ANKARA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
_MEZARLIKLAR DAIRESI BASKANLIGI .
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmelik amaci; Mezarliklar Dairesi Bagkanligi ve bagli Sube
Miidiirliiklerinin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar: ile ¢aligma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Mezarliklar Dairesi bagkanligi ile alt birimlerinin kurulus,
gorev, calisma esas ve usullerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 -(1) Bu Yonetmelik; 10/07/2004 tarih ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 14/07/1965 tarih ve 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, 12/11/2012 tarih ve 6360 sayih On dort Ilde Biiyiiksehir
Belediyesi ve Yirmi yedi Ilce Kurulmasi Ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararname
Yapilmasma Dair Kanunu, 04/01/2002 tarih ve 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 05/01/2002
tarih ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu, ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Bagkan :Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Baskanini

b) Biiyiiksehir Belediyesi  :Ankara Biiyliksehir Belediyesini

c) Daire Bagkan :Mezarliklar Dairesi Bagkani

¢) Daire Bagkanligi :Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Mezarliklar Dairesi
Baskanligini

d)  Meclis :Ankara Biiyiiksehir Belediye Meclisini ifade eder

e) Sube Miidiirliigii :Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Mezarliklar Dairesi

Bagkanligina bagh Sube Mudiirliiklerini

IKINCI BOLUM
Teskilat, Baghlik, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Teskilat
MADDE 5 - (1) Mezarliklar Dairesi Bagkanligi’na bagli;
a) Mezarliklar Sube Miidiirltigti
- Cenaze ve Defin Isleri Sefligi
- Merkez Mezarliklar Sefligi
- Ilge Mezarliklar Sefligi
- Cenaze Nakil Hizmetleri Sefligi



b) Biiro ve Idari Isler Sube Miidiirliigii
- Personel Sefligi
- Halkla Iliskiler Sefligi
- Muhasebe Sefligi
- Arsiv Sefligi ,
- Tasimr Kayit Kontrol Sefligi
¢) Destek Hizmetleri ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigii
- Thale Isleri Sefligi
- Bakim Onarim Sefligi
Baghhk
MADDE 6- (1) Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Mezarliklar Dairesi Bagkanligi 10/07/2004
tarih ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 21. maddesi geregince Baskanca teklif
edilip Meclis tarafindan kabul edilen ve Belediye teskilat semasinda gosterilen Makama bagli
olarak hizmet yliriitiir.

Mezarliklar Dairesi Baskanhiginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7 - (1) Mezarliklar Dairesi Baskanligi, 10/07/2004 tarih ve 5216 sayil1 Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu ile 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger kanun ve
yonetmeliklerde Biiyiiksehir ve Ilge Belediyelerine mezarliklari desteklemek amaciyla verilen
her tiirlii faaliyet ve hizmetle ilgili gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

MADDE 8 - (1) Daire Bagkaninin gérev, yetki ve sorumluluklari

a) Kanun ve Yonetmelikler dogrultusunda kendisine verilen tiim is ve islemleri yerine
getirmekle yetkili ve sorumludur. '

b) Biiyiiksehir Belediye tist yonetimi ve ilgili mevzuatta belirlenmis amag, hedef, strateji,
ilke ve degerler dogrultusunda Daire Bagkanligina ait plan, program ve biitge Onerisini
hazirlatmak ve Biiyiiksehir Belediyesi yonetiminin onayina sunmak.

c) Daire Baskanlig: faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biitgeye uygun bir sekilde
gerceklestirilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak veya alinmasi i¢in tist yonetime bilgi vermek.

¢) Daire Bagkanligi ¢alismalarinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiiliip
gerceklestirilmesi i¢in is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, bu amagla kadrosunun is
béliimiinii ve ¢alisma diizenini belirlemek, alt gruplar izlemek ve koordine etmek.

d) Daire Baskanligina bagli faaliyet birimlerinin ¢aligmalarini izlemek, kontrol etmek,
yonlendirmek, koordine ve entegre etmek, olusan aksakliklara ¢oztimler bulmak.

e) Daire Bagkanligi faaliyet alaninda bulunan biitiin sube mudiirliikleri ve birimleri ile
koordineli bir sekilde ¢aligmalarin yiiriitmek.

f) Daire Baskanligi faaliyet alanlari ile ilgili yapilacak hizmetlerin kesintisiz
calisabilmesi i¢in hizmet alimi, personel alimi, ig¢i alimi, her ttirlii ara¢ alimi-kiralanmas: i¢in
gerekli islemleri yerine getirmek.

g) Oncelikle Daire Baskanligi i¢inde olmak {iizere, gerektiginde Biiyiiksehir
Belediyesinin diger birimleriyle ve diger kuruluslarla etkin haberlesme ve bilgi aligverisi
faaliyetlerini yiiriitmek ve koordine etmek, gelen-giden evraklarin havalesini yapmak ve takip
ederek sonuglandirilmasimi bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel
olarak tutulmasini; tiim belgelerin dosyalanmasini, saklanmasini, gizliliginin korunmasim ve
arsivlenmesini saglamak ve birim faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki dig
gelismeleri ve yaymlart izlemek, ilgililere bilgi vermek, gerektiginde personeline konu
kapsaminda agiklama yapmak.

g) Belediye Bagkanlig1 veya diger ilgili makamlar tarafindan istenen raporlarin
hazirlanmasini saglamak.



h) Personelin egitim ve diger yollarla yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu
konuda ¢aligmalar yaparak girisimde bulunmak.

1) Mabhiyetindeki personelin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi, taltif
ve yer degisikligi onerilerini amirine sunmak.

i) Personelin 6zliik isleri ile ilgili evraklarini incelemek, uygun goérdiiklerini imzalamak,
ilgili mevzuata goére isleminin sonuclandirilmasini saglamak, devam ve izinlerini takip
ettirmek ve izlemek, gerektiginde uyarilarda bulunmak.

j) Personelin is seyahatlerini belirleyerek onaylamak, onaylatmak ve onaylanan is
seyahatleri ile ilgili islemleri sonuglandirmak.

k) Kendisi de dahil olmak iizere, personelin her hangi bir nedenle igyerinden kisa veya
uzun siireli ayrilmasi halinde, s6z konusu islerin kimler tarafindan yapilacagini belirlemek.

