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TARSUS KAYMAKAMLIGI BURO.I_JARI |
KURULUS, GOREV VE CALISMA YONERGESI

Madde 1-Bu Yonergenin amaci Tarsus Kaymakamh@ Yaz Isleri Miidiirliigii biinyesinde teskil
edilecek biirolarla bu biirolarin yiiriitecegi is ve islemleri belirtmektir.

Madde 2-Bu Yonerge, 08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmstir.
Madde 3-Bu Yonerge ile diizenlenmemis ya da bu Yonergede hiikiim bulunmayan hususlarda ikinci
maddede belirtilen Ynetmelik hiikiimleri uygulanur.

Madde 4-Tarsus Kaymakamhi: Yaz isleri Miidiirliigii biinyesinde asagida isimleri yazili (6) adet
Seflik ve (13) biiro olusturulmustur.

Seflikler:

a-)Evrak Sefligi

b-)islemler Sefligi

c-)Hukuk Isleri Sefligi

¢-)idare ve Denetim Sefligi

d-)Bilgi Islem Sefligi

e-)Sivil Toplumla iligkiler Sefligi

Biirolar:

a-)Idare Kurulu Biirosu

b-)Basin ve Halkla Iliskiler Biirosu

c¢-)Sosyal Etiit ve Proje Biirosu

¢-)Planlama, Koordinasyon Biirosu

d-)Idari Hizmetler Biirosu

e-)Ozel Kalem Biirosu

f-)OHAL Biirosu (Kriz Merkezi-Giivenlik ve Asayis)

g-)Sivil Toplumla lligkiler Sefligi

g-)Tiiketici Haklar Biirosu

h-)Agik Kapi Biirosu

1-)Ozel Biiro

i-)Protokol Isleri Biirosu

Jj-) Kolluk Sikayet Biirosu

Madde S5-Tarsus Kaymakamhg Yazi isleri Miidiirliigii biinyesinde olusturulan seflikler ve
biirolarin gorevleri ve yiiriitecekleri is ve islemler sunlardur:

SEFLIKLER

a-)Evrak Sefligi

1-Kaymakamliga posta veya elektronik ortamda gonderilen; kisilerce veya kurum ve kuruluglarin
gorevli dagiticilarinca elden getirilen her nevi dilekgeyi kabul etmek ve imza Yetkileri Y 6nergesi
geregince yetki verilen gérevlilerin havalesine ve imzasina hazirlamak, imzalanmasim takip etmek
ve ilgili yerlere intikalini saglamak ve sonuglanmasini izlemek,

2-Kaymakamlik adina posta veya elektronik ortamdan gelen ve valilik birimlerinden ¢ikan evraki
almak, kaydetmek, gérevli merci, kisi veya ilgili birimlere dagitmak, ulastirmak ve postalamak,
3-Evrak hareketi ile ilgili istatistiki bilgi ve raporlan sistem {izerinden sorgulamak ve hazirlamak,
4-Kaymakam tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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b-)islemler Sefligi

1-Kaymakamligin kanun, tiiziik, yonetmelik ve Bakanlar Kurulu kararlarimin yayimlanmas: ile
ilgili gérevlerine yerine getirmek ve genelge ¢ikarilmas: ile ilgili islemleri yiiriitmek,
2-Kaymakam, Yaz isleri Miidiirii ve diger Bakanlik personelinin ilge kademesinde izlenmesi
gereken oOzlik isleri ile bu Yonetmelikte diizenlenen birim personeli ve sézlesmeli personelin
atanma, yer ve gorev degistirme, kademe ilerlemesi, derece yiikselmesi, askerliginin ertelenmesi
ve diger 6zliik islerini yiiriitmek,

3-Tayini kaymakamliga ait aday memurlarin 6zlitkk dosyalarim tutmak, asil memurluga gegirilmesi
ve yemin islerini diizenlemek, disiplin cezasi ve ddiillendirme islerini yiiriitmek, izin, memurlugun
sona ermesi ve emeklilik islerini diizenlemek, yiiriitmek ve izlemek,

