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[ZMIiR BUYUKSEHIR BELEDIYES] BASKANLIGI

MEZARLIKLAR DAIRESI BASKANLIGI
. MEZARLIKLAR PLANLAMA SUBE MUDURLUGU
GOREY, SORUMLULUK VE YETKI ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, Mezarliklar Dairesi Baskanlifi Mezarliklar Planlama Sube
Miidiirliigii'ntin Calisma Usiil ve Esaslar ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, 6360 sayili on dért ilde Biiytiksehir Belediyesi ve yirmiyedi ilge kurulmas ile bazi kanun ve kanun
hiikmiinde kararnamelerde degisiklik yapilmasina dair kanun, 3998 sayith Mezarliklarin Korunmas:
Hakkinda Kanun, 1593 Sayili Umum-i Hifzissthha Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayil,
Kamu lhale Sézlesmeleri Kanunu, Mezarlik Yerlerinin insaasi ile Cenaze Nakil ve Defin iglemleri
Hakkinda Yonetmelik, Belediye Mezarliklar: Nizamnamesi ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri ile izmir
Bliyliksehir Belediye Meclisinin 16/12/2015 tarih ve 05.1322 sayili karar ile uygun goriiliip Bagkanhk
Makaminca 16/12/2015 tarihinde onaylanan Mezarliklar Dairesi Caliyma Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelige dayamlarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yénergede gegen;

a) Bagkanlik/Ust Yénetim: izmir Bityiiksehir Belediye Bagkanligim,

b) Belediye/Kurum: I[zmir Biiyiiksehir Belediyesi,

c) Ust Yonetim: Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarin,

¢) Daire Bagkani: Mezarliklar Dairesi Bagkani,

d) Sube Miidiirii: Mezarliklar Planlama Sube Miidiiriinii,

e) Midiirlik : Mezarliklar Planlama Sube Miidiirliigiint,

f) Personel: Midiirliik biinyesinde ¢aligan tiim gorevlileri,

8) Yonetmelik: Bu y&nergenin dayanag olan Daire Baskanliginin Yonetmeligini,

g) Yonerge: Bu Yénergeyi tammlar.

IKINCI BOLUM
Tegkilat, Organlar, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Tegkilat

MADDE 4- (1) Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 30/04/2014 tarih ve 05.394 sayili karar ile
Mezarhklar Dairesi Bagkanlig: biinyesinde kurulan Mezarliklar Planlama Sube Midirliigi Midiir, Memur,
S6zlegmeli Personel ve Sirket Personelinden olusmaktadir.

Mezarhklar Planlama Sube Miidiirliigii'niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 5- (1) Mezarliklar Planlama Sube Midiirligiiniin gorev, yetki ve sorumluluklan
sunlardir,

a) Daire Baskanligina bagli olarak ilgili mevzuat gercevesinde Bagkanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda verilen gérev yetkilerin kullanilmas: sorumluluk alanidir.

b) Yeni mezarhk alaninin planlanmas. miilkiyetin Belediye adina tescil, devir tahsis ile ilgili
gerekli islemlerin yapilmasim saglar.

b
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¢) Mezarhk alani olusturulmas: ile ilgili 6831 sayili Orman Kanunun 17/3 ve 18, maddeleri geregi
Gn izin ve kesin izin alinmast ile ilgili islemleri yiiriitiir,

¢) Mezarlik alani planlama veya izin siireglerinde gerekli kurum kurulus gériisleri ve Hifzissihha
Kurulu Kararinin alinmasi ile ilgili islemleri yiirtitiir.

d) Mezarlik alaninin planlanmasi ve miilkiyetinin Belediye adina tescil, devir tahsis ve izin ile ilgili
islemlerin tamamlanmas: sonrasi Mezarlik Alaninda idari bina, gasilhane, lahitli, lahitsiz mezar yerleri, aile
kabirleri, ¢gesme yerleri, mezarlik duvarlar vb. gibi ihtiyaglanin belirlenmesi ve projelendirilmesi ile ilgili
iglemlerin yiiriitilmesini saglar.