) Gorev alam ile ilgili konularda kendini yetistirmek, hukuki mevzuattaki degisiklikleri
takip etmek.

m) Daire Baskanlig ile ilgili kanun, tiiziikk, Yonetmelik, kararname, genelge gibi yazili
mevzuatin erigilebilir bir yerde bulundurulmasini ve her personelin bunlardan kolayca
yararlanmasini saglamak.

n) Daire Baskanhigi demirbasina kayitli arag, gere¢ ve is makinelerinden hurdaya
ayrilacaklarin is ve islemlerini yapmak, yaptirmak ve ilgili birimlere sevk etmek.

0) Birimlerden gelen bakim, onarim ve yenileme calismalarini degerlendirmek. Bu
calismalarla ilgili gerekli onaylarin alinmasi, ¢alismalarin yiirtitiilmesi ve bu islemlerle ilgili
denetimleri saglamak.

6) Tasinir Mal Yonetmelik gergevesinde bagli ambarlarda bulunan malzemelerin giris ve
cikis hareketlerini izlemek, izlettirmek, kayitlarinin diizenli tutulmasini saglamak,
saglattirmak,

p) Is birligi yaptig1 konularda belediye istiraklerinin ¢aligmalarini, sirketlerin verecekleri
raporlar ile gerektiinde istenecek ek bilgiler ve belgeler aracilig ile izlemek, izlettirmek ve
degerlendirmek.

r) Daire Baskanliginin gorevleri kapsamindaki islerle ilgili olarak personel ve her tiirli
arag, ekipman goérevlendirmek. '

s) Mezarlik alanlarinda yiiriitiilen projelere ait yatirim biit¢esinin 6deme emirlerini takip
etmek, ilgili birimlere iletmek.

s) Mezarlik alanlarinin ilgelere ve bolgelere gore tahsisini yapmak.

t) Daire Bagkanlig: tarafindan yapim isleri, mal alimlari, hizmet alimlar1 ve danismanlik
hizmetlerinde her tiirlii fen ve sanat kurallarina uygun hazirlanmis projelere uygun ihale
islemlerini yapmak/yaptirmak, gergeklestirilen projelerin is programi geregince siiresinde
bitirilmesini, gegici ve kesin hak edis, malzemelerin muayene gegici ve kesin kabul, tasfiye,
fesih, is artisi, revize birim fiyat vb. islemlerini yapmak/yaptirmak, yatirimlarla ilgili, yil
icinde plan program ve biitce taslagi yaparak ilgili Makama sunmak, gérev alanina giren
hizmetlerle ilgili olarak yapacagi her tiirli harcamalarda 10/12/2003 tarih ve 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda tanimlanan Harcama Yetkilisi olarak is ve
islemleri gergeklestirmek.

u) 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ve Is Saghgi ve Kurullari hakkindaki
Yonetmelik geregince is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisilmasini saglamak,
is saghg giivenligi kurulu olusturmak ve Bagkanlik yapmak, kurulda alinan kararlarin
uygulanmasini saglamak/saglattirmak, ilgili kisileri gérevlendirmek,

) Daire Bagkanhiginin faaliyet alanlari ile smirli olmak tizere; yurti¢i ve yurtdisinda
bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme - arastirma yapmak lizere personel
gorevlendirmek. .

v) Kaynaklar1 en verimli sekilde kullanmak ve hizmet kalitesini arttirmak,



y) Maliye Bakanligi tarafindan belirlenen tasinirlarin kayit ve kontrol islemlerine iligkin
esas ve usulleri uygulamak,

z) Birim faaliyetleri ile ilgili i¢ ve dis toplantilara katilmak, i¢ ve dis kuruluslarla
koordinasyon kurmak, gerektiginde Il Cevre Kurulu ve Il Umumi Hifzissthha Kurulu gibi
daire baskanlig1 calisma konularini ilgilendiren kurum ve kuruluslarin kurul toplantilarina
katilmak,

Mezarhklar Sube Miidiirliigii

MADDE 9 - (1) Daire Bagkanligina bagli olarak gérev yapan Mezarliklar Sube
Miidiirligt; Sube Miidiirti ile cenaze ve defin isleri sefligi, merkez mezarliklar sefligi, ilce
mezarliklar sefligi, cenaze nakil hizmetleri sefligi olmak {izere dort seflik ile birlikte yeteri
kadar personelden olugsmakta olup, Sube Midiirliigliniin ¢aligma konular1 sunlardir:

a) Biiyiiksehir Belediye Meclisinin karari ile yliriirliige konulan Ankara Biiyliksehir
Belediyesi Mezarliklar Yonetmelik uygun is ve iglemleri ytiriitmek.

b) Ilgelere ve bolgelere gore tahsisini yapilan mezarlik alanlarmin cenaze defin
edilmesine hazir hale getirilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak, yaptirmak.

¢) Oliim raporunun tanzimi, defin ruhsatimin verilmesi ve mezarlik alanlarina nakli ile
ilgili tiim islemlerin ilge ve belde belediyeleri ile diger ilgili birimlerle koordinasyon iginde
yapilmasini saglamak.

