T.C.
1ZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

_ . MEZARLIKLAR DAIRESI
DEFIN HIZMETLERI SUBE MUDURLUGU CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge, Mezarliklar Dairesi Baskanlif Defin Hizmetleri Sube Miidiirliigii'niin
Calisma Usill ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- Bu Yonerge; 5216 Sayili Kanunun 7/1-s ve 24/1-h Maddeleri, 5393 Sayihi Belediye
Kanunu, 1593 sayili Umum-i Hifzissthha Kanununun 20/4, 212, 227 ve 234 Maddeleri, 4734 sayili Kamu
Thale Kanunu, 6360 sayili Bilyliksehir Belediyesi Kanunu, 4735 sayilh Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,
3998 sayli Mezarhklarin Korunmas: Hakkindaki Kanun, 5018 sayilh Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu, 27467 sayilt Mezarlik Yerlerinin Insasi fle Cenaze Nakil ve Defin Islemleri Hakkinda Yénetmelik,
04/07/1931 tarihli ve 11410 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yurtirliige konulan Mezarliklar Hakkindaki
Nizamname, 6331 sayih Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu Ilgili Diger Yasa ve Yonetmelik ile Izmir
Biiytiksehir Belediye Meclisinin 16/12/2015 tarihli ve 05.1322 sayili karari ile uygun gériiliip Baskanlik
Makaminca 16/12/2015 tarihinde onaylanan Mezarliklar Dairesi Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik/Ust Yonetim: Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligin,

b) Belediye/Kurum: Izmir Biiyliksehir Belediyesini,

¢) Ust Yénetim: Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarins,

¢) Daire Baskam: Mezarliklar Dairesi Baskanin,

d) Sube Mudiirii: Defin Hizmetleri Sube Miidiiriini,

e) Kurum Personeli: Biiyiiksehir Belediye Bagkanlig biinyesinde galisan personeli,

f) Daire Personeli: Mezarliklar Dairesi Baskanlig1 blinyesinde ¢alisan personeli,

g) Personel: Memur, Sozlesmeli Memur, is¢i ve Diger Destek Hizmet Calisanlarini,

g) Yonetmelik: Bu yonergenin dayanag: olan Daire Bagkanligimin Yé6netmeligini,

h) Yonerge: Bu Yonergeyi,

1) Kanun: Bu yonergenin dayanag: olan Kanunu,

1) Sef(ler): Defin Hizmetleri Sube Miidiirliigii Sefini,

j) Meclis: Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisi'ni,

k) Enciimen: Izmir Biiyiiksehir Belediye Enciimeni'ni,

1) Sosyal Yardim: Muhtag Kisilere yapilan ayni yardimi,

m) Ayni Yardimlar: Izmir 1l s igerisinde ikamet eden, sosyal ve ekonomik yetersizlik icerisinde
bulunanlar ile muhtag olanlar (gocuk, yasli, hasta, kimsesiz, sehit yakini, gazi, engelli kisiler ve aileler),

n) Biro Personeli: Sef, Takip Memuru, Memur, Veri Hazirlama ve Kontrol igletmeni,

0) AYKOME: Altyap: Koordinasyon Merkezi,

6) UKOME: Ulasim Koordinasyon Merkezi,

p) Kent Konseyi: [zmir Kent Konseyi,

r) R.G.: Resmi Gazeteyi,

s) Ekap: Elektronik Kamu Ihale Platformu'nu,

s) KIK.: Kamu Thale Kurumu'nu,
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t) Iice Belediyeleri: Izmir dahilindeki Ilge Belediyelerini,

u) Mezar Yeri Kullanma Belgesi: Ebatlar ve ihtiva ettigi bilgileri bu yénergedaae belirlenen usul ve
esaslar icerisinde muidiirliikge tahsis edilen mezar veya mezarlarin hak sahibini gosteren belgeyi,

i) Mezar in§aat Izin Belgesi: Mezar Yeri Kullanma Belgesi sahibi olanlarin mezarlarim onarmak, insaa
etmek i¢in hak sahiplerinin Miidiirlitkten almak zorunda olduklar ve 30 giin siire ile gegerli olan belgeyi,

v) Tarife: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisi'nce her yil belirlenen ve Mezarliklar Dairesi
Baskanligi'nin tahsil edecegi iicret miktar1, muafiyet ve mezarlik smiflandirilmalarini,

y) Mezarlik: Oliilerin (Cenazelerin) defin edildigi mezarlarn olusturdugu gémii alanu,

z) Sira (Parselasyonsuz) Mezarlik: Cenazelerin, belli bir plan ve diizen dahilinde defnedilmedigi,
plansiz ve diizensiz defnedildigi mezarliklar1,

aa) Parselasyonlu Mezarlik: Cenaze defni yapilacak olan yerlerin numaralandinldigi ve yollarinin plan
ile belirtildigi mezarliklar,

ab) Lahit Mezar: Gerek cenaze defninden énce, gerekse cenaze defin tarihinden 1 yil gectikten sonra
briket ya da betonerme vs.den tezyinatla yapilmus olan mezarlari,

ac) Toprak Mezar: Defin igin agilmis olan ingai tezyinat malzemesi kullanilmayan, cenaze {izerine
mezar tahtas1 konularak defin yapilan mezarlari,

ag) Bos Mezar Yeri: Oliim vuku bulmadan 8nce tahsisi alinan veya alinacak olan mezar yerini,

ad) Cenazenin Yanindaki Bos Mezar Yeri: Cenaze defni yapilmis mezar yerinin sag veya sol
bitisifinde bulunan ve es yani satisina tabi olan bos mezar yerini,

ae) Oliim Belgesi: Tabip veya 6lim belgsi diizenleme yetkilisi tarafindan verilen, cenazenin defninin
yapilmasimn uygun oldugunu gésteren belgeyi,

af) Nakli Kabir: Defin edilmis cenazenin mezar yerinden ¢ikarilarak, baska bir mezar yerine naklini,
tanimlar.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Defin Hizmetleri Sube Miidiirliigii, Mezarliklar Daire Bagkanligi'na bagli olarak gérev
ve hizmetlerinin daha verimli ve etkin yiiriitiillmesi amactyla Miidiirliik biinyesinde 10 Birim olusturularak
yapilandirilnusgtir.
a) Sube Sefligi,
b) Defin Isleri Servisi,
¢) Basimamlik Birimi,
¢) Kontrol Birimi,
d) Evrak Kayit/ Idari Isler ve Stratejik Plan Birimi,
€) Arsiv Birimi,
g) Koltuk Ambar Birimi,
§) Arag Sevk Birimi,
h) Cagr1 Merkezi Birimi,
1) Gasilhaneler Birimi;
(1)Yenisehir Merkez Gasilhane Birimi,
(2) Narlidere Gasilhane Birimi,
(3) Buca Kaynaklar Gasilhane Birimi,
(4) Sogukkuyu Gasilhane Birimi,
(5) Kemalpasa Merkez Gasilhane Birimi,
(6) Kemalpasa Armutlu Gasilhane Birimi,
(7) Cesme Gasilhane Birimi,
(8) Karaburun Gasilhane Birimi,
(9) Urla Gasilhane Birimi,
(10) Seferihisar Gasilhane Birimi,
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(11) Urkmez Gasilhane Birimi,

