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ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI PARKLAR VE
YESIiL ALANLAR DAIRESi BASKANLIGININ GOREV
YETKIi VE CALISMA ESASLARINI BELIRLEYEN
YONETMELIK

Meclis Karar Numarasi
Meclis Karar Tarihi
Yiiriirliige Girdigi Tarih
BiRINCi BOLUM GENEL HUKUMLER AMAC
Madde 1- Bu yonetmelik Ordu Biiyliksehir Belediyesi Parklar ve Yesil Alanlar Dairesi

Baskanhg@i’nin Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi Esaslarini belirtmek tizere hazirlanmistir.

KAPSAM
Madde 2- Bu yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Parklar ve Yesil Alanlar Dairesi

Baskanhgi ve bagli sube miidiirliikklerinin ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

TANIMLAR
Madde 3- Bu Yo6netmelikte ifade edilen;

3.1 Belediye . Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,

3.2 Belediye Bagkam : Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

3.3 Meclis : Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

3.4 Enciimen : Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

3.5 Genel Sekreter . Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

3.6 Daire Baskam :  Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Parklar ve Yesil Alanlar
Daire Bagkani

3.7 Sube Miidiirii . Parklar ve Yesil Alanlar Dairesi Bagkanligina bagl

Miidirliikleri igerir.
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3.8 Birim : Ordu Biiyliksehir Belediyesi biinyesinde bulunan harcama

birimlerini ifade eder.

IKINCI BOLUM
KURULUS ve YASAL DAYANAK
Yasal Dayanak
Madde 4- Bu Yonetmelik;

-5393 sayili Belediye Kanunu,

-5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

-5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

-4734 say1li Kamu fhale Kanunu

-4857 sayil1 is Kanunu

-6331 sayilh Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirlikte bulunan diger mevzuatlara
dayanilarak hazirlanmistir.

-5199 sayili Hayvanlart Koruma Kanunu, Hayvanlarin Korunmasma Dair Uygulama
Y 6netmeligi

-5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghigi, Gida ve Yem Kanunu’na dayanilarak
hazirlanmastir.

- 3998 say1l1 Mezarliklarin Korunmasi hakkindaki kanunun ilgili maddeleri

UCUNCU BOLUM
Parklar ve Yesil Alanlar Dairesi Bagkanhgi
Teskilat
Madde 5- Parklar ve Yesil Alanlar Dairesi Baskanhg;

5.1  Baskanlik Olur’u ile baglanan Sube Miidiirliiklerinden olusmaktadir.
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5.2 Sube Miidiirlikkleri Bagkanlik Oluru ile hangi Daire Bagkanligina baglanirsa, o
Daire Baskanligi’nda gorev yetki ve sorumluluklarini ytirtitiir.
5.3 Bagkanlik Oluru ile Daire Bagkanligina baglanan Sube Miidiirliikleri biitceleri ile
birlikte ilgili Daire Baskanligina geger.

DORDUNCU BOLUM
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

Madde 6- Daire Baskanhginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

6.1 Belediye Bagkaninca atamas1 yapilan Daire Bagkani tarafindan, daire bagkanligin1 Yasa ve
Yonetmelikler dogrultusunda sevk, idare ve temsil etmek.

6.2 Ordu Biiyiiksehir Belediyesi stratejik planina ve biitgesine uygun olarak, Daire
Basgkanliginin gorev alaninda yer alan ve yillik performans programlarina uygun tiim yatirim,
plan ve projeleri gerceklestirmek.

6.3 Daire Bagkanligina bagli olan Parklar ve Yesil Alanlar Sube Miidiirliigli, Mezarliklar ve
Cenaze Hizmetleri Sube Miidirligii, Temizlik Sube Miidiirliigii biinyesinde hedeflenmis plan
cercevesinde alt ve iist yapilarin; planlamasi, projelendirilmesi, uygulanmasi ve birimler
arasindaki koordinasyonu saglamak.

6.4 Vatandaglardan gelen talepleri, resmi yazigmalari, personelin sevk ve idaresini ¢alisma
kosullarini diizenlemek ve takip etmek.

6.5 Daire baskanlig1i biinyesinde yapilan islerin Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak
yapilmasini saglamak.

6.6 Kalite Sisteminin siirekli uygulanabilirligi ve gelistirilmesini saglamak.
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6.7 Bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen gorev ve sorumluluklart yerine

getirmek.

6.8 Ilgili Kanun ve yonetmelik cercevesinde diger kamu kurum ve kuruluslarina Baskanlik
Makaminca yapilacak gorevlendirmeye gore her tiirlii teknik destegi vermek.

6.9 Daire Bagkanligi personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarmi belirlemek, gorevli
personelin disiplin amiri olarak iizerine diisen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek.

6.10 Daire Bagkanligi personelinin islerini zamaninda ve eksiksiz yapmalarini saglamak,
cikacak sorunlarda personeline yardimci olmak.

6.11 Daire Bagkanlig1 personeline yasalar ¢ergevesinde ozliik haklarinin gerektirdigi izinleri
vermek ve yazilarini onaylamak.

6.12 Siireglerin iyilestirilmesine iligskin katki saglamak.
6.13 Vatandasin memnuniyetini saglamaya yonelik caligsmalara katki saglamak, tespit edilmis

strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda planlar1 hazirlamak, uygulamak, aksayan yonlere
yonelik ¢oziimler iiretmek.

6.14 Mesai Saatlerinin etkin/verimli kullanilmasi ve Daire Baskanligi personelinin uyum
igerisinde caligmasini saglamak.

6.15 Birim c¢aligmalarinda kullanilan demirbag-sarf malzemelerin amacina uygun
kullanilmasini saglamak.

6.16 Ordu Biiyiiksehir Belediyesinin misyon ve vizyonu dogrultusunda Daire Bagkanlig1 ile
ilgili stratejik hedeflerin olusturulmasini, uygulanmasini saglamak, bu dogrultuda biitge teklifi
hazirlamak, uygulamak, biitge ve performans ger¢eklesmelerini izlemek, ilgili {ist yonetime
raporlamak, aksayan yonlerle ilgili iyilestirmeler yapmak.

6.17 Is giivenligini saglamak ve ¢alisma ortaminin siirekli iyilestirilmesi igin gerekli ¢alismalari
yapmak.

6.18 Harcama yetkilisi olarak is ve islemleri gergeklestirmek.
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6.19 Yapilan yatirimlarin izleme raporlarini Genel Sekreterligin tespit ettigi periyotlarda

sunmak, brifing vermek, istenildiginde yazili ve gorsel tanimlar1 (fotograf, slayt gosterisi,
maket) sergi ve seminerleri Bagkanlik¢a belirlenecek yer ve mekanlarda diizenleyerek tanitmak.
6.20 Daire Baskanligina bagli Sube Midiirliiklerinin yapmasi gereken gorevlerin takibini

yapmak; thale mevzuatina gore ihale yetkililigi ve harcama yetkililigi gorevlerini yiiriitmek.

Madde 7 - Daire Baskaminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

7.1 Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan verilen emir ve
talimatlar1 yerine getirmek, Belediye Meclisi, Belediye Enclimeni kararlarin1 uygulamak,

7.2 Bu yonetmeligin 6. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, miidirliikler arasi koordineyi saglamak,
miidiirliiklerin ¢alismalarin1 denetlemek, miidiirlere emir ve talimat vermek,

7.3 Daire Baskanligina gelen evraklari ilgili miidiirliiklere havale etmek, takibini yapmak, Daire
Bagkanlig1 tarafindan yapilan yazismalari imzalamak,

7.4 Daire Baskanlig1 personellerinin Liyakat degerlendirmesini yapmak gerektiginde terfi taltif
ve yer degisikligi onerilerini bir {ist amirine sunmak.