¢) Cenaze nakil, defin ve taziye hizmetlerini ytirtitmek veya yiiriittlirmek,

d) Mezarliklarin lahit yapilarimin  22/11/2011 gtin ve 3334 sayilh Mezarliklar
Yonetmelik’de belirtilen 6l¢iilere uygun olarak yapilmasini saglamak.

e) Yasalarin 6ngdrdigii isgaliye harcini almak.

f) Mezarliklarin, defin sahalarinin genisletilmesi veya yeni mezarlik alanlari ihdas
edilmesi ve mezarlik ve cenaze islerinin yeni teknolojilerle donatilmasi, yeni projeler
olusturulmasina iligkin ¢alismalarini yiirtitmek.

g) Yasalar ile bildirimi zorunlu tutulan (ihbari mecburi) hastaliklardan o6lenlerin
durumlar1 defin islemleri yapilirken II Saghik Miidiirliigiine bildirmek ve ilgili mercilerle
isbirligi yapmak. Bulasic1 hastaliktan olenlerin cenaze definleri sirasinda gerekli ilaglama,
kirecleme, kefenleme, tabutlama islemleri v.b. Onlemlerin; defin ruhsati veren kurumca
alimmasini saglamak. Bulasici hastaliktan 6lenlerin cenazelerinin nakledilmesine mani olmak.

g) Birim faaliyetleri ile ilgili i¢ ve dis toplantilara katilmak, i¢ ve dis kuruluslarla
koordinasyon kurmak, gerektiginde Il Cevre Kurulu ve Il Umumi Hifzissthha Kurul
toplantilarina katilmak.

h) Mezarliklarin igindeki ana ve tali yollarin asfalt ve bordiir dosemelerinin, su ve
aydinlatma sebekelerinin, mezarlik ¢evre ve i¢ duvarlarinin yapimini saglamak.

1) Mezarlik alanlarinin peyzaj tasarimi ve uygulamasini, agaclandirilmasini ve yesil
alanlarin bakiminin yapilmasini saglamak.

i) Mezarlik sahalarinin temizliginin saglanmasi ve kis aylarinda kar temizliginin
yapilmasini saglamak.

j)  Mezarlik alanlarinin giivenligini saglamak, saglattirmak,

k) Orman bolge miidiirliigiinden ormanlik alanlarda; mezarlik ve su isale hatt1 kullanim
izinlerinin alinmasi, kiralanmasi ve yillik kiralama bedelinin 6denmesini saglamak.

1) Mezarlik is ve islemlerinin yiiriitilmesinde Daire Bagkanligi ile bagli Sube
Miidiirliikleri arasinda koordinasyonu saglamak,

m) Talep ve tahakkuk miizekkereleri ile c¢alisan personelin puantaj belgelerinin
diizenlenmesini saglamak, imzalamak.

n) Daire baskaninin verecegi diger gérevleri yerine getirmek,



Cenaze ve Defin Isleri Sefligi

‘MADDE 10 - (1) Mezarllar Sube Midiiriine bagli olarak gérev yapan Cenaze ve
Defin Isleri Sefligi yeteri kadar memur, s6zlesmeli, sofor, is¢i ve hizmet alimi personeli ile
faaliyetlerini stirdiirmek,

(2) Cenaze ve Defin Isleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

Ankara Biiytiksehir Belediye Meclisinin karari ile yiiriirliige konulan Ankara Biiyliksehir

Belediyesi Mezarliklar Y6netmelik’deki uygun is ve islemleri yliriitmek.

Mezarlik alanlarinin ilgelere gore tahsisini yapmak.

a) Oliim raporunun tanzimi, defin ruhsatimin verilmesi ve mezarlik alanlarma nakli ile
ilgili tiim islemlerin il¢e ve belde belediyeleri ile diger ilgili birimlerle koordinasyon iginde
yapilmasini saglamak.

b) Mezarliklarin lahit yapilarimin  22/11/2011 giin ve 3334 sayih Mezarliklar
Yonetmelik’deki belirtilen olgiilere uygun olarak yapilmasini saglamak.

Lahit yapimindan kisi ve firmalara ruhsat vermek, yapilan ist yapilarin Yonetmeliklere

uygunlugunu denetlemek ve yapilan isin uygun olmasini saglamak.

Yasalarin 6ngordiigii isgaliye harcini almak ve ilgili hesabina aktarmak.

¢) Yasalarla bildirimi zorunlu tutulan ihbar1 mecburi hastaliklardan 6lenlerin durumlarini
defin islemleri yapilirken il Saglik Miidiirliigiine bildirmek ve ilgili mercilerle isbirligi
yapmak. Bulasic1 hastaliktan 6lenlerin cenaze definleri sirasinda gerekli ilaglama, kiregleme,
kefenleme, tabutlama islemleri v.b. onlemlerin; defin ruhsati veren kurumca alinmasin
saglamak. Bulagici hastaliktan Olenlerin cenazelerinin nakledilmesine mani olmak.
Hifzissihha kararlarina uygun olarak yapmak veya yaptirmak.

¢) Kanun, Tiiziik, Yonetmelik v.b talimatlar dogrultusunda cenaze is ve islemleri siirecini

yliriitmek.

d) Bos satilan mezarlarla ilgili belgeyi tam olarak doldurup, ticret tahsillerini saglamak.

Daha 6nceden bos mezar satin alanlarin cenazesi olursa, mezar kazim emrini ada, parsel ve

mezar numarasina gore, defin vaktini mezarliktaki gérevliye bildirilmesini saglamak.

e) Mezar yaptiracak olanlarin ruhsat {icreti tahsilini yaptirmak.

f) Bos ya da dolu olarak satilan mezarlarin kaydin: yaptirmak.

g) Arsivde bulunan 6liim kayitlarinin bilgisayar ortamina aktarilmasini saglamak,

g) Miidiir tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek.

h) Lahit yapimindan kisi ve firmalara ruhsat islemlerini ylriitmek, yapilan iist yapilarin
yonetmeliklere uygunlugunu denetlemek ve yapilan-igin uygun olmasini saglamak.

1) Kayit ve belgelerin dosyalamasini yapmak ve arsivleyerek korunmasini saglamak.

i) Gerektiginde Bagskanlik onayli mezarliklarin, mezar yeri kullanma belgelerinin tanzim
edilmesini saglamak.

j) Mezarlik islemleri siirecine iligkin wverilerin korunmasi, kayit altina alinmasi,
kullanilmasina iligkin islemleri yiirtitmek veya yuiriittlirmek.

k) Kanun, Tiizik ve Yonetmeliklere uygun, stirece iliskin islemleri Hifzissthha
kurallarinin gerektigi sekilde yapilmasini saglamak veya saglattirmak.



