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AMAC

Madde 1-(1) Bu Yonetmelik; Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluk Esaslarini belirtmek {izere hazirlanmistir.

KAPSAM

Madde 2- (1) Bu Yonetmelik; Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanliginin ve biinyesinde faaliyet gosteren Sube Miidiirliiklerinin teskili, gorev, yetki ve
sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve
usulleri kapsar.

DAYANAK

Madde 3-(1) Bu Yonetmelik 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 4 —(1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye: Erzurum Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Belediye Baskani: Erzurum Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

¢) Daire Bagkani: Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Destek Hizmetleri Daire Bagkanin,

d) Enclimen: Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

e) Genel Sekreter: Erzurum Biiyliksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi: Erzurum Biiyiliksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimeisi,

g) Meclis: Erzurum Biiytiksehir Belediyesi Meclisini,

g) Sube Miidiirii: Birim Sube Miidiiriindi,

h) Sef: Ilgili Sube Miidiirliiklerine bagli ekip amirlerini,

1) Personel: Bagli oldugu birim sorumlusunun verdigi gérev ve hizmetleri tam ve noksansiz
olarak yerine getirmekle yiikiimlii ¢alisanlar: ifade eder.

1) Gonillii: Bilgi, beceri ve yetenegini, her tiirlii ortak caligma, imkan ve zamanini ortaya
koyarak calisma alan1 konusunda maddi bir kazang beklemeksizin yerel yonetim hizmetlerine
katilan kisi, kurum, kurulus ve sivil toplum kuruluslarini ifade eder.
J) Muhtag: Kendisinin ve bakmakla zorunda oldugu kisilerin gegimlerini kendi giiciiyle ya da
yakinlarindan destek alarak, var olan en alt gecim oOlgiitiine gore bile saglama kosul ve
olanaklarina sahip olmayan kisileri ifade eder.

K) Mezar Yeri Kullanma Belgesi: Ebatlar1 ve ihtiva ettigi bilgileri bu yonetmelikge belirlenen
usul ve esaslar igerisinde Miidiirliikkge tahsis edilen mezar veya mezarlarin hak sahibini
gosteren belgeyi,

I) Mezar Insaat izin Belgesi: Mezar Yeri Kullanma Belgesi sahibi olanlarin mezarlarini
onarmak, insa etmek icin hak sahiplerinin Miidiirliikten almak zorunda olduklar1 ve 30 giin
stire ile gecerli olan  belgeyi,



m) Calisma Izin Belgesi: Mezarliklarda, mezar insaas1 ve mezar bakiciligi yapan kisilere
Miidiirliikce verilen (i¢inde bulunulan yil i¢in gecerli olan) miisaade belgesini,
n) Hak Sahibi: Miidiirlilkkten kendisine Mezar Yeri Kullanma Belgesi diizenlenen gercek
kisileri,

0) Tarife: Erzurum Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nce her yil belirlenen ve Mezarliklar
Miidiirliigii’'niin ~ tahsil edece8i iicret miktar1 ile indirim, muafiyet ve mezarlik
siniflandirmalarini,

6) Mezarlik: Oliilerin  defin edildigi mezarlarin  olusturdugu  gdmii  alanini,
p) Sira (parselasyonsuz) Mezarlik: Cenazelerin, belli bir plan ve diizen dahilinde
defnedilmedigi, plansiz ve diizensiz defnedildigi mezarliklari,
r) Parselasyonlu Mezarlik: Cenaze defni yapilacak olan yerlerin numaralandirildigi ve
yollariin plan ile belirtildigi ~ mezarliklari,

S) Lahit (Sami) Mezar: Gerek cenaze defninden once, gerckse cenaze defin tarihinden 1 yil
gectikten sonra betonarme kaliplarla yapilmis olan mezarlari,
s) Toprak Mezar: Defin i¢in a¢ilmis olan insai tezyinat malzemesi kullanilmayan, cenaze
lizerine mezar tahtasi konularak defin yapilan mezarlari,
t)Kath Mezar: Birden fazla kat1 olan lahit mezarlari,
v) Bos Mezar Yeri: Oliim vuku bulmadan 6nce tahsisi alinan veya aliacak olan mezar yerini,
y) Cenaze I¢in Mezar Yeri: Oliim vukuundan sonra yapilan basvurulara istinaden tahsis edilen
mezar yeri ile daha once defin yapilmis olan ancak mevzuata gore yeni defin yapilmasi
miimkiin olan mezar yerini,

z) Cenazenin Yanindaki Bos Mezar Yeri: Cenaze defni yapilmis mezar yerinin sag veya sol

bitisiginde  bulunan bos  mezar yerini,
aa) Oliim Belgesi: Tabip veya 6liim belgesi diizenleme yetkilisi tarafindan verilen, cenazenin
defninin yapilmasinin uygun oldugunu gosteren belgeyi,

bb) Nakli Kabir: Defin edilmis cenazenin mezar yerinden ¢ikarilarak, bagka bir mezar yerine
naklini, ifade eder.

) IKINCI BOLUM
GOREV, YETKIi ve SORUMLULUKLARI
Daire Baskanh@r’nin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 5-(1)Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Erzurum Biiyliksehir Belediyesi biitgesinden tiim Daire Baskanliklarinin ihtiyaglarina
iliskin satin alma islemlerini gerceklestirmek,

b) Thalesi yapilacak mal, hizmet ve yapim isleri ile ilgili talepleri kendi sorumluluk alanindaki
, 6denek durumu ve Kamu Ihale

3

hizmetine iligkin iglerin; ¢ Biitce Uygulama Talimati
Kanununa uygun olmadig1 yoniinde kontrol etmek ve uygun talepler ile ilgili konusuna gore
ihale ile ilgili tiim verileri bir araya toplamak, ihale dokiimanini toplamak, ihale dokiimani
olusturmak ve ihaleleri gerceklestirmek,

¢) Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi birimlerinde meydana gelen ariza, yapim-bakim onarim ve
tadilat islerini yapmak,

¢) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu’nun 22. maddesi ile yapilacak mal, hizmet, danismanlik ve
yapim islerine iligkin satin alma islemlerini, birimler adina Satin Alma Yetkilisi olarak
gerceklestirmek,

d) Bagkanligin mevzuat hiikiimleri ve enciimen kararlar1 geregince gorev alaninda yer alan
hizmetleri yiirtitmek,



e) Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in ihtiyag duyacagi yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Mali Hizmetlerden sorumlu Genel Sekreter
Yardimcisina onerilerde bulunmak,

f) Baskanligina bagli personele mazeret izni vermek, yillik izin kullanig zamanlarim tespit
etmek, takdirname, 6diil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Belediye Baskanligina
Onerilerde bulunmak,

g) Ihtiyac duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin almmasi igin Belediye
Baskanligina 6nerilerde bulunmak,

§) Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili yazismalar1 yapmak,

h) Daire Baskanliginin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, baskanlik personelinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve bildirmek.

Idari isler sube miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 6-(1)idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a)Daire Bagkaninca havale edilen ve Sube Miidiirline ulasan resmi yaz1 ve dilekgeleri, Sube
Midiirliigiince ilgilisine havale edilmesini saglamak ve sorumlularina dagitimini yapmak,
kanunda belirlenen siire igerisinde cevap vermelerini saglamak.

b)Tahakkuklar1 yapilan su faturalarinin 6demelerinin yapilmasi igin Mali hizmetler Dairesi
Bagkanligina kayd1 yapilarak gondermek.

c)Belediye Hizmet binasinin genel temizligini yaptirmak ve kontroliinii yapmak.

