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TARSUS KAYMAKAMLIĞI BÜROLARI
KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNERGESİ

Mıdde l-Bu Yönergenin amacı Tarsus Kaymakamlığ Yazı İşleri Müdildüğü btlnyesinde teşkil
edilecek biirolaıla bu büolann y{triiteceği iş ve işlemleri belirtnıektir.
Mıdde 2-Bu Yönerge, 08.06.20l l tarih ve 27958 sayılt Re§mi Gazetede yaymlanan Valilik ve
Kaymakamlü Birimleri Teşkilat, Görev ve Çalışma Yönetmeliğine dayanılarak hazırlanmışhr.
Mıdde 3-Bu Yönerge ile diizenlenmemiş ya da bu Yönergede hilküm bulunmayan hususlarda ikinci
maddede belirtilen Yönetıııelik htikttmleri uygulanır.
Mıdde 4-Taısus lkymakamlığı Yazı işleri Müdiirlüğü biinyesinde aşağıda isimleri yazılı (6) adet
Şeflik ve (l3) biiro oluşturulmuştuı.
Scilik|er:
a-)Ewak Şefliğ
b-)İşlemler Şefliği
c-)Hukuk İşleri Şefliğ
g)Idare ve Denetim Şefliği
d-)Bilgi işlem Şefliğ
e_)Sivil Toplumla İtişkiler Şefliğ
BüIolır:
a-)Idare Kurulu Bürozu
b-)Basın ve Halkla ilişkiler Bürosu
c-)Sosyal Etüt ve Pğe Biirozu
ç-)Planlama, Koordinasyon Biirosu
d-)İdari Hizrrıetler Biirosu
e-)Ozel Kalern Biirosu
f-)OHAL Bürosu (Kıiz Merkezi-Güvenlik ve Asayiş)
g-)Sivil Toplunıla İlişkiler Şefliği '

ğ-)Tüketici Haklan Biirosu
h-)Açık Kapı B{lıosu
ı-)Ozel Biiıo
i-)Protokol İşleri Biirosu
j-) Kolluk Şikayet Biirosu

Mıdde l,Tarsus kaymakamlığ .yazı .işleri Müdtiılüğü bünyesinde oluşturulan şeflikler vebtirolann görevleri ve yiiriitecekteri iş ve işİerrıler zunlard-ır:

SEFLİKLER
a-)Evrık Şe{lği
1-kaynakamlığa posta veya eleknonik ortapda gönderilen; kişilerce veya kurum ve kuruluşlanngörevli dağıtıcılannca elden getirilen her nevi diĞkçeyi l<auul etınet ," İ.rr" v"*ı".ı İ6n"rg"sigereğnce Yetki veriJen görcvlilerin havalesine ve imXına hazırlarnak, i--ı--*İ. İ"ı.İp etrnetve ilgili yerlere intikalini sağlamak ve sonuçlanmasını izlemek
2-Iklmıakaınlrk adına posta veya.elekEonik oftamdan gelen ve valilik birimlerinden çrkan ewakıalmak, kaydetmek, göıevli merc!, klli veya ilgili biıfunl; dağtmak, ulaştırmak ve po.a".rk,
3-Errak hareketi ite ilgili isıatistikl bilgi ve raporlan sistem iizerinden .o.grıu.uk 

"" 
ır"r"ıu.uı.,

4_Kaymakam taıafından verİlen diğer görevleri yapmak.
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E)İşlemler Şefliğ
l-KaYnakamlığn kanun, ti,Diik, yöneünelik ve Bakanlar Kurulu kararlannıı yayımlarrması ile
ilgili görevlerine yerine getirmek ve genelge çıkanlması ile ilgili işlemleri vtın:ıtıiıei<,
2-IfuYmakam, Yazı iŞleri Müdürli ve diğer Bakanlli, personelinin ilçe kademesinde izlenmesi
gereken özltik işleri ile bu Yönetmelikie dlizenlenen birim personeli ve sözleşmeli personelin
atanma, Yer ve görev değiŞirme, kademe ilerlemesi, derece yükselmesi, askerliğnin ertelenmesi
ve diğer ödtik işlerini yiirütrnek,
3-TaYini kzYmakamlığa ait aday memurlann özliik dosyalannı tutmak, asil memurluğa geçirilmesi
ve Yemin iŞlerini diizenlemek,.dislnlin cezası ve ödüllendirme işterini yürütınek, izin, memurluğun
sola ermesi ve emeklilik işlerini ditzenlemek, y,iirütmek ve izlemek,
4-IlÇedeki kamu personelinin giinliik çalışma saatlerinin tespiti ile ilğli konulaıda gerekli işlemleri
yapmak,