e) Mezarlik alanlan ile ilgili yapilan esashi tadilatlan ve mezarhk duvarlarmm yapimi ile ilgili
iglemlerin yiiriitilmesini saglar.

f) Mezarlik Alanlarnin belirlenmesi ve mezarhk diizenlenmelerine iligkin ilgili birim ve kurumlarca
gerekli koordinasyonu saglar.

g) Mezarlik igi projelerinde belirlenmis olan cesme yerlerine hayrat cesme izni verilmesi hakkinda
gerekli islemleri yiiriitiir.

g) Mezarliklar Planlama Sube Miidiirliigii biinyesinde yiiriitiillen tiim faaliyetleri programlar,
haftalik ve aylik raporlar halinde hazirlayip Mezarliklar Dairesi Bagkanlhigina sunar.

h) Mezarliklar Planlama Sube Miidirligiintin yilhk biitgesini hazirlar. Stratejik plan ile ilgili
¢aligmalari yapar.

1) Mezarliklar Planlama Sube Miidiirligiine bagl birimlerin talepleri dogrultusunda ihtiyaglarin
kargilanmasi amaciyla ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda satin alma islemlerini yiiriitiir,

1) Mezarhklar Planlama Sube Miidiirliigiine gelen miiracaatlar ile ilgili mevzuat hiikiimler
gergevesinde gerekli islemlerin yapilmasin saglar.

j) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanligi'na bagh diger birimler ile bagh bulundugu Daire
Bagkanligi'na ait diger Mudiirliiklerden gelen talepler ile ilgili mevzuat hiikiimleri cergevesinde gerekli
iglemlerin yapilmasini saglar.

k) Miiduirliik personeli ile ilgili her tiirli yazigmalarin yapilmasini saglar.

I) Yiriittigii tim faaliyetlerden Mezarliklar Dairesi Bagkanligina karsi sorumludur,

Mezarhiklar Planlama Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 6- (1) Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir.

a) Daire Baskani tarafindan verilen emir ve talimatlar: yerine getirir, Miidiirliigiine bagl: personelin
yetki ve sorumluluklarim belirler.

b) Kanun, tizik ve ydnetmeliklerle belediyeye verilmis gorevlerden yetkisi iginde olanlarin
yapilmasini saglar.

¢) Miidiirliigiinde gérevli memur ve diger gorevlileri gerektiginde uygun gordiigii bslim ve islerde
gorevlendirir.

¢) Midirliikte yiiriitilen hizmetlerin usuliine uygun yapilmasini saglar ve by amagla gerekli
tedbirleri alir, aldirtir, yapilan hizmeti ve gorevlileri denetler veya denetlettirir.

d) Diger Sube Miidiirliikleri ile ortak yiiriitiilen ¢alismalarda koordinasyonu ve bilgi akigini saglar.

€) Miidiirligii icerisinde hazirlanan evraklari, ¢alismalari denetler ve ygnlendirir.

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

g) Personelin islerini zamaninda ve eksiksiz yapmasin saglar, ¢ikabilecek sorunlarda personeline
yardimet olur.

§) Haftalik, aylik ve yillik faaliyet programuni yaptirip ilgili birimlere sunar.

h)Yuriittiighi faaliyetlerden Mezarhiklar Dairesi Bagkani'na karsi sorumludur.,

Teknik Birimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Teknik Birimin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir.

a) Yeni Mezarlik alanlarinin olusturulmasina iligkin talep veya gereksinim halinde imar Planlarinda
mezarhk alant belirlenmesine iligkin konuyu incelemek, imar ve Sehircilik  Dairesi Baskanhgi'ma
iletilmesini saglamak, siireci takip etmek ve teknik destek vermek.

b) Imar Planinda mezarlik alan belirlenmesi ile ilgili gerekli kurum ve kurulus gériislerinin
tamamlanmasi siirecinde goriis talep edilen kurum yetkililerini mezarlik alani olarak planlanmas diisiiniilen
alanda tespit yapilmasi ile ilgili teknik destek vermek. 2
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¢) Imar Planinda mezarlik alani belirlenmesi hakkinda kurum ve kurulus gériislerinin uygun olmas:
halinde kununun 11 Halk Saghg Mudirltigi'ne harita, tapu vb. belgeleri temin ederek iletiimesini saglar.