7.5 Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gérevini yiiriitmek,

7.6 Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

7.7 Harcama yetkilisi gérevini ifa etmek,

7.8 Thale yetkilisi olarak Daire Baskanlig1 biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay belgesini
diizenlemek, ihaleleri onaylamak,

7.9 Daire Bagkanlig1 faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

7.10 Daire Baskanlhiginin stratejik plan ve performans programi calismalarini yapmak,
yaptirmak,

7.11 Daire Baskanlig1 arsivini olusturmak, arsiv ¢aligmalarini yapmak, yaptirmak,

7.12 Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enclimenine

teklifte bulunmak,
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7.13 Bilgi edinme bagvurularini ilgili miidiirliiklere gondermek ve takibini yapmak,

7.14 Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak,

7.15 Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

Madde 8- Parklar ve Yesil Alanlar Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
8.1. Kanunlarla belediyeye verilmis gorev ve hizmetlerin gerektirdigi her tiirlii yesil alan,
parklar, cocuk bahgeleri, spor sahalari, yaya bolgeleri, agaglandirma sahalari, bolge parklari,
korular vb. tesis etmek, yapmak veya yaptirmak,

8.2. Ihale islemleri tamamlanarak sézlesmeye baglanmis yapim, hizmet veya mal alimu islerinin
sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is programi
geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,

8.3. Gegici ve kesin kabul islemlerine iliskin ¢aligmalar yiiriitmek, kesin hesap dosyasinin
hazirlanmasini saglamak ve ilgili midiirliige iletmek

8.4. Thale ile yapimi gergeklestirilen ve gecici kabulii yapilarak tamamlanan tesisleri ilgili
birim veya kurumlara teslim etmek,

8.5. Ara Hak edis, diizenlemek ve takibini yapmak,

8.6. Yapimi tamamlanan yesil alanlarin bakimini yaparak devamliligini saglamak

8.7. Midiirliigiin bakimiyla yiikiimlii olunan tiim agik yesil alanlarda kullanilan donati
elemanlarinin (oturma gruplari, oyun ve spor aletleri gruplari, ¢cop kutusu, ¢esme, Su tesisati ile
havuz, spor alanlar1 vb.) imalatin1 bakim ve onarimlarini yapmak,

8.8. Bedeli mukabilinde 6zel ve tiizel kisilerden gelen talepler dogrultusunda aga¢ kesme,
budama ve dikim hizmetleri ile bitkisel toprak temin edilmesi hizmetlerini karsilamak

8.9. Miidiirliik ¢aligmalarinda kullanilmak {izere gerekli bitkisel materyal temini, iiretim ve
yetistirilmesi, bakim ve budanmasi, depolanmasi dagitimi vb. isler yapmak, ihtiyaca gore her
tiirlii fidan, mevsimlik ¢igek, giibre, ilag, arag-gereg, makine vb. malzeme alimin1 yapmak veya

yaptirmak,
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8.10. Midiirliglin bakimiyla yiikiimlii olunan tiim agik yesil alanlarda bulunan bitkisel

materyalde ortaya cikabilecek hastalik ve zararlilara karsi koruyucu tedbirler almak veya
aldirtmak, bunlarla miicadele etmek veya ettirmek,

8.11. Giinliik, haftalik, aylik ve yillik yesil alan bakim programlar1 hazirlayip uygulamak veya
uygulattirmak, Bu programlarin uygulamasinin yerinde kontrollerini yapmak. Bu kontroller
hakkinda diizenli rapor hazirlamak, Yapilan islerin sartnameye uygun olup olmadigini yerinde
denetlemek. Bu denetimler esnasinda diizenli rapor tutmak. Gerekli durumlarda cezai
miieyyideleri uygulamak ve aylik hak edisleri diizenlemek,

8.13. Biiyliksehir Belediyesi sinirlari dahilinde mevcut agag, fidan mevsimlik ¢icek ve ¢im
alanlarini kagak olarak tahrip eden kisi ve kuruluslar tespit ederek, giiniin ekonomik kosullar
da g6z dniinde bulundurularak tahrip edilen malzeme ile ilgili hasar tespit listesini olusturmak
8.14. Emlak Istimlak Dairesi Baskanligi ile isbirligi yapilarak kamulastirilmasi gereken
alanlarin, kamulastirilmasi i¢in gerekli olan islemleri yapmak ve yaptirmak.

8.15. Miidiirliik biinyesinde Tasinir Kayit Kontrol sisteminde kayitlari tutmak

8.16. Mal Kabul Islemlerini yapmak.

8.17. Yesil Alanlarindaki sayaglara ait su faturalarini daire Bagkanligindaki tahakkuk birimine
iletmek

8.18. Gorev alanmna giren konulara iligkin, faaliyet raporunu ve performans bilgilerini
hazirlamak,

8.19. 6331 sayili yasa kapsaminda is saghigi ve is gilivenligi kurallarina uygun olarak
calisilmasini saglamak.

8.20. Mavi Bayrak Odiilii almaya hak kazanmis ve Mavi Bayrak almmasi diisiiniilen

plajlarimizin bakim ve siirdiiriilebilirligini saglamak.

Madde 9- Parklar ve Yesil Alanlar Sube Miidiirliigiine Bagh Seflikler
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9.1 Satin Alma ve Idari Isler Sefliginin Gorev Yetki ve Calisma Konular1

9.1.1 Tlgili Sube Miidiirliigii tarafindan satin alinmasi teklif olunan mal, hizmet ya da yapima
yonelik dogrudan teminlerin yaklasik maliyet ve teknik sartnamesini hazirlamak ve
kontrol etmek.

9.1.2 Talebe iliskin formu Sube Miidiiri, Daire Baskan1 ve Genel Sekreter Yardimcisinin
onayina sunmak.

9.1.3 Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca sonuglanan evraklarin sefligimizce mal, hizmet
veya yapim islerinin smifina gére 4734 sayili Kamu ihale Kanunu’na ve bu kanunlar
tamamlayan yonetmelik genelge, teblig ve tabii oldugu mevzuata gére muayene kabul
komisyonlarinin kurulmasi, yapt denetim gorevlilerinin atamalarinin yapilmasi, ise
baslama yazilarinin hazirlanmasi ve diger yazismalar1 hazirlamak.

9.1.4 Ilgili dosyalarin mahiyetine gére is ve islemler bittikten sonra muayene kabul
komisyonunun hazirlanmasi, hizmet aliminda hizmet isleri teklif belgesinin
hazirlanmasi, yapim islerinde gegici kabul belgelerinin hazirlanmasi ve hak edislerinin
takibinin yapilmasi

9.1.5 Dosya islemi bittikten sonra 6deme evraklarinin hazirlanmasi, fotokopilerinin ¢ekilmesi,
Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina gonderilmesi ve dosyalarda arsivlenmesi.