(12) Torbali Gasilhane Birimi,

(13) Ayrancilar Gasilhane Birimi,
(14) Menderes Gasilhane Birimi,
(15) Selguk Gasilhane Birimi,

(16) Baymndir Gasilhane Birimi,

(17) Odemis Gasilhane Birimi,

(18) Beydag Gasilhane Birimi,

(19) Kiraz Gasilhane Birimi,

(20) Tire Merkez Gasilhane Birimi,
(21) Tire Sanlar Gasilhane Birimi,
(22) Menemen Gasilhane Birimi,
(23) Aliaga Gasilhane Birimi,

(24) Eski Foga Gasilhane Birimi,
(25) Yeni Foga Gasilhane Birimi,
(26) Bergama Gasilhane Birimi,

(27) Dikili Gasilhane Birimi,

(28) Kinik Merkez Gasilhane Birimi,
(29) Kanik Poyracik Gasilhane Birimi,

Defin Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) fzmir Biiyiiksehir Belediyesi tiizel kisiligi i¢inde yer alan Defin Hizmetleri Sube
Miidiirliigii, Belediye Baskani'nin gozetimi ve denetimi altinda, yasalar gercevesinde bu konuda beledlyeye
verilmis gérevleri yerine getirir.

(2) Defin Hizmetleri Sube Miidiirliigii bu yonetmelikte tarifi yapilan i tanimlarimin diizen icerisinde
yapilmasiu saglar.

a) Defin belgesi ve para makbuzundan olusan evraklarin kaydi yapildiktan sonra cenazenin
defnedilecegi mezarhktaki mezar (lahit, toprak mezar, kapak agma) yerinin hazirlanmas: saglar.

b) Cenazenin gomiilecegi yer dnceden alinmus ise; cenaze sahibi tarafindan Mezar Yeri Kullanma
Belgesi gosterildikten sonra islem yapilarak, mezar yeri hazirlatilir.

c¢) Cenazelerin (iicretli veya ticretsiz) Islami usuller dahilinde techiz edilmesini, nakledilmesini,
defnedilmesini saglar.

¢) Yetkili merci tarafindan Oliim Belgesi verilen cenazelerin gémiilmesine izin verir,

d) Yilin 365 giindi (hafta sonu, resmi tatil ve dini bayram giinleri dahil olmak iizere) giiniin 24 saati
vatandaslarimiza kesintisiz olarak cenaze defin hizmeti verilmesini saglar ve denetler.

€) Izmir Biiytiksehir Belediyesi Baskanligi biinyesinde gorev yapan personeller (Memur) gorevleri
esnasinda vefat etmeleri durumunda, ticretsiz olarak defnedilirler. Mezar Yeri Kullanma Belgesi ve Mezar
Insaat1 Yapim Izni bedelsiz verilir. Personelin bakmakla yukiimlii oldugu kisilerden {icret alinmaz. (Anne,
baba kardes, es ve gocuklar1.) 1l digina gidecek olan cenazelerden (Metropol disina) nakil {icreti alimr.

) Sehlt asker polis ve kamu personelinden gérevi basinda dldiiriilenlerin, gazilerin cenazeleri ticretsiz
olarak defnedilir. Mezar Yeri Kullanma Belgesi ve Mezar Insaat Yapim Izni bedelsiz olarak verilir.

(3) Tzmir Biiyliksehir Belediye Bagkanligina bagh dlger birimler ile bagh bulundugu Daire Baskanlig
biinyesindeki Mudiirliklerden gelen uygulama taleplerine gore program hazirlar ve uygulanmasi igin gerekli
calismalar: yliriitiir.

(4) Haftalik, aylik ve yillik faaliyet pro gramunu yaptirip ilgili birimlere sunar.

(5) Mezar Yeri Kullanma Belgesi, Mezar Insaat: Yaptm Iznini verir. Defni yapilan cenazelerin mezar
yerlerinin; Mezar Insaati Yapim Izni ile etrafinmn beton ve benzeri yap1 malzemesi ile ¢evrilmesi, aym
zamanda bas tas1 konulmasim kontrol eder.

(6) Defin Hizmetleri Sube Mudiirliigliniin meveut sorumluluk alanlarinin artis ve azalis durumuna gére
personel sayisini belirler.

(7) Belediyece gosterilen mezarliklardan baska yerlere cenaze gdmdiiriilmemesini saglar.

(8) Defin Hizmetleri Sube Miidiirligiiniin yillik biitgesini hazirlar, personel islerini ve stratejik plan
calismalari yiiriitiir,

wr |



(9) Defin hizmetleri i¢in gerekli arag-gerec ve makinalarin temin edilmesi ve bu malzemelerin veya
hizmetlerin Kamu Thale Kanununa gére satin alinmasi dogrultusunda sartnameler hazirlayip-hazirlatip
Satinalma Dairesi Bagkanligima géndererek almmasin: saglar.

(10) Belediye simrlan igerisindeki cenazelerin (sorumluluk alam digindan getirilip Miidiirliik
sorumlulugundaki mezarliklara gémii yaptirilmas: talebi ile gelenlerin de aym kapsamda degerlendirilmesi
usulil ile) defnedilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir, takip eder, cenaze araglari ve gerekli levazimati temin eder,
mahallinde hizmet verebilmek igin gasilhaneler ve morglari yaptinr, bu hususlarda stratejiler ve projeler
tireterek bir list makama sunulmasini saglar.

(11) Tlgili mevzuat geregince belediye mezarliklarina cenazelerin gémiilmesi, mezar nakli igin
mezardan ¢ikanlmasi ve diger bir mezara tekrar gdmiilmesi islerini; belirtilen hususlara ve yasalara uygun
yuritir.