4-llgedeki kamu personelinin giinliik ¢alisma saatlerinin tespiti ile ilgili konularda gerekli islemleri
yapmak,

5-8zel kanunlarina gére yapilan; milletvekili, mahalli idareler segimleri ve Anayasa
degisikliklerinin halkoyuna sunulmasinda, kaymakamhig ilgilendiren is ve islemler ile yazismalari
yapmak,

6-Etik Kurulu ile ilgili i ve iglemleri yiiriitmek,

7-Tamtic1 bayraklarin kullanma iznine ve tescil iglemlerine ait is ve iglemleri yapmak,
8-Kaymakamlik Imza Yetkileri Yonergesini hazirlamak, ilgili kurum ve kuruluslara

dagitmak ve uygulanmasini izlemek,

9-Kaymakamlif, adli ve askeri teskilat disinda kalan biitiin Devlet daire, miiessese ve

isletmeler ve ozel isyerleri lizerindeki g&zetim, denetim ve teftis yetkilerin
kullamlmasina iligkin is ve iglemleri yiiriitmek,

10-Elektronik evrak disindaki genel evrak arsiv hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek ve yuriitmek,
11-Genel biitgeden gonderilen 6deneklerin giderin gergeklestirilmesini yapmak ve mutemetlik is ve
iglemlerini yiiriitmek, Kaymakamhigin mali iglerle ilgili hizmetlerini yiiriitmek, kaymakamhk ve
birimlerinin cari ve yatinm biitge tekliflerini hazirlamak ve cari 6deneklerinin teminini takip etmek,
12-Yiiriittiigil hizmetler ile ilgili hizmet i¢i egitim programlan diizenlemek, ilgili kayitlar tutmak
ve degerlendirmek,

13-Kaymakam tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

c-)Hukuk fsleri Sefligi

1-1961 tarihli Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmasina iligkin Lahey
Sézlegmesinin 6 inci maddesi geregince; bir belgenin gercekliliginin tasdik edilerek baska bir
tilkede yasal olarak kullanilmasini saglayan, apostil tasdik serhi verilmesi ile ilgili is ve iglemleri
yiiriitmek,

2-Lahey Sozlesmesine taraf olmayan iilkelerde kullanilacak evrakin tasdik islemleri ile ildeki
yabanci lilke temsilciklerince diizenlenmis veya onaylanmis belgelerin tasdik islemleri ile ilgili is
ve iglemleri ilgili mevzuat ger¢evesinde yiiriitmek,

3-Kaymakamlifin menfaatlerini koruyucu, anlagsmazliklan 6nleyici hukuki tedbirleri zamaninda
almak, anlagma ve sozlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardime: olmak,
4-Kaymakamhgin amaglarimi gergeklestirmek, mevzuata ve plan ve programa uygun ¢alismasini
temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Kaymakama sunmak,

5-Mevzuatin uygulanmasina iligkin bilgiler toplamak, degerlendirmek ve séz konusu mevzuatin
gelistirilmesine yonelik ¢aligmalan yiiriitmek,

6-Kaymakamhk Birimleri ve diger miidiirliiklerin hazirlamis olduklari yonerge ve diger diizenleyici
iglemler ile ilgili gériis bildirmek,

7-5223 sayih Terdr ve Terdrle Miicadeleden Dogan Zararlarin Karsilanmas: Hakkinda Kanunun
uygulanmasinda Kaymakamlig ilgilendiren is ve islemleri yiiriitmek,

8-Lozan Antlagmas: hitkimleri gergevesinde, azinlklara ait dini, hayri, sihhi, sosyal, egitsel ve
kiiltiirel milesseseler ile bunlarin kamu kurum ve kuruluslariyla ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,
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