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TARSUS KAYMAKAMLIĞI BÜROLARI
KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNERGESİ

Madde l-Bu Yönergenin amacı Tarsus Kaymakamlığı Yazı İşleri Müdiıılüğü biinyesinde teşkil
edilecek bi.rrolarla bu biirolann yürütecğ iş ve işlemleri belirOnektir.
Mıdde 2-Bu Yönerge, 08.06.20l l tarih ve 27958 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Valilik ve
Kaymakam[ık Birimleri Teşkilat. Göıev ve Çalışma Yönetmeliğine dayanılamk hazırlanmıştır.
Madde 3-Bu Yönerge ile diizenlenmemiş ya da bu Yönergede hiüüm bulunmayan hususlarda
ikinci maddede belirtilen Yönetmelik hükilmleri uygulanır,
Mıdde 4-Tarsus Kaymakamlığ Yazı işleri Müdilılüğii bünyesinde aşağıda isimleri yazılı (6) adet
Şeflik ve (13) btlıo oluşturulmuşur.
§eilikler:
a-)Evrak Şefliğ
b-)İşleırıler Şefliği
c-)Hukuk İşleri Şefliği
ç-)İdare ve Denetim Şefliği
d-)Bilgi İşlem Şefliği
e-)Sivil Toplumla ilişkiıer Şefliği
Bürolar:
a-)İdaıe Kurulu Bürosu
b-)Basln ve Halk]a ilişkiler Btirosu
c-)Sosyal Etüt ve Proje Biirosu
ç-)Planlama, Koordinasyon Biirosu
d-)İdari Hizmetler Biiı,osu
e-)Özel Kalem Biiırosu
f-)OHAL Bürosu (Kriz Merkezi-Güvenlik ve Asayiş)
g-)Sivil Savunma Bürosu
ğ) Tilketici Haklan Biiıosu
h) Açık Kapı Biirosu
ı) Protokol İşleri Biirosu
i-) Kolluk Şikayet Biirosu
j) Eneıji Birimi Biirosu

Madde S-Tarsus Kaymakamlığı Yazı işleri Müdürlüğü biinyesinde oluştuıulan şeflikler ve
bi,irolann görevleri ve yiirütecekleri iş ve iş|emler şunlardrr:

§EFLiKLER
a-)Evrık Şeniği
l-Kaymakamlığa posta veya elektronik ortamda gönderilen; kişilerce veya kurum ve
kuruluşlann görevli dağıtıcılannca elden getirilen her nevi dilekçeyi kabul etmek ve imza
Yetkileri Yönergesi gereğince yetki verilen görevlilerin havalesine ve imzasına hazırlamak,
imzalanmasını takip etmek ve ilgili yerlere intikalini sağlamak ve sonuçlanmasını izlemek,
2-Kaymakamlık adrna posta veya elektronik ortamdan gelen ve valilik birimlerinden çıkan ewakı
almak, kaydetmek, görevli merci, kişi veya ilgili birimlere dağtmak, ulaştırmak ve postalamak,
3-Ewak hareketi ile ilgili istatistiki bilgi ve raporlan sistem üzerinden sorgulamak ve hazırlamak,
4-Kaymakam tarafindan verilen diğer görevleri yapırıak.
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b-)İştemler Şefliğ
l -Kaymakaınlığın kanun, tiizük, yönetmelik ve Bakanlar Kurulu karaılannın yayımlanması ile
ilgili görevlerine yerine getirmek ve genelge çıkarılması ile ilgiti işlemleri yürütmek,
2-Kaymakam, Yazı işleri Müdürii ve diğer Bakanlık personelinin ilçe kademesinde izlenmesi
gereken özliik işleri ile bu Yönetınelikte diizenlenen birim personeli ve sözleşmeli personelin
at.ıııma yer ve görev değştirme, kademe ilerlemesi, deıece yiikselmesi, askerliğinin ertelenmesi
ve diğer özlük işlerini ytirütmek,
3-Tayini kaymakamlığa ait aday memurların özlük dosyalanru tutmak, asil memurluğa
geçirilmesi ve yemin işlerini düzenlemek, disiplin ce"ası ve ödüllendirme işlerini yiirütmek, izin,
memurluğun sona ermesi ve emeklilik işlerini düzenlemek, yiidtmek ve izlemek,
4-İlçedeki kamu personelinin gi.inltlk çalışma saatlerinin tespiti ile ilgili konularda gerek|i
işlemleri yapmak,
5-0zel kanunlanna göre yapılan; mi[letvekili, mahalli idareler seçimleri ve Anayasa
değişikliklerinin halkoyuna sunulmasında, kaymakamhğı ilgilendiren iş ve işlemler ile
yazışmalan yapmak,
6-Etik Kurulu ile ilgili iş ve işlemleri yürütınek.
7-Tanıtıcı bayraklann kullanma izrıine ve lescil işlemlerine aiı iş ve işlemleri yapmak,
S_Kaymakamlık imza Yetkileri Yönergesini hazırlamak, ilgili kurum ve kuruluşlara dağıtmak ve
uygulanmasını idemek.
9-Kaymakamlığı, adli ve askeri teşkilaı dışında kalan bütiin Devlet daire, müessese ve işletmeler
ve özel işyerleri üzerindeki gözetim, denetim ve teftiş yetkilerin kullanılmasrna ilişkin iş ve

