen miiracaatlar ile ilgili mevzuat hiikiimleri cergevesinde gerekli islemleri yapmak.

1) Personel 6zliik iglemlerini yapmak,

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7 — (1) Mudiiriin gérev. yetki ve sorumluluklars sunlardir:

a) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirmek, Miidiirliigiine bagh
personelin yetki ve sorumluluklarini belirlemek.

b) Yasa ve yonetmeliklerle kendisine verilmis gbrevlerin mevzuata uygun viiriitiilmesinden
sorumludur,

¢) Diger Sube Midiirliikleri ile ortak yiiriitiilen caligmalarda koordinasyonu ve bilgi akisini
saglamak,

¢) Sube Midurliigii i¢erisinde hazirlanan evraklari. ¢ahismalart denetlemek ve yénlendirmek,

d) Yapilan her tiirlii faaliyetin raporlanmasini saglamak ve onaylamak,

¢) Personelin. islerini zamaninda ve eksiksiz vapmasini saglamak: ¢ikacak sorunlarda personeline
vardimer olmak,

) Haftalik, aylik ve yillik faaliyet programin yapturip ilgili birimlere sunmak,

g) Yiirittiigii faaliyetlerden Mezarliklar Dairesi Baskani'na karst sorumludur.

Sube Sefliklerinin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8 — (1) llgili mevzuat gergevesinde bu yénergenin 6 inct maddesinde belirtilen girevlerin
viriitiilmesi ile Midiiriin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gdrev ve yetkilerin kullanilmasi
sorumluluk alamidir.

Mezarhk Planlama Sube Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9 — (1) Mezarlik Planlama Sube Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Mezarhk alanlarinin defin sahalarinin genisletilmesi veya yeni mezarlik alanlari ihdas edilmesi ve
mezarliklarda yeni proje olusturulmasina iliskin ¢alismalart yiiriitmek ve yiiriitiilmesini saglamak.

b) Talep ve gereksinimler dogrultusunda yeni mezarlik alanlarinin tespitine yénelik gerekli teknik
calismalar yaparak ilgili kurumlardan goriis almak ve mezarlik olarak belirlenmesine iliskin faaliyetleri
yiiriitmek.

¢) Vasfi mezarlik olmayan meveut mezarlik alanlan ile yeni mezarlik alanlarinin, imar planlarinda
mezarlik alani olarak belirlenmesine iliskin:

1) llgili kurum/kuruluslardan g0rilis almak., tapu vb. belgeleri temin etmek ve il Saglk Miidiirliigiine
iletilmesi ile Il Hifzissthha Kurulu Kararimin alinmasini saglamak,

2) Il Hifzissthha Kuorulu Kararinmn alinmasini takiben imar plani 6nerilerini hazirlayarak, imar ve
Sehircilik Dairesi Bagkanhigina iletilmesini saglamak ve siireci takip etmek.

¢) Imar planlari ile belirlenen mezarlik alanlarinin imar uygulamasi islemlerinin yapilmast igin
gerekli bilgi/belgeleri temin ederek Harita Dairesi Baskanligina iletmek ve siireci takip etmek.

d) Miilkiyeti Belediyemize ait olmayan meveut mezarhk alanlar ile imar planinda mezarlik olarak
belirlenen alanlarin miilkiyetlerinin Belediyemiz adina tesciline iliskin islemleri gerceklestirmek tizere ilgili
bilgi/belgeleri Emlak Yénetimi Dairesi Bagkanlhigina iletmek ve siireci takip etmek,




¢) Talep ve gereksinimler dogrultusunda 6831 sayth Orman Kanunun 17/3 ve 18. maddeleri geregi,
veni mezarlik alam olarak tespit edilen orman vasifli tasinmazlarin, Belediyemiz tarafindan mezarhik alam
olarak kullanilmak iizere 6n izin ve kesin izin islemlerini yiiriitmek,

) Belediyemiz adina mezarlik olarak kullanilmak iizere izin islemleri yiirtitiilen orman alanlar icin
ilgili kurumlardan temin edilen belge (megcere haritasi. orman kadastro haritasi vb.) bedelleri ile izni alinan
orman ve mera alanlarinin ilgili kurum/kuruluslara izin bedellerinin ddeme islemlerinin  vapilmasini
saglamak,

g) Talep ve gereksinimler dogrultusunda mezarlik alanlarinda Midiirliik biinyesinde yapilacak
projelendirme ¢alismalarina altlik olusturmak iizere gerekli bilgi/belge teminini saglayarak ilgili birimlere
teknik destek vermek.

£) Mezarlik alanlarinda imalata esas mezarlik ici yerlerin (idari bina, tuvaletler. mezarhik alam
duvarlari, ¢esme yerleri, lahitli-lahitsiz mezar verleri. aile kabirleri vb.) projelendirilmesine iliskin gerekli
bilgi/belgeleri temin ederek konunun Etiid ve Projeler Dairesi Bagkanligina iletilmesini saglamak ve siireci
takip etmek.

h) Mezarlik alanlart icin gerekli ¢evre diizenlenme islemlerine (tel ¢it. duvar. parke. bordiir. altyapi
vb.) iliskin yapim ihalesi dosyasinin hazirlanmasina teknik destek saglamak ve denetim heyetinde gorev
almak.

1) Sube Sefligine gelen miracaatlar ile ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde gerekli islemleri
yapmak,

i) Miduirliik faaliyetleri ile ilgili toplantilara katlmak. Kurum/kuruluslarla koordinasyon saglamak ve
almacak Il Hifzissthha Kurul Kararina esas teskil etmek tizere ilgili mevzuat dogrultusunda olusturulan Yer
Segimi Komisyonunda gorev almak,

J) Bu yonergede tarifi yapilan is tanimlarinin diizen icerisinde yapilmasini saglamak,

k) Ilgili mevzuat hikiimleri ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin geregince verine
getirilmesinden ve yetkilerin zamaninda gereginee kullanmilmasindan Miidiire karst sorumludur.

