ISTANBUL BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MEZARLIKLAR SUBE MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

UYGULAMA ESAS VE USULLERI

BIRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Uygulama Esas ve Usullerin amaci; Mezarliklar Sube
Miidirliigii’niin; teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki, ¢alisma usul ve esaslarim
belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu Uygulama Esas ve Usuller, Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi sinirlan i¢inde
hizmet veren, Cevre Koruma ve Kontrol Daire Bagkanligi’na bagli olarak gérev yiiriiten
Mezarliklar Sube Miidiirligii’ntin kurulug, yetki, gérev, sorumluluk ve ¢aligma kurallarinin ne
sekilde yapilacagim kapsar.

Dayanak

MADDE 2 - 3030/5216 Sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve 1593 Sayili Umumi
Hifzisihha Kanunu geregince, 1937 yilinda kurulmusg olan Mezarliklar Sube Miidiirliigii® ne ait
olan bu Uygulama Esas ve Usuller; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
09.06.1994 tarih ve 3998 sayili Mezarliklarin Korunmasi Hakkindaki Kanun, 1931 Tarih ve
1868 sayilh Belediye Mezarliklar Nizamnamesi ve bu nizamnamenin (I) fikrasi mucibince
hazirlanan talimatname ve 3473 sayili kanun, 657 sayilh Devlet Memurlar1 kanunu, 2821 sayili
sendikalar kanunu, 506 sayili S.S.K kanunu ve yonetmelikleri, 1485 sayih Is Kanunu, 4857
sayih Iy Kanunu ile 26.11.2007 tarih ve 2601 sayili Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Meclisi
karar1 ile yiriirliige giren Mezarhiklar Midiirliigii Goérev ve Calisma Yonetmeligine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3 — (1) Bu Uygulama Esas ve Usullerde ifade edilen;

a) Baskan : Istanbul Biiyiiksehir Belediye Baskam’m

b) Belediye/Biiyiiksehir Belediyesi: [stanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni

¢) Ilce Belediyesi : Biiytiksehir Belediyesi sinirlart iginde kalan ilge
belediyesini,

d) ilk kademe Belediyesi : Biyiiksehir Belediyesi simirlan iginde ilge

kurulmaksizin olugturulan ve Biiyiiksehir ilge belediyeleriyle aym yetki, imtiyaz ve
sorumluluklara sahip belediyeyi,

e) Belediye Meclisi : Istanbul Biiyiiksehir Belediye Meclisi’ni

f) Genel Sekreter : Istanbul Biiyliksehir Belediye Genel Sekreteri’ni,

g) Genel Sekreter Yardimeist  : Mezarliklar Sube Miidiirliigii’niin bagh bulundugu
ilgili Genel Sekreter Yardimcisin,

h) Daire Baskam : Mezarliklar Sube Miidiirliigii’niin bagh oldugu
ilgili Daire bagkanin,

i) Miidiirliik : Mezarliklar Sube Miidiirligit nii

j) Sube Miidiirii : Mezarhiklar Sube Miidiirii’nii

k) Miidiir Yardimecisi : Mezarliklar Sube Mudurlugu nde, 22.02.2007

tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yaynlanarak yiiriirliige giren belediye ve Bagh
Kuruluglar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Ydnetmelik



cercevesinde gdrev yapan kadrolu veya ilgili makam tarafindan gorevlendirilen Miidiir
Yardimcisini,

) Sef : Mezarliklar Sube Miidiirligii’'nde kadrolu veya
ilgili makam tarafindan gorevlendirilen Sef,
m) Calisan Personel : Mezarliklar Sube Miidiirliigii biinyesinde gorevli

t{im memur, is¢i, s6zlesmeli personel ve diger personeli,

n) Mezar Yeri Kullanma Belgesi : Miidiirliikge tahsis edilen ebatlan ve ihtiva ettigi
bilgilerin, cenaze ve defin hizmetleri yonetmeligince belirlenen mezar veya mezarlann hak
sahibini ispata yarayan belgedir.

o) Insaat izin Belgesi : Mezar Yeri Kullanma Belgesi sahibi olanlarin mezarlarin
onarmak, insa etmek i¢in hak sahiplerinin midiirliikten almak zorunda olduklar ve 30 giin siire
ile gecerli ingaat yapma belgesidir.

) Mezar Insaatgilarina Ait Mezarhklarda Calisma Izin Belgesi : Mezarliklarda,
mezar Ust ingaas1 yapan kisilere Miidiirliik¢e verilen miisaade belgesidir.

p) Hak Sahibi : Mudiirlikten kendisine Mezar Yeri Kullanma Belgesi diizenlenen
gergek kisilerdir.

r) Tarife : Istanbul Biivilksehir Belediye Meclisi'nce  her yil belirlenen ve
Mezarliklar Miidiirliigii niin tahsil edecegi harg, resim ve ticret miktar ile indirim, muafiyet ve
mezarhik siniflandirmalaridir.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat
MADDE 4 — (1) Mezarliklar Sube Miidiirliigii Idari Tegskilati; miidiir, midiir
yardimeisi, sef, memur, s6zlesmeli personel, is¢i personel ve diger personelden olusur.

(2) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu ilgili midirltigiin teklifi
ve bagli oldugu tist amirin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenleme ile gegerlilik kazanir.

Mezarliklar Sube M{id.‘ﬁrlijgﬁnﬁn i¢ organizasyonu su sekildedir;
A- MERKEZ TESKILATI1

1) Midiir

2) Idari Mudiir Yardimeist

3) Teknik Miidiir yardimcisi

4) Bas Imam

5) Personel ve Yazi Isleri Sefligi

6) Muhasebe Setligi

7) Merkez Daire Amirligi

8) Ayniyat Sefligi

9) Merkez ambar memuru

10) Arsiv Setligi

11) Arag Isletme ve Sehirlerarasi Cenaze Nakil Sefligi
12) Tanitim ve Halkla Iligkiler Sefligi



13) Bilgi Islem ve Arge seflifi

14) Teknik sefligi

15) Planlama ve proje sefligi

16) Ihale Sefligi

17) Miihendisler, Mimarlar, Teknik Elemanlar.

B- BOLGE TESKILATI

1) Bolge Miidir Yardimeilar

2) Cenaze Isleri Sefligi

3) Cenaze Isleri Sef Yardimcili
4) Cenaze isleri sefligi elemanlar
5) Cenaze igleri sefligi tahsildar
6) Bolge Yan Isleri Sefligi

7) Bolge Yazi Isleri Sefligi elemanlan
8) Bolge Kontrol Sefligi

9) Bolge Kontrol Elemanlarn

10) Imamlar

11) Bolge Daire Amiri

12) Bolge Daire Amiri elemanlart
13) Bolge Ambar Memuru

14) Kadin Erkek Cenaze Yikayicilar
15) Bolge Bag Soforligi

16) Soforler

17) Bas Korucu

18) Korucular

19) Bolge halkla iligkiler sorumlusu
20) Bolge argiv sorumlusu

21) Bolge fen isleri gefligi

C- BOLGE MUDUR YARDIMCILIKLARI

1)Anadolu 3. Boilge Miidiir Yardimcihigt Sorumluluk Alani: Beykoz ve Sile
ilgelerinin mezarliklar1 ile Cekmekdy, Cavugbasi, Tasdelen, Sarigazi, Yenidogan, Alemdag,
Omerli ve Agva beldelerinin mezarliklari.