işlemleri yilrütmek.
lb-Elektronik evrak dışındaki genel ewak arşiv hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek ve yürlitmek,

l l-Genel bütçeden gönderilen ödeneklerin giderin gerçekleştirİlnesİnİ yapmak ve mutem_etlik iş
ve işlemlerinİ ytırııtmek, Kaymakamtığın mali işlerle ilgili hizmetlerini yiirütmek, kaymakamlık
," Ü.i.ıe.inin cari ve yatırİm bütçe takliflerini hazırlamak ve caıi ödeneklerinin teminini takip
etmek,
l2_Yİifiittüğü hizmetler ile ilgili hizmet içi eğitim programlan diizenlemek, ilgili kayıtları tutmak

ve değerlendirmek,
l3-Kaymakam tarafindan verilen diğer görevleri yapmak.

c-)Hukuk İşleri Şefliği
ı-ısoı tariiııi yabancı Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldınlnrasına ilişkin LaheY

İöz1eşmesinin 6 inci maddesi ge.Jgince; bir belgenin gerçekliliğinin tasdik_edileıek baŞka bir
uıı<edi yasrl oıarat kullarulmasını sağlayan, apostil tasdik şerhi verilmesi ile ilgili iş ve işlemleri

yiirütmek,
İ-run"y §özıeşmesin" taraf olmayan ülkeleıde kullanıtacak ewakın tasdik iŞlemleri ile ildeki
yabarrcİ ıılke teırsilcik]erince diizenlerımiş veya onaylanmış belgelerin tasdik iŞlemleri ile ilgiti
İş ve işlemleri ilgili mevzuat çerçevesinde yiirütrnek,
s'_ruy.uku.ırğİ., menfaallerini koruyucı:, anlaşmazlıklarr önleyici hukuki tedbirleri
zamarrnda alm-ak, an_laşma ve sözleşmelerin bu esaslara uygun olaıak yapılmasına yardımcı

olmak,
4_Kaymakamlığın amaçlannr gerçekleştirmek, mevzuata ve plan ve pİogİama uygun çalışmasını
temin etmek arİacıyla gerek|i hukuki teklifleri hazırlamak ve Kaymakama sunmak,

5_Mevzuatın uygulanmasına ilişkin bilgiler toplamak. değerlendİrmek ve söz konusu mevzuatın
geliştirilmesine yönelik çalışmalan yürütmek,
ğ-Kalırnakamlık Biriml;ri 