9.1.6 Ilgili Sube Miidiirliigii tarafindan satin almmasi teklif olunan mal, hizmet ve yapim
islerine ait teknik sartnamenin yaklagik maliyetlerin hazirlanmasit ve kontroliiniin
yapilmasi

9.1.7 Talebe iligskin ihtiya¢ onayinin alinmasi, ihale onay belgesinin, ihale istek formunun
hazirlanmasi ve ihale evraklarinin Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina sunulmasi

9.1.8 Olas1 anlagsmazlik durumunda idari ve teknik sartnameden dogan yasal gerekliliklerin
yerine getirilmesi

9.1.9 Yapim isleri, mal alimlar1 ve hizmet alimlar1 islerinde kabulii yapilmis islerin ilgili kontrol
miihendisleri ile koordineli olarak kesin hesaplarinin incelenmesi ve gerekli islemlerin

yapilmasi
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9.1.10 Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca sonuglanan ihale evraklarinin sefligimizce mal,

hizmet veya yapim islerinin sinifina goére 4734 sayili Kamu ihale Kanununa ve bu
kanunlar1 tamamlayan yonetmelik, genelge ve tabii oldugu mevzuata gore is ve
islemlerinin yiiriitilmesi

9.1.11 Mal alim ihalelerinde Muayene Kabul Komisyonunun kurulmasi, teblig edilmesi, ise
baslama yazilarinin yazilmasi. Hizmet alim ihalelerinde Kontrol Tegkilati
Komisyonlarinin kurulmasi, teblig edilmesi, ise baglama yazilarinin yazilmasi,

9.1.12 Yapim islerinde yap1 denetim gorevlendirme atamasinin yapilmasi, ise baslama
yazilarinin yazilmasi, All Risk Sigorta Poli¢esinin alinmast, is ve islemler bittikten sonra
dosyay1 yap1 denetim gorevlilerine teslim etmek.

9.1.13 Kesin ve Gegici teminat iadeleri, SGK ve Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi’na sdzlesme
bildirimleri gibi yazigsma islemlerini yiirlitmek.

9.1.14 Hakedislerin (yapim isi hari¢) hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi.

9.1.15 Dosyalara ait islemlerin bittikten sonra arsivde muhafazasini saglanmasi.

9.1.16 Personelin ise devam durumu ile yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, {icretsiz izin ve
saatlik izinleri takip etmek.

9.1.17 Personelin disiplin ve 6zliik haklari ile ilgili biitiin isleri mevzuat uyarinca yiiriitmek,

9.1.18 Personele ait gizlilik gerektiren yazigma ve konularda azami dikkat ve itinay1 gostermek.

9.1.19 Diger birimlerden gelen siirekli ve c¢ok gizli evrak ile islemleri ilgili talimatlar
cergevesinde yiirlitmek.

9.1.20 Daire Baskanligina gelen her tiirlii yaziy1 inceleyerek Daire Baskanina sunmak.

9.1.21 Personel ile ilgili sahsi dosyalar1 diizenlemek ve saklanmasini saglamak.

9.1.22 Personel sefligi ile ilgili ihtiyaclarin belirlenerek giderilmesini saglamak.
9.1.23 Daire Bagkanligina gelen ya da gonderilen tiim evraklarin kaydedilerek ilgili boliimlere

gonderilmesini giden evrak suretlerinin dosyalanmasini saglamak.
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9.1.24 Faaliyetleri ile ilgili olarak diizenledigi dosya kayit defterini y1l sonunda kapatmak, yeni

yil i¢in gerekli dosya ve defterleri agmak. Tiim kayitlarin saklanmasi ve gizliligin
korunmasina nezaret etmek.

9.1.25 Faaliyetlerinin gerceklestirilmesi amaciyla kadrosunun ¢alisma diizenini belirlemek, is
dagitimin1 yaparak maiyetini izlemek ve koordine etmek.

9.1.26 Yasa, tiiziik, karar, yonetmelik, genelge ve yonergelerle bunlardaki degisikliklerin ve
duyurularin ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

9.1.27 Kuruma gelen her tiirlii evraki incelemek, evrakin konu ve icerigine gore ayirimini
yapmak, buna gore evrakin ilgili birimlere dagitimini saglamak.

9.1.28 Kurum disina gidecek yazilar1 imzaya sunmak ve yazilarin gonderilmesiyle ilgili diger
islemleri yiiriitmek.

9.1.29 Onemli ve giinliik yazilari, izleyerek ilgili birimlere en kisa siirede ulastirilmasini
saglamak.

9.1.30 Belediyenin belirlenmis ya da belirlenecek olan politikalar1 dogrultusunda plan ve
program gelistirir, blitge hazirlar. Bu hazirlanan plan, program ve biitgenin Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligina gonderilmesini saglar ve Daire Baskanliginin hizmet
alani1 igerisine giren iglerin stratejik planini, yillik hedeflerini, yatirim programlarini ve
bunlara uygun olarak biit¢eyi hazirlayarak, Bagkanin onayina sunar.

9.1.31 Yiiriirlikteki mevzuat dahilinde Daire Bagkanliginin yillik faaliyet raporunu ve
performans raporunu hazirlar

9.1.32 Stratejik plani hazirlayarak, Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina gonderir.

9.1.33 Daire  Baskanliginin  Yillilk Faaliyet Raporunda ve Performans Raporunda
Miidiirliiklerine ait bilgilerin Proje Takip Programina girisini saglar ve kontrol eder.

9.1.34 Parklar ve Yesil Alanlar Sube Miidiirliigii faaliyetlerinin aylik olarak temin eder ve proje
takip programina girisini saglar.

9.1.35 Sube Miidiirliiklerinin, is siire¢lerinin iyilestirmesi i¢in yazilim gelistirilme taleplerine

destek verir.
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9.1.36 Biitce teklifi hazirlar.

9.1.37 Yillik biitgenin hazirlanmasi igin gelir ve gider tahminlerinin diizenlenmesini saglamak.

9.1.38 Biitge ddenekleri ile fiili harcamalar arasindaki dengeyi kontrol etmek, sapmalar1 ve
nedenlerini incelemek.

9.1.39 Harcamalarin 6denek tiirline uygun olarak yapilmasini denetlemek, diizenli araliklarla,
mali raporlar hazirlayarak kullanilan biit¢enin analizini yapmak, bu caligsmalar
dogrultusunda bir sonraki yilin biitge c¢alismalar1 i¢in daha gergeke¢i verilerin
hazirlanmasini saglamak.

9.1.40 Yapilan calismalarda ekibini motive eder, verilen 6nerileri degerlendirir ve gerektiginde
calismalara katilir, ¢alisma ortamini siirekli olarak gelistirme ¢abasi i¢inde olur.

9.1.41 Kamu kurum ve kuruluslari, yerel yonetimler, sivil toplum kuruluslari, tiniversiteler ve
biinyelerinde bulunan proje birimleri ile Ar-Ge merkezleri arasinda, iletisim, isbirligi ve
esglidiimii saglar.

9.1.42 Yap1 Teknolojisindeki son gelismeleri ve yenilikleri yakindan izleyerek, ilgili birimleri
bilgilendirmek,

9.1.43 Yesil alanlara ait proje haritasin1 ¢ikartmak, ihtiya¢ analizini gerceklestirmek ve bu
dogrultuda stratejiler, alternatif ¢ézlimler ve projeler gelistirir.

9.1.44 Sube Miidirligiiniin kurumsal kapasitenin artirilmast icin AR-GE faaliyetleri
gerceklestirir.

9.1.45 Amiri tarafindan verilen is ve islemleri yerine getirmek.

9.2 Bitkisel Bakim ve Uretim Sefliginin Gorev ve Sorumluluklar
9.2.1 Sube Miidiirliigli idaresindeki isleri yonlendirmek programlamak, sevk ve idare etmek.
9.2.2 Bahge tanziminde ve uygulamalarda kullanilmak iizere, Ordu kosullarina uygun bitki, tiir

ve ¢esitlerini teknik aragtirmalar ile belirleyerek liretimini yapmak.
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9.2.3 Kamu Kurumlarindan gelen g¢evre diizenlemeleri, bakim ve onarim ile bitki taleplerini

degerlendirmek.

9.2.4 Peyzaj tasarimi, fidan yetistiriciligi, ¢icekeilik ve tohumculuk hakkinda kitap, dergi ve
brosiir tarz1 yayinlar hazirlayip halkin istifadesine sunmak.