Merkez Mezarhklar Sefligi

MADDE 11 — (1) Mezarlilar Sube Miidiirtine bagl olarak gorev yapan Merkez
Mezarlilar Sefligi yeteri kadar memur, sdzlesmeli, sofér, is¢i ve hizmet alimi personeli ile
faaliyetlerini stirdiirmek,

(2) Merkez mezarliklar sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Mezarliklarin, defin sahalarinin genisletilmesi veya yeni mezarlik alanlar1 ihdas
edilmesi, mezarlik ve cenaze islerinin yeni teknolojilerle donatilmasi, yeni projeler
olusturulmasina iligkin ¢aligmalari yiiriitmek ve yiiriitiilmesini saglamak.

b) Mezarliklarin igindeki ana ve tali yollarin asfalt ve bordiir dosemelerinin, su ve
aydinlatma sebekelerinin, mezarlik gevre ve i¢ duvarlarinin yapimi, bakima, 1slahi ve onarimi
islerinin yapilmasini saglamak veya saglattirmak.

¢) Mezarlik alanlarinin peyzaj tasarimi ve uygulamasini, agaclandirilmasim ve yesil
alanlarin bakiminin yapilmasini saglamak veya saglattirmak.

¢) Mezarlik sahalarinin temizliginin saglanmasi ve kis aylarinda kar temizliginin
yapilmasint saglamak veya saglattirmak.

d) Proje galismalarina katki saglama calismalarin yiiriitmek.

e) Yeni baglanan ve baglanacak mezarliklarda koordinasyon saglamak.

f) Idare Amirlikleri arasinda bilgi akis1 ve koordinasyon saglamak.

g) Defin alanlarini hazirlamak ve hazirlatmak.

g) Sube Miidiirliigii ile ilgili bakim-onarim igletinin yapilmasin saglamak veya
yaptirmak.

h) Mezarlik alanlarinin ilgelere gore tahsisini yapmak.

1) Mezarliklarin lahit yapilarinin Mezarliklar Yénetmeligine uygun 6l¢iilere uygun olarak
yapilmasini saglamak veya saglattirmak.

i) Sube Midiirtiniin verdigi gérevleri yerine getirmek.

ilce Mezarhklar Sefligi

MADDE 12 — (1) Mezarlilar Sube Miidiiriine bagli olarak gérev yapan Ilge Mezarlilar
Sefligi yeteri kadar memur, s6zlesmeli, sofér, is¢i ve hizmet alim1 personeli ile faaliyetlerini
surdiirmek,

(2) IlgeMezarhlar Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Mezarliklarin, defin sahalarimin genisletilmesi veya yeni mezarlik alanlari ihdas
edilmesi, mezarlik ve cenaze islerinin yeni teknolojilerle donatilmasi, yeni projeler
olusturulmasina iliskin ¢aligmalar1 ytirtitmek ve ytirtitilmesini saglamak.

b) Mezarliklarin i¢indeki ana ve tali yollarin asfalt ve bordir désemelerinin, su ve
aydinlatma sebekelerinin, mezarlik ¢evre ve i¢ duvarlarinin yapimi, bakimi, 1slah1 ve onarimi
islerinin yapilmasini saglamak veya saglattirmak.

¢) Mezarlik alanlarmin peyzaj tasarimi ve uygulamasini, agaglandirilmasini ve yesil
alanlarmn bakiminin yapilmasini saglamak veya saglattirmak,

¢) Mezarlik sahalarinin temizliginin saglanmasi ve kis aylarinda kar temizliginin
yapilmasini saglamak veya saglattirmak.

d) Proje ¢alismalarina katki saglama ¢aligsmalarini yliriitmek.

e) Yeni baglanan ve baglanacak mezarliklarda koordinasyon saglamak.

f) Idare Amirlikleri arasinda bilgi akis1 ve koordinasyon saglamak.

g) Defin alanlarin1 hazirlamak ve hazirlatmak.

g) Sube Miidiirliigii ile ilgili bakim-onarim islerinin yapilmasini yapmak veya yaptirmak.



h) Mezarliklarin lahit yapilarimin 6lgiilere uygun olarak yapilmasini saglamak veya
saglattirmak.
1) Sube Miidiiriiniin verdigi gérevleri yerine getirmek.

Cenaze Nakil Hizmetleri Sefligi

MADDE 13 - (1) Mezarlilar Sube Miidiiriine bagli olarak gorev yapan Cenaze Nakil
Hizmetleri Sefligi yeteri kadar memur, sézlesmeli, sofor, is¢i ve hizmet alimi personeli ile
faaliyetlerini stirdiirmek,

(2) Cenaze Nakil Hizmetleri Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Oliim raporunun tanzimi, cenazelerin sehir i¢i ve sehirlerarasi mezarlik alanlarina
nakli ile ilgili tiim islemlerin ilge ve belde belediyeleri ile diger ilgili birimlerle koordinasyon
icinde yapilmasini saglamak veya saglattirmak.

b) Cenaze yakinlarina dini hizmetler vermek.

c) 13/03/2015 tarih 607 Nolu Meclis Karar1 geregince Cenazelerin Ankara sinirlari
icinden alinip Ankara smirlar i¢indeki hava alanina Tiirk Hava Yollar1 Kargo Bagkanligina
teslimine kadar olan hizmetleri, Belediyemiz adina ytirtitmek ve ytiriittiirmek.

¢) Hizmet alimi personellerinin kontrol ve koordinasyonunu saglamak.

d) Sube Miudiirtintin verdigi gérevleri yerine getirmek.