¢)Binada yapilacak tasinma, yerlesme ve diizenleme gibi hizmetlerle ilgili koordinasyon
saglamak.

d)Binada yapilacak boya, badana ve kiiciik capli bakim onarim ve tadilat islerini yaptirmak ve
takibini yapmak.

e)Bina ¢evresinin tertip ve diizenini saglamak,

f)Hizmet binasina gelen demirbaslarin diizenli bir sekilde yerlestirilmesini saglamak,
g)Hizmet binasinin park ve bahgesinin temizlik ve bakiminin koordinasyonunu saglamak,
§)Gerekli hallerde mesai saatleri disinda binada yapilacak iglerin takibini yapmak.

h)Binanin ilaglama islerini yaptirmak.

1)Kis ve saganak yagis sartlarinda binaya giris-cikislarin emniyetli bir sekilde devamliligini
saglamak,

i)Hizmet binasindaki iklimlendirme (1sitma-sogutma-havalandirma)sisteminin kontroliini
yaparak calisir halde bulundurmak ve gerekli bakim-onarim islerini yaptirmak.

J)Elektrik tesisatinin yenilenmesi, tamir, bakim ve onarimlarinin takibini saglamak,

K)Su ve pis su tesisatinin saglikli caligmasini saglamak, ortaya ¢ikan problemleri gidermek,
I)Teknik islerle ilgili olarak ortaya ¢ikan veya ¢ikmasi muhtemel problemlerin ¢6ziimii igin
gerekli is ve islemleri yaparak, idareye teklif gotiirmek,

m)Asansorlerin bakim ve onarimini yaptirmak,

n)Yangin alarm ve giivenlik sistemi ile dahili ses sistemini ¢alisir durumda bulundurmak,
0)Bu islerle gorevli personeli sevk ve idare etmek, aralarinda koordinasyon saglamak,
0)Hizmet binasindaki cat1 ve teraslarin bakim ve onarimlarini yaptirmak,

p)Daire baskanligi uhdesinde yiiriitillen tiim daire baskanlarmin ihtiyacinin giderilmesi
amactyla yapilan hizmet alimlarinin hakedis islemlerini yiiriitmek,

NDaire Bagkanligi biinyesinde istihdam edilen personellerin, personel o6zliik dosya
islemlerini, fazla mesai olurlari, puantaj islemleri ile hizmet alimi ihaleleri kapsaminda
calisan personellerin fazla mesai olurlarini ve puantaj islemlerini yiiriitmek,

s)Belediyemiz ve bagli Daire Baskanliklarinin gerceklestirdigi ve diizenledigi programlar da
sosyal etkinliklerinde kullanilmak iizere bayrak, koltuk, sandalye, masa, giineslik, kiirsli gibi
malzemenin toren alanina nakil ve kurulumunu gerceklestirmek,

s)Tiim birimlerde kullanilacak olan temizlik iiriinleri, kirtasiye, bayrak ve biiro malzemesi vb.
mallar1 depoda bulundurmak.



(2)Yemek servisi yonetim kurulunun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;
a)Belediye biinyesinde ¢alisan memur ve diger personele, 6gle yemegini, kar gayesi
giitmeden ve insan sagligina uygun sekilde, kaliteli, lezzetli ve yeterli kaloride hazirlanmasi
ve sunulmasi ile ilgili caligmalar yapmak,

b)Yemekhane ve yemek servisi yonetimi ve igleyisine iligkin kararlar almak,

c)Yemek servisinde Belediye Baskanligi’nca gorevlendirilecek sef, muhasebe memuru ve
caligmalarinin takibini ve denetimini yapmak,

¢)Yillik biit¢eyi hazirlamak,

d)Yemek servisinin denetimini yapmak,

(3) Yemekhane sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a)Yemekhane ve yemek servisi hizmetlerinde ¢alisan personelin iglerini ve en iyi sekilde ve
zamaninda yapmalarini saglamak,

b)Yemekhane i¢in gerekli malzemenin ihtiya¢ planlamasini yapmak,

¢)Aylik yemek listesi hazirlayarak yonetim kurulunun tasdikine sunmak,

¢)Paraya miiteallik tiim islerin zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasini ve tahsil edilen
paralarin ilgili banka hesabina yatirilmasini saglamak,

d)Yemekhane personelinin temizlige ve saglik kaidelerine uygun olarak ozel itina
gostermelerini saglamak,

e)Pisirilen yemegin saglikli, hijyenik ortamlarda hazirlanmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,
f)Hazirlanan ve sunulan yemegin insan sagligina uygun,yeterli kaloride hazirlanmasi ve
sunulmasini saglamak,

g)Yemekhane sefi gida mithendisi veya diyetisyen olmalidir ve gida mithendisinin gorevlerini
de yiiriitebilmelidir.

(4) Gida Miihendisi veya Diyetisyenin gorevleri sunlardir;

a)Yemek pisirilen mahallin sthhi durumunu kontrol etmek,

b)Yemeklerin insan sagligina uygun Kaloride olmasini saglamak,

c)Aylik yemek listesini yemekhane sefi ile hazirlayarak idarenin tasdikine sunmak, Yemek
servisi ve yemekhanenin genel ve ¢evre temizligini kontrol etmek, eksiklikleri yemek servisi
yonetim kuruluna rapor etmek.

(5) Yemekhane satin alma memurunun gorevleri sunlardir;

a)Erzak maddelerinin satin alma ile ilgili gorevli personelle birlikte mevzuat uygun olarak
alimin1 yapmak,

b)Satin aldig1 malzemelerinin kalitesini kontrol etmek; bozuk, bayat, miktarinin noksan
olmamasina dikkat etmek, ambar memuruna eskizsiz teslim etmek,

c)Satin aldig1 her maddeyi siparis fisine baglamak ve zamaninda muamelelerini tamamlamak,
¢)Giinliik alimlarin faturasini yemekhane sefine kontrol ettirerek hesabi tutturmak,

d)Para ile ilgili fatura, makbuz, irsaliye gibi bilumum evraki kayit muhafaza etmek,

e)Para ile ilgili islemleri takip etmek ve kayitlarini tutmak,

f)Her tiirli satin almalarda yemekhane girisi gerektiren fatura, irsaliye, fis gibi evraklarin
siparis fislerine uygunlugunu kontrol etmek,

g)Ambar memurundan intikal eden giris ve ¢ikis fislerini incelemek, kayit etmek ve
dosyalamak,

g)Odeme ve tahsilat islerini zamaninda yapmak,



h)Yemek servisi ile ilgili her g¢esit muameleyi, ambar giris-¢cikis fislerini sarf evrak ve
faturalarini tediye, tahsilat makbuzlarini vaktinde ve usuliine uygun olarak diizenlemek,
1)Yemek servisi ile ilgili evrak, defter ve diger kayitlar1 muhafaza etmek, yemek iicretinin
tahsili ile ilgili evraklar1 zamaninda diizenlemek,

i)Yukarida sayilan muhasebe ile ilgili gorevleri yerine getirirken gerekli hususlarda Mali
Hizmetler Daire Baskanlig1 ile koordineli ¢caligsmak,

J)Biitiin gelirler i¢in seri numarali tahsil fisleri, biitiin giderler iginde seri numarali 6deme
fisleri kesmek,