¢) Il Hifzissihha kurulu kararinin alinmas) siirecinde gerekli olan destegi verir. Ve yerinde tespit
yapilmasi ile ilgili geregini yapar.

d) Mezarhk alam olusturulmas: ile ilgili alman Hifzissthha Kurul Kararmin imar ve Sehircilik
Dairesi bagkanligna iletilmesini saglar,

e) Mezarlik alan1 olarak belirlenen alanlarmn miilkiyetlerinin Belediyemiz adma tescil, devir, tahsis
ve izin ile islemleri yiiriitiir ve siireci takip eder.

f) Mezarlik igi projelerinde belirlenmis olan ¢esme yerlerine hayrat ¢esme izni verilmesi hakkinda
gerekli iglemleri yiiriitiir.

g) Mezarlik alanlari ile ilgili yapilan esash tadilatlari ve mezarlik duvarlarinin yapim ile ilgili
islemlerin yiiriitiilmesini saglar.

) Mezarlik alani olugturulmas: ile ilgili 6831 sayili Orman Kanunun 17/3 ve 18. maddeleri geredi
&n izin ve kesin izin almmas ile ilgili islemleri yliriitiir,

h) Mezarlik alaninin planlanmas: ve milkiyetinin Belediyemiz adina tescil, devir, tahsis ve izin ile
ilgili islemlerin tamamlanmast sonrasinda Mezarlik alanlarinin imalata esas mezarlik i¢i (idari bina,
tuvaletler, mezarhk alam duvarlari, cesme yerleri lahitli, lahitsiz mezar yerleri ile aile kabirleri vb.)
projelendirilmesi hakkinda gerekli iglemlerin yapiimasimi saglar,

1) Mezarhk alanlarinin yapimi siirecinde gerekli hallerde teknik destek verir.

i) Mezarhklar Planlama Sube Midirligiine gelen milracaatlar ile ilgili gerekli teknik incemeleri
yapar ve mevzuat hilkiimleri gergevesinde gerekli islemlerin yapilmasim saglar.

J) Mezarliklar Hakkinda Kanun ve {lgili Mevzuat hitkiimleri ve bu ybnerge ile kendisine verilen
gorev yetkilerini zamaninda ve mevzuata uygun olarak yerine getirmek.

Evrak Kayit/ Idari Isler, Stratejik Plan ve Arsiv Birimi

MADDE 8- (1) Evrak kayit/ idari isler stratejik plan ve argiv birimi gérev, yetki ve sorumluluklar:
sunlardir.

a) Mezarliklar Dairesi Bagkanhigindan gelen her tiirlis evragin teslim alinmasi zamaninda kayit ve
havale islemlerinin yapilmasini saglar.

b) Miidiirliigiiniin ve bagli birimlerinin tiim yazigmalarini kayit ve dagitimin saglar.

¢) Islemi tamamlanan evraklarin ilgili yerlere iletilmesini saglar.

¢) Personel yazismalan ile gelen giden evraklarin argiv memuru vasitas ile tarih ve konular itibari
ile diizenli argivlenmesini saglar.

d) Mezarliklar Planlama $ube Miidiirliigiiniin biitgesini en verimli kullanmak tizere hazirlar.