Biiro ve Idari Isler Sube Miidiirliigii

MADDE 14 — (1) Daire Baskanligina bagh olarak gérev yapan Biiro ve Idari Isler
Sube Miidiirliigii; sube miidiirii ile Personel Sefligi, Halka Iligkiler Sefligi, Muhasebe Sefligi,
Arsiv Sefligi, Tasinir Kayit Kontrol Sefligi olmak iizere bes seflik ile birlikte yeteri kadar
personelden olusmakta olup, sube miidiirliigiiniin ¢alisma konulart sunlardir:

a) Biiyiiksehir Belediye Meclisinin karar1 ile yliriirliige konulan Ankara Biiyiiksehir
Belediyesi Mezarliklar Yo6netmelik’de uygun is ve islemleri yiiriitmek.

b) Daire Bagkanligindan gelen giden evrak kayit, dosyalama ve arsivleme islemlerini
ylirlitmek ve kontroliinii saglamak.

c) Birim sorumlulugunda olan ve Biiyliksehir Belediyesine ait hizmet araglarini her an
calisir ve hizmete hazir durumda bulundurmak, sevk ve idaresini yapmak,

¢) Kadrosunda bulunan is¢i, memur, sézlesmeli ve hizmet alimi personellerinin 6zliik

islerini takip ve kontrol etmek,

d) Baskanlik¢a verilen gorevleri ifa etmek,

e) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularla ilgili yazigmalar1 yapmak,

f) Daire baskanligimiz biinyesinde ve miidiirlikklerde kullanilan araglarin yakitlarinin
alimmi ve takibini yapmak, ara¢ ve egzoz muayeneleri ile diger gerekli is ve
islemlerin yapilmasini ve bu belgelerin diizenli olarak dosyalanip arsivlenmesini
saglamak,

g) Hizmet binasinda kurulan yemekhane, kantin, ¢ay ocagi, bayan ve erkek berberi gibi
sosyal servislerin temiz ve diizenli ¢alismasini organize etmek,

g) Mal ve hizmet alimlarinda hakedislerin ve diger 6demelerin zamaninda ve uygun

olarak yapilmas1 saglamak.



h) Birim c¢aligmalarinin is motivasyonlarini artirici ¢aligmalar1 yapmak, c¢alisanlarin
egitim ihtiyacim belirlemek, Insan Kaynaklari birimi ile egitim verilmesine yonelik
caligmalarim yiirtitmek,

1) Daire Baskanligi ambarinin stoklarini takip etmek, eksikliklerini tamamlamak, giris ve

cikis islemlerini yerine getirmek,

i) Tasmur kayit ve kontrol yetkilileri arasinda devir islemlerinin yapilmasini saglamak,

j) Tasinir Mal Yonetmelik geregince taginir kayitlarina iliskin evraklarin dosyalanmasi
ile ilgili arsiv hizmetlerini yiirtitmek,

k) Tasmir kayit ve kontrol yetkililerinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve gerekli
egitimlerin verilmesini saglamak amaciyla ilgili birim ile isbirligi i¢ginde bulunmak,

1) Tasmirlarin tiim giris ve c¢ikis kayitlar ile kullanilacak defter, belge ve cetvellerin
bilgisayar ortaminda tutulmasi ve diizenlenmesini saglamak,

m) Ambardaki stok durumlarini izleyerek stok ikmalini zamaninda yapmak,

n) Birimlerimizden gelen temizlik, kirtasiye malzemelerine iliskin talepleri karsilamak,
faaliyet alanlarina iliskin is ve islemlerin yuritiilmesinde gerekli mal ve
malzemelerinin alimi yapmak,

o) Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Personel Sefligi

MADDE 15 - (1) Mezarlilar Sube Miidiiriine bagh olarak gérev yapan Personel Sefligi
yeteri kadar memur, sozlesmeli, sofor, ig¢i ve hizmet alimi personeli ile faaliyetlerini
siirdiirmek,

(2) Personel Sefligi gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Sube miidiirliigiiniin gelen giden evrak kayit, dosyalama ve arsivleme islemlerini
yapmak.

b) Personel 6zliik dosyalarini diizenlemek, izin ve rapor islemlerini takip etmek ve
gerekli yazigmalar1 yapmak ve yaptirmak. :

c) Resmi yazigma kurallart dogrultusunda yazigmalari zamaninda yapmak veya
yaptirmak.

¢) Personel gelis- gidisinin kontroliinii saglamak.

d) Tiim is¢i ve memur personelin emeklilik is ve islemlerini yapmak ve yaptirmak,

e) Sube Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirilmesini saglamak.

f) Calisan personelin hizmet i¢i egitim ¢aligmalarini diizenlemek.

g) Miidiirliigiin faaliyetleri ile ilgili olarak diizenledigi kayit defterlerini yil sonunda
kapatmak, yeni yil i¢in gerekli dosya ve defterleri agmak ve tiim kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korumasini saglar.

g) Sube miidiirliigii personellerinin her tiirlii 6zliik islerini takip etmek ve ettirmek.

Halkla Iliskiler Sefligi
MADDE 15 - (1) Mezarlilar Sube Miidiiriine bagl olarak goérev yapan Halka iligkiler
Sefligi yeteri kadar memur, sdzlesmeli, sofor, is¢i ve hizmet alimi personeli ile faaliyetlerini

siirdirmek,

(2) Halkla Iliskiler Sefligi gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;



a) 20/06/2012 tarih ve 6331 sayih Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda
calisanlarin giivenligini destekleyen, verimi ve kaliteyi artiran tedbirler almak, is saglig1 ve
giivenliginde en iyi kosullar1 hedefleyerek, mezarliklarin mevcut durumunun siirekli
iyilestirilmesini saglamak.

b) Halkla iligkiler birim personelinin, islerine devamlari ve Yonetmelik veya emirlerle
kendilerine verilen gorevleri geregi sekilde yerine getirmelerini denetler, aksakliklar1 bagh
oldugu birime bildirmek.

c) Halkla iligkiler biriminin kendi i¢indeki ¢aligma diizenini saglar, personel ihtiyaci veya
fazlaligiyla ilgili tist yonetimi bilgilendirmek.

¢) Hizmet i¢i egitim programlari diizenlemek, Diizenlenen programda “iletigim”
konularinda egitimci olarak gérev almak.

d) Sube Miudiirtiniin verdigi gorevleri yerin getirmek.

