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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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