(12) Bedelli yer tahsisi yapilan mezar yerinin kullanma hakki, kanuni varisleri hari¢ higbir sekilde
bagkalarina devredilemez.

(13) Miinferit veya aile kabri olarak satin alinan mezarlar defin tarihinden itibaren 1 yil igerisinde
mezar insaatr yapim izni alarak mezarin kaybolmamas i¢in smirlarim belirtecek sekilde ingaatini
yaptirmalart ve isim levhas: koymalar1 gerekmektedir,

(14) Sira mezarliklarda tek kisilik mezar yeri olanlar defin tarihinden itibaren 1 yil igerisinde mezar
insaatl yapim izni alarak mezarin kaybolmamasi i¢in smirlarini belirtecek sekilde ingaatim yaptirmalar1 ve
isim levhasi koymalan gerekmektedir.

(15) Miidiirliik tarafindan vefat durumundan énce mezar tahsisi yapilir. Yapildigi durumlar;

a) Isme tahsis edilen ¢s yan1 mezarlar: Bu mezarlann satist, isme tahsisli olarak 6lmeden dnce yalmizca
esler i¢in yapilir. Es yam1 mezardan kasit, defin yapilan mezann sag ve sol yam ile bas ve ayakucundaki
mezarlardir. Es yani mezar tahsisi, giiniin kosullan ve mezarlik alamn uygun olup-olmadigi Mezarliklar
Dairesi Bagkanlifinca tespit edilerek, Belediye Meclisince belirlenen iicret tarifesi Uzerinden Mezarliklar
Dairesi Bagkanligi'mn teklifi, Baskanlik Makaminin onay ile tahsis islemi yapilir.

b) Aileye tahsis edilen mezarlar: Bu mezarlarin satist belediye meclisinin belirledigi ticret tarifesi
Uzerinden aileye tahsis edilir. Aileye tahsis edilen mezarlar, baska birine satilamaz, devredilemez.

¢) Es yam olarak tahsis edilen mezarlara ancak adina mezar tahsis edilen esler defin edilebilir. Ancak
hayatta iken, ayni aileden bir bagkasi gémiilebilir. Adina es yam mezar tahsisi yapilan kisi 6lmiis ve bir baska
yere defin yapilmissa, birinci derecede yakin aile fertlerinden birisinin talebi ile o mezara aym aileden bir
baska sahis g&miilebilir.

¢) Mezar sahipleri sahip olduklan arazi sinirlar1 haricinde merdiven, basamak veya bunlara benzer
seyler yapamazlar. Yapilanlar Mezarliklar Dairesi Baskanligi ekiplerince yikilabilir,

d) Mezarliklarda uygulanacak ficret tarifesi, Mezarliklar Dairesi Baskanlig teklifi ve [zmir Biiyiiksehir
Belediyesi Meclisinin karan ile her y1l baginda tespit edilir.

(16) Her mezarhkta, defnedilen cenazelerin; ad: soyad, Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi, baba
adi, dogum tarihi, 6lim tarihi, adresi, 6liim sekli, cenaze 6liim belgesi numaras: ve hangi numarali mezara
defnedildiklerini gésteren mezarlik defteri tutulur. Bu defter gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmas: sartiyla
elektronik ortamda da tutulabilir.

(17) Mezarliklarda defin edilen cenazelerin 6liim belgesi, 6lim beyan kagid1 ve benzeri evraktan
olusan belgeler Daire Bagskanliginca mezarlik defteri ile bilgisayara islendikten sonra zarflanarak arsivlenir.

(18) Mezar yapiminda uyulmasi gereken kurallan uygular ve denetler.

a) Mezarliklarda lahit ve mezar iist yap: insaat isi Torbali Meslek Yiiksek Okulundan onayli, Mezar
Ustasi sertifikali olan, Mezarliklar Dairesi Baskanligma ustalik kayd: yaptiran kisi ve firmalar tarafindan
yapihr.

b) Mezar ustalart yaminda calistiracag: iggilerin kimlik bilgilerini 6nceden Mezarliklar Dairesi
Bagkanligina bildirmek zorundadir. Aksi halde isimleri bildirilmeyen iscilerin mezarlik alanlarinda
faliyetlerine izin verilmeyecektir.

c) Mezarlik dahilinde mezar sahipleri tarafindan yapilacak ve yaptirilacak lahit, duvar, parmaklik, tas,
demir veya sair malzemeden yapilacak olan tezyinat ve tesisat ile her tiirli insaat, belediyenin miisadesi ve
kontrolii altinda yapilir, Izinsiz yapilanlar men edilir ve gerekli yasal islem uygulamr.

¢) Mezar ustalarimn, mezarlarin iist yapimina baslamadan 6nce izin belgesi almalar: zorunludur.
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d) Mezar izin belgesi almadan izinsiz mezar yapanlarin tespiti halinde, zabita tarafindan cezai iglem
uygulanir.

e) Mezar ustalar tarafindan yapilan mezarlardan arta kalan tas, moloz, kum ve topraklarin mezarlik
sahasi iginde bekletilmeden mezarlik sahasi disina ¢ikartilmasi mezar ustalarina aittir. Bu kurala uymayanlar
hakkinda ilgili mevzuat gergevesinde islem yapﬂlr ve tekrar halinde mezarliklarda galismas: tek tarafli
olarak sonlandirlir.

(19) Defin Hizmetleri Sube Miidiirliigii biinyesinde galisan gdrevliler kamu personeli olup, ticret veya
maaslarini almakta olduklarindan, her ne ad altinda olursa olsun, bahsis veya hediye alamazlar. Usulsiiz
hareketleri tespit edilenler hakkinda yasal ve idari islem yapilir.

(20) Mikerrer definlerde mezarlarin agilip ikinci define miisait hale getirilmesi ve 6nceden es yam
veya aile mezari olarak tahsis edilmis i¢i yapili olan mezarlarin agma-kapama hizmeti Defin Hizmetleri Sube
Miidiirliigii personeli tarafindan gerg:eklestmhr Bu is i¢in herhangi bir iicret talep edilmez.

(21) Cenaze hizmetlerinin 6zelligi nedemyle belediyenin diger birimleri gerektiginde Mezarliklar
Dairesi Bagkanliginin gérevlerine katkida bulunup koordinasyonu saglamakla yiikiimliidiirler.

