
HiZMETE ÖZEL

T.C.
TARSUS KAYMAKAMLIĞI

TARSUS KAYMAKAMLIĞI BÜROLAzu
KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNERGESİ

2024l02

HizMETE özF,r



HiZMETE ÖZEL

b-)İşlemler Şefliği
[-kal. nakamlığın kanun. tüzük, yönehelik ve Bakanlar kurulu kararlannın yayımlanması ileiıgiIi görevıerine verine p.tirm,ei< v;;.;.|;; i,-ı."rr#"r,lı. ııeiiiıiii.,,ffrjri;;;';l'"'2-KaYmakam, Yazı isıei vtlotirı vİaig& d;k;;ı;l-;;r."nelinin ilçe kademesinde izlenmesigereken öz,ük işleri iie u, vtır.tm.iiı«J;;;Jil; üi'.l,n p.rron.ıi ve sözleşmeli personelinatanma, Yer ve sörev değisıirme, kademe iı.rı"r..İ, J"Öe yiikselmesi. ası..ıüiri" .i"ı.r-..i
3-Tayini kaymakamlığa ait - aday memurlarrn özlük dosyalarını tutmak, asil memurluğageÇtrllmesl ve Yemin iŞlerini düzenIemek. disiplin cezas, ,e odtıııendl,me'İİı..irİ ytirtı,İ.t, irir,T:ırlygrı sona ermesi ve emeklilik işİ;İ;l';;;;;İek, yürütmek ve izlemek.

fiİll!|l*Hi, Personelinin gü"üük ;,i.;;; ;iii.ınin ',".p;il -ii" 
lıgıii't",,ı*aa gerekıi

S-ozel kanunlarına aöre yapılan; milleıvekiIi. mahalIi idareler seçimleri ve Anayasa
ff9iŞ*llİf}ill"Jıalk;yuna' 

.,nuı,,,,nJu. k;y;j;i,ğ; iiJiĞ"oi.""''iş''l'. ii.,ı.i iı.
6-Etik Kurulu ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek,
7-Tanıııcı bayrakların kullanma iznine ve tescil işlem,erine aiı iş ve işlemleri yapmak,8-KaYznakamiık imza Yetkileri vcınergesini nazİ ır,nrkllıgiıi ıir.. ,. ı.*,i1rİiuJ'aue,ın'uk ,.uygulanmasını izlemek,
9-KaYnakamlığı, adli ve askeri teşkilat dışında kalan bütün Devlet daire, müessese ve işletmeler

llffiİ"ffiİ,"J.üzerindeki 
gözeiim, a.,i"ti. ," t.tş;;ntü;;;-k;T;;,ffiil iİjiı, ıu,"

lO-Elektronik evrak dıŞındaki genel evrak arşiv hizmet ve faaliyetlerini düzenlemek ve yünitmek,l1-Genel bütçeden gönderilen ödeneklerin gl-qgr- g.rç"tı.ştiiiımesini yup.ut u".ui"metlik işve işlem|erini yürülmek, rlv-_1,1|11ıığıl.Fa i;!,İ;liil; hizmet,erini yürütmek, kaymakamlık

ffi''"n'' 
cari ve Yalırım btitçe tekliflerini'harırıaİ,,aı. ,..rri tia.,İJİlİt"',."İİ"iri *ı.ip

12-Yürüttüğü hizmetler ile ilgili hizmet içi eğitim programlafı düzenlemek, ilgili kayıtları tutmakve değerlendiımek,
13-Kaymakam tarafından verilen diğer görevleri yapmak.

c)Hukuk İşleri Şefliği
1-1961 tarihli Yabancı Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldırılmasına ilişkin LaheySözleşmesinin 6 inci maddesi g",Jgi,".; bib;i;_;;;;;;Jiii,e,,illİ.;,k;İİİ."İT'jru ui,ülkede yasal olarak kullanılmasın, .igluyun, uporiiüi;;;İü*ht;;;i;.ştftĞ;i;;;tiJıo..ı".i
ytirütmek,
2-LaheY SözleŞmesine taraf olmayan ülkelerde kullanılacak evrakın tasdik işlemleri ile ildekiyabancı ülke temsilciklerince dtızenlenııiş veya ;r"yı;;;u belgelerin tasdik işlemleıi ile ilgiliiş ve işlemleri ilgili mevzuat çerçevesinde yü.tlt."t] -^---'