K)Verilen avanslarin siiresi i¢in de kapatilmasini saglamak,

l)Verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

(6) Ascibasinin gorevleri sunlardir;

a)Mutfakta calisan asc1, as¢1 yardimeisi, bulasikei ve garsonlarin koordineli olarak ¢aligmasini
saglamak,

b)Malzeme ve egyalarin en iyi sekilde kullanilmasi ve muhafazasi icin tedbirler almak,
yiyecek maddelerin israfin1 6nlemek,

¢)As¢1 yardimcilari ile bulasikgilarin saglik sartlarina riayet etmelerini kontrol etmek,
¢)Yemeklerin iyi bir sekilde ve zamaninda pisirilmesini saglamak,

d)Yemek dagitimda sahis gozetilmeksizin esitlik kaidelerine riayet etmek,

e)Mutfak, yemek verilen mahal ve civarin temizligini saglamak,

f)Mutfaktaki demirbaslardan sorumlu olmak,

g)Giinliik yemekleri servis yapmadan once gida miihendisi onaymi alinarak yemeklerin
servise hazir oldugunu bildiren raporu yemekhane sefine vererek servise baglatmak,
g)Verilecek diger gorevler yliriitmek.

(7) Sef Garsonun gorevleri sunlardir;

a)Yemek servisi ve sonrast yemek salonlarini temiz tutmak ve her an hizmete hazir hale
getirmek,

b)Glinliik alinan ekmekleri sayarak teslim almak, su dolaplarinin kontrol ve temizligini
yaptirmak,

c)Serviste gorevli garson ve hizmetlilerin sevk ve idaresinden sorumlu olmak, hizmetlerin
aksatilmasinda yiiriitiilmesini saglamak,

¢)Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak,

d)Yemek salonlarinin giinliik temizligini yapmak,

e)Yemek salonundaki malzemeleri korumak,

f)Verilen servis gorevini zamaninda ve disiplin i¢erisinde yapmak,

g)Gerektiginde mutfak ve tasima islerini yapmak.

(8) Temizlik personelinin gorevleri sunlardir;

a)Yemek salonu ve yemekhane mutfaginin daimi olarak temizligini yapmak, mutfaga gelen
malzemeleri tagimak ve ascilarin verecegi diger gorevleri yapmak,

b)Giinliik ¢ikan bulasiklar1 zamaninda hijyen kurallarina uygun bir sekilde ve malzemelere
zarar vermeden yikanmasini saglamak, kurulayarak servise hazir hale getirmek.



(9) Muayene kabul komisyonunun gorevleri sunlardir;

a)Yemekhane sefinin bagkanliginda Gida Miihendisi, as¢1 icinde olmak kaydiyla, en az ii¢ kisi
veya tek sayilardan olusur. Yemekhane yonetim kurulu, uygun goriirse iiyelerden birini de
Muayene ve Kabul komisyonunun basinda goérevlendirebilir. Bu durumda bir yemekhane
yonetim kurulu {iyesi, muayene ve kabul komisyonuna bagkanlik eder. Alinan mal ve
hizmetleri kontrol eder.

(10) Cesitli Hiikiimler Yemekhaneden faydalanacaklar, yer ve zamam sunlardir;
a)Yemekhaneden belediye memurlari ile diger personel ve misafirler yemek yiyebilir.
Yemeklerin yemekhanede yenilmesi sarttir. YoOnetim kurulunun alacagi kararlar
dogrultusunda Biiyliksehir Belediyesi bagli birimlerine verilmek {izere yemekhaneden yemek
gonderilebilir. Yemek saatleri yemek servisi yonetim kurulu tarafindan tayin ve tespit olunur.
Nobetci personele yemek alma sirasinda 6ncelik verilir.

b)Yemek yiyecek personel, kendilerine ayrilan salon girislerinde personel kimlik kartlarini
turnike tinitelerinde okutarak yemek yiyebilir.

(11) Yemek bedelinin tespiti ve tahsili

a)Yemek bedeli giinliik olarak belirlenir. Hesaplamada sadece gida maddeleri dikkate alinir.
Yemek bedeli belirlenirken yemek listesi ge¢gmis aylik ortalamalar dikkate alinir. Yemek
bedeli pesin olarak tahsil edilir. Yemek servisinde gorevli personel giderleri, kira, asinma
pay1, temizlik, gaz vb. giderler yemek maliyetine dahil edilmez. Yemek servisi i¢in gerekli
bina, tesis, demirbag ve kayda tabi esya ile temizlik ve sarf malzemelerinin temini, bakim ve
onarimi belediyece karsilanir.

b)Yiyecek yardimi yemek verme seklinde yapilir. Bu yardim karsiliginda nakden bir 6demede
bulunulmaz.

c¢)Yemek maliyetinin yiyecek yardimdan yararlanacak memur sayisina gore belediye
biitgesine konan yiyecek yardimi ile karsilanamayan kismi, her yil Maliye Bakanliginca
yayinlanan Biitce Uygulama Talimatinda belirlenen miktardan asagi olmamak iizere yemek
yiyen memur personelden alinir.

¢)Yemekhanede yemek yiyen 657 sayili Kanuna tabi olmayan diger personel ve misafirlerin
yemek licretleri, yemek maliyeti dikkate alinarak yemek servisi yonetim kurulunca belirlenir.

(12) Yemek servisi ve yemekhane gelir ve giderleri sunlardir;

a)Yemek servisi gelirleri belediye biitgesine konan 6denek, personelden tahsil edilen yemek
bedeli ve diger gelirlerden olusur.

b)Yemek servisi giderleri gida alimlar1 ve yemekhane i¢in belediyece karsilanamayan diger
giderleri kapsar.

(13) Cesitli ve son hiikiimler demirbas ve tiiketim malzemeleri sunlardir:

a)Yemekhanede kullanilmak iizere temin edilmesi Ongoriilen tiim demirbas ve sarf
malzemeleri ile servis ekipmanlarinin satin alinmasi(yemek malzemeler hari¢) ve bunlarin
tamir, tadilat giderlerinin, is kiyafetlerinin genel biitceden karsilanmasi esastir. Ancak, genel
biitcede yeterli ddenek olmamasi veya isin ivediligine binaen yiyecek yardiminin gerektirdigi



giderler(temizlik malzemeleri, kiigiik bakim ve onarimlar, is kiyafetleri) gibi giderler
yemekhane gelirlerinden karsilanabilir.

b)Mutfakta ve serviste gorevli personelin hijyen egitimleri, Saglik Bakanligi’nin yirirliikte
ilgili mevzuatina uygun olarak; hizmet alimi yoluyla c¢alistirilan personelin egitimleri ise
yiiklenici firma tarafindan 6denir.

Yemekhane hizmetinde istihdam edilen personelin hizmet i¢i ile is saghigi ve giivenligi
egitimleri Belediye insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi’nin koordinesinde yapilir.
c¢)Yemekhanede artan ekmek ve yemekler, kamu kurumu niteligindeki hayir kurumlari,
kamuya yararli dernekler veya sivil toplum kuruluslarina {icretsiz verilebilir.

¢)Yemek servisi kayitlari, isletme hesabi esasina gore tutulur. Ambar kayitlari i¢in 6zel bir
ambar defteri tutulur. Gelir, gider ve ambar kayitlar1 belgeye dayanir. Defter ve belgeler en az
bes yil siireyle saklanir.

d)Yemek servisin islem ve hesaplart Bagkanlik makaminin “Olur” u ile belediyenin teftise
yetkili birimi tarafindan yilda iki defa denetlenir.