(22) Cenaze sahiplerinin mezarlik ziyaretlerinde uymas: gereken kurallar sunlardr.

a)Mezarliklar Dairesi Bagkanlign ziyareteilerin rahatsiz edilmemeleri igin gerekli giivenlik énlemlerini
alir, ziyaretgilerin mezarliklarin maddi ve manevi kurallarina uymasm kontrol eder. Aksi davranista
bulunanlar dehal mezarliktan ¢ikanldig gibi haklarinda yasal islem yapilir.

b) Giines battiktan sonra mezarlik ziyareti yasaktir. Gece morga cenaze tastyanlarin disinda, harigten
kimse giremez. Gérevliler bu siire i¢erisinde misafir kabul edemezler.

(23) Is saghg ve giivenligi i¢in her tiirlii tedbirin mevzuata uygun alinmasini saglar.

(24) Sorumlulugundaki her tiirlii arag-gereg ve demirbag malzemenin verimli kullanilmasim saglar.

(25) Yurittigi tiim faaliyetlerden Mezarliklar Dairesi Bagkanlifi'na karst sorumludur.

Sube Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Sube Sefligi Biriminin gérev, yeki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Midiriin tayin edecegi konularda kendisine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
yerine getirir, verilen yetki ¢ergevesinde evrak havale ve tevzi eder.

b) Tlgili mevzuat dogrultusunda ve miidiir tarafindan devredilen midiiriyet makamu yetkilerini kullanir.

¢) Gérev alanlarinda Miidiir adina denetim yapar, rastlayacagi aksakliklar giderir.

¢) Miidiirliikteki nobet hizmetlerini ilgili birimlerin tekliflerini alarak tanzim eder.

d) Mudirliigin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmas: icin
Miidiiriyet makamina Gnerilerde bulunur.

e) Miidiirliigiin islevleri ile ilgili birimlerin tekliflerini alarak tanzim eder,

f) Miidiirliikte en uygun personel dagitimuini gergeklestirir, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini temin
eder.

g) Miidiirliige bagl birimlerle, bunlarin miidiirliik dig1 birimlerle isbirligi ve koordinasyonunu saglar.

g) Sorumlulugunda bulunan biirolarda ¢alisan personelin islerini diizenli bir bigimde yasa ve
yonetmeliklere uygun olarak yiiriitiip-yiiriitmedigini takip ederek aksayan kisimlara miidahale eder, verimi
artirmak i¢in gerekli diizenlemeleri vapar.

h) Goriis ve teklifleriyle genel is akig1 hakkindaki bilgileri yazili olarak Miidiire sunar.

1) Is saghgl ve glvenlifi i¢in her tiirlii tedbirin mevzuata uygun alinmasini saglar.

1) Sorumlulugundakl her tiirlii arag-gereg ve demirbas malzemenin verimli kullanilmasini saglar.

J) Belediye mevzuati ve bu yonerge ile kendisine verilen gérevlerin geregince yerine getirilmesinden
ve yetkilerin zamamnda geregince kullanilmasindan Miidiire karst sorumludur.

Defin Islen Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Defin Isleri Biriminin gérev, yeki ve sorumluluklan sunlardir.

a) Defin Hizmetleri Sube Miidiirline bagli olarak kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirir,

b) Birim i¢inde gérevli personel i¢in is bolimii yapilarak verimli bir ¢alisma diizeni kurulur.

c) Birime tahsis edilmis her tiirlii arac-gereg, malzeme, demirbas esya, mefrusat, bina ve tesisleri
kullananlara ve gorevlilere teslimini bunlarin daima g¢alisir durumda bulunmalarmi diizenler, takip ve
kontroliinii yapar.
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¢) Cenaze sahipleri 188’i aradiktan sonra Arag Sevk Birimi Cenazeyi bulundugu yerden alir ve
gasilhaneye getirir. Cenaze gasilhanede defin islemi i¢in hazirlanarak kefenlenir ve defin islermine hazirlanir,
Bu esnada cenazenin sahipleri Defin Islemleri Birimine gelerek Oliim Belgesini ibraz ederek islemleri
yaptirirlar. Gémii yeri belirlenir ve defin islemi icin hazirlanir. Cenaze de defin islemine hazirlandiktan sonra
Arag Sevk birimi tarafindan namazimn kilinacag camiye gotirilir. Cenaze namazinin ardindan
defnedilecegi mezarliga gétiiriilerek gomiisii gergeklestirilir.

d) Mer'i mevzuat dahilinde kendisine verilen yetki simirlari kapsaminda mezar yeri kullanma belgesi ve
mezar yeri yapim izn belgelerini bagl bulundugu Miidiirliik yerine imzalar.

e) Midiirlikce tahsil edilmesi gereken tiim yasal gelirleri tahsil edilir.

f) Belediye mevzuati ve bu yonerge ile kendisine verilen gérevlerin yeterince yerine getirilmesinden
ve yetkilerin zamaninda geregince kullamlmasindan Miidiire kars: sorumludur.

Basimimhk Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Bagimamlik biriminde imam, gassal ve gassaleler gérev yapmaktadir.

(2) Imamlarin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir.

a) Gorevli bulunduklar: mezarliklarda mezar kazim ve defin islemlerinin Umum-i Hifzissthha Kanunu
ve dini veciblere uygun olarak yapilmasini saglar ve gérevli oldugu mezarlifin genel temizligini yaptirir,

b) Diger mezarlik gérevlilerinin, mesailerine diizenli gelip gitmelerini saglar.

¢) Gomiiye hazir bos mezarlarin tesbitini saglar.

¢) Mezarligin genel temizliginden sorumlu olup cenaze defni olmadifs zamanlarda kazici personelin
mezar temizlii yapmasini saglar.

d) Bozulan yollar1, gesmeleri, yikilan duvarlan ve zarar géren mezarlari kontrol memuruna iletir.

) Gomiilen cenazeyi mezarlik defterine kaydeder; ada ve mezar numarasim gémme izin belgesi ile
bilgisayar kayitlarina isler ya da islettirir.

f) Gémme izin belgesini onayladiktan sonra defin hizmetleri arsivine teslim eder.

g) Gorevli oldugu mezarlikta is saglig: ve giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuata uygun almmasim
saglar.

g) Belediye mevzuati ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin geregince yerine getirilmesinden
ve yetkilerin zamninda ve geregince kullamlmasindan Bagimama kars1 sorumludur.