€) Biiro ve kirtasiye malzemeleri ihtiyacim tespit ederek gerekli iglemlerin yapiimasimi saglar.

f) Personelin egitim gereksinimlerini tespit eder ve yeni personelin egitilmesinin saglanmasi
hakkinda gerekli ¢alismalart yiiriitiir,

g) Mezarliklar Planlama Sube Midiirliigiin ihtiyac: olan mal ve hizmet alimlar: hakkinda ilgili yasa
ve mevzuat hitkiimleri kapsaminda gerekli islemleri yapar.

£) Mudiirligiin stratejik plan ¢alismalar ile ilgili galigmalar: yijriitiir.

h) Mezarliklar Planlama Sube Miidirliigtiniinde ¢aligan tiim personelin &zlik haklar ile ilgili her
tiirlit yazigmalar: yapar

1) Argiv dosyalarinin olusturulmas: ve meveut islem argiv dosyalarinin diizenlenmesi ve korunmas:
hakkinda geregini yapar.

Koltuk Ambar Birimi

MADDE 9- (1) Koltuk Ambar Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklars sunlardir.

a) Midirlige bagh birimlerden gelen taleplere bagli olarak Biiyiiksehir Belediyesi merkez
ambarindan verilen malzemelerin teslim alinmasindan, korunmasindan ve dagrtimindan sorumludur.

b) Mezarliklar Planlama Sube Midiirliigii'ne bagl birimlerden gelen taginir istek belgesine bagl
kalarak. talep edilen malzemelerin ilgili birimlere ulagmasma yonelik program organize eder ve nakliyesini
saglar.

: c) Miidiirliige ait demirbag malzemelerin kaydini tutar gorevli personele zimmetler.
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UCUNCU BOLUM
Mezarhklar Planlama Sube Miidiirliigiiniin Cahsma Usul ve Esaslan

Teknik Birimin Cahsma Usul ve Esaslan

MADDE 10- (1) Teknik personelin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir.

a) Yeni Mezarlik alanlarinin olusturulmasina iliskin talep veya gereksinim halinde imar Planlarinda
mezarlik alani belirlenmesine iliskin konu ile ilgili gerekli caligmalan yapar, siireci takip eder ve teknik
destek verir.

b) Mezarlik alani olarak belirlenen alanlarn millkiyetinin Belediyemiz adina tescil, devir, tahsis ve
izin ile ilgili islemler] yiiriitiir ve siirecini takip eder.

¢) Mezarlik i¢i projelerinde belirlenmis olan ¢esme yerlerine hayrat ¢esme izni verilmesi hakkinda
gerekli islemleri yiiriitiir.

¢) Mezarlik alanlari ile ilgili yapilarin esasl tadilatlan ve mezarlik duvarlaninin yapimy ile ilgili
islemlerin yiriitiilmesini saglar.

d) Mezarlik alanlarinin tesisatlarina y8nelik yapim ve esasl: tadilat ile ilgili islemlerin yapilmasinin
saglanmasi icin gerekli galismalan yiiriitir.

e) Mezarlik alani olusturulmas: ile ilgili 6831 say:lh Orman Kanunun 17/3 ve 18. maddeleri geregi
on izin ve kesin izin alinmasi ile ilgili islemleri yiiriitiir,

f) Mezarlik alaninin planlanmas ve miilkiyetinin Belediyemiz adma tescil, devir, tahsis ve izin ile
ilgili iglemlerin tamamlanmas: sonrasinda Mezarlik alanlarmm imalata esas mezarhk i¢i ( idari bina,
tuvaletler, mezarhk alani duvarlar, ¢esme yerleri, lahitli, lahitsiz mezar yerleri ile aile kabirleri bb )
projelendirilmesi hakkinda gerekli islemlerin yapilmasins saglar.

g) Mezarlik i¢i projelerin yapim ile ilgili siireci takip eder ve gerekli hallerde teknik destek verir.