|-_O,rç] ...Fryıl"ırn_1 8öre yapıIan; pillewekiti, mahalli idaıeler seçimleri ve Anayasa
değiŞikliklerinin halkoyuna sunulmasınğ kaymakamlığ ilgilendiıen iş ve i§lemler ile yazışmİlan
yapmak,
6-Etik Kurulu ile ilgili iş ve işlemleri yiiıüt ıek,
7-Tanıtıct bayraklann kullanma iznine ve tescil işlemlerine ait iş ve işlemleri yapmak,
8-Kaymakarılık lmza Yelkileri Yönergesini hazırlamak, ilgilİ kurum ve kuruluştara
dağtrnak ve uygulanmasrnr idemek,
9-kalmakamlığı, adli ve askeri teşkilat dışında kalan bütiın Devlet daire, müessese ve
işleımeler ve öze| §yerleri ilzerindeki gözetim, denetim ve teftiş yetkilerin
kullarulmasına ilişkin iş ve işlemleri yiiriltınek,
l0-Eleknonik evrak dışındaki genel evrak aışiv hizınet ve faaliyetlerini diizerılemek ve yiirütsnek,
l l-Genel bütÇeden gönderilen ödenekleriı giderin gerçekleştirilmesini yapmak ve mutemetlik iş ve
§J9.|"1"i yiidrtmek, Kal'ınakarnlığı mali işlerlc ilgili hizrnetlerini yurutınek, kaymakamlıİ ve
birimleriniı cari ve yatınm bütçe tekliflerini hazıılamak ve cari ödenekİerinin teminini takip etınek,
l2-Yüriittiiğü hizrnetler ile ilgili hizmet iğ eğitim programlan diizenleınek, ilgili kayıtları tutmak
ve değerlendirmek,
l 3-Ikymakaın taraİindan verilen diğer görevleri yapmak.

c-)Hukuk İşleri Şefliğ
1-1961 tarihli Yabancı Resmi BelgeJerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldıntmasına ilişkin lahey
södeşmesinin 6 inci maddesi gereğince; bir belgenin gerçe}Jitiğnin asdik edilereı bşka bir
ülkede Yasal olaıak kullanılınasını sağlayan, apostil tasdik şerhi vİrilmesi ile ilgili iş ve işİemleri
yürüEnek,
2-LüeY Sözleşmesine taraf olmayan iilkeleıde kullaıulacak ewakın tasdik işlemJeri ile ildeh
Yabancı ülke temsilciklerince diizenlenmiş veya oıraylanmış belgelerin tasdik işİeıııleri ile ilgili iş
ve işlemleri ilgili mevzuat çerçevesinde ytiriitırıek,
3_-I(a;T nakam|ığn menfaatlerini koruyucu, anlaşmazlıklan önleyici hukuki tedbirleri zamanında
almak, anlaşma ve sözleşmelerin bu esaslaıa uygun olarak yapılmasına yaıdrmcı olmak,
a-Iğymakamlığın amaçlarını gerçekleştirmek, mevzuata ve pıan ve programa uygun çalışmasını
temin etınek amacıyla gerekli hukuki teklifleri hazıılamak veKaymaİama srn Ş,
S-Mevzuatın uYgulanmasına ilişkin bilgiler toplamak, değerlendiımek ve söz konusu mevzuaun
geliştirilmesine yönelik çalışmalan yiirütınek,
6-KaYmakamlık Birimleri ve diğer müdilrIiiklerin hazırlamış olduklan yönerge ve diğer diizenleyici
işlemler ile ilgili görüş bildirmek,
7,5223 saYıl,ı Terör ve Terörle Mücadeleden Doğan Zartlann Karşılanması Hakkında Kanunun
uyguianmasında KaymakamIığı ilgilendiren iş ve işlemleri yilriitoıelq
8-Lozan Antlaşması hfüiimleri çerçevesinde, azrnlıklara ait dini, hayri, sıhhi, sosyal, eğitsel ve
kültilrel müesseseler ile bunlann kamu kurum ve kuruluşlanyla ilgili iş ve işlemterini ytırtıtmek,
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9,23.||.2003 tarihli ve 25298 sayıh İI ve ilçe İnsan Haklan Kurullannın Kuruluş, Görev ve
Çalışma Esaslan Hakkında Yönetmelik Htikiimleri gereği Kurulun sekretarya hizmetlerini
yiiı,ütnıek,
lO-Adli_ve ida!_.yllg. mgrcilerinde takip edilmesi gerekli dava ve konulaıla ilgili işlemleri
Yiiiütinek, gerekli bilgileri hazırlamak, kamu görevlilerine haksız suç isnadında bulunanlar
hakkında kamu davası açılması talebini hazıılamak ve ilgili yargı yerlerine ulaştınnak,
l l -Mükernelerce verilen kararlann yerine getirilmesini takip etmek, sonuçlan hakkında bitgi
toplamak ve makamı bi lgilendirmek,
12- kaymakamlığa sunulan hukuki konulaı ile hukuki, mali, cezai sonuç doğuracak işlemler
hakkında göri§ bildirmek, hukuki danışmanlık hizrneti yapmak,
l3-Kaymakam tarafından verilen diğeı görevleri yapmak.