(3) Gasallarin gorev yetki ve sorumluluklars sunlardir.

a) Gasilhanelere gelen erkek cenazelerin dini kurallara uygun olarak yikanmasi, kefenlenmesi ve
tabutlanarak duaya hazirlanmasini saglar.

b) Imam bulunmayan mezarliklarda cenaze defni yapar.

c) ig saglig1 ve giivenligi i¢in her tiirlii tedbirin mevzuata uygun almmasim saglar.

¢) Belediye mevzuati ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin geregince yerine getirilmesinden
ve yetkilerin zamaninda geregince kullanilmasindan Basimama karsi sorumludur.

(4) Gassallelerin Gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir.

a) Gasilhanelere gelen kadin cenazelerin dini kurallara uygun olarak yikanmasi, kefenlenmesi ve
tabutlanarak duaya hazirlanmasin saglar.

b) Is saglig ve giivenligi igin her tiirlii tedbirin mevzuata uygun alinmasini saglar.

c) Belediye mevzuat: ve bu y6nerge ile kendisine verilen gorevlerin geregince yerine getirilmesinden
ve yetkilerin zamaninda geregince kullanilmasmndan Bagimama kars1 sorumludur.

Kontrol Birimi Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Kontrol Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Mudiirlige bagli birimlerin kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde sorumlu olup, stirekli veya ani
denetlemeler yapar, rastladig: aksakliklan giderir ve miidiiriyet makamina bildirir,

b) Yapilan ¢alismalar hakkinda raporlar diizenler.

c) Defin Hizmetleri Sube Miidiirliigii'niin sorumlulugundaki her tiirlii arac-gere¢ ve demirbas
malzemenin verimli kullamlmasim saglar,

¢) Is saglig1 ve giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuata uygun alinmasim saglar.

d) Gorevi ile ilgili her tiirlii teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde yerine getirip kontroliindeki
personelin gérev devamliligini denetler ve disiplini saglar.

e) Belediye mevzuati ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin geregince yerine getirilmesinden
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ve yetkilerin zamaninda geregince kullanilmasindan Miidiire kars1 sorumludur.

Evrak Kayit, idari Isler ve Stratejik Plan Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Evrak Kayit, Idari I§ler ve Stratejik Plan Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir.

a) Mezarliklar Dairesi Bagkanligi ile diger birimlerden gelen her tirlii evragin teslim alinmast,
zamamnda kayit ve havale islemlerinin yapilmasim saglar, stratejik planlarla ve her tiirlii evrakla ilgili
yazismalar1 yapar.

b) Resmi kurum ve kuruluslardan, belediyenin ilgili birimlerinden ve vatandaslardan gelip Defin
Hizmetleri Sube Miidiirliigiince sonuglandirilan evraklarin cevap yazilarini hazirlar.

c) Sonugiandmlmls olan evraklarin ilgili dosyalarda muhafaza edilmesi igin dosyalama islemini
gerceklestirir.

¢) Is¢i ve memur personelin is kanununa gére dzliik haklarimn takip eder, aksama olmas: halinde
¢oziimil yolunda ilgili birimlerle koordinasyonu saglar.

d) Memur personelin yillik sicil raporlarim diizenler ve ilgili birimlere ulagtirmasim saglar.

e) Ust makamlardan gelen emir ve talimatlarin personele duyurulmasim organize eder, uygulamalan
miidir adina denetler.

f) Tim gikayetlerin cevaplandirilmas: ve sikayet nedeninin tekrar etmesini onleyici tedbirlerin
alinmasini saglar.

g) Personelinin egitim gereksinimlerini tespit eder ve yeni personelin egitilmesini saglar.

g) Defin Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin ve baglt birimlerinin talepleri dogrultusunda ihtiyaclari
kargilamak amaciyla sartname hazirlar, alima ¢ikar.

h) Kamu Thale Kanunu ile satinalinan malzemelerin sartname standartlarina uygun olup-olmadifin
“Mal Muayne Kabul Komisyonu ,, kurarak denetler.

1) Satinalinan mal veya hizmet sartname standartlarma uygun bulundugu takdirde; alim isiyle ilgili
dosya hazirlanir, tahakkuku yapilir ve Muhasebe Sube Miidiirliigi'ne alim dosyast ile birlikte gonderir.

i) Gelecek mali yil igin biitge hazirlanir. Biitge kalemleri ile ilgili gerekli giincellemeler yapilir,
eklenmesi gereken yeni kodlar belirlenir.

j) Belirlenmis olan biit¢e performans hedeflerine uygun kalinmasini saglar.

k) Defin Hizmetleri Sube Miidirliigi'nin sorumlulugundaki her tiirli arac-gerec ve demirbas
malzemenin verimli kullanilmasini saglar.

1) Is saglig1 ve giivenligi igin her tiirlii tedbirin mevzuata uygun olmasim saglar.

m) Belediye mevzuati ve bu yonerge ile kendisine verilen gérevlerin geregince yerine getirilmesinden
ve yetkilerin zamamnda geregince kullamlmasindan Miidiire karst sorumludur.

Arsiv Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Arsiv Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir,

a) Kaybolan mezar yeri tahsis belgesi yerine talep halinde (ilgili bolge birim sefliginin génderecegi
inceleme formu arsiv ve defter kayitlarindan tetkik edilerek uygun olmasi halinde) yeni mezar yeri tahsis
belgesi tahsis ederek miidiirliige ya da bagli bulundugu seflige gonderir.

b) Miudiirligiin gegmis yillara ait evraklannin muhafaza edilmesi ve diizenlenmesi konusunda ilgili
mevzuata gore islem yapar.

c) Envanter hizmetlerini arsiv kanun ve yonetmeligine uygun yapar.

¢) Belediye mevzuati ve bu y&nerge ile kendisine verilen gérevlerin geregince yerine getirilmesinden
ve yetkilerin zamaninda geregince kullanilmasindan Miidiire karg: sorumludur.

Koltuk Ambar Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 12- (1) Koltuk Ambar Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir.

a) Defin Hizmetleri Sube Miidiirliigiine bagl birimlerden gelen taleplere gore Biiyiiksehir Belediyesi
merkez ambarindan verilen malzemelerin teslim alinmasindan, korunmasindan ve dagitimindan sorumludur,

b) Defin Hizmetleri Sube Miidiirliigiine bagli birimlerden gelen tasinir istek belgesine bagh kalarak
talep edlien malzemelerin ilgili birimlere ulasmasina yénelik programi oranize eder ve malzemelerin
nakliyesini saglar.