£) Miidiirlige gelen miiracaatlarla ile ilgili gerekli teknik incelemeleri yapar ve mevzuat hitkiimleri
gercevesinde gerekli iglemlerin yapilmasini saglar.

h) Mezarliklar Hakkinda Kanun ve ilgili Mevzuat hiikiimlaei ve bu ybnerge ile kendisine verilen
gorev yetkileri zamaninda ve mevzuata uygun olarak tamamlar.

Evrak Kayit/ Idari Igler, Stratejik Plan ve Arsiv Biriminin ¢ahigma usul ve esaslar

MADDE 11- (1) Evrak kayit/ idari igler stratejik plan ve arsiv  birimi gbrev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir.

a) Mezarliklar Planlama Sube Miidiirliigiine gelen evraklarin kayit islemini gergeklestirir.

b) Kayit islemi tamamlanan evraklari Miidiire sunar ve evraklarin havale edilmesini saglar.

¢) Evraklari ilgili birim personeline imza karsilig teslimini saglar,

¢) Mezarliklar Planlama Sube Miidiirligiine gelen evraklar ile ilgili gerekli islemlerin
yapilmasindan sonra ilgilisine iletilmesi hakkinda gerekli iglemleri yiiriitiir.

d) Standart Dosya Planina gére evraklarin arsivlenmesine yardimer olur.

€) Arsiv dosyalarinin olusturulmas: ve meveut iglem arsivi dosyalarinin diizenlenmesi ve korunmas:
hakkmda geregini yapar,

Personel Isleri Gérevlisinin Calisma Usul ve Esaslan

MADDE 12~ (1) Personel isleri gérevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir.

a) Miidirlik biinyesinde ¢aligan tiim personel ile ilgili her tiirlii yazismay: mevzuata uygun olarak
hazirlanmasini saglar.

b) Personel ile ilgili her tiirlii islemleri zamaninda ve mevzuata uygun olarak yiiriitiir,

Satin Alma, Stratejik Plan ve Biitge Personelinin Cahsma Usul ve Esaslar

MADDE 13 - (1) Satin alma stratejik planve biitge personeliningsrev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir.

a) Mezarliklar Planlama Sube Midiirliigline bagh birimlerin talepleri dogrultusunda ihtiyaglarm
karsilanmasi amaciyla ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda satin alma islemlerini yiiriitiir.

b) Miidurliik biitgesini hazirlar, etkili ve verimli kullanilmas: hakkinda gerekli islemleri yiiriitiir,

c) Stratejik planin hazirlanmas: ve uygulanmasi ile ilgili caligmalar yapar.

Koltuk Ambar Birimi

MADDE 14- (1) Koltuk Ambar Biriminin gorev. yetki ve sorumluiuklar sunlardir, 4
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a) Miudiirliige bagly birimlerden gelen taleplere bagh olarak Biiyiiksehir Belediyesi merkez
ambarindan verilen malzemelerin teslim alimasindan. korunmasindan ve dagtimindan sorum]udur.

b) Miidiirlige ait demirbag malzemelerin kaydini tutar gorevli personele zimmetler.

Denetim

MADDE 15- (1) Miidirliik galismalar ve sonuglarl, Miidiirliigiin bagh bulundugu Genel Sekreter

Yardimcis: tarafindan denetlenir. Gerekli goriilen durumlarda denetim, Genel Sekreter veya Belediye
tarafindan da yapilabilir,

(2) Mudirliik, tist yénetim talimat: tizerine, ¢aligmalari ile ilgili her tiirli bi Igi ve belgeyi inceleme
ve denetlemeye esas olmak iizere sunmakla yitkiimliidiir,

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirlikten Kalkan Yonerge
MADDE 16- (1) Bu Yonerge, yuriirlige girdigi tarihten itibaren. bundan &ncek; Yonerge
yirtirliikten kalkmig olur.
Yiiriirliik
MADDE 17- (1) Bu Yénerge Ust Yénetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiirlirliige girer,
Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Mezarliklar Daire Bagkani
yiirttiir,
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