've 
diger müdiirliiklerin hazırlamış olduklan yönerge ve diğer

di.Denteyici işlemler ile ilgili görüş bildirmek,
7 -5223 İayılİ Terör ve Terörlİ Mücadeleden Doğan Zararların Karşılanması Hakkında Kanunrın
uygulanmasında Kaymakamlığı ilgiIendiren iş ve işlemleri. yiirütrnek,

tlıozan Anttaşması hiikümleri çeıçevesinde, azınlıklara ait dini, hayri, slhhi, §osyal, eğitsel ve

kiiltüel müesseseler ile bunlann kamu kurum ve kuruluşlanyla ilgili iş ve işlemlerini Yiiıtitınek,
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9-23.||.2003 taıihli ve 25298 sayılı İl ve İlçe İnsan Haklan Kurullaırnın Kuruluş. Göıev ve
Çalışma Esaslan Hakkında Yönetmelik Htiıkümleri gereği Kurulun sekretarya hizmetlerini
yurütmek,
1O-AdIi ve idari yargı mercilerinde takip edilmesi gerekli dava ve konulaıla ilgiti işlenıleri
yürütmek, gerekli bilgileri hazırlamak, kamu görevlilerine haksız suç isnadında bulunanlar
hakkında kamu davası açılması talebini hazırlamak ve ilgili yargı yerlerine ulaştırmak,
1l-Mahkonelerce verilen kararlann yerine getirilmesini takip etırıek, sonuçlaıı hakkında bilgi
toplamak ve makamr bilgilendirmek,
l2- Kaymakamlığa sunulan hukuki konulaı ile hukuki, mali, cezai sonuç doğuracak işlemler
hakkında görüş bildirmek, hukuki danışmanlık hizmeti yapmak
l3-Kaymakam tarafiıdan verilen diğer görevleri yapmak.

ç-)İdare ve Denetim Şefliği
1-5393 sayılı Belediye Kanunu ve 5216 sayılı Büytlkşehir Belediyesi Kanunu gereği
Kaymakamlığa gönderin kaıarlar ile ilgili işlemleri yapmak,
2_Kaymakamın, adli ve askeri teşkilat dışında kalan ilçedeki tiim kamu kurum ve kuruluşlan
iizerindeki gözetim, denetim ve teftiş yetkilerin kullanrlmasına ilişkin iş ve işIemleri yürütmek.
3-Mahalli İdareler ve Müalli İdareler birlik]erinin hukuki konularda görüş taleplerini
cevaplamak, Bakanlık görüşü oluştuıulması gerekenleri Bakanlığa göndermek,
4-Muhtaılıklannın izin, hastalık, görevden uzaklaştırm4 istifa ölüm gibi iş ve §lemlerini
yürütmek,
5-5393 sayılı Belediye Kanunu ve 5216 sayılı Büyiikşehir Belediyesi Kanunu ve 5355 sayılı
Mahalli idare Birlikleri Kanunu ve diğer kanunlar uyarınca, Valilik ve Kaymakamlıklarca
yapılması gereken mahalli idareler ve mahalli idaıeler birleri ile ilgili iş ve işlemleri yapmak,
6_İlanlama ve Koordinasyon Bürosu ile işbirliği halinde Mahalli İdareler hizmetlerinin Merkezi
idarece tespit olunan hizmet standadlan, kalkınma planlan ve yıllık uygulama programlan ile
lespit olunan ilke ve tedbirlere uyguııluğıınu sağlamak, mahalli idarelerin kaynak ve teknik
yardım ihtiyaçlannı ilgili kuruluşlara intikal ettirmek,
7-Müalli İdarelerle ilgili envanter çalışmalan yapmak istatistikleri diiaenlemek,
8-Kaymakam tarafindan verilen diğer görevleri yapmak.