9.2.5 Belediyenin kutlama toren vb. faaliyetlerinde toren alanlarinin diizenlenmesine yardimci
olmak ve bunun igin diger birimlerle koordineli ¢alisarak destek saglamak.

9.2.6 Miidiirliik calismalar1 sirasinda is giivenligi ile ilgili mevzuatin gerektirdigi tedbirlerin
alinmasini saglamak.

9.2.7 Sirali amirlerin talimatlar1 dogrultusunda ¢imlendirme, agaglandirma, peyzaj
diizenlemesi, bitki ve dikim faaliyetlerini yiiriitmek.

9.2.8 Sube Miidiirliigiine bagli personelin meslek alanlarina gore ¢esitli egitimlere katilmalarini
saglamak.

9.3.9 Daire Bagkaninin verdigi diger is ve islemleri yapmak.

9.3.10 Belediye Baskanlig: tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata
uygun olarak, Ordu kosullarina uygun tohum tiirlerini belirleyerek iyilestirme ve
gelistirme caligmalarini koordine etmek, teknik arastirmalar yaparak Ordu kosullarina
uygun tiirlerini belirlemek ve bitki kalitesini artirici iyilestirici ¢alismalar1 koordine
etmek, tohumlarin temin edilmesini saglamak.

9.3.11 Yeni cesitlerle ilgili arastirmalar yapmak, ihtiya¢ duyulan tohum tiirleri hakkinda ilgili
birimlere bilgi aktarmak, seflige ait ¢esitli istatistiki bilgileri derleyip yayinlamak.

9.3.12 Uretme, biiyiitme, gelistirme ve ¢ogalma ile ilgili arastirmalar denemeler yapilmasini ve
diger kurumlarin arastirma sonuglarinin toplanarak uygulama tinitelerine iletilmesini
saglamak.

9.3.13 Fidanliklar, seralar ve gerekli tesislerin kurulmasini, gelistirilmesini ve igletilmesini

saglamak.
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9.3.14 Bitki iiretimi i¢in gerekli her tiirlii ara¢ gerecin temini i¢in ilgili birimlerle koordinasyonu

saglamak.

9.3.15 Giinliik, haftalik, aylik ve yillik calisma programlarini hazirlayip onaya sunmak.

9.3.16 Diger birimlerden gelen bitki talebini karsilamak tizere ¢aligmalar yapmak.

9.3.17 Fidan yetistiriciligi ile ilgili kitap, dergi, brosiir, film, slayt temin edilmesini ve
arsivlenmesini saglamak, yayinlar yapip halkin istifadesine sunmak.

9.3.18 Seflige ait istatistiki bilgilerin derlenerek yayinlanmasini saglamak.

9.3.19 Diger kuruluslarla isbirligi yapip fidan, tohum vb. temin etmek

9.3.20 Bitkilerin ekim, dikim ve bakim zamanlarini belirlemek.

9.3.21 Uygulamalarda kullanilacak arag, gereg, malzeme listelerinin hazirlanip temini ile
bunlarin uygun zamanda, uygun islerde verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak.

9.3.22 Konusu ile ilgili teknik arastirmalar1 yapmak, gerektiginde ilgili birimlere teknik bilgi
aktarmak.(Sempozyum, Panel, Dia gdsterileri takibi vb.)

9.3.23 Suni ve tabi giibrelerin kullanim miktarini tespit ederek, temin etmek, kullanilir hale
getirmek, bitki kalitesini arttiric1 tedbirler almak.

9.3.24 Amiri tarafindan verilen ig ve islemleri yerine getirmek.

9.3.25 Uhdesinde bulunan park ve yesil alanlarda tahrip olmus ¢im alanlarin yeniden ekilmesini
saglar, ¢igek parterlerinde yazlik- kislik ciceklerin dikimini gergeklestirir, mevcut ¢ocuk
oyun aletleri-bank- ¢6p kutusu-aydinlatma elemanlari ile ilgili gerekli tespitleri yaparak
ilgili birimlerle is birligi halinde eksikleri giderir, onarim ve boya islerini yaptirir.

9.3.26 Vatandaslarin parklar hakkindaki her tiirlii sikayet, dilek ve onerilerini degerlendirerek
geregini yapar.

9.3.27 Parklarda diizenlenecek etkinliklerle ilgili bagvurular1 degerlendirerek gerekli izni
diizenler

9.3.28 Biiyiiksehir Belediyesi sorumlulugundaki park- bahge, cadde ve ¢esitli alanlarda bulunan

agaclarin yazlik ve kishik ilagclamasi ile birlikte yesil alanlarda bulunan yabani ot
miicadelesi yapar.

13



O

ORDU ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYES[ | SAYFANO:14/30

BUYUKSEHIR
BELEDIYESI

O
9.3.29 Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslarin agag ilaglamasi ile ilgili taleplerini

degerlendirir ve cevaplar.

9.3.30 Biiyiiksehir Belediyesi sorumluluk ve yetki alaninda bulunan rekreasyon alani, Piknik
Alani, park, bahge, cocuk oyun alanlari, siis havuzlari, selale ve golet, spor sahalar1 ve
spor alanlar1, mezarlik alanlari, yaya bdlgeleri, meydanlar ve yesil alan vb. olarak tesis
edilecek yerleri tespit eder ve buralarin kamulastirma tekliflerini yapar.

9.3.31 Yapilmas1 6ngoriilen ve onaylanarak programlara alinan rekreasyon alani, piknik
alani, park, bahge, cocuk oyun alanlari, siis havuzlari, selale ve golet, spor sahalart ve

spor alanlari, mezarlik alanlari, yaya bolgeleri, meydanlar ve yesil alanlarin vb. Mithendislik ve

Mimarlik ilkeleri dogrultusunda tasarimi ve uygulamasini yapmak ya da yaptirmak.

9.3.32 Yukarida belirtilen alanlara ait her tiirlii alt yap1 ve iist yap1 projelerin hazirlanmasi ve

uygulanmasinda, gerekli arag, gereg, makine ve yapim malzemelerinin temininde
yapilacak isin biiyiikliigline gére Belediyenin ilgili diger birimleri ile koordinasyonu
saglayarak gerektiginde hizmet satin almak

9.3.33 Kentsel tasarim ve uygulama ile trafik diizenleme planlarina gore Biiyliksehir dahilinde
ki en az ii¢ seritli karayolu refiijlerinin ve yollar iizerindeki meydanlarin, alt ve iist
gecitlerin peyzaj diizenlemeleri ve yaya yollarinin agaglandirilmasini yapmak veya
yaptirmak.

9.3.34 Rekreasyon alani, piknik alan1 ve yesil alanlarin yapiminda ve bakimlarinda ihtiyag
duyacag gerekli bitkisel materyali temin eder.

9.3.35 Yapimi tamamlanarak bakim ve onarim kapsamina alinan rekreasyon alani, Cocuk Oyun
Alanlari, Park ve Yesil Alanlarin, Mezarlik Alanlarinin, Spor Sahalar1 ve Alanlarinin
gerektiginde gilivenlik hizmetlerini saglamak lizere hizmet satin almak.

9.3.36 Miicavir alan sinirlari ile bu miicavir alanlara baglh pasif dipersiyon (dolayli tagima)

alanlari igerisinde vektorle miicadele ve ilaglama ¢aligmalarini yapmak ya da yaptirmak.
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9.3.37 Mudiirliige havale edilen plan, proje, etiit, arastirma ve incelemelerin standartlara ve

bilimsel esaslara uygunlugunu kontrol etmek, gerekli goriilenlerin uygulanmasin
saglamak,

9.3.38 Rekreasyon Alani, park ve yesil alanlar, spor alanlar1 ve ¢ocuk oyun alanlarinda
kullanilmak iizere bank, ¢6p, aydinlatma elemani, oturma elemani, kamelya, cocuk oyun
elemanlari, spor ve kondiisyon aletleri, saksi, dekoratif park objeleri ve siisleyici
materyaller (saksi, siis havuzu. vb.), barbekii, havuz ve golet fiskiye sistemleri vb. temin
etmek.