2)Anadolu 2. Bolge Miidiir Yardimcih@ Sorumluluk Alani: Maltepe, Kartal, Pendik,

Tuzla, Adalar ve Sultanbeyli ilgelerinin mezarliklar1 ile Samandra, Akfirat ve Orhanh
beldelerinin mezarliklari.

) 3)Anadolu 1. Bélge Miidiir Yardimeih@ Sorumluluk Alam: Kadikéy, Umraniye ve
Uskiidar ilgelerinin mezarhiklar:.

4)Beyoglu Bﬁ_lge Miidiir Yardimcihg Sorumluluk Alami: $isli, Beyoglu, Besiktas,
Kagithane ve Sariyer Ilgelerinin mezarliklan ile Bahg¢ekdy Beldesinin mezarliklar.

S)istanbul 1. Bolge Miidiir Yardimcihg Sorumluluk Alam: Fatih, Eminonii,
Bayrampasa, Zeytinburnu, Gaziosmanpasa, Esenler ve Eyiip il¢elerinin mezarliklar:.

6)istanbul 2. Bélge Miidiir Yardimeih@ Sorumluluk Alami: K.Cekmece, Avcilar,
Bagcilar, Bahgelievler, Bakirkdy, Giingéren ve Biiyilk Cekmece ilgelerinin mezarliklan ile



Kumburgaz, Esenyurt, Glrpinar, Mimarsinan, Tepecik, Kirag, Beylikdiizii, Yakuplu ve
Bahgesehir beldelerinin mezarliklar1.

7)istanbul 3. Bélge Miidiir Yardimcihig Sorumluluk Alam: Arnavutkdy, Tasolqk,
Haragc1, Bogazkoy, Bolluca, Durusu, Hadimkdy ve Goktiirk Beldelerinin mezarliklan ile
Kemerburgaz mezarligi

8)istanbul 4. Bilge Miidiir Yardimcihgi Sorumluluk Alani: Silivri ve Catalca
ilgelerinin mezarliklari ile Celaliye-Kamiloba, Selimpasa, Ortakdy, Kavakli, Canta,
Giimiigyaka, Degirmenkdy, Biiyiikgavuslu, Muratbey, Ciftlikkdy, Karacakdy ve Binkilig
Beldelerinin mezarliklar:.

D- CENAZE I{SLERI SEFLIiKLERI :
1) Cekmekdy Cenaze Isleri Sefligi
2) Sile Cenaze Isleri Sefligi
3) Beykoz Cenaze Isleri Sefligi
4) Kartal Cenaze Isleri Sefligi
5) Sultanbeyli Cenaze [sleri Sefligi
6) Kadikoy Cenaze Isleri Sefligi
7) Beyoglu Cenaze Isleri Sefligi
8) Fatih Cenaze Igleri Sefligi
9) Besyiizevler Cenaze Isleri Sefligi
10) Amavutkdy Cenaze Isleri Sefligi
11) Kugiikcekmece Cenaze Isleri Sefligi
12) Biiyiikcekmece Cenaze Isleri Sefligi
13) Silivri Cenaze Isleri Sefligi
14) Catalca Cenaze Isleri Sefligi
(Ihtiyag halinde Bagkanlik Oluru ile yeni Miidiir Yardimeiliklart ve Seflikler ihdas
edilebilir.)

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 5 — (1) Miidiirliigiin gérevleri asagida belirtilmistir;

Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi tiizel kisiligi i¢inde yer alan Mezarhklar Mudirltigii,
Belediye Bagkani'nin gdzetimi ve denetimi altinda, yasalar ¢ergevesinde bu konuda Belediyeve
verilmis gorevleri yerine getirir. Tegkilat igindeki kuruluslariyla, hastane ve diger saghk
kuruluslarr taratindan sevk edilen cenazelere ait defin izin belgesi ile bagvuran vatandaslara. her
yil Belediye Meclisince tespit edilen tarifeye goOre defin (techiztekfin, nakil ve gdmii)
hizmetlerini yapar.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 6- (1) Miidiiriin gérevleri agagida siralanmigtr;

a) Miidirligii Baskana kars1 temsil eder,

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

¢) Caligmalan yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir,

d) Midirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

e) Personel arasinda gorev dagilimi yapar,

f) Muddrliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup, memur, is¢i ve diger
personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar,

g) Midirliigiin calisma usul ve esaslarim mer’i mevzuat ¢ergevesinde belirler,



h) Midirliikk blinyesinde gorev yapan biirolarin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini gozetir. Ayrica sorumlu oldugu memur, is¢i, geeici isel,
sozlesmeli ve diger personelin 6zlik islemlerinin mevzuat cergevesinde yiiriitiilmesini saglar,

i) Mezarliklar Sube Midirligi ile diger Miidiirlikler ve ilgili birimler arasinda
koordinasyonu saglar,

i) Ust birimlerce kendisine verilen diger gérevleri yerine getirmek,

k) Belediye hudutlan igersindeki cenazelerin( Sorumluluk alami digindan getirilip de
Midiirlik uhdesindeki mezarliklara gémii yaptinlmas: talebi ile gelenleri de aymi kapsamda
degerlendirmek usulii ile) defnedilmesi ig¢in gerekli tedbirleri alir ve takip eder, cenaze
arabalari ve gerekli levazimatin alinmasimi temin eder, mahallinde hizmet verebilmek i¢in
gasilhaneler ve soguk hava dolaplart yaptinr, bu hususlarda stratejiler ve projeler treterek.
Belediye Bagkanligina teklifte bulunur.

) Mezar ve mezarliklarin temizlik bakim ve onarimlarim vaptirir, Mezar Yeri
Kullanma Belgesi ve bunlarin ingaat miisaadelerini verir, tahriplerini onler.

m) 1593 sayth Umumi Hifzisstha Kanunu geregince Belediye mezarhklarina
cenazelerin gdmiilmesi, mezar nakli i¢in mezardan ¢ikarilmasi ve diger bir mezar veya
mezarhiga tekrar gomiilmesi islerini, belirtilen hususlara ve yasalara uygun sekilde yiiriitiir.

n) Mezarliklar Midiirliigiince, lahit ve duvar ingaatlar1 i¢in sartname ve tip proje
belirleyebilir ve bunlari belirlemesi halinde ise; talep ve mezarlifin durumuna gore fenni
sartlari goz oniinde bulundurarak ruhsata baglar. har¢larim tahsil ettirir. Mezarliklarin bakim,
temizlik diizeni icin kurallar koyar, her tiirlii yasal tedbirleri alir ve aldirtir.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 7- (1) Miidiiriin yetkileri sunlardir;

a) Miidiirliigiin islevlerine iligkin goérevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

b) Midiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina Snerilerde bulunma yetkisi,

¢) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1. derece imza yetkisi,

d) Disiplin amiri olarak sorumlu oldugu personele, mevzuatta Ongoriilen disiplin
cezalarin1 verme yetkisi,

e) Midirlige bagh ¢alisanlar1 denetleme ve karsilagtig aksakliklari giderme yetkisi,

f) Midiirliik emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik ¢ergevesinde sicil
raporu diizenlemek.

g) Mazeretine binaen bir giine kadar mazeret izni vermek ve 6diil, takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri i¢in bagh bulundugu Daire Bagkam ile Bagskanlik Makamina
Onerilerde bulunmak, sorumlu oldugu tim gérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit
etme yetkisi,

h) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz
olaE.p.ersonelden birini miidiirlige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayina sunma
yetkisi,

i) Birimdeki tlim personele gorev dagilimini yapma yetkisi. Emrinde bulunan Miidiir
Yardimcilari, Sefler, Memurlar, S6zlesmeli Memurlar, Isgiler ve diger gorevlileri gerektiginde
midiirliik genelindeki uygun gordiigii birim ve iglerde gorevlendirir.

j) Mudiirliigiintin faaliyet alanina giren konularda; ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi, roportaj,

k) Baskanhik Makami tarafindan kendisine verilen gorevleri yerine getirme yetkisi,



Miidiiriin Sorumluluklar:
MADDE 8- (1) Miidiiriin sorumluluklar;

Belediye Mevzuati, goreviyle ilgili diger mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen
gorevlerinin  geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, baghi bulundugu Daire Baskanmna ve Genel Sekreter Yardimcisina karsi
sorumludur.