d-)Bilgi İştem Şefliği
l_Kaymakamlık birimlerinin bilişim hizmet ve işlemlerinin; etkin, verimli, hızlı ve güvenli biı
biçi;de yiirütülmesini sağlayacak sistemler ve ağlar kurmak, siirekli ve kesintisiz işleyişini sağ
lamak,
2_Kaymakamlık birimlerinin bilgisayar, y.lztcı, tarzıyıcı, faks, fotokopi, modem ve benzrri
bilişim cibazları ve sarf malzemeleri Bakanlıkça belirlenen standartlaIa uygun olarak tespit
etrnek. gerektiğinde bunlan temin etmek, donanımlann bakım ve onarrrnlannı yapmak ve
yaptırmak,
i_565ı sayııı intemel ortamında Yapılan Yayınlann Düzenlenmesi ve Bu Yayınlaı Yoluyla
işlenen suçlaıla Mücadele Edilmesi Hakkında kanrın ve ilgili mevzuat gereğince sağlanan
hizrnetlere ilişkin trafik bilgilerini saklamak ve bu bilgilerin doğruluğunu, bütiinlüğünü ve
gizliliğini korumak,
4-1l.M.2o17 tarihli ve 30035 sayılı Resmi Gazete,de yayımlanan Interneı Toplu Kullanım
Sağlayıcılan Hakkında Yönelmelik gereği, ticari amaçla internet toplu kullanım sağlayıcılanna
izin belgesi verilmesi, işletmecilerin eğitimi ve denetlenmesine ilişkin iş ve işlemleri yapınak,
S_Başta e_İçişleri Projesi olmak iizere, Valilik ve Kaymakamlıklaıa bağlı birimlerde
uyguİanacak her türlü bilgi işIem pğesi ile ilgili koordinasyon ve işbirliğini sağlamak,
6-Kaymakamlık intemet sitesi ve sosyal medya hesaplarını (twitter, facebook, instagram)
hazırlamak, gtincelIemek,
süıekli, güvenli ve güncel olarak yayınını sağlamak,
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7-İlçe birirnlerine bilgi işlem konulannda destek vermek,
8-Kaynakam taıafından verilen diğer görevleri yapmak.

e.) Sİvit Toplumlı ilişkiler Şefliği
1-5253 sayılı Demekler Kanrınu, 472| sayılı Tiiık Medeni Kanunu, 3335 sayılı Uluslaıaıası
Nitelikteki Teşkküllerin Kurulması Hakkında Kaaıırı, 22/411983 tarilıli ve 282O sayılı Siyasi
Partiler Kanunu 18/10/2012 taıihli 6356 sayılı Sendikalar ve Toplu lş Sözleşmesi Kanunu
uyıınncai demekler ve şubelerİnin, derneklerin ve vakıflann üst kuruluşlarının, yabancı demek,
vakıfve kar amacı gütmeyen kuruluşlann Türkiye'deki şubeleri ve temsilciliklerinin, uluslaraıası
nitelikteki teşekküllerin, siyasi partilerin. sendikalann ve sendikalann üst kuruluşlannrn valilii
ve kaymakaml*lannca yaprlmasr gereken iş ve işlemlerini yiirütmek,
2-2860 sayıh Yaıdım Toplama Kanunu uyannca, valilik ve kaymakamlıklarca yapılması gereken
iş ve işlemleri yürütmek,
3Jlçe genelindeki demek, STK ve siyasi partilerin bilğleri ile denetimlerine dair işlemleri giincel
halde tutup tskip etmek,
4-Kaymakam tarafından verilecek diğer görevleri yürütmek.