9.3.39 Gorev ve sorumluluk alanindaki konulardaki sikayet ve talepleri degerlendirmek,
gereginin yapilmasi icin ilgili kisi, kurum, kurulus ve isletmelere sorunu ileterek
gereginin yapilmasini saglamak,

9.3.40 Cevre bilincini geligtirmek i¢in gerekli caligmalar1 yapmak,

9.3.41 Sube Miidirliigiine bagli elamanlarin konularinda ¢esitli egitimlere katilmalarini
saglamak.

9.4 Atolyeler Sefliginin Gorev Yetki ve Calisma Konulari

9.4.1 Daire Bagkanliginin mali islerine iliskin faaliyetlerinin ana ilkelerini belirlemek,
muhasebe islemlerini yiiriirliikteki yonetmelik biit¢e ve yonergeler uyarinca diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesi amaciyla faaliyetlerini planlamak, koordine etmek ve diizenlemek.

9.4.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi amaciyla kadrosunun calisma diizenini belirlemek; is
dagitimin1 yapmak, maiyetini izlemek ve koordine etmek.

9.4.3 Calisanlarin iicret, mecburi tasarruf ve diger yasal tahakkuk evraklarini mevzuatta yer
alan hiikiim ve siirelere gore diizenlemek.

9.4.4 Faaliyetleri ile ilgili olan her tiirlii ihtiyacin belirlenerek temin edilmesini saglamak.

9.4.5 Boliimiinde yer alan personelin yetisip gelismesi i¢in egitim ihtiyaglarini belirlemek ve is

bas1 egitimi konusunda yardimci olmak.
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9.4.6 Sefligi i¢in gerekli olan her tiirlii arag, gerec ve kirtasiyenin yonetmelik ve yonergelere

uygun olarak satin alinip dagilimini saglamak, satin alma faaliyetlerini planlamak ve
denetlemek.

9.4.7 Ilgili kanunlar cercevesinde Daire Baskanligi’na ait ambar ve demirbas islerini yiiriitmek.

9.4.8 Daire Baskanligina ilgili yonetmelikler ¢ergcevesinde ayniyat islemlerini yapmak.

9.4.9 Ekonomik 6mriinii dolduran malzeme i¢in gerekli islemleri yapmak.

9.4.10 Bu kaynaklara ait demirbas malzemenin kayit ve Ayniyat saymanligi gorevlerini
yiiriitmek.

9.4.11 Daire Bagkani tarafindan verilecek, bagskanliga ait diger gorevleri yapmak.

9.4.12 Elektronik ortamda saklanmasi gereken demirbas malzemelerin kayitlarinin
diizenlenmesini ve saklanmasini saglamak.

9.4.13 Mevzuata uygun olarak ambar ve demirbas kayitlarini giincellemek ve degisen kanunlara
uygun olarak yeniden kayit altina almak.

9.4.14 Daire Baskanligina ait ilgili kanunlar ve yoOnetmeliklere uygun olarak demirbas

kayitlarini tutmak. Amiri tarafindan verilen is ve islemleri yerine getirmek.

9.5 Bakim ve Onarim Sefliginin Gorev Yetki ve Calisma Konular

9.5.1 Bitkisel alanlarin, park ve bahgelerin, kaldirimlarin, Biiyiiksehir Belediyesi sorumluluk
sahasinda bulunan alanlarin bozulan kirilan zarar géren kisimlarini tespit etmek tamir
ve bakimini1 yapmak.

9.5.2 Sulama sistemleri (yagmurlama veya damlama) kurmak, insa etmek, insa edilmis
olanlarin bakim ve onarimlarini yapmak, tesisatlar1 7*24 saat esasina gore ¢alisir ve
hizmete hazir sekilde tutmak.

9.5.3 Biiyliksehir Belediyesi’ne ait park ve yesil alanlarin, sulama, kurumus agag¢larin budama

islerini yiiriiterek kontroliinii yapar.
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9.5.4 Aydinlatma sistemlerinin bakim, onarim ve yenileme ¢aligmalarin1 yapmak ve yaptirmak.

9.5.5 Mevcut Rekreasyon Alani, Spor Sahalar1 ve Alanlarinin, Cocuk Oyun Alanlarinin, Park
ve Yesil Alanlarin, Mezarlik Alanlarinin, yaya bolgeleri ve meydanlarin, siis
Havuzu ve selalelerin, géletlerin, piknik alanlarinin bakim ve onarimlarini, yapmak ya
da yaptirmak.

9.5.6 Kamu kurum ve kuruluslari, kamuya ait egitim, dini tesisler ve kamuya hizmet eden
kurum ve kuruluslarin (vakif, dernek vs.) talep dogrultusunda ve imkanlar 6l¢iisiinde
bakim ve onarimini yapmak.

9.5.7 Sirali amirlerin talimatlar1 dogrultusunda ¢imlendirme, agaclandirma, peyzaj
diizenlemesi, bitki ve dikim faaliyetlerini yiiriitmek

9.5.8 Giinliik, haftalik, aylik ve yillik calisma programlarini hazirlayip onaya sunmak.

9.5.9 Kendi birimlerinin verimliligini artirici ¢aligmalar yapmak.

9.5.10 Cal1 ve agaglarin periyodik budamalarin1 yapmak.

9.5.11 Edinmis oldugu bilgi ve birikimi ihtiya¢ halinde birim amirinin onayi ile diger birimlerle
paylasmak. Bu amacla panel, seminer ve sempozyumlara katilim saglamak.

9.5.12 Bakim ve onarimla ilgili gerekli her tiirlii ara¢ ve gerecin temini amaciyla, ilgili
birimlerle koordinasyonu saglamak.

9.5.13 Amiri tarafindan verilen is ve islemleri yerine getirmek.

9.5.14 Bakim Onarim, Bordiir, Tretuar, Elektrik Isleri, Her tiirlii tamirat islerini yapmak.

Madde 10. Mezarhklar ve Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

10.1 Baskani, miidiiri, sorumlusu tarafindan almis oldugu talimatlarla mezar kazim hizmeti
yiiriitmek.

10.2 Defin edilen cenazelere ait Oliim Belgesi ile alinan Mezar Yeri Onarim Belgesi ve Mezar
Yeri Tahsis Belgelerini kontrol ederek bu belgelerin arsivlenmesi i¢in idari hizmetler ile

koordineli hareket etmek.
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10.3 Ziyaretcilerin rahat ziyaret yapmalarini saglayici tedbirler almak.

10.4 Ihtiyag oldugunda cenazenin tasimnmasina ve defnine yardime1 olmak.

10.5. Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari igerisindeki defin ile ilgili hizmetleri yiiriitmek. Bu gorevi
belediye meclisi karari ile ilge belediyelerine devretmek ve/veya birlikte yapmak.