Miidiir

MADDE 9 — (1) Miidiirliige atanma usul ve nitelikleri;

a) Biiyiiksehir Belediye Bagkanimin oluru,

b) Memuriyette en az 3 yil gérev yapmis, tercihen tiniversitelerin Miihendislik, Kamu
Yénetimi, Isletme, Iktisat, flahiyat, Mimarlik ve benzeri 6gretim dallarinda lisans 6grenimi
goren ve bunlara denkligi Yiksek Ogretim Kurumu tarafindan kabul edilmis, yurt i¢i veya yurt
dis1 6grenim kurumlarindan mezun olan,

¢) 657 sayih Devlet Memurlarn Kanununun atamaya iliskin maddelerinde Ongoriilen
sartlar tastyan ve ilgili mevzuata uygun olarak son iki yillik sicil notu olumlu olanlar arasindan

atanir.

Miidiir Yardimecisi

MADDE 10 - (1) Miidiirlikk biinyesinde yapilan gérev dagilimi neticesinde kendilerine
verilen gorevleri, mevzuata uygun olarak yiiriitir ve yerine getirilmesini saglar. Mudirliik
makamina karsi tam yetkili ve sorumlu kisidir.

idari Miidiir Yardimais
MADDE 11 -

Memuriyette en az 2 yil gérev yapmus, olumlu sicil almis, G.L.H veya T.H.S smifinda
olan Universite veva Yiiksekokul mezunu memurlar arasindan Belediye Bagkant Onayi ile bu
gdreve atanir.

GOREV VE YETKILERI

a) Midiir’{in tayin edecegi konularda kendisine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda yerine getirir, verilen vetki ¢er¢evesinde evrak havale ve tevzi eder.

b) llgili mevzuat dogrultusunda ve miidiir tarafindan devredilen mudiiriyet makami
yetkilerini kullanr. )

¢) Gorev alanlarinda Mudiir adina denetim yapar, rastlayacagr aksakliklar giderir.
d) Mudiirliikteki nobet hizmetlerini ilgili sefliklerin tekliflerini alarak tanzim eder.

e) Mudirliglin islevlerinin yiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in miidiiriyet makamina énerilerde bulunur.

f) Miidirliigtin islevlerine iligkin grevlerin, midiiriyet ve bagkanlik makaminca uygun
goriilen programlar geregince yiirttiilmesi i¢in karar verir, tedbirler alir ve uygulatir.

g) Midiirligiin islevleri ile ilgili sefliklerin tekliflerini alarak tanzim eder.



h) Midiirlikte en uygun personel dagitimini gerceklestirir, is akisinin aksamadan
stirdiirtilmesini temin eder.

1) Midirltige bagli sefliklerle, bunlarn midirliik dist birimlerle igbirligi ve
koordinasyonunu saglar.

i) Sorumlulugunda bulunan biirolarda ¢aligan personelin islerini diizenli bir bigimde
yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yiiriiylip. yiirtimedigini takip ederek aksayan kisimlara
midahale eder, verimi artirmak i¢in gerekli diizenlemeleri yapar.

j) Goriis ve teklifleriyle genel is akist hakkindaki bilgileri yazili olarak Miidiir’e sunar.

k) Miidiire karg1 sorumludur.

1) Yetkileri miidir tarafindan belirlenir.

Teknik Miidiir Yardimcaisi

MADDE 12 -

Memuriyette en az 1 yil gorev yapmig, olumlu sicil almig, T.H.S.’da olan ve
Universitelerin Miihendislik Béliimiinden mezun Mihendis, Mimar veya Teknik eleman
unvanli Memurlar arasindan Belediye Baskani Onayt ile bu gbreve atanir.

GOREV VE YETKILERI :

a) Mudiir tarafindan verilen her tiirlii teknik gorevleri yerine getirir.

b) Teknik miidiir yardimciligina bagh sefliklerin kanun, yonetmelik, genelgeler, emir
ve talimatlar ¢er¢evesinde verimli bir sekilde ¢alismasim saglar.

¢) Miidiirliigiin vapilanmasi ve gorev alanlart ile ilgili her tlirlti teknik g¢alismalar ve
projelerini yaparak bunlarin mudiirliik eliyle veya ihale yoluyla yapilmasinin biitiin safhalarin
takip eder.

d) Midurliigiin gorevleri arasinda bulunan teknik konularin yerine getirilmesine
cahsir.

e) Gorevle ilgili denetimlerde bulunur.

f) Bagli boliimlerin malzemeleri ile ilgili koruyucu tedbirlerin alinmasini saglar.

g) Baglh bolimlerin yazigmalarinda koordine gérevi yapar.

h) [lgili mevzuat dogrultusunda ve Midiir tarafindan devredilen Miidiiriyet Makami
yetkilerini kullanir.

1) Toplantilarda teknik konularda goriis bildirir.
i) Bagl sefliklerin yazismalarini, paraf ve miidiirce uygun goriildiigiinde imzalar.

i) Midurltagiin islevlerine iligkin gérevlerin, Miidiirivet ve Bagkanhk Makaminca
uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi igin karar verir, tedbirler alir ve uygulatir.



k) Midirlagiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin alinmast
icin Midiiriyet Makamina onerilerde bulunur.

1) Bagli sefliklerin kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde stireli ve gerektiginde ani
denetlemeler yapar, rastlayacag aksakliklari giderir.

m) Bagh sefliklerin personeline saatli 6zir izni verir, yillik izin kullanis zamanlarim
tespit eder, disiplin. takdirname, odiil, yer degistirme gibi personel iglemleri i¢in Miidire
dnerilerde bulunur.

n) Yapilan ¢alismalar hakkinda rapor tanzim eder.

0) Midiirliigiin tabi oldufu sair mevzuau ile mevzuatin uygulamasina iligkin
Bagbakanlik ilgili Bakanliklar ve Biyiiksehir Belediye Bagkanligi Genelge Talimat ve
bildirileri ile prensip kararlart ¢ergevesinde olmak tizere: imar Planlarinda éngoriilen mezarhk
alanlarini mevzuat dogrultusunda agaglandiriimasini, dnceden yapilmis olanlarin bakim ve
onarimint yapar.

6) Birim gorevlerinin verimli. ekonomik yliriitilmesi i¢in yontemleri aragtirir, meveut
yéntemleri giiniin sartlarina uygun hale getirir.

p) Belediye mevzuati goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonerge ile kendisine verilen
gérevlerinin  geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, miidiire karst sorumludur.

r) Mezar Insaatgilarina yillik ¢aligma belgesi verir.