ç-)İdıre ve Denetim Şefliği
l -5393 saYü Belediye Kanunu ve 52 l 6 sayılı Büyi.ikşehir Belediyesi Kaııunu gereği Kal,rıakamtığa
gönderin kararlar ile ilgili işlemleri y4pmak,
2-Kaymakamın, adli ve askeri teşkilat dışında kalan ilçedeki tiim k"mu kurum ve kurulşlan
ilzerindeki.gözetim, denetim ve teftiş yetkilerin kullanrlmasına ilişkin iş ve işlemleri yiıriitınek,
3-Mahalli İdareler ve Mahalli İdareler birliklerinin hukuki konularda goruş tleplerlni cevaplamak,
Bakanlık göri§ü oluşturu|ııası gerekenleri Bakanlığa göndermek,
4-Mütaılıklannın izin, hastalık, görevden uzaklştırma, istif4 öliim gibi iş ve işlemlerini yiiriitmek,
5-5393 saYlr Belediye Kanunu ve 52l6 saylı Büyükşhir Belediyesi Kanunu ve 5355 sayılı Müallİ
laaP _!j|İUef Xanuııu ve diĞer kanunlaı uyannc4 Valilik ve Kaymakamlıklarca yapılĞsı gereken
mahalli idaıeler ve mahalli idareler birleri ile ilgili iş ve işlemleri y4pmah
6-planlama ve koordinasyon Biirosu ile işbirliği halinde Mahalti İdareler hizmetlerinin Merkezi
idarece tespit olunan hizınet standaıtlan, kalkınma planlan ve yıllık uygulama programlan ile tespit
olunan_ ilke ye t$birtere uygunluğunu sağlamak, mahalli İdaıelerin l<aynal. vİ ıeknit yardİm
ütiyaçlanıı ilgili kuruluşlaıa intikal ettiımek,
7-Mahdli İdarelerle ilgili envanteı çalışmalan yaprnak i§tatistikleri dtizenlemelç
8-Kaymakam taıafindan verilen diğer göıevleri yapmak.