10.6. Bulasict hastaliklardan Olenlerin defin islemlerini ilgili mevzuatlar dogrultusunda
ilaclama, kire¢gleme ve diger dnlemlerin yapilmasini saglamak,

10.7. Mezarlik ve defin hizmetlerinin yerine getirilmesi is ve islemlerinde miidiirliiglin ihtiyact
olan malzemelerin (mezar tahtasi, kefen, cenaze levazimati, arag-gereg, araclarin bakim onarim
ve yedek pargalar1 vb.) teminini ilgili mevzuatlar dogrultusunda gerceklestirmek,

10.8. Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biit¢e ¢caligmalar1 konularinda Daire

Bagkanligina sunulmak {izere Raporlamalar1 hazirlamak,

Gasil hizmetleri gorev, yetki ve sorumluluklari;

* Bagkani, miidiirii, sorumlusu tarafindan almis oldugu yazili veya sozli talimatlar
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

* QGasilhaneye getirilen ya da cenaze yikama araglarinda olan cenazelerin dini kurallara
uygun olarak yikanip ve kefenlenmesini saglamak.

* Vatandaglardan talep gelmesi halinde define istirak edip, defin hizmetinin dini kurallara
uygun olarak yapilmasini saglamak.

* Cenaze torenlerinde din gorevlisi olarak Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Baskanliginm

temsil etmek.

e Gorevlendirilmesi durumunda birimini temsil etmek.

Mezarlik ve Defin hizmetleri Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

* Baskani, midiirii, sorumlusu tarafindan almis oldugu talimatlarla mezar kazim hizmeti

yliriitmek.
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* Ziyaretgilerin rahat ziyaret yapmalarini saglayici tedbirler almak.

+ Ihtiya¢ oldugunda cenazenin tasinmasina ve defnine yardimci1 olmak.

CENAZE HiZMETLERI ESASLARI;

Oliim (Vefat ) durumunda yapilacak islemler :

Oliim halinde yapilacak islemler;

Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirliigiine miiracaatla cenazelerinin bulundugunu beyan

edenler gorevlilere agsagidaki bilgileri belgeyle ibraz ederler.

ADI VE SOYADI:
BABA ADI:
ANA ADI:

DOGUM YERI VE TARIHI:
MEDENI HALI:

UYRUGU:

CINSIYETI:

DINI:

OLUM TARIHI:

ADRESI:

»  Bu belgeye Oliim Belgesi kagidimi diizenlemeye yetkili bir kurulus¢a usuliine uygun

defin izin kagid1 varsa eklenir. Oliiye ait Oliim Belgesi kagidi bulunmuyorsa bu evrakin

tamamlanmasi i¢in gerekli islemi ve yardimi Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirligii yapar.
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+ Oliim Belgesi kagidinda, diizenleyen Doktorun adi1 ve soyadi, diploma no su, adresi,

Ollintin kimligi ve 6liim sebebi bulunur. Gorevli personel 6liinlin yakinina talep edilen
hizmetlerle ilgili bilgileri sorar, Miidiirliigiimiiz 61iim beyan kagidinin bir niisha fotokopisini

defin yapilmadan once alir.

Mezarlik alanlarinda ve islemlerinde uyulacak diger kurallar;

* Ordu Biiyiiksehir Belediyesi mezarliklarina gilinlin mesai saatleri icerisinde (giines
batana kadar) cenaze defnedilir. Bu miiddet disinda biitiin muameleleri yapilmis olsa dahi
cenaze defnedilmez. Bu saatler disinda getirilen dliilerin belgeleri, ndbetcilerce teslim alinir.
Oliide Mezarliklar ve Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirliigiine ait koruma yerine (morga) veya
hastane morguna gonderilir. Ertesi giin defin islemi yapilir.

Adli vakalarda, hiiviyeti mechul 6liilerin gdmiilmesi i¢in yasal mercilerden (Cumhuriyet
Savciligl v.b) verilen talimatlarla defin izin kdgidi almak mecburidir. Devlet Hastaneleri ve
Resmi Kurum hastanelerinden 6liim belgesi defin islemlerinde ve nakil islerinde gecerlidir.
8.2.3 Ozel hastane, dzel doktor ve 6zel poliklinik tarafindan verilen 6liim nedenini belirten
belgeler gegerlidir.

* Ordu Biiytiksehir Belediyesi Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorevlileri cenaze
sahiplerinin miispet taleplerine uymaya ve geregini yerine getirmeye, onlara gerekli bilgiyi
vermeye azami Ol¢iide gayret sarf ederler.

* Defin islemlerinden 6nce ve sonra yapilacak dini merasim 6lenin mensup oldugu dine
gore yapilir, 6lii yakinlarinin istegi dikkate alinir. Dini merasim Cenaze Hizmetleri Sube
Midiirliigii kadrosundaki imamlar veya Olii yakinlarimin temin ettigi din gorevlileri

tarafindan sevk ve idare edilir.
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* Mezarliga zarar verebilecek ¢ocuk, hayvan v.b’nin girmesini, hirsizligi 6nlemek icin

mezarliklarin etrafinin duvar, tel ¢it v.b. ¢evrilmesi ve bu duvarlarin daima muntazam
vaziyette bulundurulmasi gereklidir.

* Mezarlik sahasi igerisinde gerekli sessizligi, temizligi ve diizeni saglamak i¢in; otlatmak
maksadiyla hayvan sokmak, saticilik yapmak, mezarlarin istiine oturmak, taslarina
tirmanmak ve taslar1 tahrip etmek, agaclar1 kirmak, cigekleri koparmak, mezarlik sahasi
igerisine ¢Op atmak veya ingaat artiklarini birakmak, konulmus plaka ve levhalari sokmek
veya yerlerini degistirmek, agaclar {izerine isaret koymak, mezarlik alaninda avlanmak,
dilencilik yapmak, makbuzla veya makbuzsuz para toplamak ve halkin huzurunu kagirict
herhangi bir davranista bulunmak yasaktir.

* Cenaze nakil araglar1 ve mezar yapimu ile istigal eden ustalarin malzeme tagimakta
kullandiklar1 araglar disinda (bu araglarda mezarin basina malzemeyi biraktiktan sonra
Miidiirligiin gosterecegi yere park etmek sartiyla) araglarin mezarliga girmesi yasaktir.
Ancak sakatlar, yaglilar ve glivenligi acisindan 6nem arz edenler Miidiirliigiin izni dahilinde
araglari ile ziyaretlerini yapabilirler.

* Mezarlar iizerine ¢igek ve ¢elenk haricinde herhangi bir sey koymak ve siyasi ¢cagrisim
yapacak sloganlar yazmak yasaktir.

Sehir mezarliginin uygun yerlerinde, gayrimiislimler i¢in 6zel sahalar tahsis edilir.
Ancak Miisliiman mezarlar ile gayrimiislim mezarlar1 arasinda yol, duvar gibi mesafeler
birakilir ve Miisliimanlara mahsus adalara gayrimiislimler defnedilemez.

* Cenaze hizmetlerinin ozelligi nedeniyle Belediyenin diger birimleri gerektiginde
Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorevlerine katkida bulunmakla yiikiimlidiir.

* Mezar ustalar tarafindan yapilan mezarlardan arta kalan tag, moloz, kum ve topraklarin
mezarlik sahasi iginde bekletilmeden disariya c¢ikartilmasi ustalara aittir. Bu kurala
uymayanlar hakkinda Belediye Zabitasinca 1608 sayil1 yasa hiikiimleri uygulanir.

* Mezar sahipleri mezarlarin (toprak) {stlinii yaptirmak istedikleri zaman Cenaze

Hizmetleri Sube Miidiirliigline basvurup, Miidiirliikkge verilecek plan 6rnegi ile uygun
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O
sekilde yaptirilabilir. Mezarin uzunlugu; 220 mm. eni 120 mm. ve yiikseklik 50 cm.

oOl¢iilerini gegmeyecek sekilde yaptirilabilir.

* Mezarlarin alt ve iist yapimlarimin yonetmelikte belirlenen boyutlarda olmasi
zorunludur. Denetim Miidiirliikk elemanlarinca yiirttiiliir. Bigim ve Olgiilere aykir1 olarak
yapilan mezarlarin yikimi Midiirliigiin teklif {izerine Biiyliksehir Belediye enclimeninin
karariyla gerceklesir.