BÜROLAR

ı-)İdıre Kurulu Bürosu
1-4483 sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerin Memurların Yargılanması Hakkında
Kanunun uygulanması ile ilgili iş ve işlemleri yiiriitmek.
2-657 sayı|ı Devlet Memurları Kanunrına tabi memurlann görevleri dolayısıyla ya da görevlerini
yaphklan sırada işledikleri suçlaı hakkında ilçe idare Kurulunun verdiği kararlarla ilgili
işlemleri yapmak,
3Jlçe İdaıe Kurulu göıevlerine ilişkin iş ve işlemleri hazrrlamak ve yiirütmek,
4-Kaymakamlıkça Kamu Görevlileri hakkında inceleme yapılması, disiplin soruşturması
açılması, bunlann görevden uzakJaştınlması. cezalandınlması, bu konudaki izin verme
yetkilerinin kullanılması işlemlerini yiirutmek, sonuçlannı takip etınek,
5-309l sayılı Taşınmaz Mal Zilyetliğine Yapılan Tecaviizlerin önlenmesi Hakkında
Kanunun uygulanmas! ile ilgili işlemleri yürütmek,
6-Mülkj idare amirlerinin mütçlif kanunlardan kaynaklanan men ve tahliye yetkilerinin
kullanılması ile ilgili iş ve işlemleri yilrütmek,
7-Mütaçlık karan ile ilgili iş ve işlemleıini yiirütmek,
8-Harita işlerini yüriitmek, ğzliliği olan haritalan Kaymakamlık adına koruyup saklamak,
9-2942 sayılı Kamulaştırma Kaıııınu gereğince verilen görevleri yapmak,
l0-2886 sayılı Kanunun 75. Maddesi gereğince yapılacali tüliye işlemlerini yiirütmek,
l !_Sınır anlaşmazlıklan işleri ile yerleşim yerleri ve tabii yer adlaırun değiştirilmesi işlerini
yürütmek,
12- Adli Sicil Kayıt Belgesinin dii:zenlenmesini sağlamak,
l 3 -Kaymakam verilecek diğer görevleri yapmak.

b-) Basın ve Halkla ilişkiler Bürosu
l-TRT, Basın ve diğer kille iletişim araçlannın iş ve işlemlerini yüriitrrrek,

2-Cumhurbaşkanlığı İletişim Merkezi (CIMER). 4982 sayıIı Bilgi Edinme Kanunu, Dilekçe
Kanununa göre yapılacak başvurulan kabul etmek. izlemek, sonuçlandırmak ve başvuru sahibine
bilgi vermek ve konu ile ilgili her tilrlü iş ve işlemleri yapmak,

3-Kaymakam tarafindan verilecek diğer göıevleri yapmak.
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c-) SosyaI Etüt ve Proje Bürosu
l - l 0.().1.2()22 laı,ihinde onai,lanaı,ak .\,üİürıi,iğc gireır 'l'aısı,ls Kıynrakaın lığı SOs\ al l]tüt \, g Pr(iç
Merkcu i ('|'ASEP) Kuruluş. Görer, r,e Çalışnıa \'önc,rgcsi doğrultusunda gerekli iş r,e işlenıleri
yürüıme k.

2-Kaymakamhk Makam Onayı ile oluşturuları/oluşturulacak Koordinasyon Kurullan (Şehit ve

Gaziler koordinasyon kurulu, Engelliler koordinas},on kıJıultt, Turian koordinasyon kunılu
ile Suriyeli ve Diğer Yabancı Uyruklu Sığınmacrlar Koordinasyon Kurulu) iş ve işlemlerini
takip etmek,
3_Büyiık ilçeler Güven ve Döni.§iim projesi Eylem planına ilişkin iş ve işlemleri takip etrnek.

4-Bağımhlıkla Mücadele Eylem Planına ilişkin iş ve işlemleri takip etmek,

5-Kaymakam tarafindan verilecek diğer işleri ytlriltmek.