d-)Bilg İşlem Şeltiğ
l-KaYmakaınlık birimlerinin bilişim hizrıet ve işlemlerinin; etkin, verim|i, hızh ve güvenli bir
biÇimde.yilrtit{llmesini sağlayacak sistemler ve ağlaı l<umıal<, stırekli ve kesintisiz işİeyişini
sağlamal«"
2-KaYmakaırılık birimlerioin bilgisayaı, yazıcı, tarayıcı, faks, fotokopi, modem ve benzeri bilişim
cihazlan ve sarf malzemeteri Bakanlıkça belirlenen standaftlara uygun olarak tespit etmek,
gereitiğinde bunlan temin etmek, donanrmlann bakım ve onanmlannı yapmak ve yapıırmak,
3-565l saYı-lı İntemet Ortamııda Y3pdan Yayınlann Diizenlerımesl vİ Su Vayuılaı Yoluyla
işJenen suçlaıla Mücadele Edilmesi Hakkında l(anıın ve ilgili mevzuat ger"ğo"e sağlanan
4gı:4"r.ı ilişkin_ rafik bilgilerini saklamak ve bu bilgilerin doğruluğuni, b-tıtunıugunıı ve
gizliliğini korumak,
4,11.04.2017 tarihli ve 30035 sayılı Resmi Gazete'de yayııırlanan lnternet Toplu Kullanım
SağlaYıcılan Hakkında Yönetrnelik gereği, ticari amaçIa İntemet toplu kullanım Ügıayıcılanna
izin belgesi verilmesi, işletrnecilerin eğitimi ve denetlenmesine ilişkin iş ve işlemleri -yaımak,
5-BaŞta e-İÇiŞleri Projesi olmak_ilze.e, Vaüilik ve Kaymakamlıklrİ Uugİ, birirılerde uyğuıanacak
her tiiılü bilğ işlem projesi ile ilgili koordinasyon ve işbirliğini sağlamak,
6-KaYmakamlık intemet sitesi ve sosyal medya hesaplannın siirekli, güvenli ve güncel olarak
yayrruru sağlama}g
7-İlçe birimlerine bilgi işleın konularında destek vermek,
8-Kaymakam tarafindan verilen diğer görevleri yapmak.
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e_) Sivil Toplumla itişkiler Şeniği
l -5253 saYılı Demekler Kanunu, 472l sayı|ı Tiirk Medeni Karıunu, 3335 sayıt Uluslaraıası
\ite|ikt9ki Teşekküllerin Kuıu_lması Hakkında lknıırı, 22l4/t983 tarih|i ve 28zo sayılı Siyasi
Partiler Kanunu l8l10l20l.2 iaitni 6356 sayılı Sendikalaı ve Toplu iş Sözleşmesi Kanunu uyannca;
demekler ve şubelerinin, demeklerin ve vakıfların iist kuruluşlannın, yabancı dernek, vakıfve kaı
amact gütneyen kuruluşlann Tiirkiye'deki şubeleri ve temsilcilik]erinin, uluslararası nitelikteki
teŞekküllerin, siyasi partilerin, sendikalann ve sendikalann üst kuruluşlannın va]ilik ve
kaymakamhklannca yapılması geıeken iş ve işlemlerini yürtltrnek,
2-2860 saYılı Yaıdrm Toplama Kanunu uyannca, valilik ve kaymakaml*larca yapılrnası gereken iş
ve işlemleri yilriitmek,
3-İlçe genelindeki demek, vakıf ve siyasi partilerin bilgileri ve denetimlerine dair işlernleri giıncel
halde tutup takip etnek,
4-Kaymakam tarafindan verilecek diğer görevleri ytiriitrrıek.