¢) Is saglig1 ve giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuata uygun alinmasin saglar.

¢) Gorevi ile ilgili her tiirlii teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde yerine getirir, kontroliindeki
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personelin gérev devamliligim denetler ve disiplini saglar.

d) Demirbas malzeme geldiginde diizenli olarak kayitlarinin yapilmasi ve kontroliinii saglar.

€) Malzemeler azaldikga, bitti§inde veya talep olmas: durumlarinda satinalmay: bilgilendirir.

f) Garanti kapsamindaki cihazlarda herhangi bir aksaklik meydana geldiginde onarima ve servise
gotiirilmesinden sorumluduir,

g) Talep edilen malzemelerin ambar girig ve ¢ikig evraklarim tutar.

) Demirbaslarimn giris ve ¢ikig evrak yazilarini hazirlar.

h) Belediye mevzuati ve bu yonerge ile kendisine verilen gérevlerin geregince yerine getirilmesinden
ve yetkilerin zamamnda geregince kullanilmasindan Miidiire kars: sorumludur.

Arac¢ Sevk Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13- (1)Arag Sevk Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Mezarliklar Dairesi Bagkanligina bagh tiim mudirliklerde ve miidiirliiklere bagl birimlerde
kullanilan is ve hizmet araglarinin bakim, onarim ve tamiratini yaptirir ve ihtiyag halinde sevk ve idaresini
saglar.

b) Gorevi ile ilgili her tiirlii teknik ve idari isleri mevzuat dahilinde yerine getiren kontroliindeki
personelin gorev devamlilifim denetler ve disiplini saglar.

¢) Is saglig ve giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuata uygun alinmasim saglar,

¢) Defin Hizmetleri Sube Miidiirliiginiin sorumlulugundaki her tiirlii arag-gerec ve demirbas esyanin
verimli kullanilmasini saglar.

d) Belediye mevzuat1 ve bu yonerge ile kendisine verilen gérevlerin geregince yerine getirilmesinden
ve yetkilerin zamaninda geregince kullamlmasindan Miidiire karsi sorumludur.

Cagr1 Merkezi Birimi (188) Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 14- (1) Cagr1 Merkezi Biriminin (188) gérev, yetki ve sorumluluklan sunlardir.

a) Midurliik biinyesinde gelen ¢agrilara cevap verir, gerekli ydnlendirmeleri yaparak cenaze
sahiplerini bilgilendirir.

b) Cenaze sahipleri ile n6betci doktor ya da arag sevk birimi arasindaki baglantiy1 ve koordinasyonu
saglar.

c) Is saghg ve giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuata uygun almmasim saglar.

¢) Defin Hizmetleri Sube Miidiirliigtiniin sorumlulugundaki her tiirlii arag-gere¢ ve demirbas esyamn
verimli kullanilmasini saglar.

d) Belediye mevzuat: ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin geregince yerine getirilmesinden
ve yetkilerin zamamnda geregince kullanilmasindan Miidiire kars1 sorumludur.

Gasilhaneler Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15- (1) Gasilhaneler Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardr.

a) Midiirtin tayin edecegi konularda kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirir.

b) Kendi sorumlulugu altinda bulunan tiim birimlerin ¢alismalarini takip eder.

¢) Sorumlu oldugu mezarliklarin eksiklikleriyle ilgili raporlar diizenleyerek miidiirliige gonderir.

¢) Bolgesindeki mezarliklan denetler.

d) Cenaze igleri sefliklerine miiracaat eden vatandslar, tarifede belirtilen iicreti vezneye yatinir. Daha
sonra cenaze bulundugu yerden almarak gasilhanede yikanir ve dini vecibelere uygun sekilde defni yapilir
gibi ig ve iglemleri kontrol eder. (Vatandaslarin talebine gére is yogunlugunu dikkate almak kayd ile cenaze;
ev, cami, gasilhane ve benzerinde de yikanabilir.)

¢) Birim i¢inde is¢i ve memur personelin gorev yerlerini belirleyip dagilimini ve gerekli gorev
degisikliklerini yapar.

f) Mezar ingaat1 yaptirmak isteyen kisilerin belgelerini inceleyerek insaat izin belgesi diizenler.

g) Is saghig ve giivenligi i¢in her tiirlii tedbirin mevzuata uygun alinmasin saglar.

£) Defin Hizmetleri Sube Midiirliigiiniin sorumlulugundaki her tiirlii arag-gereg ve demirbas esyamn
verimli kullamlmasini saglar.

h) Belediye mevzuati ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin gerefiince yerine getirilmesinden
ve yetkilerin zamaninda geregince kullanilmasmdan Miidiire kars: sorumludur.
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Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 16- (1) Defin Hizmetleri Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir,

a) Daire Bagkan tarafindan verilen emir ve talimatlan yerine getirir, Miidirliigine bagl personelin
yetki ve sorumluluklarim belirler.

b) Kanun, tizik ve yOnetmeliklerle belediyeye verilmis gorevlerden yetkisi icinde olanlarin
yapilmasim saglar.

¢) Miidiirligilinde gérevli memur ve diger gérevlileri gerektiginde uygun gbrdigii bélim ve iglerde
gorevlendirir, s6zli ve yazili emirler verir.

¢) Mudiirlikte yiiriitilen hizmetlerin usuliine uygun yapilmasini saglar ve bu amagla gerekli tedbirleri
alur, aldirtir, yapilan hizmeti ve gorevlileri denetler veya denetlettirir,

d) Diger Sube Mudiirliikleri ile ortak yiiriitiilen ¢alismalarda koordinasyonu ve bilgi akisini saglar.

e) Miidiirligi igerisinde hazirlanan evraklari, calismalar: denetler ve yonlendirir.

f) Yapilan her tiirlii faaliyetin raporlanmasim saglar ve faaliyetleri onaylar.

g) Personelin islerini zamamnda ve eksiksiz yapmasini saglar, ¢ikabilecek sorunlarda personeline
yardimeci olur.

g) Haftalik, aylik ve yillik faaliyet programin yaptirip ilgili birimlere sunar.

h)Yiiriittiigli faaliyetlerden Mezarliklar Dairesi Baskani'na kars1 sorumludur.

Sefin Gorev Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 17- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardur,

a) Midiirtin tayin edecegi konularda kendisine verilen gérevleri yasa ve yOnetmelikler dogrultusunda
yerine getirir, verilen yetki ¢ergevesinde evrak havale ve tevzi eder.

b) Ilgili mevzuat dogrultusunda ve miidiir tarafindan devredilen mudiiriyet makam yetkilerini kullanir.