Bas Imam

MADDE 13 -

Memuriyette en az 1 yil D.H.S” nda imamhk yapmis veya Diyanet Isleri Baskanhg:
emrinde imam. Vaiz, Murakip ve Miifti olarak miiktesep hakki bulunan Ilahiyat Meslek
Yiiksek Okulu veya Ilahiyat Fakiiltesi Mezunu, olumlu sicil almig memurlar arasindan Belediye
Baskani Onay: ile bu géreve atanir.

GOREVLERI

a) Midirlik uhdesinde gérev yapan imam ve gassal personelin genel g¢alisma
programini hazirlar ve koordinesini saglar.

b) Imam ve gassal personelin mesleki ve hizmet i¢1 egitim programlarim diizenler ve
mezkur personelin yeterli olup olmadiklari hususunda Miidiir’iin talimatiyla komisyon olusturur
ve gereginin yapilmasi i¢in komisyon raporunu Miidiirliik makamina takdim eder.

¢) D.H.S’nda gorev yapan personelin kilik kiyafetini kontrol eder.

d) (b) bendinde anilan personeli, gérevleri esnasinda Miidiir’tin talimatiyla kontrol
eder, verilen emir ve gorevlerin tam ve zamamnda yapilmasini, kurumlarca belirlenen usul ve
esaslara uyulmasini saglar.

¢) Sehit, asker, polis ve Devlet Ricalinin cenazelerini organize eder.



f) Bolge Miidiir Yardimeiliklarinda gérev yapan imam personel arasindan, genel
calisma programinin akamete ugramamasi i¢gin sorumlu seger.

g) Midiire karg: sorumiudur.
Sef
MADDE 14 - (1) Midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine

verilen gorevleri, mevzuata uygun olarak ylriitiir ve yerine getirilmesini saglar. Bagh
bulundugu tist makama kars1 tam yetkili ve sorumlu Kisidir.

Personel ve yazi isleri Sefi
MADDE 15 -

Memuriyette en az 1 yil gérev yapmis. olumlu sicil almis, en az lise veya dengi okul
mezunu personel arasindan ve Yetkili Merci onayi ile bu gdreve atanr.

GOREVLERI :

a) Midiirliik teskilatinda gorevli memur, sézlesmeli memur ve isgilerin gorev yeri, ige
gelis-gidis, yer degistirme, hastalik, terfi, ceza, yillik izin, kadro teklifleri ve benzeri igleri takip
ederek. yazismalarini yapar.

b) Gelen, giden evrak kaytlarini yapar.

¢) Bu bilgilerin ilgili yerlere ulagmasini saglar.

d) Kayit ve belgelerin dosyalandiriimasin saglar.

e) Idari Isler Miidiir Yardimeisina bagl olarak gorev yapar.

Muhasebe Sefi
MADDE 16 -

Memuriyette en az 1 yil gérev yapmig, olumlu sicil almig en az lise veya dengi okul
mezunu personel arasindan ve Yetkili Merci onay1 ile bu géreve atanir.

GOREVLERI :

a) Midiirligiin gelir ve giderlerinin takibini yapar.
b) Emrindeki memurlarin gérev bolimiinti diizenleyip, verdigi gérevleri takip eder.

¢) Personelin 6zIik haklarindan dogan 6demeleri tahakkuk ettirerek 6denmesini
saglar.

d) Miidurliige ait odemelerle ilgili 6deme emri belgesini diizenler ve takip eder.

e) Mudirligiin biitcesini  hazirlar ve ilgili makamlarla gerekli koordinasyonu
saglayarak, takibini yapar.



f) Midiirliigiin yilik gelir tarifelerini hazirlayip, Belediye Meclisine sunulmak tizere
ilgili makama iletir.

g) Biitiin ig ve islemlerini, Belediye gelir ve giderleriyle ilgili kanun, tizik ve
yonetmeliklere uygun olarak yapar.

h) Belediye Meclisince kabul edilen ve Midtirlik i¢in ayrilmig 6deneklerin
sarflarini, Enciimence alimacak kararlara ve tertibe uygun olarak yapar.

1) Yaptig1 bu islerden dolayr amirlerine ve Hesap Isleri Daire Bagkanligina kars

sorumludur.
i) idari Isler Miidiir Yardimeisina bagli olarak gorev yapar.

Merkez Daire Amiri
MADDE 17 -

En az 1 y1l gérev yapmig, olumlu sicil almig, en az [Iksgretim okulu mezunu memur
veya isci personel arasindan Yetkili Merci onay1 ile bu gdreve atanr.

GOREVLERI :

a) Miidiirlikk binalarnin temizlik ve bakimt i¢in gorevli personelin ig bolimiini yapar,
gerekli malzemelerin dagitim ve muhafazasini saglar. Miudirlik ve midirlige bagl
birim binalarmin  glivenligini, yangindan korunmasmm ve sivil savunma hizmetlerinin
yiirtitiilmesine iliskin énlemleri alir, alinan kararlart uygular (Yangin Talimatnamesi).

b) Miidiirlitkk ve mudirliige bagl birimlerin demirbag esyalarin muhafazasini saglar.

¢) Su, elektrik, dogalgaz tesisatlarimin ¢alisir durumda olup, olmadigini takip eder ve
¢alismayanlarin ¢aligir duruma gelmelerini saglar. Sozlesme yapilmasi gereken durumlarda
miidirliik adina sézlesmeleri takip ve imza eder.

d) Sobalarin ve kaloriferlerin aksamadan talimatlara goére yakilmalarimi takip ve
kontrol eder.

e) Odaci, gece bekeisi ve diger gorevli personelin is bolimini diizenler ve kontrol
eder.
f) Idari [sler Miidir Yardimcisina bagli olarak gorev yapar.

Ayniyat Sefi
MADDE 18 -

Memuriyette en az 1 yil gdrev yapmis, olumlu sicil almis, en az Ilkdgretim okulu
mezunu memurlar arasindan Yetkili Merci onayi ile bu géreve atanir.
GOREVLERI :

a) Midiirlik  hizmetlerinde  kullanilacak  malzemelerin ~ Belediye =~ Ambarlar
Miidiirliiglinden teslim alarak, Midiirliik merkez ambarma teslim eder ve merkez ambar
memuru kanal ile subelere dagitiminin yapilmasim saglar.
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b) Giris-¢tkis islemlerini yapar, kayitlarim  tutar, malzemelerin muhafazasimi saglar.
Bagis veya hibe yoluyla gelen demirbag malzemelerin demirbag kaydim yapar.

¢) Teknik Miidiir yardimeiligt ve Muhasebe Sefligi ile koordineli ¢aligir.

d) Mudiirliigiin ve miidirlige bagh subelerin taleplerini tespit ederek, ihtivaglarinin
kargilanmasini saglar.

¢) Demirbaglarin yillik sayimim yapar ve kayitlarnini tutar. Demirbag malzemeleri
ilgililerine zimmetle teslim eder ve takibini yapar. Her yil terkin edilecek demirbas
malzemelerin kayittan diigiilmesi islemlerini yapar.

f) Belediye Ayniyat Saymanina kars1 malen sorumludur.

g) Idari Isler Muidiir Yardimeisina bagl olarak gorev yapar.

Merkez Ambar Memuru

MADDE 19 -

Memuriyette en az 1 yil gdrev yapmis, olumlu sicil almis, en az [Iksgretim okulu
mezunu memurlar arasindan Yetkili Merci onayi ile bu goreve atanir.