Koruma ve 6zel giivenlik sube miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 7- (1)Koruma ve ozel giivenlik sube miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklar: sunlardir;

a)Biiyiikksehir Belediyemiz hizmet binasi ve Biiyiikksehir Belediyesine bagli birimlerin
giivenligini saglamak,

b)Belediyemiz hizmet binasina bagli protokol arag giris-¢ikisi, araglarin diizenli park etmesini
saglamak,

c)Bina i¢i ve dis1 devriyeleri atarak asayisi saglamak. Ozel giivenlik noktalarmin kontrol ekibi
tarafindan 24 saat esasina gore denetim ve kontrollerini gergeklestirir, koordinasyonu saglatir,
belirli periyotlarda denetim ve kontrol ekibi ile ihtiyaglarini karsilatir.

¢)Kapal1 garajin giivenligini saglamak,

d)Santral ve telsizlerin mesai saatleri haricinde kontrollerini saglamak,

e)Kapali devre kamera kontrol sistemiyle belediyemiz hizmet binasinin kontroliinii saglamak,

f)Bakan vb. gibi 6nemli protokol misafirlerin geldigi zaman bina giivenliginin daha iyi olmas1
i¢in giivenlik eleman sayisini artirmak,

g)Bina giris-¢ikislarda siipheli goriilen sahislarin kontrolliiglinii yapmak,

g)Daire Bagkanliginca verilecek diger gorevleri yapmak,

h)Biiyiiksehir Belediyemize bagli dis birimlerde ve park bahgelerde halkin giivenligini
saglamak,

1)Biiytiksehir Belediyemizin diizenlemis oldugu etkinliklerde giivenligin saglanmasi i¢in
yeterli personel gorevlendirmek,

i)Yonetmelikte hiikiim  bulunmayan hususlarda 10.06.2004 tarih ve 5188 sayili Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve Uygulamasina iliskin yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

Mezarlhiklar sube miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 8-(1) Mezarhk alanlarinin tespiti, mezarlk tesisi, isletilmesi, islettirilmesi ve
defin hizmetleri ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Cenaze ve defin hizmetleri gorevi; midirlik tarafindan  yiritilir.
Mezar yeri licretleri her yil Biiyiiksehir Belediye Meclisince belirlenir.



Cenaze isleri sefliklerine, 6lim belgesi ile miiracaat eden vatandaslar, tarife ile belirlenen
ticreti belediye hesabina veya veznelerine yatirir. Her cenaze igin gdrevlendirilen araca izin
belgesi diizenlenir. Daha sonra cenaze bulundugu yerden alinarak gasil hanede yikanir ve dini
vecibelere uygun sekilde defin yapilir. Vatandasin talebine gore is yogunlugunu dikkate
almak kaydi ile cenaze; hastane, cami, gasil hane de yikanabilir.

Yikama ve defin islemleri iicretsizdir. Oliim belgesi, cenaze sevk kagidi, mezar yeri tespit
formu (mezar yerinin fiziki durumunun, kullanma belgesi bilgilerinin ve cenazenin defter ve
niifus bilgilerinin yer aldig1, mezar yeri tespiti i¢in diizenlenen belge) ve makbuzdan olusan
evraklarin kaydi yapildiktan sonra, aile mezarligi kimlik karti doldurularak, cenazenin
defnedilecegi mezar yerinin hazirlanmasi saglanir.

b) Cenaze defnedildikten sonra mezarlikta gorevli personel tarafindan mezar yeri ile ilgili
bilgiler, mezarlik defterine kaydedilerek varsa mezarlik bilgi sistemine islenir. Yer tahsisi
yapilan mezar yerlerinin kullanma hakki, kanuni varisleri hari¢ higbir sekilde baskalarina
devredilemez.

c) Cumartesi, pazar, bayram ve resmi tatil giinlerinde Mezarlik isleri sube midiirliigiinde
olusturulan ekipler, hizmetleri aksatmadan devam ettirir.Mezarliklara defni yapilan
cenazelerin mezar yerleri miidiirliikce yapilmamigsa, cenazenin varisleri tarafindan mezar
insaat1 yapim izni ile etrafinin maksimum 30 cm. yiiksekliginde beton bordiir yap1 malzemesi
ile ¢evrilmesi (demir v.b. malzeme ile mezar yerinin etrafinin ¢evrilmesi
yasaktir.)zorunludur. Tek kisilik mezarlarda bas tast maksimum 60 (boy)*80 (en) cm.
ebadinda, birden ¢ok mezarlarda yiikseklik sabit kalmak kaydi ile eni, beher mezar i¢in 40 cm
arttirilabilir, mezar yapisinin goriinen duvar yiiziiniin 30*40 cm. ebadindaki bdliimiine; mezar
yerini alanin adinin-soyadinin, mezarin alindig1 tarihin ve mezar yeri {icreti makbuzunun
numarasinin yazilmasi zorunludur Parselasyonlu mezarliklarda tanitim tasinin yerine bas
tasina sadece mezar numarasi yazilmasi yeterlidir.

d)Mezarliklarda defin tarihinden itibaren en az 5 yil gectikten sonra mezar yeri defin kaydi
alinmis, fakat iist yapist beton ve benzeri yapt malzemesi ile g¢evrilmemis ve bas tasi
konulmamis parselasyonsuz mezarlara (toprak-lahit), baska bir cenaze defni yapilmis ise (3.
bir sahis), kullanim hakki sona erer. Ancak; baska bir cenaze defnedilmemis ise, mezar
yerinin fiili durumu ile kayitlarin tetkiki sonucunda yeniden tahsis edilip-edilmeyecegine
mudiirliik¢e karar verilir. Sayet yeniden (kayitlara ulasilamamasi veya kayitlarin uyusmamasi
durumunda) tahsis yapilacak ise arsiv kayitlaria iglenir.

e) Mezarliklarda cenazenin yanindaki bos veya bos mezar yeri kullanma belgesi alanlar,
belgeyi aldiklar1 tarihten itibaren bir yil igerisinde mezar yapim izin belgesi alarak mezari
yaptirmak ve aileye ait bag tas1 koymak zorundadir. Yasal siire icerisinde yaptirilmamis mezar
yerlerine baska bir cenaze defni yapilmis ise, mezar yeri kullanma belgesi iptal edilerek, argiv
kayitlarina islenir. Ancak; baska bir cenaze (3. bir sahis) defnedilmemis ise, mezar yerinin
fiili durumu ile kayitlarin tetkiki sonucunda yeniden tahsis edilip-edilmeyecegine miidiirliikge
karar verilir. Sayet yeniden (kayitlara ulasilamamasi veya kayitlarin uyusmamasi durumunda)
tahsis yapilacak ise kullanma belgesi iptal edilir ve arsiv kayitlarina islenir.