Muhasebe Islem Sefligi

MADDE 15 - (1) Mezarliklar Sube Miidiiriine bagli olarak goérev yapan Muhasebe Islem
Sefligi yeteri kadar memur, sézlesmeli, sofor, is¢i ve hizmet alimi personeli ile faaliyetlerini
stirdiirmek,

(2) Muhasebe Islem Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Birim hizmetleri ile ilgili yillik 6n biit¢e hazirlamak ve muhasebe islerini yiiriitmek.

b) Sube miidiirligiine bagli Merkez ve diger Amirliklerin kullaniminda olan yerlerin su,
yakacak, elektrik, telefon, internet, kira, bakim onarim ve diger idari islemlerin, giderlerin
tahakkukunu diizenlemek ve diger islemeleri yapmak veya yaptirmak.

¢) Demirbas kayitlarimi tutmak, zimmetleme islemlerini yapmak, kullanilamayacak
demirbas kayitlarini tespit ederek hurdaya ¢ikarma iglemlerini ytirtitmek.

¢) Avans hazirlamak ve harcamalardan sonra kontrollerini usulii dairesinde yaparak
kapatmak.

d) Demirbas ihtiyag listelerini hazirlamak ve alim listelerini takip ederek gerceklestirme
yapilmasini takip etmek.

e) Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek,

f) Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek,

g) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya géndermek,

g)Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iligkin kayitlar: usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar: her tiirlii miidahaleden
bagimsiz olarak diizenlemek,

h) Gerekli bilgi ve raporlar1, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile {ist yoneticisine ve yetkili kilimmig diger mercilere muhasebe Yo6netmeliklerinde
belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,

1)Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak,

i)Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,



j)Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki
birim yoneticisinden kontrol edilmesini istemek,

k)Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab1
devralmak,

1) Muhasebe birimini yonetmek,

m) Diger mevzuatla verilen gérevleri yapmak,

n) Meslegi alanindaki gelismeleri takip etmek ve uygulamak, vb. gorev ve islemleri
yerine getirir.

Arsiv Sefligi

MADDE 16 - (1) Biiro ve Idari Isler Sube Miidiirliigiine bagl olarak gérev yapan Arsiv Sefligi
yeteri kadar memur, s6zlesmeli, sofor, is¢i ve hizmet alimi personeli ile faaliyetlerini siirdiirmek,

(2) Arsiv Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Belediye Bilgi Sistemine 6liim kayitlarini girerek, 6len kisinin bilgilerini bilgisayar
ortaminda tutmak ve tutturmak. '

b) Belediye Bilgi Sistemiyle kayit edilen oliim evraklarimin taranarak bilgisayar
ortaminda arsivleyerek saklamak ve saklattirmak.

¢) Gerekli oldugunda Belediye Bilgi Sistemi ve Mezarlik Bilgi Sistemlerinden istatistik
bilgiler almak.

¢) Kurum arsivine devredilecek arsivlik malzemenin uygunluk kontroliinii yapmak, varsa
eksiklerini Devlet Arsivler Yonetmelik’e gore tamamlatmak,

d) Kurum arsivinde ayiklama ve imha ¢aligmalarini Devlet Arsivler Yonetmelik
hiikiimlerine goére yapmak, kurum arsivinde muhafazasina liizum goériilmeyen ve ayiklama
islemine tutulacak evrak ve malzemenin ayrilmasindan sonra yapilacak kesin tasnif, dosya ve
kutu guruplarini hazirlamak.

e) Ayiklama ve imha islemlerine miiteakip, kurum arsivine devredilen malzemenin
“damgalama” islemini Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda yapmak,

f) Kurum arsivindeki arsivlik malzemenin ve arsiv malzemesinin kullanilmasini
kolaylastirmak ve iizerinde tasarrufta bulunabilmesini saglamak ve hazirlatmak,

g) Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi 6zelligi
tasiyanlarin kaybini 6nlemek ve devamliligini saglamak amaciyla bir kopyasinin CD, disket
veya benzeri kayit ortamlarina aktararak, muhafazasini saglamak,

§) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine devredilecek malzemenin ayrilmasi ve Arsiv
Malzemesi Devir- Teslim ve Envanter formunu diizenleyerek, teslim islemlerini yapmak,

h) Muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek malzeme ayiklama ve imha
komisyonlarinin kurulmasini saglamak,

1) Imha islemine tabi tutulmayacak malzemenin tespitini Y6netmelik hiikiimlerine gére
yapmak,

i) Imhasi yapilan evraklarin ve dosyalarin imha listeleri ile tutanaklarini denetime hazir
vaziyette 10 yil slireyle arsivde saklamak,

j) Y1l sonlarinda Kurulusumuz dosya planiyla ilgili giincelleme islerini yapmak,

k) Y1l sonlarinda Kurum dosya planini birimlerden gelen talepler dogrultusunda
glincellestirmek,

) Sube Miudiiriiniin verdigi gérevleri yerine getirmek.
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Tasmir Kayit Kontrol Sefligi

MADDE 17 - (1) Biiro ve Idari Isler Sube Miidiirliigiine bagl olarak gérev yapan Taginir
Kayit Kontrol Sefligi yeteri kadar memur, sozlesmeli, sof6r, is¢i ve hizmet alimi personeli ile
faaliyetlerini stirdiirmek,

(2) Tasinir Kayit Kontrol Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Daire Baskanligmin ihtiyaci olan demirbas ve tiikketim malzemelerinin temini ile
bunlara ait kayitlarin diizenli olarak tutulmasini saglamak,

b) Ambar islemlerinin takibini yapmak ve belgeleri kiymetli evrak olarak saklamak,

¢) Ihale usulii ile alinan malzemelerin faturasim, Taginir Kayit Kontrol Sistemine Tif
girisini yaparak muhasebelestirmek,

¢) Tiiketim malzemelerinin kullanim raporlarini ti¢ aylik araliklarla Mali Hizmetler
Dairesi Bagkanligina sunmak,

d) Daire Bagkanligina ait taginirlarin kullanima verilinceye kadar veya kullanimdan iade
edildiginde ambarda giivenli bir sekilde muhafazasini saglamak,