GOREVLERI

a) Ambar iglerinin yiiritiilmesinden sorumludur.

b) Miudiirliik Ayniyat Mutemedi (Memuru)'ne bagl olarak goérev yapar ve Ayniyat
memuru olmadigl zaman onun yerine vekalet eder.
¢) Istasyon Sefliklerindeki Ambar memurlar ile koordineli olarak ¢aligir.

d) Miidiirliikkteki demirbas esyalardan da ayniyat memuru ile birlikte sorumludur.

e) Ambarlar Miudurliigiinden gelen malzemeleri teslim alir, Midirliik birimlerine
talep fisi (EK-4) mukabilinde Ambar Cikis Figi (EK-5) ile teslim eder ve Ambar defterine giris-
¢ikislart giinliik olarak kayit eder.

f) Ambarda azalan malzemeyi Ayniyat mutemedine bildirerek, malzeme bitmeden
Ambarlar Mudirligi'ne Malzeme Talep Belgesi (EK-6) ile talep agilmasini temin ederek,
stoklarin asgari seviye altina inmesine miisaade etmez. Ambarda Onceden alinip tiikkenen
malzeme i¢in Malzeme Sarf Raporu (EK-7) hazirlar ve ilgili yerlere iletir.

g) Ayniyat Sefi ve Idari Isler Miidiir Yardimeisina bagli olarak gérev yapar.

Arsiv Sefi
MADDE 20 -

Memuriyette en az 1 y1l gbrev yapmis. olumlu sicil almis, en az lise veya dengi okul
mezunu memurlar arasindan Yetkili Merci onayi ile bu géreve atanir.
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GOREVLERI :

a) Zayi edilen Mezar Yeri Kullanma Belgesi yerine talep halinde(ilgili Bolge Miidir
yardimeisinin veya teknik miidir yardimeisinin génderecegi inceleme formunu argiv ve diger
incelemeler ile tetkik ederek uygun olmas: halinde) yeni Mezar Yeri Kullanma Belgesi tanzim
ederek miidiir veya bagli bulundugu Miidiir yardimeisinin onayina sunar.

b) Midiirliigiin gegmis yillara ait evraklarmin muhafaza edilmesi ve diizenlenmesi
konusunda ilgili mevzuata gore iglem yapar.

¢) Envanter hizmetlerini argiv kanun ve yonetmeligine gore yapar.

d) Bolge Miidiir Yardimeilari ile koordineli ¢aligir.

e) Idari Isler Miidiir Yardimcisina bagh olarak gdrev yapar.

Sehirleraras1 Cenaze Nakil ve Arag Isletme Sefi:

MADDE 21 -

En az 1 yil gorev yapmig, olumlu sicil almus, en az ilkdgretim okulu mezunu (e) stifi

chliyeti olan memur personel arasindan Yetkili Merci onay1 ile bu goreve atanir.

GOREVLERI :

a) Schirlerarasi ve uluslararasi gidecek cenazelerle ilgili evrak ve dokiimanlarn
kayitlarim tutar ve miihiirler. Bunlar igin arag ve sofor temin eder, yol belgesini diizenler,
imzalar, gerckli masraflan tahsil eder.

b) Talep halinde uluslararasi cenaze nakillerinde yiirtirliikteki kanunlara gore tahnit,
madeni kiliflama ile tabut i¢ine kurutucu koyma, miihiirleme iglerini takip eder.

¢) Nakil iglemlerinin uluslararas: kaidelere gére yapilmasini saglar.

d) Islemler sirasinda(EK-2 ve EK-3) belgelerini tanzim eder.

¢) Midirlige bagh soforlerin is programlarini, gérev yerlerini ve ¢alisma prensiplerini

belirler. '
f) Araglarin bakim ve kiigiik onarnimlan icin kalifiye elemanlardan bakim ekipleri

olusturur. ( Elektrikei, lastik¢i, motorcu vs. gibi)

g) Bolgelere gore araglarin dagilimini yapar ve her aract kullanan kisiye zimmetler,
bakimini vaptirir.

h) Bu gorevleri ifa ederken merkezde ve bolgede bulunan sorumlu bas softrlerle is
birligi i¢erisinde ¢aligir.

1) Baghi bulundugu Idari Isler Midtir Yardimeisi’na, yapilan islerin timt hakkindaki
haftalik, aylik raporlar, is akis semalarini, soférlerin sorun ve taleplerini yazisma kurallarn

i¢inde sunar.

i) Idari Isler Muidiir Yardimcisina bagli olarak gorev yapar.
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Tamtim ve Halkla iligkiler Sefi
MADDE 22 -

Memuriyette en az 1 yil gorev yapmus, olumlu sicil almis, en az lise veya dengi okul
mezunu memurlar arasindan Yetkili Merci onay1 ile bu goreve atanir.

GOREVLERI :

a) Halktan gelen dilek, istek ve sikdyetleri ilgili birimlere iletmek, takibini yaparak
sonuglandirir.

b) Mezarliklar Miidiirliigh ile ilgili basinda ¢ikan haberleri degerlendirerek gerekli
cevaplari veya yazilar hazirlar.

¢) Internet’te yaymlanan Mezarliklar Midiirligi’'niin web sayfasi igin Bilgi-Islem
Sefligi ile koordineli ¢alisarak gerekli verileri hazirlar.

d) Miidiirliik birimleriyle siirekli irtibath olarak, bilgi akisini hizlandirr.

¢) Mezarliklar Midirliigii’'niin tamtiminda kullanilan katalog, brostir vb. tanitim
amagcli dokiimanlar i¢in gerekli bilgi ve belgeleri hazirlar.

f) Mezarliklar Midirliigii ile ilgili faaliyetlerin fotograf ve video ¢ekimlerini yaptirir.

g) Miidiirliikk tarafindan yapilan faaliyetler (agilis toreni, konferans, panel, seminer,
solen, konser, kokteyl gibi) hakkinda; basina, medyaya bilgi vermek, internetten yaymlanmasin
saglar.

h) Baskanlik tarafindan yayimlanan yaymlar i¢in, midirliigiin faaliyetleri ile ilgili
haber, bilgi, belge ve dokiimanlart temin eder.

1) Idari Isler Miidiir Yardimeisina bagh olarak gdrev yapar.

Bilgi Islem ve Arge Sefi:
MADDE 23 -

Memuriyette en az 1 yil gdrev yapmis, olumlu sicil almig, en az lise veya dengi okul
mezunu, bilgisayar uzmani veya programcisi olan memurlar arasindan Yetkili Merci onayi ile
bu goreve atanir.

GOREVLERI

a) Mevcut Miisliiman ve Gayri Miislim mezar ve mezarliklariin kaydini yapar.
b) Mezarliklara gomiilen cenazelere ait kayitlarin istatistiklerini tutar.
¢) Mezar yerlerinin fotograf ve video ile tespitini yapar.

d) Midiirliige ait argivde bulunan tiim bilgileri bilgisayara gegirir.
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e) Mezarliklar Madiirligii'niin yaptig1 hizmetlerin internet ortanunda yayinlanmasini
ve glincellenmesini saglar.

f) Mudiirliikteki bilgisayarlar ve bilgisayar agimin yenilenmesi, bakimi ve onarimi ile
ilgilenir.

g) Uluslararasi caligma kriterlerini takip eder, ¢alisma standartlarinin yiikseltilmesi i¢in
caligtr.

h) Teknik Midiir Yardimcisina bagli olarak gbrev yapar.