Cenazenin yanindaki bos mezar yeri iicreti tahsil edilerek, yeniden mezar yeri kullanma
belgesi diizenlenir.

f) Defin tarihinden itibaren 5 (bes) yil gegtigi halde mezar yeri kullanma belgesi alinmamig
tek veya aile kabirlerinde, Belediye Meclisinin her yil belirleyecegi tarifeye gore islem



yapilir. 5 yil gectigi halde alinmamis mezar yerleri i¢in miidiirliik, karigikliga mahal
vermemek i¢in tahsis yapip yapmamakta serbesttir.

g) Eskiden cenazenin definli oldugu (5 yili gegmis yapili) veya bos (1 yili gegmis yapili)
mezar yerine ait kullanma belgesi alinmis, ancak herhangi bir sebeple (yol, agac biiylimesi,
toprak kaymasi v.b.) defin yapilamayacak olan yerler i¢in aym1 mezarlikta veya bagka bir
mezarliktan, cenaze aninda yer tahsisi yapilir. Eski belge bu yer icin gegerli sayilarak, arsiv
kayitlarina islenir.5 yili gegmis yapisiz cenazeli yerlerle ilgili olarak;

daha sonra cezali islem yapilarak Mezar Yeri Kullanma Belgesi alinan, ancak mezar yeri
kullanma belgesi alindig: tarihten itibaren 1 y1l igerisinde sehven gomii yapildig: veya bos (1
yil1 gegmemis yapisiz) olarak mezar yeri kullanim belgesi alinmig ve iizerine sehven baska bir
cenaze gomiilmiis olan yerler i¢in, ayni mezarligin i¢inde veya idarenin gdsterecegi bagka bir
mezarliktan, elindeki mezar yeri kullanma belgesine istinaden mezar yeri tahsis edilir. Bu
durum, mezar yeri kullanma belgesine ve arsiv kayitlarina islenir.

§) Mezar yeri kullanma belgeleri 25 yilda bir belge sahibinin vukuath niifus kaydinda veya
veraset ilaninda adlar1 bulunan varislerinden ilk miiracaat edenin adina yenilenir. 25
yilsonunda belgesi yenilenmeyen mezar yerleri i¢in 5 yil ek siire verilir. Bu husus mezar yeri
kullanma belgelerinin iizerine serh diisiiliir. Bu siirede de miiracaat olmadigi takdirde mezar
yerlerinin kullanim haklar1 mezarliklar miidiirliigline gecer. Mezarlik hizmetleri igerisinde
yapilan islemler varsa ilgili mezarlik bilgi sistemi igerisinde siirdiiriiliir.

(2) Cenaze yikama, kefenleme ve tabutlama yerleri

a)Belediye cenazelerin yikanmasi, kefenlenmesi, tabutlanmasi ve belirli bir siire muhafazasi
icin niifus yogunluguna gore gerekli olan adette cenaze hazirlama yerleri yapmaya veya
cenaze hazirlama araci hazirlamaya mecburdur. Bu hizmet iicretsizdir.

b)Cenaze yikama ve hazirlama yerleri tabandan itibaren kolay yikanip kir barindirmayacak bir
maddeyle kaplanacaktir,

¢)Yikama i¢in kullanilacak suyun 1sitilacagi uygun 1sitma tertibati1 bulunacaktir,

¢) Cenaze yikama yerlerinden ortaya ¢ikacak atik sularin sihhi bir sekilde kanalizasyon
tertibatina veya fosseptik cukuruna atilmasi saglanacaktir.

(3) Cenazelerin Yikanmasi1 Esnasinda Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

a) Cenazelerin yikanmasi esnasinda su hususlara dikkat edilmesi gereklidir; Eldiven ve onliikk
giyilmelidir,

b)Oliiniin kan ve kanla kirlenmis viicut sivilarina, agiz, goz ve biitiinliigii bozulmus derisine
temastan ka¢imilmalidir,

¢)Solunum yoluyla bulasan hastaliklardan 6lenlerin yikanmasi sirasinda koruyucu maske
takilmalidir,

(4) Cenazelerin yikanmasi

a)Oliim hastanede veya hastane disinda gerceklesmis ise cenaze yakinlarinin talebi halinde,
cenaze nakil araci ile belediyenin gasil hanesine getirilerek gorevli gassallar tarafindan
yikanir, kefenlenir, tabutlanir.

b) Kadin cenazeler i¢in gorevli kadin gassal gorevlendirilir.



(5) Mezar ebatlari

a) Tiim mezarhiklarda mezar yeri ebatlar1 azami: 1,20 x 2,20 =2,64 m? d ir.Ekalliyet
mezarliklarinda mezar ebatlari: 1 x 2 = 2 m? dir.Cocuk ve bebek (0-36 ay (36 ay dahil) mezar
ebatlar1 0,50 x 1= 0,50 m? dir.Standart 6lciiler, yukarida belirtilen dlgiiler olmasima ragmen
(arazi yapisi, uygulanacak teknoloji, mezarlik arazilerinden maksimum fayda saglanmasi ve
diizen olusturulmasi, eski bir cenazenin yani olmasi v.s. nedenler ile) miidiiriyet bu 6lgiilerde
degisiklik yapabilir.

Mezar yeri kullanma belgesi veya kayitlarda belirtilen 6l¢iiler disinda ¢evrili mezar yerleri ile
ilgili olarak; 80 cm’nin iistiinde ise aile mezarliklarinda, cenazenin yanindaki bos mezar yeri
bedeli alinarak, 80 cm’nin altinda ise aile mezarliklarinda, ek 6l¢li alinarak, mevcut mezar
yeri kullanma belgesine islenir.

b)Mezar Yeri Kullanma Belgesinde ve Miidiirliik kayitlarda belirtilmis olan mezar ebatlari,
mezar yerinin fiziki durumu da dikkate alinarak Miidiirliik¢e degerlendirilir.

(6) Mezar yeri tahsisleri

a) Tim mezarliklara defnedilecek cenazeler i¢in yer tahsisi miidiirliikge yapilir. Bu
mezarliklarda yer bedeli pesin alinir, tahsilat makbuzu ibrazi ile birlikte mezar yeri kimlik
karti verilir.

b) Cenaze i¢in mezar yeri tahsisleri; defin edilen kisinin sirasiyla esi, oglu-kizi, ana- babasi,
kardesi gibi en yakin mirasgilarina yapilir ve ilgili kisiye mezar yeri kimlik kart1 verilir.
Cenazenin definli oldugu mezar yerini, ortak varislerden (¢cocuklar ve kardeslerden) birine
tahsis etmek icin varisler arasinda anlasmazlik durumunda noterden alinacak belge ile
miiracaat eden varise mezar yeri kullanim hakki verilir. Belge sahibinin kardeslerinin vefati
durumunda ise belge sahibinin muvafakati aranmaz.
c) Parselasyonlu mezarliklarda, miisait olan sira mezarliklarda ve yeni agilan mezarliklarda
cenazesiz bos yer veya aile kabri seklinde tahsisler, Biiyiliksehir Belediye Meclisince
belirlenen tarifeye gore miidiirliikge yapilir. Tahsis edilen mezar yeri, mezar yeri kimlik karti
ve mezar ingaat izin belgesi alinarak yaptirilir. Bos mezar yeri tahsisini yapip yapmamak
miidiirliik yetkisindedir

d) Parselasyonlu mezarliklarda cenaze igin tahsis edilen mezar yeri icin tarifeyle belirlenen
ticret tahsil edilerek mezar yeri kimlik karti verilir.

e)Tek katl, ¢ift katli hazir lahit betonarme hazir lahit iicreti ayr1 ayr1 ve pesin olarak tahsil
edilir.  Lahit vatandas tarafindan kendi imkanlar1 ile yaptirilirsa herhangi bir iicret tahsil
edilmez.

g)Vatandaglar tarafindan tahsis alinan ve kendi arzusu ile bu yeri kullanmaktan vazgegtigini
beyan eden kisilere ait mezar yerleri ile ilgili tahsil edilen higbir {icret iade edilmez.