¢) Demirbas ve tiiketim malzemelerin her mali y1l sonunda sayim tutanaklari tagmir sayim
dokiim cetvelleri ve tasimr hesap cetvelleri konsolide edilmek iizere Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanligina rapor vermek,

f) Kullanim sonucu yipranmis ve hurdalagsmis demirbas malzemelerin kayittan diigimiini
yapmak.

g) Sube Miidiiriiniin verdigi gorevleri yerine getirmek

Destek Hizmetleri ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigii

MADDE 18 - (1) Daire Baskanlifina bagli olarak gérev yapan Destek Hizmetleri Ve
Bakim Onarim Sube Miidiirliigii; Sube Miidiirii ile Thale Sefligi, Bakim Onarim Sefligi olmak
iizere Iki seflik ile birlikte yeteri kadar personelden olusmakta olup, Sube Midiirliigiintin
¢alisma konular1 sunlardir:

a) Biiyiiksehir Belediye Meclisinin karari ile yiiriirliige konulan Ankara Biiyliksehir
Belediyesi Mezarliklar Yonetmelik’de belirtilen is ve islemleri yiirtitmek.

b) Daire baskanligma bagh birimler igin her tiirlii mal, hizmet, yapim ve damgmanlik
islerini 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu'nun ilgili alim maddesine uygun sekliyle
sonuglandirip, talep eden birime teslim etmekle gorevlidir.

¢) 5018 Sayihi Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60. maddesinde de
belirtildigi iizere harcama yetkililigi gorevi uhdesinde kalmak sartiyla, harcama
birimlerinin talebi ve iist yoneticinin onayz ile 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu'nun 22.
maddesindeki islemleri yerine getirmek,

¢) Ihalesi yapilacak islerin 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ile 4735 sayili Kamu Ihale

Sozlesmeleri Kanunu'na gore ilgili biriminden “Bagkanlik Olur”u, yaklasik maliyet, biitce

onay1, ilan biitgesi, teknik sartname, proje pursantaj tablosu vs. belgeler bir 6n yaz1 ekinde

birimimize gelir ve birimimizce bu verilerin tizerine ihale dokiimani olusturmak,

d) Ihale ilanlarinin yayimlanma asamasina kadar takibini yapmak,

e) Ihale komisyonunda; sekretarya gérevini yaparak, dokiimanlari "Thale Islem Dosyas1"
haline getirmek,

f) Tiim ihale yazismalarinin mevzuata uygun olarak yapilmasim saglamak,
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g) 4734 sayili Kamu Thale Kanununun 10. maddesi uyarinca ilgili belgeler (ihale dist
birakilmama sebeplerini igeren evraklar, “SSK Borcu Yoktur”, “Vergi Borcu Yoktur”,
Ticaret Odasindan alinan a,b,g bentleri) ihaleyi alan yiikleniciden alinarak, ihale
s6zlesmesinin yapilmasini saglamak,

g) Kamu Ihale Tebliglerini internette www.kik.gov.tr adresinden takip etmek,

h) Daire baskanligi ihalelerini yapmak, yaptirmak ve kontrol etmek.

1) Baskanlik makami ve belediyemiz birimlerinin daha etkin hizmet iiretmesi amaciyla

ara¢ kiralanmasi ve ara¢ kiralanmasindan sonra bunlarla ilgili her tiirlii is ve islemleri

yliriitmek,

0) Mezarlik hizmet binalar1 ve bagli birimleri i¢inde periyodik denetimler yaparak bakim

ve onarim yapilmasi gereken arag ve geregleri, i¢ ve dig donanimai tespit etmek,

1) Mezarliklarin i¢indeki ana ve tali yollarin asfalt ve bordiir dosemelerinin, su ve
aydinlatma sebekelerinin, mezarlik g¢evre ve i¢ duvarlarinin yapimi, bakimi, 1slahi ve
onarimi iglerinin yapilmasini saglamak.

r) Birimlerden gelen bakim, onarim ve yenileme taleplerinin Daire Baskanliginca uygun

goriilenleri yapmak veya yaptirmak. Bu ¢aligmalarla ilgili denetimleri yapmak.

s) Diger birimlerle teknik konularda isbirligi yapmak,

s) Birimde kullanilan teknik malzeme araglarin periyodik bakimlarini planlamak tiim

bakimlarin bu plan dahilinde yiriitiilmesini saglamak, kullanicilarin egitimi ve

yonlendirme ¢aligsmalarini yapmak,

t) Birim faaliyetleri ile ilgili bagli oldugu daire bagkani ve sube miidiirliikkleri ile

periyodik degerlendirme toplantis1 yapmak, toplantilar i¢in hazirliklar yiirtitmek, béliimle

ilgili sorun ve konular1 giindeme getirmek, alinan kararlarla ilgili birim elemanlarin
bilgilendirmek,

u) Daire bagkaninin verecegi diger gérevleri yerine getirmek,

ihale Isleri Sefligi

MADDE 19 - (1) Mezarlilar Sube Miidiiriine bagl olarak gérev yapan Ihale Isleri Sefligi
yeteri kadar memur, s6zlesmeli, sofér, is¢i ve hizmet alimi personeli ile faaliyetlerini
stirdiirmek,

(2) Thale Isleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Daire Bagkanligi tarafindan yapim isleri, mal alimlari, hizmet alimlar1 ve danismanlik
hizmetlerinde her tiirlii hazirlanmis projelere uygun ihale islemlerini yapmak/yaptirmak.

b) 04/01/2002 tarih ve 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda; sorumluluk alani
icerisine giren konularla ilgili gergeklestirilecek yapim, bakim-onarim ve her tiirli alim
islerine iligkin dosya tanzimini, proje, harita, plan vb. dokiiman, teknik, 6zel vb. tiim
sartnameler, yaklasik maliyet tespiti vb. yapmak ve geregi i¢in ilgili Daire Baskanligina yazili
olarak gondermek.

c) Daire Bagkanliginin her tiirlii mal ve hizmet alimlari ile yapim isi ihtiyaglarinin
04/01/2002 tarih ve 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 05/01/2002 tarih ve 4735 sayili Kamu
Ihale S6zlesmeleri Kanunu, Belediyenin ilgili yonetmeligi ve ilgili mer'i mevzuata uygun
olarak yurti¢i ve yurtdisindan temini saglamak.