Teknik Sef:
MADDE 24—

Memuriyette en az 1 yil gorev yapmis, olumlu sicil almig, T.H.S.’da olan ve
{iniversitelerin Miihendislik boliimiinden mezun Miihendis, Mimar veya Teknik eleman unvanl
memurlar arasindan Yetkili Merci onayi ile bu géreve atanr.

GOREVLERI :

a) Bolgesindeki her tiirlii teknik isleri mevzuat dahilinde ve midiriyetten aldig
emirler ¢ergevesinde yerine getirir.

b) Bolgesine bagli mezarliklarda yapilan ingaat islerini takip ve kontrol eder.
¢) Mevceut mezarliklarin bakim ve onarimini yapar veya yaptirir.
d) Mezarliklarin ¢evre diizenlemesini ve agaglandirilmast islerini takip eder.

¢) Mezarliklarda vaptiriimak istenen imalatlarin (gesme, merdiven, yol vb. hayratlar ile
mezar iist yapisi ) yazismalarini takip eder yapar ve yaptirir.

f) Mezarliklarda kuruyan veya tehlike arz eden agaclarin tespitini yapar ve geregini
yerine getirir.

g) Bolgesine bagl mezarhklarla ilgili olarak gerek miudiiriyetle olan, gerekse
vatandaslarla olan yazigmalart takip eder ve tanzimini yerine getirir.

h) Teknik Miidiir Yardimeisina bagli olarak gérev yapar.

Planlama ve Proje Sefi:
MADDE 25 -

Memuriyette en az 1 yil gérev yapmis, olumlu sicil almis, T.H.S.’da olan ve
iniversitelerin Mithendislik boliimiinden mezun Mithendis, Mimar veya Teknik eleman unvanh
memurlar arasindan Yetkili Merci onayi ile bu goreve atanir.

GOREVLERI ;

a) Tapu kadastro, imar isleri, yeni mezarlik alanlarinin olugturulmast ile gesitli istimlak
islerinin takibini yapar veya yaptirir.

b) Mevcut mezarliklarin revizyon planlarini yaparak bunlara ait diizenli bir arsiv
sistemi kurmakla yiikimliidiir.
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¢) Parselasyonlu veya miisait olan eski sira mezarliklarda ve yeni agilan veya agilacak
mezarliklarda mezar yerleri ve sumrlarini tespit eder veya ettirir.

d) Belediyeye ait mezarliklarin biyiik olgekli haritalarinin yaptimasi saglar veya
yaptinr.

¢) Mezarliklarla ilgili tiim grafik bilgilerinin yapilmasin saglar veya yaptirir.
f) Yeni agilacak olan mezarliklarin parselasyonunun yapilmasini saglar veya yaptirir.

g) Midirliiglin Bagkanlik¢a tanzimi istenen ve tasarlanan mezarhiklarnn etiit ve
planlarini yapar.

h) Planlara ait dosyalar1 tanzim eder.

1) ilgili bolge mithendisleriyle isbirligi yaparak tanzimi yapilacak sahalarin tatbikatim
yerinde yiiriitlir.

i) Plan taslag: ¢ikartarak planlarin gdzden gegirilmesini saglar.

i) Teknik Midiir Yardimcisina bagl olarak gérev yapar.

[hale Sefi:

MADDE 26 -

Memurivette en az 1 yil gdrev yapmis. olumlu sicil almig, T.H.S.da olan ve
{iniversitelerin Miihendislik boliimiinden mezun Miuihendis, Mimar veya Teknik eleman tinvanh

memurlar arasindan Yetkili Merci onay1 ile bu goreve atanir.

GOREVLERI :

a) Miidiirliiglin ihaleyle yaptiracagr islerin fiyatlarinin belirlenmesine yonelik piyasa
arastirmasini yapar veya yaplirir.

b) Hazirlanacak Ihale dosyalarindaki yaklasik maliyetlerin hazirlanmasim yapar veya
yaptrir.

¢) Hazirlanacak lhale dosyalarinin kesiflerini hazirlar veya hazirlatir.

d) Hazirlanacak Ihale dosyasini tanzim ederek imzaya acar.

e) Ihaleyle ilgili dosyalarin muhafazasindan sorumludur.

f) Ihalelerle ilgili yazigmalar1 yapar veya yaptirir.

g)Teknik Midir Yardimceisina bagl olarak gérev yapar.
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Miihendisler, Mimarlar, Teknik Elemanlar
MADDE 27 -

Teknik Miidiir Yardimeisinm vermis oldugu gorevleri mevzuat gergevesinde yerine
getirirler.

Bolge Miidiir Yardimecist :

MADDE 28 -

Memuriyette en az 1 yil gérev yapmus, olumlu sicil almig Universite veya Yiiksekokul

mezunu memurlar arasindan Belediye Baskani onay: ile bu goreve atanir.

GOREV VE YETKILERI :

a) Midiiriin  tayin edecegi konularda kendisine verilen gorevleri, yasa ve
yonetmeliklere uygun bir sekilde yerine getirir.

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

¢) Bos ve dolu mezar yerleri igin diizenlenen Mezar Yeri Kullanma Belgelerini
Miidiir adina imzalar.

d) Mezarliklarin eksiklikleriyle ilgili rapor tutarak Miuddrliige gonderir.
e¢) Bolgesindeki mezarliklar: denetler, Miidiir’e rapor verir.

f) Bolge i¢inde ig¢i ve memur personelin gorev yerlerini belirleyip, dagitimini ve
gerekli degisiklikleri yapar.

g) Mezar insaat¢ilarina yillik ¢alisma belgesi verir.

h) Mezar yeri yaptirmak isteyen kisilerin talebi halinde evraklarint inceleyerek ingaat
izin belgesi verir.

1) Miidiire karst sorumludur.

Cenaze Isleri Sefi :
MADDE 29 -

Memurivette en az 1 yil gdrev yapmis, olumlu sicil almis, en az Ilkdgretim Okulu
mezunu memurlar arasindan Yetkili Merci onayi ile bu goreve atanir.

GOREVLERI :

a) Seflikte gorevli personel igin gOrev  bolimii yaparak verimli bir ¢aligma
diizeni kurar.
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b) Seflige tahsis edilmis her tiirld arag gereg, malzeme, demirbas esya, mefrugat, bina
ve tesisleri kullananlara ve gorevlilere teslimi bunlarm daima ¢aligir durumda bulunmalarim
diizenler. takip ve kontroliinii yapar.

¢) Seflikle ilgili tiim yazismalarin aksamadan yiirtitiilmesini saglar.

d) Seflikte islemi tamamlanan cenazelerin kaldirilmasi, hazirlanmast ve gerekli
malzemelerin cenaze aracina konulmasini saglar.

¢) imam ve yikayict personel vasitast ile cenazeyi bulundugu yerden aldirarak,
yikanacagl gasilhaneye sevk eder. hazirlattig cenazeyi camiye gonderir, cenaze namazindan
sonra cenazenin mezarliga naklini ve gdmiilmesini saglar.

f) Mer’i mevzuat dahilinde kendisine verilen yetki simrlan kapsaminda kullanma
belgesi ve mezar yeri yapim izin belgelerini bagh bulundugu Bolge Midiir Yardimcisinin
yerine imzalar.

g) Bolge Miidiir Yardimcisina bagli olarak gérev yapar.

Cenaze Isleri Sef Yardimeist :

MADDE 30 -

Memuriyette en az 1 yil gérev yapmis, olumlu sicil almis, en az [Iksgretim okulu
mezunu memurlar arasindan Yetkili Merci onayi ile bu géreve atanir.