ç-)Planlaına, Koordinısyon Bürosu
1-Genel Bütçe ve özel bütçeli (belediye) kuruluşlar ve özel sektör tarafindan yiiİ-ütÜen yatınmlan

izlemek, bu yaonmlarla ilgili envanter ve istatistik çalışmalan yapmak,

2-Yukarıda İdı geçen kuruluşlaıla ilgili olarak yatınm tekliflerinde bulunmak,
3_Genel ve öze-l 6ütçeli kuruluşlaria özel sektöİ tarafından yapılan ve yapllacak yatınmlar

arasında koordinasyon sağlamak,
4-Kaymakamlık brifingini hazırlamak ve gtirıceI tutmak,

S_Kamu Kurumu Niteliğindeki Meslek Kuruluşlan ve ilgili iı Mtıdtırıtıkıeri ile işbirliği halinde

,*uvİ,. tu.çr1 aıanındİkiler başta olmak üzere her tiiılü girişimciye yardrmcı olmak, iŞbirliği

yapalak koordinasyonu sağlamak,
6-İkymakam taıafından verilecek diğer görevleri yüriitrnek,

d-)İdari Hizmetler Bürosu
ı _irı*,tiroet Konağının bakım ve onanmı ile bina içi ve çevre temizliğinin yapılmasını, elektrik

;,r,;;ag*, k;ı;?Er gibi tesisatlann diizenli çalışmasnı sağlamak, Kaymakamlığa aiı toplantı

sJonlİn İe tet ik cihazlan her zaman kullanıma hazır bulundurmak,

z_ruv.uku-lrı, Makam aracının bakım, onanm, kiralama, akaryakıt ve sigorta işlemlerini

yapmak,
i_ösıı ı/ısıı tarihli ve 2946 sayı|ı Kamu Konutlan Kanunu ve 16/0711984 tarihli ve 84/8345

Lviı, b4.-ı- Kurulu Karari ile ytıriiılüğe konulan Kamu Konutlan hiikijmlerine göre

kavmakam l ığa ait Loi man l aIt a i l gil i işlemleri yiirütmek,

;ijükü-"; i;."ğJinasında Tui[ Bayrağı Kanunu Hiikümlerinin uygulanmasını ryüT"s.
j_i"şi.i. ıtıa Yöietrneliği gereğince yapıa"aı. iş ve işlemler ile Kaymakarnlık ve Birimler için

;";jii ;ç, gereç ve mlıiemJr,i, timini, kayıtlannn tutulması ve ihtiyaç duyulan bina ve

arazinin kiralanması Ve satın alrnması ile ilgili iş ve işlemleri yiirütmek,

6-Kaymakam tarafından verilecek diğer görevleri yapmak,

e.)Özel Kılem Bürosu
l -Kaymakamın özel haberleşme ve gizlilik taşıyan yazışma işlerini yiirütmek,

z_ral,maı<am tarafından; başan belgesi, üstün başarı ve ödül verilmesi ile ilgili işleri yürütmek,

3-Kaymakamın görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütrnek,

4_kaymakam iğn gerekli bilgi notlan, kurumsal sunumlar ve toplarıtı dokiimanlannın

hazırlanmasını ve muhafazasıru sağlamak,
J_r"r."ı.*r" gönderilen dilekçe] ewak ve fakslann kabultinü yapmak kaymakamın talimatl

doğultusunda gİreğinin yerine getirilmesini sağlamak,
;_ü"k;,; gii"eı'it gııiıeri iĞ ilgili işlerini yiiriıtmek, giınlıik asayiş raporlannı müafaza

etmek,
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7-Sıkıyönetim ve Olağanüstii hallerde Kaymakamlık Makamınrn sila}ı]ı kuvvetlerle olan
ilişkilerini Kaymakamın direktifi altında yiirütnıek,
S-Kaymakam taralindaıı verilen ve diğer bürolann hizmet alanına girmeyen sair işleri yapmak,
9-Varsa makama gelen isühbaıat. srnır görüşmeleri gibi özel amaçlı ödeneği ve harcama
belgelerini Kaymakamın direktifi doğrultusunda muhafaza ve gerektiğinde usultlnce imha etEıek,
lO-Kaymakam taıafindan verilecek diğer görevleri yapmak.
(Kaymakamlık Makamı sekğerleri Özel Kalem Bürosu bitnyesinde göıev yaparlar.)