¢) Gorev alanlarinda Miidiir adina denetim yapar, rastlayacag aksakliklan giderir.

¢) Miidiirliikteki ndbet hizmetlerini ilgili sefliklerin tekliflerini alarak tanzim eder.

d) Miudiirligiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Miidiiriyet mkamina énerilerde bulunur.

e) Mudiirligin islevleri ile ilgili sefliklerin tekliflerini alarak tanzim eder.

f) Mudiirlikte en uygun personel dagitimini gergeklestirir, is akisimin aksamadan siirdiiriilmesini
saglar.

g) Midiirlige bagl sefliklerle, bunlarin miidiirliik dis1 birimlerle isbirligi ve koordinasyonunu saglar.

g) Sorumluluunda bulunan birolarda ¢alisan personelin islerini diizenli bir bigimde yasa ve
yonetmeliklere uygun olarak yiiriitiip-yiiriitmedigini takip ederek aksayan kisimlara miidahale eder, verimi
artirmak i¢in gerekli diizenlemeleri yapar.

h) Goriis ve teklifleriyle genel is akisi hakkindaki bilgileri yazili olarak Miidiire sunar.

1) Is saglign ve giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuata uygun alinmasini saglar.

1) Sorumlulugundaki her tiirlii arag-gereg ve demirbas malzemenin verimli kullanilmasim saglar.

j) Belediye mevzuat: ve bu yonerge ile kendisine verilen gérevlerin geregince yerine getirilmesinden
ve yetkilerin zamaninda geregince kullamlmasindan Miidiire kars1 sorumludur.

Basimamin Gérev Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 18- (1) Basimamin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir,

a) Mudiirlik biinyesinde gdrev yapan imam, gassale ve gassallarin ¢alisma programini hazirlar ve
koordine eder.

b) Imam, gassale ve gassallarin mesleki ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenler, mevcut
personelin yeterli olup olmadigi hususunda miidiiriin talimati ile komisyon olusturur ve gereginin yapilmasi
i¢in komisyon raporunu miidiiriyet makamina sunar,

¢) Din Hizmetleri Sinifinda gérev yapan personelin kilik kiyafetini kontrol eder.

¢) Bilinyesindeki personelleri gérevleri esnasinda kontrol eder, verilen emir ve gbrevlerin tam ve
zamamnda yapilmasi ile kurumlarca belirlenen usul ve esaslara uyulmasim saglar.

d) Birden fazla imam bulunan birim sefliklerinde gérevli imam personeller arasindan genel calisma
programinin aksamamasi igin sorumlu imam seger.

e) Gasilhanelerin denetimlere kars: hazir olmasini saglar.

f) Is saghg ve glivenligi igin her tiirlii tedbirin mevzuata uygun alinmasini saglar.
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g) Sorumlulugundaki her tiirlii arag-gereg ve demirbas esyanin verimli kullamlmasini saglar.

g) Belediye mevzuati ve bu yonerge ile kendisine verilen gdrevlerin geregince yerine getirilmesinden
ve yetkilerin zamaninda geregince kullailmasindan miidiire kars: sorumludur.

Teknik Memur, Memur, Tasimr Kayit Kontrol Yetk11151 Sozlesmeli Memur, Daimi Isgl, Sirket
Personelleri ve Diger Hizmet Cahsanlannm Gérev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 19- (1) Teknik Memur, Memur, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, S6zlesmeli Memur, Daimi
Isci, Sirket Personelleri ve Diger Hizmet Cahsanlarmm gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir.

a) Daire Baskani ve Sube Mudiiri'ne bagh olarak, ilgili mevzuat Qer(;evesmde bu yonergenin ilgili
maddelerinde belirtilen gi‘)revlerin ylritilmesi ile bu makamlarin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen
gorev ve yetkilerin kullanilmasi.

Denetim

MADDE 20- (1) Miidiirlik ¢alismalari ve sonuglari, Miidiirliigiin bagl bulundugu Genel Sekreter
Yardimeis: tarafindan denetlenir. Gerekli gorillen durumlarda denetim, Genel Sekreter veya Belediye
tarafindan da yapilabilir,

(2) Mudirlik, iist yonetim talimat: tizerine, galismalarn ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme ve
denetlemeye esas olmak tlizere sunmakla yiikiimliidiir.

(3) Belediyenin denetleme organ tarafindan yapilacak inceleme ve denetim yalmzca sefligin islemleri,
defter ve kayitlar ile bunlara iliskin idari ve mali sonuglari kapsar.

UCUNCU BOLUM
Defin Hizmetlieri Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslan

Sube Sefliginin Calisma Usul ve Esaslan

Madde 21- Sube Sefliginin ¢aligma usul ve esaslar sunlardir.

a) Ginliik, haftalik ve aylik denetimler yapar, rastladig: aksakliklar giderir ve Miidiire rapor eder.

b) Denetimleri sirasinda Mudiiriyet sorumlulugunda bulunan her tiirlii arag-gere¢ ve demirbas
malzemenin verimli kullanilip-kullamlmadigini gézlemler.

c) Miidiirliige bagli birimlerden ve personelden gelen teklifleri, dnerileri ve istekleri diizenler ve
Miidiir'e iletir.

Defin is[eri Servisinin Calisma Usul ve Esaslar

MADDE 22- (1) Defin Islemleri Biriminin ¢alisma usul ve esaslari sunlardir.

a) Oliim Belgesi ile miiracaat eden cenaze yakinlarinin islemleri yapﬂlr Defin yerinin segilmesinden
sonra en ge¢ 2 saat icerisinde cenaze namazinin ardindan gelen cenaze i¢in mezar yeri defin islemine
hazirlanmis olur.

Basimamhk Biriminin Calisma Usul ve Esaslarn

MADDE 23- (1) Basimamlik Biriminin ¢alisma usul ve esaslari sunlardir.

a) Midirlik biinyesinde gdrev yapan imam, gassale ve gassallarin giinliik olarak, defin islemlerinin
yogunluguna gére calisma programlarini hazirlar ve koordine eder.

b) Miidiirliik biinyesinde Din Hizmetleri Simfinda g6rev yapan personelin kilik kiyafetini giinlik veya
haftalik olarak kontrol eder.

¢) Biiyesindeki personellerin ayda bir defa gorevlerini usul ve esaslara uygun olarak yapip-
yapmadiklarini kontrol eder.