GOREVLERI :

Sefin onceden belirleyerek, kendisine vermis oldugu gorevleri yapar. Sef izinli ve
istirahath oldugu zamanlarda vekalet eder.

Cenaze isleri Sefligi Tahsildar: :

MADDE 31 -

Memuriyette en az 1 yil gérev yapmis, olumlu sicil almig, en az {lkdgretim okulu
mezunu G.I.H. stnifindaki memurlar arasindan Yetkili Merci onayi ile bu géreve atanir.

GOREVLERI :

a) Miidiirliikk¢e tahsil edilmesi gereken tiim yasal gelirleri (cenaze defnetme, tabut,
tahnit vb.) tahsil etmek.

b) Tahsili yapilan gelirlerin emniyet tedbirlerini alarak, diizenli bir sekilde her giin
bankaya yatirmak.

¢) Miidirltigiin gelirlerini tahsil etmek icin gelir makbuz koganlarini, zimmetle alip,
zimmetle muhasebe sefligine teslim etmek.

d) Miidiirliigiin giinliik gelirlerini ve her glin bankaya yatirilan miktarlarin dekontlarin:
Muhasebe sefligine bildirmek.

¢) Tahsil talimatnamesindeki diger kanuni gérevleri yerine getirmek.

f) Cenaze Isleri Sefine bagl olarak gdrev yapar.
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Bilge Yaz Isleri Sefi :
MADDE 32 -

Memuriyette en az 1 yil gérev yapmig, olumlu sicil almis, en az Ilkdgretim okulu
mezunu memurlar arasindan Yetkili Merci onayi ile bu géreve atanur.

GOREVLERI :

a) Gelen giden evrak kayitlarint tutar, bunlarla ilgili islemleri takip eder.

b) Miidiir Yardimciligh personeli ile alakali sevk kagidi vb. evraklari hazirlar.

¢) Bolgesindeki mezarliklara gomiilen tiim cenazelere ait kayitlarn tutar.

d) Mezarhiklardan gelen cenazelerin gémii kayitlarim haftalik olarak deftere isler.

€) Mezar yeri satiglarma mahsus kayit islerini ylritlr. Mezar Yeri Kullanma

Belgelerini (EK-14) tanzim eder.
f) Bolgesindeki tiim mezarliklara ait birer defter tutar.

g) Vatandaslarin doldurdugu mezar yeri talep formlarimn (EK-8) dogrulugunu
defterden kontrol eder.

h) Odemeye esas teskil eden ve istihkaklara ait aylik (lahit, toprak mezar ve kapak
agma ile ilgili) listelerin meveut kayitlarina uygun olup, olmadigini kontrol eder.

h) Bolge Miidiir Yardimcisina bagh olarak gorev yapar.

Bolge Kontrol Sefi :
MADDE 33 -

Memuriyette en az 1 yil gérev yapmis, olumlu sicil almis en az [lkdgretim okulu
mezunu memurlar arasindan Yetkili Merci onayi ile bu géreve atanir.

GOREVLERI :

a) Mezar yerleri i¢in lcret mukabili talep edilen mezar yeri kullanma belgelerinin
verilebilmesi amaci ile gerekli olan formlar diizenler.

b) Kabir ingaatlar i¢in mezar yeri yapim izni belgesi diizenler.

¢) Vatandaslara ait Mezar Yeri Kullanma Belgelerini ruhsat siiresi i¢inde muhafaza
eder.

d) Nakli kubur yapilacak cenazelerle ilgili yazismalari yapar.

e) Haftalik yekunlart ve verilen Mezar Yeri Kullanma Belgelerini diizenli bir sekilde
deftere isler ve Miidiiriyet Makamina bildirir.
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f) Mezar Yeri Kullanma Belgesi alinmamig mezarla ilgili olarak, mezarm bulundugu
yere giderek tespit yapar ve miiracaat sahibine cezali Mezar Yeri Kullanma Belgesi verilmesini
saglar.

g) Ruhsatsiz kabir ingaat: yapilmamast i¢in gerekli tedbirleri alir, yapilanlari yikar veya
yiktirir.

h) Bolge Miidiir Yardimcisina bagl olarak gorev yapar.

Bilge Kontrol Elemanlar: :
MADDE 34 -

En az 1 yil calignus, olumlu sicil almis, Midirliikteki memur ve is¢i personel
arasindan Yetkili Merci onayi ile bu géreve atanir.

GOREVLERI :

a) Mezar yeri tahsislerinden (cenaze defin, a¢iga defin. yambos mezar yeri tespiti,
direkt bos mezar yeri tespiti, zayiinden mezar yeri kullanma belgesi i¢in tespitler) sorumludur.

b) Mezar yeri insaatlarimin usuliine uygun olarak yapilip- yapilmadigini kontrol eder.
¢) Mezar korucularinin galigmalarint denetler ve bélge miidiir muavinine bilgi verir
d) Bolge kontrol gefine bagl olarak gérev yapar.

imamlar :
MADDE 35 -

Yiiksek Islam Enstitiisii, [lahiyat Fakiiltesi, Ilahiyat Meslek Yiiksek Okulu, Imam-
Hatip Lisesi mezunu olanlar veya daha 6nce Diyanet Isleri Baskanligi'na bagh miiftiiliik veya
camilerde imamhik yapmis ve imamlk i¢in yapilan yeterlilik imtihanini kazananlar arasindan
Yetkili Merci onayi ile bu gdreve atanir.

GOREVLERI :

a) Cenaze Isleri Sefinin talimatina ( Cenaze Sevk Kagidi Ek-11) gore hazirlanmis,
yikayict tarafindan yikanip, techiz ve tekfin malzemeleri ile kefenlenmis cenazenin; camiye
gotirilmesi, vakit namazindan sonra cenaze namazini kildirarak gomilecedi mezarliga
gbtlirilmesini saglayip, islami esaslara gore gdmiilmesine nezaret etmek ve telkin vermek.

b) Gérevlendirildigi cenazede gorevinin baslayisindan bitimine kadar yapilmasi
gereken tiim hizmetlerde yetkili ve sorumlu olmak. Gorev bitiminde is kagidini cenaze isleri
sefine teslim etmek.

¢) Bolge Midlir Yardimcisinin bilgi ve onayi dahilinde, 6lenin ailesinin yakinlar
tarafindan cenaze namazi kildirmasi istenen ve imam olma sartina haiz olan kimselere bu dini

vecibenin yerine getirilmesinde yardimei olmak.

d) Cenaze Isleri Sefine bagh olarak gorev yapar.
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Bolge Daire Amirligi :

MADDE 36 — _

Yonetmeligin 17. maddesinde agiklandigt sekilde atanir ve aymi gorevleri sorumlu
oldugu bolgede yiiriitir. Bolge Miidiir Yardimeisina kars sorumliudur.

Bilge Ambar Memuru :

MADDE 37 - .

Memuriyette en az 1 yil gorev yapms, olumlu sicil almis en az Ilkogretim okulu
mezunu memurlar arasindan Yetkili Merci onay1 ile bu gdreve atanir.

GOREVLERI :

a) Ambar iglerinin yiiriitiilmesinden sorumludur.

b) Midiirliik ayniyat memuru (mutemedi) ve Merkez Ambar Memuru ile koordineli
olarak goérev vapar.