BÜROLAR

ı-)İdare Kurulu Bürosu
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1-4483 saYılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerin Memurlann Yargılanması Haklında Kanunun
uygulanması ile ilgili iş ve işlemleri yilrütmek,
2,657 saYılı Devlet Memurlan Xanunıma tabi memurtann görevteri dolayısıyla yA da görevterini
YaPtıklan sırada işledikleri suçlar haklonda ilçe idare Kurulıınun verdigl İ<araılaıla ilgiİ işlemleri
yapmak,
3-İlçe İdare Kunılu görevlerine ilişkin iş ve işlemleri hazırlamak ve yiirüürıek,
4-KaYrrıakarılıkÇa Kamu Görevlileri hakkında inceleme yapılması, disiplin soruşturması açılması,
P$*l gör9yde1 uzaklaştn|ması, cezalandınlınası, bu konudaki izin veıme yetkiıe.inin
kullaıulması işlemlerini yürütrnek, sonuçlannı takip etınek,
5-309l sayılı Taşınmz 14x1 Zilyetliğine Yapılan Tecaviızlerin önlenmesi Ha&kında Kanıınun
uygulanması ile ilgili işlemleri yijıütmek,
6-Müki idare amirlerinin mütelif kanunlardan kaynaklanan men ve tahliye yetkilerinin
kullnnılması ile ilgili iş ve işlemleri yürittınek,
7-Muhtaçlık kaıan ile ilgili iş ve işlemlerini yürtltınek,
8-Harita işlerini yitülmek, gidiliğ olan haritalan kaymakamlık adına koruyup saklamak,
9-2942 sayılı Kamulaştırma Kanunu gereğnce verilen görevleri yapmak,
l0- 2886 sayılı Kanunun 75. Maddesi gereğince yapılacak tahliye işlemlerini yiiriitmek,
ll-Sınır_ anlaŞmazlı_klan işleri ile yerleşim yeıleri ve tabii yer adlannın değştiıilrnesi işlerini
yiirütınek,
12- Adli Sicil Kayıt Belgesinin ditzenlerımesini sağtanıak,
l 3-Kaymakam verilecek diğer görevleri yapmak.

b-) Bısın ve Hılk!ı İlişkiler Bürosu
l_TRT, Basın ve diğer kitle iletişim araçlan ve halkla ilişkileri yiirtltrnek,
2-Basında ilçe ve Kaymakamhk ile ilgili baberleri izlemek,
3-Cumhıııbaşkanlığ itetişim Mer_kezi (CIMER), 4982 sayıh Bilgi Edinme Kanuıu, Dilekçe
§|nY"* göre Yapılacak başwurulan kabul etmek, izlemek, sonuçlaııdırmak ve başvuru sahibine
bilgi verrnek ve konu ile ilgili her ttiılü iş ve işlemleıi yapmak,
4-kaymakamm talimah çerçevesinde haftalık velveya aylık lfuymakamlık habçr bülterıi
hazıılamak,
S-KaYmakaırılık web sitesi ve sosyal medya hesaplannı (twitter, facebook, instagram) hazırlamak,
gti,rıcellemek.
6-Kaymakam tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.
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c-) Sosyal Etiit ve Proje Bürosu
l- KaYmakamlık Makam Onay ile oluşturutan/oluşturulacak Koordiıasyon Kurulları (Şehit ve
Gaziler Koordinasyon Kurulrı, Engelliler Koordinasyon Kurulu, Turizın Koordinasyon Kurulu ile
suriyeli ve Diğer yabancı uynıklu sığınmacılar koordinasyon kurulu) iş ve işlemlerini takip
etrnek,
2-Büyiik İlçeler Güven ve Döni§tım projesi Eylem planına ilişkin iş ve işlemleri takip etınelq
3-Bağmlılıkla Mücadele Eylem Planına ilişkin iş ve işlemleri takip etmek,
4-İlÇe Milli Eğitim Müdtlılüğti Aıge Birimi bilnyesinde ve koordinasyonunda kurulan Sosyal Etiit
ve Proje Merkezi faaliyetlerini takip etnek,
S-Kaynakam tarafindan verilecek diğer işleri yiirütrrıek.

g)Planlıma, Koordinısyon Biirosu
l,Gerıel BütÇe ve özel bütçeli (belediye) kuruluşlar ve özel sektör tarafindan ytirütil|en yaünııılan
izlemek, bu yatınmlaıla ilgili envanter ve istatistik çahşmaıan yapmak,
2-Yukanda adı geçen kuruluşlaıla ilgili olarak yatınm tekliflerinde bulrmmak,
3-Genel ve özel bütÇ€li kuruluşlaıla özel selıör tarafindan yapılaıı ve yapılacak yaürunlar aıasında
kooıdinasyon sağamak,
4-Kaymakaırılık brifiıgİni hazılamak ve gilncel tutrıak,
S-Kamu Kurumu _Nitelİğindek! Meslek Kuruluşlan ve ilgili İI Mudtrltıkleri ile işbirliği halinde
saıayi ve tanm alanındakiler başta olmak itzere her tiİflü girişimciye yardımcı oı.ut-, işui.!ıgi
yaparak koordinasyonu sğamalq
6-Kaymakam tarafından verilecek diğer görevleri yüriltınek.