f-)OHAL Bürosu (Kriz Merkezi-Güvenlik ve Asayiş)
l-Valilik ve Bakanlık OHAL Bürolanndan gelen resmi yazılaı tetkik ederek acilen gereği yerine
getirmek, herhangi bir alısaklığa meydan vermemek ve bu evraklaruı takibini yaparak sonuca
bağlamak.
2-İlçe Kriz Merkezi Yönergesi ile İlçe Kriz Merkezine verilen görevlerle ilgili iş ve işlemleri
yürütırıek,
3-İlçe Kriz Merkezi Yönergesi dışındaki mevzuatla Kriz Merkezine verilen görevlerle ilgili iş ve
işlemleri ytiri.itmek,
4-Makamın güvenlik güçleriyle ilgili işlemlerini yürütmek, giinliik asayiş raporları ile aylık
güvenlik koordinasyon kurulu raporlarıru / tutanaklannı muhafaza etmek,
S-Kaymakamın direktifine göre güven|ik ve asayiş konulanndaki haberleşme ve yaaşmalan
yapmak,
6_Sıkıyönetim ve Olağanüsti.i Hal'de Kaymakamlık Makamı ile silülı kuwetler ilişkilerinin
gerektirdiği hizınetleri Kaymakamın direkrifi altmda yürütmek,
7-Askeri birliklerden yardım istemeyi zorunlu kılan durumlarda Valilik Makamına durumun aızı
ile ilgili haberleşme ve yazışmalan zamaııında yapmak, olağaniistü Hal Kanrmunun öngördüğü

büro oluşuncaya kadar ve adı geçen bilronun kaldınlması durumunda yazışma5 dosyalama ve

aşivleme işlerini sağlamalı,
8-Kaymakam tarafından verilecek diğer görevleri yürütmek.

g-)Sivil Savunma Bürosu
İ_htıtii-"t xonağı ve ek binalannda Sivil Savunma ve Koruyucu Güvenlik ile ilgili mevzuatının

uygulamasınr sağlamak, takip etmek ve iş ve işlemlerini ilgili birimlerle koordine ederek

yürütınek,
i-ıı ar"t Acil yardım planının ilçede uygularımasında iş birliğ ve koordinasyonu sağlamak,

planrn etkin bir şekilde uygulanabilmesi için gerekli bilgilendirme ve ön çalrşmalan yapmak,

İ-ilçe Afet Müdahale plaıu, Sabotaj Planı, İlçe Sivil Savunma Plaıı, Mitli Müdafaa Mükellefiyeti
Komisyon Kararlaıı iş ve işlemlerini yitrtitmek,
4-Kaymakam tarafından verilecek diğer görevleri yürütmek.

ğrTüketici Haklırı Bürosu
I-zsıı ıızoıı tarih ve 28835 sayılı Resmi Gazete Yayımlanan 6502 sayılı Ttiketicinin Korunması

Hakkrnda KanuDa göre vatandaşlann başııırulannın alınması ve TÜB]S sistemi iizerinden

Akdeniz l(aymakamlığı Tiıketici Hakem Heyeti Başkanlığına gönderilmesini sağlamak,

2-Kaymakam tarafi ndan verilecek diğer görevleri yürütmek.

h-)Açık Kıpı Bürosu
ı -Vaİandaşlanmızın açık kapı sistemi iizerinden yaptığı başvuru ile ilgili istek ve şikaYetlerinin
ilgili kurumlara sistem iizerinden yönlendirilmesini sağlamak,
2-Kaymakamhğımıza gelerek ytD ytize görüşme yapmak isteyen Vataİıdaşlaİı dinleyerek, talepleri

açık kapı sistemine kaydetrnek ilgili kurumlara yönlendirilmek ve
3-Başvurulara ilişkin istatistiki bilgi hazırlayıp Makama sunmak,
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sonuçlandırmak,
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4-Kaymaftam tarafından verilecek diğer görevleri yiiriitmek.