¢) Cenaze isleri sefligi ambannda meveut malzemelerin ambara giris ve ¢ikislarina ait
kayitlar: tutar. Cenaze teghiz ve defin malzemelerini Malzeme Teslim Fisi (Ek-10) ile yikayics
veya sofore teslim eder.

d) Cenaze Isleri Sefligindeki demirbag egyalardan sorumludur.

e) Ginliik sarfiyati hazirlar ve takip eder. Ambar defterine giinliik olarak kayit
eder.

f) Hibe edilen cenaze techiz ve defin malzemelerini (Ek-10) belgesiyle teslim alir,
ambar defterine isler.

g) Cenaze Isleri Sefine bagh olarak gorev yapar.

Kadin — Erkek Cenaze Yikayicilar: :

MADDE 38 —

En az ilkokul mezunu miudiirliik personeli veya camilerde, mahallelerde dini esaslara
gore cenaze yikanmasinda ¢alismig ve bu gorevi yapabilecek kisiler (dini tahsil gérenler tercih
edilir.) Yetkili Merci Onawy ile bu goreve atanir.

GOREVLERI :

a) Sefin verdigi gorev kagidiyla ambar memurunun hazirladigi techiz ve defin
malzemelerini ambardan alip cenaze aracina tagimak.

b) Cenazenin bulundugu yere (cami veya gasilhaneye) giderek veva gasilhaneye
getirilen cenazeleri dini kurallara uygun olarak yikamak ve kefenlemek.

¢) Gorevini tamamladiktan sonra, kullandifi malzemenin kalanmi getirip, ambar
memuruna kayitla teslim etmek.

d) Bolge Midiir Yardimersinin bilgisi dahilinde yakinlarinin cenazelerini yikamak
isteyen goniilli kisilere nezaret ederek yardimer olmak.

e) Cenaze Isleri Sefine bagl olarak gorev yapar.
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Bolge Bas Soforii :

MADDE 39 -

En az 1 yil gorev yapmis, olumlu sicil almis, en az ilkogretim okulu mezunu (e) simfl
ehliyeti olan memur ve is¢i sofor personel arasindan Yetkili Merci onayt ile bu greve atanir.

GOREVLERI :

a) Bolgesindeki soforlerin is programlarim yapar ve Arag Isletme Sefi ile koordineli
caligir.

b) Bélgesindeki araglarin temizlik, bakim ve onarimiyla ilgilenir.
¢) Calisma prensiplerini belirler.

d) Goreve gikan araglarin ve gofSrlerin gidis doniisti ve gérev kagidiu imzalamak,
bunlar takip eder.

¢) Bolge Miidiir Yardimeisina bagh olarak gérev yapar.

Bas Korucu :
MADDE 40 -

En az 1 yil calismus, olumlu sicil almig, Mudiirlikteki memur ve is¢i personel
arasindan Yetkili Merci onay1 ile bu gbreve atanir.

GOREVLERI :

a) Sorumlu oldugu mezarliklar belirli bir programa gore her giin dolagtr.

b) Bolge miiteahhitlerinin hazirlattifi mezar yerlerinin sartnameye uygun kazilip
kazilmadigini ve zamaninda hazirlanip hazirlanmadigini korucu ile birlikte takip eder.

¢) Sorumlu bulundugu mezarliklara gomiisti yapilan ve kayit defterine islenen cenaze
gdémi belgelerini periyodik olarak bolge kalem biirosuna teslim eder.

d) Kendi bolgesinde bulunan mezarliklarda tahrip edilen mezarlarla ilgili gerekli
Onlemleri aldiktan sonra diizenleyecegi raporlar bélge mudir yardimeiligina zamaninda bildirir
ve takibini yapar.

¢) Mezar defterini ve kayitlarinu kontrol eder.

f) Korucularin ¢aligma programlarim yapar ve ¢alismalarini denetler.

g) Bolge Miidiir Yardimcisina bagli olarak gorev yapar.
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Korucular :
MADDE 41 —

Olumlu sicil almis miidiirlik personeli arasindan, bagh bulundugu Bolge Mudir
Yardimeist tarafindan bu goreve atanir.

GOREVLERI :

a) Gorevli oldugu mezarhgin giris kapisindan itibaren yollarmn stiptiriilmesini, ¢dplerin
toplanarak ¢p toplama yerlerine gotiiriilmesini ve genel diizenin tesis edilmesini saglar.

b) Mezarhklarda tutulmasi zorunlu cenaze kayit defterini tutmak. Haftahk defin
raporlarini (Ek-17) hazirlayip, bagh olduklari baskorucuya teslim eder.

¢) Gomiilen cenazelere ait defin ruhsatlan ile gomii misaade belgelerini (tek
kisilik veya aile kabri) dosyalar.

d) Gomii tarihinden itibaren 3 ay1 dolmayan  mezarlarin yapimina miisaade
etmeyerek, mezar yeri yapim izni belgelerini almalarini saglamak. 1zin belgesiz mezar yapimini

engeller.

e) Ingaat bitiminde ingaat mahalline bizzat giderek kum, ¢akil, mermer gibi atik
maddelerin temizlenmesini saglar.

f) Gorevlilerden baskalarinin ve midirliikten mezar insaati yapma izni almamig
mezar insaatgilarimin mezarliga girmelerine mani olmak, durumu ilgili Miidiir Yardimeisina

bildirir.

g) Cenaze gomiilmesi sirasinda bazi kimselerin (dilencilerin, sucularin, ¢elenkgilerin
v.s.) cenaze sahiplerini rahatsiz etmelerine mani olur.

h) Mezarlik i¢inde bulunan tarihi mezarlarin daima bakimli ve temiz tutulmasim

i) Gorevi esnasinda korucu kiyafetiyle bulunur ve korucu kollugunu takar.
j) Bagkorucuya bagh olarak gérev yapar.

Bélge Tanitim ve Halkla iliskiler Sorumlusu :
MADDE 42 —

' Bolge Miidiir Yardimeilhiginda, Bolge Midiir Yardimceisina baglh ve Tamtim Halkla
Higkiler Sefi ile koordineli olarak, tanitim ve halkla iligkiler sefliginin gérevlerini bélge mudir

yardimciliginda ylritiir.

Bolge Arsiv Sorumlusu :
MADDE 43 -

Bolge midiir yardimciliginda,bslge miudir yardimcisina bagh ve Arsiv sefi ile
koordineli olarak. Arsiv sefliginin gorevlerini bdlge midiir yardimeihi@inda yiiriitiir.
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Bélge Fen Isleri Sefligi :
MADDE 44 -

Bolge Miidiir Yardimeiliginda, Bolge Mudiir Yardimeisina bagli ve Fen Isleri Sefi ile
koordineli olarak, Fen Isleri Sefliginin gorevlerini bolge miidiir yardimeihiginda ylirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Kaldirilan Hiikiimler :
MADDE 45 -

Okuyuculuk fiilen yapiimadigindan bu konuya yonetmelikte yer verilmemistir. Bu
nedenle, 657 sayili Kanuna gore D.H.S. okuyucu kadro tnvami bulunanlar fiilen hizmet
gdrdiikleri kadrolara aktarilacaktir.

Yiiriirliik
MADDE 46 - (1) Bu Uygulama Esas ve Usuller hiikiimleri Biiyiiksehir Belediye
Meclisinin kabulii ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 47 - (1) Bu Uygulama Esas ve Usuller hiikiimlerini Biiyliksehir Belediye
Baskam ve Mezarliklar Sube Miidiirti yiiriitiir.
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