d-)İdıri Ilizmetler Bürosu
l -Hükiimet K_o*ğ.q bakım ve_ onarrmı ile bina içi ve çewe temizliğinin yaprlmasını, elektrik su,
dolalgaz, kal9rifer gibi tesisatların diizenli çalışmasını sğamak] Kaİnİkamlıga'ait toplantı
salonlan ve teknik cihazlan her zaman kullanıma hazıı bulundurmak,
2-KaYmakaırılık Makam aıacının bakım, onanm, kiralama, akaryakıt ve sigoia işleııılerini yapmak,
3-0911 1ll983 tarihli ve 2946 sayı|ı Kamu Konutlan Karııınu ve 16107İ984 tariiıli ve 84/8345
sayılı Bakanlar Kurulu Karan ile. yıırurluğe konulan Kamu Konutıan hükiimlerine görc
Ifuymakaınlığa ait Lojmanlarla ilgili işlemleri yiirtıtmel<,
4-Hiİkümet Konağ binasında Tilık Bayrağ Kanunu Hllkiimlerinin uygulrıııırıasuır sağamak,
S-TaŞınır Mal Yönetırıeliği gereğince yapılacak iş ve işlemler ile Kaymakamlü vJBirimler için
gerekli araÇ, gereÇ ve malzeınerıin teııini, kayıtlaruırn tutulması ve ihüyaç duyulan bina ve aıazinin
kiralanması ve satın a]rnınası ile ilgiti iş ve işlemleri yiirütınek,
6-Kaymakam taıafindan verilecek diğer görevleri yapmak.

e.)Özel Kılem Bürosu
l -Kaymakamın Ozel haberleşme ve gizlilik taşıyan yazışma işlerini yiirütınek,
2-Ikymakam tarafından; başan belgesi, iistİin başan ve ödiil verilmesi ile ilgiti işleri yiirİitmek,
3-Kaymakamın göri§me ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitnek,
a-KaYmakam iÇin gerekli bilgi notları, kurumsal §rınuııılaı ve toplantı dokilmanlannn
hazırlanmasını ve muhafazasın_ı sğamak,
S-KaYmakama gönderilen dilekçe, evrak ve fakslann kabuliinü yapmak kaymakamın talimatı
doğrultusunda gereğinin yerine getirilrnesini sağlamak.
6-Makamın.güvenlik güçleri ile ilgili işlerini ytlrütınek, giinliik asayiş raporlanır müafaza etrnek,
7_-SıkrYöneüm 

_ve 
Ola_ğanüstü halleıde Kaymakamlık Makamının siİaİılı İuwetlerle olan ilişkilerini

Kaymakamın direktifi alhnda yiirütrnek,
8-kaymakam tarafından verilen ve diğer biirolann hizrrıet alanına girmeyen sair işleri yapmak,
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9-Varsa makama gelen istihbarat, sınır göri§meleri gibi özel amaçlı ödeneği ve harcama belgelerini
Kaymakamın direktifi dosultusunda müafaza ve gerelıİiğinde usulİtnce imha etmek,
lO-Kaymakam taıafiıdan verilecek diğer görevleri yapmak.

(Kaymakamlık Makamı sekreterleri Özel Kalem Biiıosu biiıııyesinde görev yaparlar.)