* Resmi tatil glinlerinde mezarligin giinliikk ihtiyacin1 gorecek sayida is¢i, memur ve
hizmetlinin gérev basinda bulunmasi zorunludur. Bu personelin ¢alismalart karsiliginin
mesai seklinde 6denmesi miimkiin olmuyorsa Miidiirliik¢e hazirlanacak ndbet cetveline gore
diger haftalar igerisinde izin verilmek suretiyle karsilanir.

* Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirliigli biinyesinde istthdam edilen gorevliler iicretlerini
veya maaglarin1 almakta olduklarindan, her ne ad altinda olursa olsun, bahsis ve hediye
alamazlar. Aksi halde usulsiiz hareketleri tespit edilenler hakkinda yasal islem yapilir.

* Miikerrer definlerde iist yapisi yapilmis mezarlarin acgilip 2. Define miisait hale
getirilmesi ustalik gerektirdiginden cenaze sahibi bir mezar ustasiyla anlasarak yeniden
cenaze konulacak sekilde Cenaze Hizmetleri Sube Midiirligii bilgisi dahilinde mezar1
actirir.

* Mezarlik dahilindeki ana yollar ve ara yollar, su dagitim sebekeleri daima bakimli ve
ithtiyaca cevap verebilecek sekilde hazir bulundurulur.

Mezarlik igerisine yapilacak cesmelerin yerleri Cenaze Hizmetleri Sube Midiirligi
tarafindan planlanacaktir. Bu ¢esme yerlerinden baska yerlere ¢esme yapilmayacaktir.

* Mezarliklarda mezarlarin sel altinda kalmamasi i¢in gereken yerlere kanallar insa edilir.

«  Mezarh@ sehre baglayan yollar ilgili Ilge Belediyesi tarafindan daima bakimli halde
bulundurulur.

* Glines battiktan sonra mezarliklara harigten kimse giremez. Gorevliler bu siire icerisinde

misafir kabul edemezler.
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* Mezarliklarda defin edilen oliilerin defin izin kagidi, 6liim beyan kagidi ve gerekli

evraklarin Midiirliik¢e fihrist, kiitiik ve tahakkuk defterlerine islendikten sonra arsivlenir.
* Ziyaretciler mezarliklarin maddi ve manevi kurallarina uymak zorundadirlar. Aksi

davranigta bulunanlar derhal mezarliktan ¢ikartildig: gibi haklarinda yasal islem yapilir.

Cenaze Nakili;

« Ilgili kurum ve kuruluslardan Oliim Belgesi alan vatandaslar, Cenaze Hizmetleri Sube
Midiirliigii ile Miidiirliige bagl ilce birimlerine miiracaat ederek cenaze defin ve nakil
hizmetlerinden {icretsiz veya Belediye Meclisi tarafindan belirlenen tarifeye gore
faydalanabilirler.

* Cenaze nakil hizmeti Belediye, kamu kurum ve kuruluslart ile dernekler ve ozel
sirketlerin bu ise mahsus araglariyla sehir ici ve sehirlerarasi olarak gergeklestirilir.

* Cenaze nakil islemleri yalnizca cenaze nakline mahsus araglarla yapilir. Cenaze
nakilleri i¢in ayrilan araclar, higbir surette baska amagla kullanilamaz.

* Hasta Nakil Ambulansi ve Acil Miidahale Ambulansi ile cenaze naklinin yapilmamasi
esastir.

* Cenaze Nakil araglari, istege bagli olarak acik veya kapali kasa olabilir.

* Sehirleraras1 nakil yapilacak cenaze nakil araci kapali kasa olmali ve aragta sogutma
tertibati bulunmalidir.

« Oliim Belgesi alinmamus &liilere veya ceset bakiyeleri higbir sekilde islem yapilmaz.

23



O

ORDU ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYES[ | SAYFANO:24/30

BUYUKSEHIR
BELEDIYESI

Bulasic1 Hastaliktan Vefat Edenlerde Yapilacak islemeler;

* Hastanenin Mezarliklar ve Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirliigiine bagh ilgili Ilce Birimi

ya da Miidiirliige bilgi vermesi

Mezarliklar ve Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Ilgili Birimde olan personelin

koruyucu kiyafetlerle vefat eden vatandasi hastaneden teslim almasi
* Cenazenin gasilhanede yikanmasi, kefenlenmesi islemlerinin yapilmasi

* Cenaze yikanmasi asamasinda defnedilecek olan mezarinin cenaze yakinlari tarafindan

hazirlanmasi ya da hazirlattirilmasi

*  Yikanan cenazenin Mezarliklar ve Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirliigii personelleri

tarafindan defin olacak alana koruyucu kiyafetlerle nakilinin saglanmasi

* Cenazenin defnedilmesi, defnettirilmesi siirecinin Ilgili Kolluk Kuvvetleri ile siirecinin

takip edilmesi,

* Bulasic1 Hastaliktan vefat eden vatandaglarimizin alinmasi, yikanmasi, nakledilmesi ve
defnedilmesi Mezarliklar ve Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirliigii tarafindan ilgili kanun,
yonetmelik, Saglik Bakanlig: ve Diyanet Isleri Bagkanligmin belirlemis oldugu usule gére

yapilmaktadir.

24



O

ORDU ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYES[ | SAYFANO:25/30

BUYUKSEHIR
BELEDIYESI

Cenazenin Mezardan Cikarilmasi ve Nakli:

* Mezardan cikarilip, bagka bir mezarlia nakli yapilacak cenazeler i¢in Cumhuriyet
Bassavciligi ve Mahkemelerin yazili talepleri ya da Toplum Sagligi Merkezleri tarafindan
verilen saglik agisindan sorun teskil etmedigine dair izin belgesi alinir.

* Cenaze nakli i¢in cenazenin 1. Derece (Anne, Baba, Es, Cocuk) yakininin bagvurusu
esas alinir.

* Mezardan ¢ikarilip nakli yapilacak cenazeler i¢in alinan belgelere gore nakil yapilacak
alanin mezarlik vasfi tasiy1p tagimadigi kontrol edilir.

* Mezarin nakli sirasinda cenazenin mezardan ¢ikartilmasi ustalik gerektirdiginden
cenaze sahibi bir mezar ustasiyla anlasarak mezari actirir.

* Kolera, veba, ¢igek, sarbon, clizam, tiflis ve ruam gibi toplum saghgini tehdit edici
hastaliklarindan vefat edenlerin nakli yapilamayacagi gibi, bu tiir hastaliklarindan vefat
etmis olanlarin cenazelerinin mezardan ¢ikarilip baska bir mezarliga nakli, defin tarihinden
itibaren bes y1l gegmedikce yapilamaz.

* Mezardan ¢ikarilip sehirlerarasi nakli yapilacak cenazeler, gorevli doktorun, doktor
bulunmadig1 zamanlarda saglik memurunun nezaretinde gerekli sihhi tedbirler alinarak
tabutlanir ve nakli gerceklestirilir.

* Mezar kazma hizmet, bulunmadigindan mezar kazma hizmeti cenaze yakinlarinin
buldugu kazici personel tarafindan Mezarliklar ve Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirligii
personelleri tarafindan gosterilen alan kazdirilarak hazirlattirilir.

* Adli mercilerce mezarin nakledilmesi karar1 verildiginde aileye teblig edilerek
Mezarliklar ve Cenaze Hizmetleri Sube Midiirligii personelleri gozetimi, Kolluk Kuvvetleri

nezaretinde mezar nakli yapilir.