&) Kimsesiz cenazeler aile mezarliklar1 disindaki mezarliklara ticretsiz olarak defin edilir.

h) Cenin olarak 6lii dogumlarda, saglik kuruluslarinca adina 6liim belgesi veya benzeri belge
diizenlenenlere, yonetmelikteki ¢ocuk cenazesi hiikiimleri uygulanir. Sahte olarak
diizenlendigi anlasilan (idare tarafindan da kayitlarin tetkiki sonucunda sahte oldugu
anlasilan) mezar yeri kimlik karti (bos mezar yeri icin) ile ilgili tahsis islemlerinde cezali
islem yapilmaz ve o mezarliktaki bos mezar yeri bedeli alinarak ilgili kisi veya varisleri adina
mezar yeri kimlik karti diizenlenir. Bu tiir mezar yerlerine cenaze defni yapilmis veya
yapilacak ise, cenaze icin yer bedeli iicreti tahsil edilir. Sahte diizenlenen kullanma belgesi
iptal edilir.
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1)Tiim mezarliklarda daha onceden cenaze defnedilmis; yapili alinmis veya alinmamis aile
kabri mezar yeri kimlik karti ibraz edemeyen veya kaybetmis olan ve idarede de kaydi
bulunamayanlardan, cenaze aninda mezarlik yeri parasi tahsil edilerek, 30 giin ile emanete
alinir. Bu siire igerisinde miiracaat edip, mezar yeri kimlik kartin1 ibraz edemeyenlerin parasi
irad kaydedilerek, mezar yeri kimlik kart1 verilir. Mezar yeri kimlik kartin1 ibraz edenlerin
emanete alinan parasi iade edilir.

7) Mezar yeri devirler

a) Mezar yerlerinin kullanim hakki, belge sahibinin kendisi 6lmiis ise varislerin muvafakati
veya noter kanaliyla devredilebilir. Madde anilan belgeye serh olarak kayit edilir. Cenazenin
definli oldugu mezar yeri ve yanindaki bos mezar yerleri, cenazenin yasal varisi olmayan
kisilerce (cenaze sahibine yardimci olmak maksadi ile) mezar yeri kullanma belgesi alinmis
ise; kullanma belgesi sahibi sahsin veya varis/varislerin, s6z konusu yerle ilgili kullanim
haklarin1 cenaze sahibinin varis veya varislerinden birine gayri kabili riicu olmak kaydi ile
noterden muvafakat name vermesiyle devir olunur ve arsiv kayitlarina serh diisiiliir.
Cenazenin varislerinin birden fazla olmasit durumunda, diger varislerden muvafakat alinir.
Sayet bu durum cenaze esnasinda anlagilir ve 3. sahsa da ulasilamiyor ise, cenaze s6z konusu
mezar yerine taahhiitname alinarak defnedilir. Cenaze disinda ulasilamayan 3. sahislarla ilgili
islem yapilip-yapilmayacagina miidiirliikk¢e karar verilir.

b) Mezar sahipleri veya varisleri kullanma haklarini noter marifeti veya yazili beyanlari ile
kan ve sihri hisimlari disinda 3. sahislara devir veya muvafakatla defin izni vermislerse, kendi
kullanim haklar1 sona erer. Ancak, noter veya benzeri islemler ile devir alanlar;

Noter belgesine veya yazili beyanina istinaden idaremizce defin yapilmis olan cenazeli ve bos
mezar yerlerine defin yapilmak istendiginde; i¢inde bulunulan yilin cenaze i¢in yer bedeli
alinarak noter marifeti veya yazili beyan ile devir edilmis olan sahsin veya kanuni varisleri
(gerektiginde diger varislerden yazili muvafakat alinir) adina kullanma belgesi tanzim edilir.
Devreden veya muvafakat veren sahsin belgesi iptal edilir.

c) Noter belgesine veya yazili beyanina istinaden devir ve muvafakatla defin izni verilmis
ancak, defin yapilmamis olan mezar yerleri i¢in; noter marifeti veya yazili beyan ile devir
edilmis olan sahsin veya kanuni varisleri (gerektiginde diger varislerden yazili muvafakat
alinir) adina mezar yeri kullanma belgesi tanzim edilir.

8) Cenazenin baska bir yerlesim yerine nakli

a) Yapilan analizlere gore Erzurum’da defnedilen cenazelerin, diger illere gotiiriilerek
defnedilmesinden daha maliyetli oldugunun goriildiigii ve bu durumun devam ettigi siire
icerisinde talep halinde diger illere yapilacak cenaze nakillerinin kara yolu ve hava yolu ile
gonderimi Ucretsizdir. Karayolu ile cenaze gonderimi Erzurum ili smir komsularina
yapilmakta olup Tiirkiye’nin diger illerine cenaze nakli ise havayolu ile yapilmaktadir. Tiirk
hava yollar1 ile yapilan ve her yil yenilenen protokolle (sadece bu protokolii kapsayan
illerimize) hava yolu ile cenaze gonderimi hizmeti {icretsiz olarak yapilmaktadir. Cenazenin
sehir disina nakli ile ilgili, idare tarafindan Sehirlerarasi cenazelere gorevlendirme kagidi
diizenlenir.

9) Gayrimiislimler
a) Mezarliklara defnedilen gayrimiislim cenazelerin yerlerine, mezar yeri kullanma belgesi
verilmesi icin; mezarlik yetkililerince verilmis ve defnedilen cenazenin isminin, Olim
tarihinin, defnedildigi ada-parsel numarasinin, mezarligin adinin belirlendigi resmi bir belge
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ile cenazenin en yakin kanuni varisinin miidiirliige miiracaat1 gerekir. Miiracaat edene mezar
yeri kullanma belgesi verilir.

b)Gayrimiislimler kendi cenaze ve defin islemlerini mensubu olduklar1 din ve mezhep
inanglarina gore yaparlar.

¢)Erzurum Biiyliksehir Belediyesi uhdesinde bulunan mezarliklardan; Miisliiman mezarligina
gayri Mislim, gayrimiislim mezarli§ina da Miisliiman defnedilemez.

d) Erzurum Biiyliksehir Belediyesi uhdesinde bulunan mezarliklarda hali hazirda gayrimiislim
mezar yeri bulunmamasi durumunda ilgilisinin talebi iizerine en yakin gayrimiislim
mezarligina nakli yapilir.

10) Mezar yeri insaat yapisimin izni ve uygulanacak yaptirimlar

a) Mezar insaati ve mezarliklarda yapilacak her tiirlii ¢alisma midiirliigiin iznine tabidir.
Mezar insaatgilar, mezar ingaati yapabilmeleri i¢in miidiirliikten ¢alisma izin belgesi alirlar.
Izin belgesi alan mezar insaatcilarmin kayitlari mezarliklar sube miidiirliigiinde tutulur.
Calisma izin belgesi almis olan mezar insaat¢ilari yanlarinda c¢alistiracaklar isgiler igin
miidirliikten onay alirlar.

b) Mezarliklarda izinsiz mezar insaat1 yapilamaz.

c)Mezar Insaatcilart ve yanlarinda calistirdiklar isciler, mezarliklardaki gérevli personele
sOzlii hakaret ve fiili mukavemette bulunamazlar.

d)Yukaridaki fikra hiikiimlerine aykir1 hareket edenlerin calisma izin belgesi iptal edilir.
e)Mezar insaati esnasinda ¢evredeki mezar, aga¢ ve yollara zarar verilmesi halinde, verilen
zarar karsilanacaktir. Aksi halde Idare tarafindan yapilan tespitte ¢alisma izin belgesi iptal
edilir.

f) Mezarliklarda Idarenin belirledigi yerlerde veya teknelerde insaat harci yapilacaktir.

g) Mezar Insaatgilar1 ve yanlarinda calistirdiklar: isgiler, mezar bakim isi ve bahcivanlik
yapamazlar.

g) Idarenin belirledigi lgiiler disinda mezar insaat: yapilamaz.

h) Mezar insaatcilar1 ve mezar sahipleri insaattan sonra kalan atiklar1 mezarliktan kaldirmak
zorundadirlar.