f-)OHAL Bürosu (Krfu Merkezi-Givenlik ve Asıyiş)
l-valilik ve Bakaıılık otIAL Filrolanndan gelen resmi yın|an tetkik ederek acilen gereği yerine
getiimek, herhanğ bir aksaklığa meydan vermemek ve bu ewaklann takibini yağarak sonuca
bğamak.
2-İlÇe Kıİz Merkezi Yönergesi ile İlç€ Kıiz Merkezine verileıı görevlerle ilgili iş ve işlemleri
yiirütnek,

|-JlÇ". §l' Merkezi Yönergesi dışındaki mevzuatla Kriz Merkezine verilen görevlerle ilgili iş ve
işlerıleri yüriitrDek,
zl-Makamın güvenlik güçleriy|e ilgili işlerrılerini yiiriltnek, giınlük asayiş raportan ile aylık
giivenlik koordinasyon kurulu raporlannr / oıanak|annı müafaza etrnek,
s-kaymakamrn direktifine göre güvenlik ve asayiş konulanndaki haberleşme ve yazışmalan
yapmak,
O-Sı!ıYOPlig ve Olağanüstü Hal'de Kaymakaıııiık Makamı 11g 5itahlı kuwetler ilişkilerinin
gerektirdiği hizmetleri Kaymakamın diıektifi altmda yilrütnek,
7-Askeri birliklerden yaıdım istemeyi zorunlu kılan durumlaıda Valilik Makamına durumun arzı
ile ilgili haberleşme ve yazışmalan zamanında yapmak, olağanüstii Hal kaııununun öngördüğü
biiro oluşuncaya kadar ve adı geçeıı biironun kaıdınlması durumunü yazışfuL dosyal-ama ie
aışivleme işlerini sağlamak,
8-Kaymakam tarafırıdan verilecek diğer görevleri yürütmek.

9)§ivil Savunmı Bürosu
l -Hükİİınet Konağ ve ek binalannda Sivil Savunma ve Koruyucu Güvenlik ite ilgili mevzuatınrn
!Y.ŞuI{mT'T _r!ğlT"tı tukip 

"tnıek 
ve iş ve işlenılerini ilgili birimlerle koordine ederek yüriitnek,

2-Il Afet Acil Yardım Planınrn ilçede uygulanmasında iş birliğ ve koordinasyonu sagıamak, planın
9t}jn tlr^sellde uygular.ıabilmesi için gerekli bilgilendirme vİ ön çalışmalan yapnğ
3JlÇe Afel Müdahale Planı, Sabotaj_ Plaru, İlçe Sivil Savunma Planı, Milli Müdafaa Müke1lefiyeü
Komisyon Kararlan iş ve işlemlerini yürütınek,
a_Kaymakam taıafindan verilecek diğer görevleri yilıüğnek.

ğ-)Tüketici ilıklın Bürosu
1,28/1 1/2013 tarih ve 28835 sayılı Resmi Gazete Yayunlanan 6502 sayılı Tüketicinin Korunması
Hakkında Kanuna göre valand.şiann başvurulannın alınması ve TÜBİ§sistemi iİzerinden Akdeniz
Kaymakamlığ T{lketici Hakem Heyeti Başkanlığına gönderilmesini sağlamak,
2-Ifuymakam tarafindan verilecek diğer görevleri yuritnek.

h-)Açık Kıpı Bürosu
l -VatandaŞlanmızın açık kapı sistemi iizerinden yaptığ başvuru ile ilgili istek ve şikayetlerinin ilgili
kurumlara sistem iizerinden yönlendirilmesini sağlamak,
2-kaymakamlığımıza gelerek yüz yirze görüşme yapmak isteyen vatandaşlan dinleyere\ talçleri
açık kapı sistemine kaydetmek ilgili kurumlara yönlendirilmek ve sonuçlaııdrrmak,
3_Başvuıulara ilişkin istatistiki bilgi hazırlayıp Makama smmak,
4-Kaymakam tarafından verilecek diğer görevleri yürüfunek.
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i-)Özel Büro
l -Kaymakamhğımı zabizzat gelerek yardım talebinde bulunan vatandaşlanmıza yaıdımcı olmak ve
takibini yapmak,
2-Kaymakamlığımrz adına olan resmi intemet sitesi ve sosyal medya hesaplan (Twitter, facebook,
instagrarn) ile gazetellıaber portalr veya diğer yollarla Kaymakamlığımıza ulaşan veya ilçemizi ve
KaYmaİamlığımızı ilğlendiren talep ve şikayetlerin ilgili kurumiarla kooıdinasyonu sağlayarak
sonuçlandırmak,
3-KaYmakamlığunızda diDenlenen Halk Günü iş ve işlemlerinin yiiriitülmesine ilişkin iş ve
işlemlerin yilrtltlllmesi, takibi ve Makama aylık raporun bilgisiıi sunmak,
4-5199 sayılı Hayvanlan koruma kanunu kapsamında kaynakamlığa yapılan hayvan şikayetleri
ile basında yer alan hayvarı_larla ilgili haberlere ilişkin işlerrıleri yiirürnek,
S-Başrıırulara ilişkin istatistiki bilgi hazırlayıp makama sunmak,
(By btir9 doğrudan Kaymakama bağIı olarak çalışır ve Kaymakam tarafindan verilecek görevleri
taüp eder, yapar/yapıırır ve sonuçlandırır.)