Madde 11- Temizlik isleri Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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11.1. Miidiirliigiin sorumlulugundaki yol, cadde, bulvar ve meydanlarin makineli, iscilikli
temizligini yapmak,

11.2. Midiirliigiin sorumlulugundaki sahil ve kumsallarin temizligini yapmak,

11.3. Ordu Biiytiksehir Belediye Baskanligir 12.06.2014 tarih ve 2014/033 sayili meclis karar1
ile 12,5 metre iizerindeki yollardan sorumlu oldugumuzdan 12,5 metre iizerindeki yollarin
stipiirme araglari ile temizlenmesini saglamak,

11.4. Biiyiiksehir Belediyesi’ne ait park ve yesil alanlarin temizligini yapmak,

11.5. Mevcut rekreasyon alani, spor sahalari ve alanlarinin, gocuk oyun alanlarinin, park ve

yesil alanlarin, mezarlik alanlarinin, yaya bolgeleri ve meydanlarin, siis havuzu ve

selalelerin, gdletlerin, piknik alanlarinin temizliklerini yapmak ya da yaptirmak.

Madde 12- Parklar ve Yesil Alanlar Sube Miidiirii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
12.1 Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, birime bagl
personele gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

12.2 Bu yonetmeligin 8. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, personeller arasi koordineyi saglamak, ¢alismalarini
denetlemek, birime bagli personele emir ve talimat vermek,

12.3 Midiirliigi ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,
12.4 Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Baskaninin onayima sunmak, personel

arasinda gorev dagilimi yapmak,

12.5 Midiirligi ile ilgili arsiv ¢aligmalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiritmek,

12.6 Bilgi edinme bagvurularini cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak,

12.7 Thale islem dosyalarmi, ihale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire
Bagkaninin onaymna sunmak, yapilan ihalelerin denetim ve kontrolliik hizmetlerini yerine
getirmek, hak edis raporlarini hazirlamak ve kabul islemlerini yiiriitmek, dogrudan temin ile
ilgili tiim islemleri yiiriitmek,

12.8 Yetki alani igerisinde biitlin arag-gereg¢, makine ve tesislerin is¢i saglig1 ve is giivenligi

kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken dnlemleri almak
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Madde 13- Mezarliklar ve Cenaze Hizmetleri Sube Miidiirii’niin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

13.1 Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirmek, bagli personele gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

13.2 Bu yoénetmeligin 10. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, seflikler arasi koordineyi saglamak, sefliklerin
calismalarini denetlemek, seflere ve bagl personele emir ve talimat vermek,

13.3 Midiirligii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalar1 hazirlamak,

13.4 Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Baskaninin onayia sunmak, personel
arasinda gorev dagilimi yapmak,

13.5 Midiirligii ile ilgili arsiv ¢aligmalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiirtitmek,

13.6 Bilgi edinme basvurularini cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak,

13.7 Ihale islem dosyalarini, Thale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire

Bagkaninin onayina sunmak,
13.8 Yetki alanmi icerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is saglhigi ve giivenligi

kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken dnlemleri almak,
Madde 14- Temizlik isleri Sube Miidiirii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

14.1 Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagli personele gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

14.2 Bu yonetmeligin 11. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, seflikler arasi1 koordineyi saglamak, sefliklerin
calismalarini denetlemek, seflere ve bagl personele emir ve talimat vermek,

14.3 Midiirliigi ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

14.4 Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Baskaninin onayma sunmak, personel
arasinda gorev dagilimi yapmak,

14.5 Miidirligii ile ilgili arsiv ¢alismalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiirtitmek,

14.6 Bilgi edinme bagvurularini cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak,

27



O

ORDU ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYES[ | SAYFANO:28/30

BUYUKSEHIR
BELEDIYESI

14.7 Thale islem dosyalarini, Thale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire

Bagkaninin onayina sunmak,
14.8 Yetki alani igerisinde biitliin arag-gere¢, makine ve tesislerin is sagligi ve giivenligi

kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken dnlemleri almak,

Madde 15- Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

15.1 Daire Baskani, miidiir tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, biitiin
calismalari mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiirtitmek

15.2 Midirliik ile ilgili yazigsmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek

15.3 Gelen evraklan ivedilikle Daire Baskanina iletmek, daire i¢i giden evraklar1 zimmet
karsilig1 elden, disar1 gonderilen evraklari ise ilgili daire bagkanligi eliyle gondermek

15.4 Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerinin etkin ve verimli kullanmak, calisma
arkadaglariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak

15.5 Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin ve
verimli sekilde kullanmak,

15.6 Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek. Gorevleriyle ilgili
konularda Daire Bagkanin1 ve Miidiirtinii stirekli haberdar etmek

15.7 Siireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek

15.8 Gorev verilmesi halinde seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,
mesleki bilgisini gelistirmek

15.9 Kamu kaynaklarini etkin, verimli ve tasarruf genelgeleri ¢ergevesinde kullanmaktir.

BESINCIi BOLUM
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CESITLI VE SON HUKUMLER

Madde 16- Daire Baskanhg Biitce, Performans, Program ve Faaliyet Raporu

16.1 Daire Baskanligi; 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, 5216 sayili
Biiytliksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri

uyarinca yilli gider biitce tasarilarini, performans programlarini, faaliyet raporlarini
hazirlayarak yasal siiresi igerisinde Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi’na teslim etmek
zorundadir. Ayrica proje alimlar1 disinda mal ve hizmet alimlar1 ile hurdaya ¢ikan malzemelerin
satisi Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca gerceklestirilir. Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanliginca gerceklestirilecek ihaleler daire bagkanligiyla koordineli olarak gerceklestirilir.
Madde 17- Daire Baskanhginin Tasinir Mal islemleri ve Ihtiyaclarin Temini

17.1 Daire Baskanliginin tasimnir mal ve ihtiyacglarinin temini, Belediye ihale, satin alma
tebliglerine gore temin edilir. Daire Bagkanligi, baskanliga ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis
ve muhafaza islemlerinin yapmak, bunlara iligkin kayitlar1 yapmakla gorevli ve yiikiimliidiir.
Madde 18- Inceleme ve Arastirma

18.1 Daire Baskani, kendi daire bagkanliginin faaliyet alanlari ile sinirli olmak {izere; yurtici ve
yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme-arastirma yapmak {izere personel
gorevlendirebilir. Bu tiir gérevlendirmelerde Baskanlik makamindan onay alinmasi gerekir.
Ancak tiim personelin yurt dis1 gorevlendirmeleri Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanligi’nin koordinesinde gercgeklesir.

Madde 19- Yazismalar

19.1 Daire Baskanhig, Imza Yetkileri Yonergesi cercevesinde Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine uygun olarak, Belediye Imza
Yetkileri Yonergesine gore yazigma yapar. Dosyalama islemleri “ Standart Dosya Plami”

hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiiliir.
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Madde 20- Ortak Gorevler

20.1 Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda koordinator
daire baskanlig1 Baskanlik Makami tarafindan belirlenir.

Madde 21- Degisiklik

21.1 Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik Biiyiiksehir Belediye Meclisinin karari ile
yapilir.

Madde 22- Hiikiim Bulunmayan Haller

22.1 Bu yonetmelikte hiikim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri ve

baskanlik makaminin emir ve talimatlar1 uygulanir.

Madde 23-Yonerge

Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina iliskin yonergeler c¢ikarmaya iist yonetim
yetkilidir.

Madde 24- Yiiriirliik

24.1 Bu yonetmelik hiikiimleri, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabulii ve belediyenin

(www.ordu.bel.tr) web sitesinde yayimlanmasi ile yiirtirliige girer.

Madde 25- Yiiriitme

25.1 Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyliksehir Belediye Bagkan yiiriitiir.
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