¢) Daire Baskanligina bagl sube miidiirliiklerinden gelen ihale onay1 alinmamis olanlara
onay almak ve onay1 almmus olan, yapim, hizmet ve mal alim dosyalarinin, Kamu Ihale
Kurumunun internet sitesinden Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu ortaminda ihale kayit
numarasini almak.
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d) Kamu lhale Kurumundan ihale kayit numarasi alinmig ihale dosyalarinin ihtiyag
raporu, tip idari sartname, sdzlesme tasarisi, teknik sartname, tip evraklarimi ve ihale
ilanlarin1 hazirlamak.

e) Hazirlanmis olan ihale ilanlarinin kamu ihale kurumunun kamu ihale biilteninde
yayinlanmasi i¢in, ihale ilan bedelini yatirmak ve sevk islem formunu diizenleyerek kamu
ihale kurumuna géndermek.

f) Hazirlanmis olan ihale ilanlarinin yerel gazetelerde yaymlanmasi i¢in, Basin Yayimn ve
Halkla iliskiler Dairesi Baskanligina géndermek.

g) lhale ilanlar1 igin mali hizmetler dairesi bagkanligindan avans gekerek ihale ilan
bedellerinin, Kamu Thale Kurumu banka hesaplarina yatirilmasini saglamak.

g) Ilan islemi yapilan ihale dosyalarimin Daire Bagkanligi ve sube miidiirliigii biinyesinde
ihale komisyonlarimi olusturmak i¢in ihale yetkilisinden olur almak.

h) Olusturulan ihale komisyonlarina ihale islem dosyalarimin cd ortaminda birer 6rnegini
vermek,

1) Ihale ilan1 yapilan ihale dosyalarinin isteklilere dokiiman satisini yapmak ve kayitlari
Internet ortaminda Elektronik Kamu Alimlar1 Platformuna aktarmak.

i) Yaymlanmis olan ihale ilanlarina yapilabilecek itirazlarin ihale yetkilisine
bildirilmesini ve ihale yetkilisince alinan Kkararlarin itiraz sahibine diger isteklilere
bildirilmesini saglamak.

j) Ihale giinii ve zamani gelen ihale dosyalarinin tanzimini yaparak ihale komisyonuna
ulastirilmasini ve ihalenin yapilmasini saglamak.

k) Thale Komisyonunca ihalesi tamamlanan dosyalarin elektronik ortamda kamu ihale
kurumu sitesinin Elektronik Kamu Alimlari Platformu kismina veri girisinin yapilarak
ihalenin sonu¢landirmasini tamamlamak.

1) Ihale komisyonunca ihalesi tamamlanan dosyalarin kamu Ihale kurumundan yasakl
teyidini almak.

m) Kesinlegen ihale kararlarini, ihale yetkilisinin onayma sunmak.

n) Ihale yetkilisince onaylanan ihale kararlariin, ihaleye istirak eden isteklilere ve ihale
tizerinde kalan istekliye gerekli tebligatlarin yapilmasini saglamak.

0) Kesinlesen ihale kararlarina yapilabilecek itirazlarin, ihale yetkilisine bildirilmesini ve
ihale yetkilisince alinan kararlarin itiraz sahibine diger isteklilere bildirilmesini saglamak.

6) Islemleri tamamlanan ihale dosyalarinin “sozlesme yapilmak tizere ilgili sube
miidiirliikklerine geri gondermek.

p) Sozlesmesi yapilan ihale dosyalarinin sonug ilanlarinin yaymlanmasini saglamak.

1) Sozlesmesi yapilan ihale dosyalarinin sonug formlarini kamu ihale kurumuna elektronik
ortamda gonderilmesini saglamak.

s) Kamu ihale kurumundan ve ihale yetkilisinden gelen ihale mevzuati hakkindaki
genelgeleri, duyurulari diger sube miidiirliiklerine dagitimini yapmak.

s) Ihaleye ¢ikacak ihale dosyalarinin biitge 6denek kayitlarini almak.

t) Haklarinda yasaklama karari verilen firmalarla ilgili gerekli evrak hazirlamak ve her
tiirlii yazigmanin yapilmasini takip etmek.

u) Ihale dosyalan ile ilgili gelen dilekge, yazilara cevap vermek ve ilgili sube miidiirliigiine
yonlendirmek.

{i) Sube Miidiiriiniin verdigi gorevleri yerine getirmek.

Bakim Onarim Sefligi

MADDE 20 - (1) Mezarlilar Sube Miidiiriine bagli olarak gérev yapan Bakim Onarim
Sefligi Sefligi yeteri kadar memur, sozlesmeli, sofér, is¢i ve hizmet alimi personeli ile
faaliyetlerini stirdiirmek,
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(2) Bakim Onarim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Seflikle ilgili yazigmalarin takip, denetim ve koordinesini yapmak,

b) Mevcut mezarliklarin alt yapi, parselasyon, ¢evre duvarlari/tel 6rgii, hizmet binalari,
gasilhane, namazgah, sundurma, tuvalet, morg unitesi, mezarlik i¢i yollar1 vb.
eksiklerini tespit etmek ve giderilmesi amaciyla Miidurlige teklifte bulunmak,

¢) Mezarliklarin ¢evre diizenlemesi ve agaclandirilmasi igin gerekli ¢aligmalar: yapmak,

¢) Mezarliklarda ¢evreye ve mezarlara zarar verebilecek yash ve ¢lirtimiis agaclarla ilgili

tedbir almak,

d) Sube Mudurtniin verdigi gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Yiiriirlik, Yiiriitme

Yiiriirlik
MADDE 21 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisinin Karari ile yerel bir gazetede
yayimladigi tarihten itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 22 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Baskan
yurtitiir.
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