ı-)Protokol İşleri Bürosu

l -Kaymakamrn ziyafJı, davet, karşılama, uğuılama ağırlam4 milli ve dini bayramlarla, Atatiırk'ü
anma ve Yerel etkinlikler vb. ile ilgili her tilrlü protokol ve tören hizmet işlerini diızenlemek ve ilgili
diğer kuruluşlarla iş birliğ halinde yilr{ttınek,
2-U_lusal ve resmi bayramlaı ile tarihi gilnlerde yapılacak törenlerde protokol diizenini uygulamak,
anıtlara İonulacak çelenklerin h"zırlanma, taşınma ve srınulması işleri organize edereİ protokoİ
diizenİni göre yapılmasmr sağlaınak,
3Jlç Kutlama./Anma Komitesinin toplantılannı organize etmek, kutlama ve anma törenlerinin ilğli
kanun ve yönetrııelikler çerçevesinde icra edilmesi için yetkili ve görevli kurum ve kuıutuşlar*ile
gerekli iş birliği ve koordinasyonu sağIamak,
4-Ilçe protokol lislesinin giincel olarak tutu|rnasınr ve Kayınakamlrk intemet sitesinde
yayınlaıımasınr sağamak,
s-Kaymakam tarafindan verilecek diğer görevleri yiirü§nek.

j-) Kolluk Şikıyet Bürosu
l -Koltuk personeli ile ilgili yapılaıı İhbar ve şikdyetterin meıkezi kayı sistemine kaydıru yapmak,
2-Kanun kapsamrnda Komisyon ile ilgiii yazışmatan yilnftmek.

.ljlıUgı .ve Şik6yetlerle ilgili yazışmalann kaydı, takibi, ilgili birimlere sevk edilmesi ve diğer
işlemleri yapmak.

Mıdde,6) Bu Yönerge ile oluşturulan Biirolaıdan, Özel Kalem Biirosu, Basrn ve Halkla ilişkiler
B{irosu, Sosyal Etirt ve Pğe Biirosu, OHAL Bilrosu, Siül Savııııına Btırosu, Protokol İsleri Bİirosu
görevleri lŞlemler Şefliğince, Planlama ve Koordinasyon ve İdari Hiurıetler Biirolannİn görevleri
İdare ve Derıetim Şefliğince; İdare Kurulu Biirosu ile Kollü Şikayet Biiırosu göre"leıi İr§rkİşİ;;
Şefl iğince yerine getirilir.
Diğer Biirolann yilrütücilsü birim_ ya da sorumlusu Kaymakamlık Oluru ile belirlenecek görev
taksimatında gösterilir. Göre.v taksimatında yüriltiicü birim ya da sorumlusu belirlerımeyen
biirolann görevleri doğudan İlçe Yazı işleri Mİdiirü tarafinaan yllrUtllltlı.
Mıdde 7-)Bu yönerge ile teşkil edilen şellik ve bilrolann görev, iş ve işlemlerinin yerine
getirilmesinde görev ve sorumluluk ilçe Yazı işleri Müdiırİine aittir.
Mıdde &)Ilçe içi ve ilçe dışı yazışmalarda, yaz başlıklannda ilgili biironun adr da kutlanılır.
Mıdde 9-)Bu yönerge Tarsus kaymakamı tarafından onaylandığı tarihte yiiriirlüğe girer.
Mıdde lG)Bu Yönerge hükiimlerini Tarsus Kaymakamı yiirütür.
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