ı-)Protokol İşleri Bürosu
l -Kaymakamın zİyaret, davet, karşıIama, uğurlama, ağırlama, milli ve dini bayramlarl4 Atatiirk'ü
ıınına ve yerel etkinlikler vb. ile ilgili her tülü protokol ve tören hizmet işlerini di.tzenlemek ve
ilgili diğer kuruluşlarla iş biıliği halinde yilrünnek,
2-Ulusal ve resmi bayraınlar ile tarihi giinlerde yapılacak t6renlerde pıotokol dtizenini
uygulama|ç, anıtlara konulacak çelenklerin hazrrlannıa, taşınma ve sunulması işleri organize
ederek protokol dilzenini göre yapılmasını sağlamak,
3Jlçe Kutlama/Anma Komitesinin toplantı]annr organize etmek. kutlama ve ııııma törenlerinin
ilgili kanun ve yönetmelikler çerçevesinde icra edilmesi için yetkili ve görevli kurum ve
kuruluşlaı ile gerekli iş birliği ve koordinasyonu sağlamak
4-İlçe protokol listesinin güncel olarak tutulmasın! ve Kaymakamlık internet sitesinde
yayınlanmasıru sağlamak,
S-Kaymakam tarafi ndan verilecek diğer görevleri yürütmek.

i-) Kolluk Şikayet Bürosu
l-Kolluk personeli ile ilgili yapılan İhbaı ve şikAyetlerin merkezi kayıt sistemine kaydıru yapmak,
2-Kanun kapsamında Komisyon ile ilgili yazışmaları yürütmek.
3-İhbaı ve şikAyetlerle ilgili yazışmalann kaydı, takibi, ilgili birimlere sevk edilmesi ve diğer
işlemleri yapmak.

j) Enerji Birimi Bürosu
1- 5627 sayılı Kanunun Enerji Kaynaklannn ve Enerjinin Kullanımrnda Verimliliğin
Arttınlmasına Dair Yönetmelik gereğince yapılacak iş ve işlemleıi yürütrrıek,

Mıddo.6) Bu Yönerge ile oluşturulan Büolaıdan, Özel Kalem Bürosu, Basın ve Halkla İlişkiler
Biirosu, Sosyal Etüt ve Proje Bürosu, OHAL Bürosu, Siül Savunma Bürosu, Protokol İşleri
Btirosu görevleri İşlemler Şefliğince; Planlama ve Koordinasyon, Enerji Biiı:osu ile İdari
Hizmetler Bürolarırun görevleri İdare ve Denetim Şefliğince; İdaıe Kurulu Biiıosu ile Kolluk
Şikayet Biiıosu görevleri Hukuk İşleri Şefliğince yerine getirilir.
Diğer Bitrolann yiıriitücüsü birim ya da sorumlusu Kaymakamlık Oluru İIe belirlenecek görev
taksimatında gösteriliı. Görev taksimatında yürütücü birim ya da sorumlusu belirlenmeyen
biirolann görevleri doğudan İlçe Yazı işleri Müdiiırü tarafından yiirütüliir.
Mıdde 7-)Bu Yöneıge ile teşkil edilen şeflik ve bürolann görev, iş ve işlemlerinin yerine
getirilmesinde göıev ve sorumluluk ilçe Yazı İşleri Müdtirüne aittir.
Madde &)ilçe içi ve ilçe dışı yazışmalarda, yazı başlıklanıda ilgili büronun adı da kullanılır.
Madde 9)Bu Yönerge Tarsus Kaymakamı tarafından onaylandığı tarihte yürürlüğe girer.
Madde l0-)Bu Yönerge hükiirnlerini Tarsus Kaymakamı yürütür.

Hasibe ÇETİNAY
Yazı İşleri Müdürü
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