¢) Biinyesindeki sefliklerde birden fazla imamin bulunmas: durumunda gérev yeri degisimlerine bagh
olarak sorumlu imam secer.

d) Binyesindeki merkez gasilhanenin ginlitk olarak, seflik gasilhanelerin haftalik/aylik olarak
temizligini denetler.

Kontrol Biriminin Calisma Usul ve Esaslar

MADDE 24- (1) Kontrol Biriminin ¢alisma usul ve esaslar sunlardir.

a) Midrliige bagh birim ve sefliklerin periyodik olarak giinliik veya ivedilik gerektiren durumlarda
mimkiin olan en kisa stirede denetimini saglar, rastadigi aksakliklari giderirve diizenledigi raporlarla
Miidiiriyete bildirir.

b) Denetimleri sirasinda Miidiiriyet sorumlulugunda bulunan her tiirlii arag-gereg ve demirbas

d Q(/\’ £



malzemenin verimli kullanilip-kullanilmadigini gézlemler.

¢) Denetimleri sirasinda kontrollinii yaptig1 personelin devamliligini denetler, herhangi bir aksaklikla
karsilasmas: durumunda tutanak tutarak Miidiiriyete iletir.

Evrak Kayit, Idari Isler ve Stratejik Plan Biriminin Calisma Usul ve Esaslar1

MADDE 25- (1) Evrak Kayit, Idari Isler ve Stratejik Plan Biriminin calisma usul ve esaslan sunlardir.

a) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Uygulamas: ve Hemseri Iletisim Merkezi sistemi fizerinden glinliik
olarak gelen yazilan yamtlar, birim i¢i ve birim dis1 yaz1§ma1ar1 yapar, kayitlarini tutar ve dagitimlarini
yapar.

b) Yillik olarak memur personelin sicil raporlarini diizenler, ilgili birimlere ulastirir.

¢) Ust makamlardan uygulama geldikge personele bildirir ve duyurulmasim organize eder.

¢) Miidiirliige bagh birimlerden talepler geldikge, ihtiyaci olan mal ve hizmet alimlarini Kamu ihale
Kurumuna gére yapar.

d) Personel isleri, biitge ve stratejik plan calismalarim yiiriitiir.

Arsiv Biriminin Calisma Usul ve Esaslar1

MADDE 26- (1) Arsiv Biriminin ¢alisma usul ve esaslari sunlardir.

a) Kaybolan Mezar Yeri Tahsis Belgeleri ile ilgili, cenaze sahiplerinin verdikleri bilgiler dogrultusunda
gerekli inceleme (ilgili bdlge birim sefliginin génderecegi inceleme formu, arsiv ve defter kayitlar) ve
tetkikler yapilir. Cenaze sahiplerinin verdikleri bilgiler yeterli oldugu takdirde kaybolan Mezar Yeri Tahsis
Belgelerinin yenisini bagvurularindan 15-20 dk. sonra alabilirler. Bilgilerin yetersiz kaldigi durumlarda bu
siire en fazla 2 ig glintidir.

Koltuk Ambar Biriminin Calisma Usul ve Esaslar

MADDE 27- (1) Koltuk Ambar Biriminin ¢alisma usul ve esaslan sunlardir.

a) Defin Hizmetleri Sube Miidiirliigii'ne bagh birimlerden gelen taleplerin yogunluguna gore Tzmir
Biyiiksehir Belediyesi sistemi {izerinden istekte bulunur ve gelen malzemelerin teslim alinmasindan,
korunmasindan, dagitinundan sorumludur.

b) Defin Hizmetleri Sube Miidiirliifiine bagli birimlerden gelen sdzlii talep edilen malzemelerin ilgili
birimlere ulasmasina yonehk programi oranize eder ve ortalama 1-2 saat igerisinde taleplerin karsilanmasim
saglar.

Arag Sevk Biriminin Cahsma Usul ve Esaslan

MADDE 28- (1) Ara¢ Sevk Biriminin ¢alisma usul ve esaslar1 sunlardir.

a) Is ve hizmet araclan ile ilgili soforlerin talepleri dogrultusunda tutanak tutularak is giinii igerisinde
Bakim onarim Dairesi Baskanligi'na gonderilir.

b) Yogunluk ve talepler dogrultusunda maksimum fayda saglayacak sevkiyat program diiznelenir ve
uygulamr.

¢) Kontroliindeki personelin gérev devamliligini imza defteri denetler.

¢) Déntstimlii olarak giinliik hazirlanan Cenaze Sira Listesine gére personelin gorev devamliligini
saglar.

Cagr1 Merkezi Biriminin Cahisma Usul ve Esaslar

MADDE 29- (1) Cagr1 Merkezi Biriminin galisma usul ve esaslan sunlardir.,

a) Cenaze sahiplerinden 188 Cagri Merkezi Birimine gelen ¢agrilan 7/24 cevaplar,

b) Nébetei doktorlar (Mesai saatleri disinda) ve Arag Sevk Birimi ile cenaze sahipleri arasinda gerekli
koordinasyonu gelen ¢agrilar dogrultusunda anlik olaraksaglar.

Gasilhaneler Biriminin Calisma Usul ve Esaslan

MADDE 30- (1) Gasilhaneler Biriminin galisma usul ve esaslan sunlardir.

a) Kontroldrler vasitasi ile sorumlulugu alinndaki birimlerin siirekli olarak denetimini saglar.

b) Gasilhaneler Birimine gelen cenazelerin Sliim belgeleri ile islemlerini yapar, cenaze sahipleri gomii
yerini segtikten sonra g6l yapilacak mezar yeri hazirlanir. Bu esnada cenazeler gasilhane béliimiinde defin
iglemine hazirlanir. Cenaze namazi kilimp cenaze mezarliga geldiginde mezar yeri hazirlanmis olur.

¢) Cenaze islemleri igin ddenmesi gereken ticret oldugunda sefligin vezne bolimii makbuz keserek
tahsilat: yapar.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hitkiimler
Yiiriirliikten Kalkan Yonerge
MADDE 30- (1) Bu Yonerge, yiirirlige girdigi tarihten itibaren, bundan énceki Yonerge yiiriirliikten
kalkmuis olur.
Yiiriirlilkk
MADDE 31- (1) Bu Yénerge Ust Yénetici tarafindan onaylandigs tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 32- (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yénetici adina Mezarliklar Dairesi Bagkanlig1 Daire
Bagkan ytirtitiir.
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