1) Sigortasiz is¢i ¢alistirilamaz.

i) Calisma Izin Belgesi baska sahislara devredilemez.

j) Calisma izin belgesi olan mezar insaatgilarinin yaninda calisanlar kendi adlarina is
yapamazlar. Mezar insaatgilari mezar sahipleri ile yaptiklart sdézlesmenin hiikiimlerini yerine
getirmek ve kusursuz hizmet vermekle miikelleftirler.

k) Miidirliigiin belirledigi tarih ve saatlerde mezar insaati1 yapilacaktir.

I) Mezar insaatgilari, insaat esnasinda ve insaat bitiminden sonra artik malzemeleri,
cevresindeki mezar ve yapilara zarar vermeden mezarlik alanindan disar1 ¢ikartacaktir.
Ayrica; kandil glinleri ile dini bayramlarda mezar insaat1 yapilmayacaktir. Mezar insaati isi
olmayan mezar insaatgilari, mezarlik alanit igerisinde her ne sebeple olursa olsun
bulunmayacaklardir. Mezarlik kapisinda da miisteri bulmak i¢in vatandasi rahatsiz
etmeyeceklerdir. Bunlarin disinda Idarenin yazili olarak ilan ettigi emir ve yasaklara
uyacaklardir. Yukaridaki bentlerde belirtilen hususlara aykir1 hareket edenlerin ¢alisma izin
belgesi iptal edilir.

m) Calisma izin belgesi almayan mezar bakicilart mezarliklarda calistirilmaz. Mezar
bakicilar1 mezarliklarda Idarenin kontrol ve denetimi altinda gorev yaparlar ve Idareye kars
sorumludurlar. idarenin emir ve yasaklaria uymayanlarmn ¢aligma izin belgesi iptal edilir.
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n)Mezar ingaatcilar;, mezar insaatcilarina ait “Calisma Izin Belgesi" alabilmeleri niifus
clizdan1 O6rnegi (aslini ibraz etmek suretiyle), isyeri ruhsati (belediyeden), isyeri kira kontrati
veya tapu fotokopisi i¢in ibraz etmeleri gerekir.

0)Defin anindaki lahitsiz mezarlara, defin tarihinden itibaren bir sene sonra toprak alti
insaasina, mezarin iist yapimi i¢in de defin tarihinden itibaren 90 giin sonra, mezar yeri yapim
izni verilir. Lahitli mezarlarda {lizerine ikinci bir lahit i¢in siire aranmaz.

0)Tiim mezarliklara vatandaslar tarafindan ¢esme yaptirmak istenmesi durumunda ve idare
tarafindan teknik incelemeler yapildiktan sonra uygun goriilmesi halinde, tek tip cesme
yapimi miisaadesi verilir.

Daire baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 9-(1) Daire baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Daire bagkanligina havale edilen evraklari is koluna gore kendine bagli birimlere havale
eder.

b)Daire baskanligina ait yazismalar1 yaptirir, kontrol eder ve 6deme evraklarini imzalar.

¢) Belediye birimleri ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapar.

¢) Genel sekreter yardimcisinin verdigi gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

d) Personelin 6zliik islerinin takibi ve personel egitimini saglar.

e) Yapilan c¢alismalarda ekibini motive eder, verilen Onerileri degerlendirir, gerektiginde
calismalarina katilir.

f) Gorev taniminda belirtilmis olan hizmetleri siirekli gelistirilmesini saglar.

g) Toplam kalite yonetimi ile ilgili i¢ ve dis denetimlerde en iyi sonuglari alma yoniinde
calismalarini yiiriitiir, ekibi bu dogrultuda yonlendirir.

g) Kendisine bagli personelin ¢aligmalarini diizenler ve aralarinda isbirligi kurar.

h) Biriminde yapilacak olan diizeltici-Onleyici faaliyetlerin gerceklestirilmesini saglar,
gerektiginde birim-bdliimlerdeki faaliyet grup ¢alismalarina katilir.

1) Birimlerde goérev yapan personelin disiplin amiri olarak gorev ve sorumluluklarini yerine
getirir.

i) Daire bagkanligina bagli personeli gerektiginde mesai saatleri diginda da géreve gonderir ve
isin yapilip yapilmadiginin takibiyle mesailerini imzalar.

j) Daire baskanligina bagli tiim personel ile kendisine bagli her birimde, kanun ve tiiziiklere
uygun olmak kaydiyla personel hareketlerini planlar, denetler ve gorev verir.

k) Daire bagkanligina bagli sube miidiirliklerinde yiiriitillen g¢alismalarin eksiksiz ve
zamaninda sonug¢lanmasi i¢in sube miidiirleri ile diizenli iletisim saglar, tiim is ve islemlerini
kontrol eder, resmi yazigma ve calismalarda onay verir ve kendisine bildirilen faaliyet
raporlarinin periyodik kontrollerini yapar.

I) Biitce teklifini hazirlatir.

m) Harcama yetkilisi olarak is ve islemleri gergeklestirir.

n) Bagh miidiirliiklerin biitge hazirliklarina rehberlik ederek koordinasyonu saglar.

0) ISO, faaliyet raporu ile kaliteli ¢aligmalar1 ve stratejik planlamaya daire baskanliginin
gorevine uygun olmasi i¢in baglh miidirliiklere 6nderlik ve koordinatorliik eder.

0) Daire baskanlig: faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun gerceklestirilmesini saglar,
caligmalarini planlar, izler, denetler ve koordine eder.

p) Sube miidiirlerinin gorev ve sorumluluklarini siiresi i¢inde yerine getirmesini saglar.

r) Periyodik toplantilar diizenleyerek faaliyetlerle ilgili uygulamalari izler, st yonetimin
bilgilendirilmesini saglar.

s) 5188 sayil1 Ozel Giivenlik Kanununa gore Biiyiiksehir Belediye Baskanligimiza bagli; bina,
miistemilat, park, bahce ve tarihi mekanlarin koruma ve giivenligini saglatir.

s) Ust yonetimi ve daire baskanligim1 maiyetindeki personele kars1 temsil eder, baglh sube
Miidiirliiklerini de iist yonetime kars1 temsil eder.
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t) Daire baskanligini i¢ ve dis miisteriye (vatandasa)karsi temsil eder.
u) Gorevlendirme durumunda Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini temsil eder.