Mezarhik Yapim Subesinin gorev, vetki ve sorumluluklar:

MADDE 10— (1) Mezarlik Yapim Sube Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Yeni mezarhik alanlari ile meveut mezarhik alanlarinda ihtiyag duyulmasi ya da talep edilmesi
halinde yapilacak yapim isleriyle ilgili proje ve kesif dosyalarini hazirlamak.

b) Hazirlanan proje ve kesif dosyasimin Yapim lhaleleri Dairesi Baskanligina géndermek ve ihale
stirecini takip etmek,

¢) Yapim lhaleleri Dairesi Bagkanhgr tarafindan ihalesi gergeklestirilerek Miidiirltige iletilen yapim
islerinin denetim heyetinde gorev almak.

¢) Yapim islerinin, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve Yapim Isleri Genel Sartnamesi ile stzlesme
ve eklerindeki hiikiimler gergevesinde fen ve sanat kurallarina uygun olarak siiresinde yapilmasini saglamak.

d) Yapim ihalesi siiresi boyunca hakedig raporlarini hazirlamak,

¢) Yapim ihalesi siiresince gerekmesi halinde. 4734 sayili Kamu lhale Kanunu ve Yapim Isleri Genel
Sartnamesi ile yapim isine ait s6zlesme ve eklerindeki hiikiimler dogrultusunda kesif artisi, gerekgeli rapor,
stire uzatim, yeni birim fiyat analizi. mukayeseli kesif hazirlamak ve Baskanlik Olur’u almak,

f) Tamamlanan yapim isinin, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve Yapim isleri Genel Sartnamesi
hiikiimleri dogrultusunda gegici ve kesin kabul islemlerini yiiriitmek,

£) Yapim ihalesi yiiklenicilerine, talep etmesi halinde yaptiklan isleriyle ilgili Elektronik Kamu
Alimlart Platformu(EK AP) iizerinden is deneyim belgesi diizenlemek,

&) Mezarlik alanlarinda yapilan yapim is ve islemlerine iligkin faaliyet raporlari hazirlamak.

h) Sube Sefligine gelen miiracaatlar ile ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde gerekli islemleri
yapmak,

1) Mudurlik faaliyetleri ile ilgili toplantilara katilmak. kurum/kuruluslarla koordinasyon saglamak.

i) lgili mevzuat hiikiimleri ve bu Yonerge ile Kkendisine verilen gorevlerin gerefince yerine
getirilmesinden ve yetkilerin zamaninda geregince kullanilmasindan Midiire karsi sorumludur.

Evrak Kayw/Idari isler Subesinin girev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 11— (1) Evrak Kayt/idari Isler Subesinin gdrevleri sunlardir:
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a) Daire Baskanligi ile diger birimlerden gelen her tiirlii evrakin teslim alinmasi, zamaninda kayit ve
havale islemlerinin yapilmasini saglamak, stratejik planlarla ve her tiirlii evrakla ilgili yazismalari yapmak.

b) Miidiirliigiin ve bagl birimlerinin tiim yazismalarinin kayitlarini ve dagitimini yapmak,

¢) Miidiirliik personelieri ile ilgili her tiirlii yazismalari yapmak,

¢) Miidiirliigiin faaliyetlerinin yiiriitiilmesi igin gerekli arag-gerec ve makinelerin temin edilmesi ve
bu malzemelerin veya hizmetlerin Kamu Ihale Kanununa gore satin alinmasi dogrultusunda sartnameler
hazirlayip Satinalma Dairesi Baskanligina gondererek alinmasini saglamak,

d) Miidiirliigiin y1llik biitgesini hazirlamak.

e) Miidiirliigiin sorumlulugundaki her tiirlii arag-gere¢ ve demirbas esyanin verimli kullanilmasini
saglamak,

f) Is saghgi ve giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuata uygun alinmasini saglamak,

g) Gorevi ile ilgili her tiirlii teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde yerine getirip gorev devamliligim
denetlemek ve disiplini saglamak,

g) ligili mevzuat hiikiimleri ve bu ydnerge ile kendisine verilen gorevlerin geregince yerine
getirilmesinden ve yetkilerin zamaninda geregince kullanilmasindan Miidiire karsi sorumludur.

Koltuk Ambar Subesinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12 — (1) Koltuk Ambar Subesinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirliige baglh birimlerden gelen taleplere gore Biiyiiksehir Belediyesi merkez ambarindan
verilen malzemelerin teslim alinmasindan, korunmasindan ve dagitimindan sorumludur,

b) Miidiirliige bagh birimlerden gelen tasinir istek belgesine bagh kalarak talep edilen malzemelerin
ilgili birimlere ulasmasina ybnelik programi organize etmek ve malzemelerin nakliyesini saglamak,

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

¢) Gorevi ile ilgili her tiirlii teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde yerine getirmek ve kontroliindeki
personelin gérev devamliligini denetleyerek disiplini saglamak,

d) Ilgili mevzuat hiikiimleri ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin geregince yerine
getirilmesinden ve yetkilerin zamaninda geregince kullanilmasindan miidiire kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kalkan yoOnerge

MADDE 13 - (1) Bu Yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan &nceki Y 6nerge
ytiriirliikten kalkmis olur.

Yiiriirliik

MADDE 14 - (1) Bu Yonerge, Ust Yonetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren viiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15 - (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Genel Sekreter/Genel Sekreter
Yardimcisi/Belediye Baskan yiiriitiir.

OLUR

Ramazap TEZCAN
Genel Sekreter