Sube miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 10-(1) Sube miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Ilgili mevzuat cercevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek,

b) Miidiirliigiin ¢alisma ve ¢alisma usullerini gozden gegirerek, Midiirliige bagli birimlerin
gorevlerini etkinlikle yerine getirmesi i¢in yetkisi i¢indeki tedbirleri almak,

yetkisini asan hususlarda Baskanlik Makaminda prensip kararlar1 alinmasi hususunu fist
makamlara intikal ettirmek,

c)Gerekli olmasi1 halinde faaliyetlerle 1ilgili toplantilar diizenleyip emrindeki personele
acgiklamalarda bulunmak,

¢)Ust makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri vermek,
talimatlar almak,

d)Miidiirliikte uygun bir sekilde personel dagilimini gergeklestirmek, is akisinin aksamadan
siirdiiriilmesini temin etmek,

e)Miidiirliigiinde ¢alisan memurlara {ist makamlarin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak,
f)Yiriitiilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢alismak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak,

g) Midirligin islevlerine iligkin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlara gore yliriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

g) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya g¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda Baskanlik Makamina tekliflerde bulunmak,

h) Midiirliik ile ilgili yazismalarda imza yetkisi kullanmak,

1) Midirligiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek,

1) Miidiirlik emrinde gérev yapan personelle ilgili yonetmelik ¢ergcevesinde mazeretine binaen
bir giine kadar izin vermek ve 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in
bagli bulundugu list makamlara 6neride bulunmak,

J) Gegici siire ile gérevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarina uygun olan
Miidiirlerden birini veya personeli miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek iist makamlarin
onayina sunmak,

K) Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,
) Ust makamlar tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

m) Yapilan ¢aligmalarda ekibi motive eder, verilen Onerileri degerlendirir, gerektiginde
caligmalarina katilir, caligma ortamini siirekli olarak gelistirme ¢abasi iginde olur, kendisine
bagli personelin ¢alismalarini diizenler ve aralarinda isbirligi kurar.

n) Gergeklestirme gorevlisi olarak is ve iglemleri yapar.

0) Miidiirligiimiize ait biitgeyi hazirlar,

0) Birim g¢alismalarinda kullanilan sarf malzeme ve demirbaslarin amacina uygun olarak
kullanilmasini saglar,

p) Kurum ve Miidiirliigiimiizle ilgili yazismalar1 yapmak,

r) Midirliigiimiizde gorevli personelin 6zliik islerini yapar,

S) Midirligiimiize bagl personellerin is dagilimini yapar, birbirleriyle uyum iginde
caligmalarini saglar, gerekli goriilen hallerde hizmet i¢i egitimlere katilmasini saglar,

s) Kuruma Daire Bagkanligi adina veya gorev alanina ait sikayet, oneri, talep konularim
inceler ve cevap verilmek tizere Daire Baskanligina sunar.

t) Belediye mevzuati, goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen
gorevlerin gere8i gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmamasindan, bagli bulundugu {ist makamlara kars1 sorumludur.
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Teknik personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 11-(1) Teknik personelin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Birim amirleri tarafindan kendilerine verilen tiim miihendislik hizmetleri(arazi, kontrol,
denetim ve biiro ¢aligmalari)teknik sorumluluklari altinda kanun, tiiziik, yonetmelik, sozlii ve
yazili hizmet emirlerine, is programlarina, sartname ve sozlesmelere, fenni, teknik, bilimsel,
ekonomik kurallara ve standartlara uygun olarak yapmak, kontrol etmek, sonug ve tespitlerini
tutanak veya raporla belgeleyerek geregini gecikmeksiz ve eksiksiz olarak uygulamak ve
birim amirlerini siirekli bilgilendirmek,

b) Gorevi geregi kendisine verilmis arag, gereg, ve her tiirli malzemeyi hizmet amacina
uygun kullanmak, temiz ve diizenli tutmak, korumak, ayrilmasi halinde devir ve teslim
sartlarini yerine getirmek,

) Birim amirleri tarafindan uygun goriilmesi halinde her tiirli egitim, sempozyum, seminer,
panel, fuar, teknik gezi vb. faaliyetlerde gérev almak ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,
¢) Gorevli oldugu konularda miidiire de danisarak, yapilacak isleme karar verme ve karar
gereklerine gore islem yapma yetkisini kullanmak,

d) Midiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmamasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmamasindan dolay1 iist makamlara karsi sorumludur.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar
Madde 12-(1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;
a) Birim amirleri tarafindan kendilerine verilen emir ve talimatlari yerine getirmek, tim
calismalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiirlitmek,
b) Gorevi geregi kendisine verilmis arag, gere¢ ve her tiirlii malzemeyi hizmet amacina uygun
kullanmak, temiz ve diizenli tutmak, korumak, ayrilmasi halinde devir ve teslim sartlarini
yerine getirmek,
¢) Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek,
caligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,
¢) Gorev verilmesi halinde seminer, kurs, konferans ve diger hizmet igi egitimlere katilmak,
meslek bilgisini gelistirmek,
d) Birim amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yiirtitmek.

DORDUNCU BOLUM
CALISMA SEKLI ve ISLEYISI
Calisma Sekli ve Isleyisi
Madde 13-(1) Daire baskanligi tarafindan Midiirliiklere gonderilen yazilarin tamami gelen
evrak kayit defterine kaydedilir. Sube midiirii tarafindan okunup, geregi yapilmak iizere
isleme konulur. Islemi bitirilen evrak hakkinda yasal islem yapilir. Yapilan bagvuru ve
talepler yasalar cercevesinde degerlendirilerek Baskanligin goriisii dogrultusunda ilgilisine
cevap verilerek veya Meclise sunularak sonuglandirilir.
(2) Midiirliiklerde tutulacak defter ve dosyalarda; daire baskanligi ve bagh miidiirliiklerde
tutulacak defter ve kayitlar ile ilgili Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidiirligi
tarafindan Yayinlanan Standart Dosya Plani uygulanir.

15



(3) Erzurum Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin 15.11.2006 tarih ve 2006/264 no’lu karar ile
kabul edilen ve halen yirirliikte olan “Erzurum Biiyliksehir Belediyesi Mezarliklar
Yonetmeligi” ile belirlenmis olup, Miidiirliik is ve islemleri bu yonetmelik hiikiimlerine gore
yuritilir.

~ BESINCi BOLUM
CESITLI ve SON HUKUMLER

Cesitli ve son hiikiimler
Madde 14-(1) Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili diger mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
Madde 15-(1) 11.09.2013 tarih ve 186 no’lu Erzurum Biiyliksehir Belediye Meclisi karari ile
kabul edilen Destek Hizmetleri Daire Baskanligi Gorev, Calisma, Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik ek ve degisiklikleri ile birlikte tiimiiyle yiiriirliikten kaldirilmistir.

2) Erzurum Biiyliksehir Belediye Meclisi’nin 13.08.2014 tarih ve 2014/199 no’lu karar ile
kabul edilen “Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Yonetmeligi” ek ve
degisiklikleri ile birlikte tiimiiyle yiirtirliikten kaldirilmistir.

3) Erzurum Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin 15.11.2006 tarih ve 2006/264 no ‘lu karar ile
kabul edilen “Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Mezarliklar Yonetmeligi” ek ve degisiklikleri
ile birlikte timiyle yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yiirirlik
Madde 16-(1) Bu yonetmelik Erzurum Biiyiiksehir Belediye Meclisi karari ile kabuli ve
yayimu tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 17-(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Erzurum Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Mehmet AKARSU Serhat AKYUZ
Katip Uye Katip Uye

Fevzi POLAT
Meclis 1.Baskan Vekili
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