3-Kaymakamlığın menfaatlerini 
, 
koruyucu, uniuş-urı,ı.ıa., önleyici hukuki tedbirleri

;ffiff]'O" 
almak, anlaŞma ve söz|eşmeİerin U, 

"ru'r-lu.u'uyg* 
olu,ut yupİİrrsnu y?.a,r.,

4-kaymakamlığın amaç|arını gerçek leşt irmek. mevzuata ve pIan ve programa uygun çalışmasınıtemin etmek amacıyla gerekli-hukuki 
''.tıin.ri 

ırrlrı".J ve Kaymakama sunmak,5-Mevzuattn uyguIanmasına ilişkin bilgiIer topı",nJ. J.g..ı.rdirmek ve söz konusu mevzuatıngeJiyirilmesine ytlne| ik çalışmalr" vtiİitrn"tl 
-

6-kaymakamlık Birimleri ve diğer mtldııilııklerin hazırlamış oldukları yönerge ve diğerdtizenleyici işlemler ile ilgiIi görüİbildirmek,
7,5223 sayılı TeIör ve Terörle-Mücadeleden bogan Zararların Karşılanması Hakkında Kanununuygulanmasında Kaymakamlığı ilgiiendiren iş rJİşl"rrıl".İ vti.tlt r.l.,8-Lozan Ant|aşması hükiimleri çeiçevesinde.'azrnılr-ı-*u uiİ oıni. hayri, sıh}ıi, sosyal, eğitsel vekültiirel müesseseler ile bunların ı."i", tr*ri u" i;;;lrşı;;;yü;',üg,t'ffiiffi,"#i'Ju*#i."t,
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TARSUS KAYMAKAMLIĞI BÜROLARI
KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNERGESi

Madde l-Bu Yönergenin amacı Taısus Kalırnakamlığı Yazı İşleri Müdtiflüğü bİ,inyesinde teşkil
edilecek bürolarla bu büroların yiirüteceği iş ve işlemleri belirtmektir.
Madde 2-Bu Yönerge, 08.06.2011 tarih ve 27958 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Valilik ve
KaYmakamlık Birimleri Teşkilat, Görev ve Çalışma Yönetmeliğine dayanılarak hazırlanmıştır.
Madde 3-Bu yönerge ile düzenlenmemiş ya da bu yönergede hüküm bulunmayan hususlarda
ikinci maddede belirtilen Yönetmelik hükümleri uygulanır.
Madde 4-Tarsus Kaymakamlığı Yazı işleri Müdürlüğü bünyesinde aşağıda isimleri yazılı (6) adet
Şeflik ve ( 13) biiro oluşturulmuştur.
§eflikler:
a)Evrak Şefliği
b-)İşlemler Şefliği
c-)Hukuk İşleri Şefliği
ç-)Idare ve Denetim Şefliği
d-)Bilgi İşlem Şefliği
e-)Sivil Toplumla İlişkiler Şefl iği
Bürolar:
a-)İdare Kurulu Bürosu
b-)Basın ve Halkla İlişkiler Bürosu
c)Sosyal Etüt ve Pğe Bürosu
ç-)Planlama, Koordinasyon Bürosu
d)İdari Hizmetler Bürosu
e-)Ozel Kalem Bürosu
f-)OHAL Bürosu (Kriz Merkezi-Güvenlik ve Asayiş)
g-)Sivil Sawnma Bürosu
ğ) Tüketici Hakları Biirosu
h) Açık Kapı Biirosu
ı-) Pıotokol İşleri Bürosu
i-) Kolluk Şikayet Bürosu
j) Eneıji Birimi Büıosu

Madde S-Tarsus kaymakamlığı yazı işleri MüdiiIlüğü bünyesinde oluşturulan şeflikler ve
büroların görevleri ve yürütecekleri iş ve işlemler şunlardır:

§EF,LİKLER
a-)Evrak Şefliği
1-Kaymakamlığa posta veya elektronik ortamda gönderilen; kişilerce veya kurum ve
kuruluşların görevli dağıtıcılarınca elden getirilen her nevi dilekçeyi kabul eımek ve imza
Yetkileri Yönergesi gereğince yetki verilen görevlilerin havalesine ve imzasına hazırlamak,
imzalanmasını takip etmek ve ilgili yerlere intikalini sağlamak ve sonuçlanmasını izlemek,
2-Ka)T nakamlık adlna posta veya elektronik ortamdan gelen ve valilik birimlerinden çıkan evrakı
almak, kaydetmek, görevli merci, kişi veya ilgili birimlere dağıtmak, ulaştırmak ve postalamak,
3-Evrak hareketi ile ilgili istatistiki bilgi ve ıaporları sistem üzerinden sorgulamak ve hazırlamak,
4-Kaymakam taıafından verilen diğer görevleri yapmak.
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9'23,11 ,2003 tarihli ve 25298 
_say|ıı il ve ilçe insan Hakları Kurullarının Kuruluş, Görev ve

ÇalıŞma Esasları Hakkında Yönetmelik Htlkiimleri gereği Kurulun ,.t..tryu-İİrr*tı.riri
yürütmek,
l0-Adli .ve idari Yargı mercilerinde takip edilmesi gerekli dava ve konularla ilgili işlemleri
$S'':k: gerekli bilgileri hazırlamak, kamu görevİilerine haksız suç isnadındİ buİ*anüa,nakklnoa kamu davasl açılması 1alebini hazırlamak ve ilgili yargı yerlerine ulaştırmak,
1 l -Mahkemelerce verilen kararların yerine getitilmesini takİp 

"İ."t, sonuçlarİ hakkında uiıgi
toplamak ve makamı bilgilendirmek,
12- kaymakamlığa sunulan hukuki konular ile hukuki, ma|i, cezaisonuç doğuracak işlemler
hakJ<ında görüş bildirmek, hukuki danışmanlık hizmeti yapmak,
13-Kaymakam tarafından verilen diğer görevleri yapmak.

ç-)İdare ve Denetim Şeitiği
1_-5393_ sayılı Belediye Kuluny_ yİ 5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu gereği
Kaymakamlığa gönderin kararlar ile itgili işlemleİi yup-uk,
2-I(al, nakamın. adli ve askeri teşkilat dışında kalin ilçedeki tüm kamu kurum ve kuruluşları
üzerindeki gözetim, denetim ve teftiş yetkilerin kullanılmasına ilişkin iş ve işlemleri yti.tıt eı.,3-Mahalli İdareler ve Mahalli İdİreler birliklerinin hukuki konularda görtiş' İaİeplerini
9e_vgp_lama! Bakanlık görüşü oluşturulması gerekenleri Bakanlığa göndermek,
4-Mütarlıklarının izin, hastahk, görevden uzaklaştııma, ist;ğ, 

"oıtim 
gibi'iş ve işlemlerini

yürütmek,
5-539.3. sayılı B_elediye Kanunu ve 5216 say_ılı Büyiikşehir Belediyesi Kanunu ve 5355 sayılıMaha]li ldare Birlikleri Kanunu ve diğer kanunlaruy-rn"u, vaıiıik ve ray,nJu,nİrkı-"a
yapılması gereken mahalli idareler ve mahalli idareler biileri ile ilgili iş ue ile.ı"rı vup-ut,6-Planlama ve Koordinasyon Bürosu ile işbirliği halinde Mahalli İdareİer ıri'rr"İÜrlirİ Ü"*.rl
üoarece tesPlt olunan hizmet standartlaıı, kalkınma planları ve yıllık uygulama programları iletesPit olunan ilke ve tedbirlere ıygunluğunu sağlaınak, mulraİli laa."Ğ.in t"y""f-r."t.t"it
yard ım ihıiyaçl arını il gili kuruluşlarİ intikal ettirm;k,
7-Mahalli ]darelerle ilgili envanter çalışmaları yapmak istatistikleri düzenlemek,
8-Kaymakam tarafindan verilen diğer görevlerİ yapmak.

d-)Bilgi İşlem Şefliği
1-KaYmakamlık birimlerinin bilişim hizmet ve işlemlerinin; etkin, verimli, hızlı ve süvenli birbiÇimde yürütülmesini sağlavacak sistemIer ve agla, kurmak, stırekİİr" lİJ.nı,,iİlşİ"vİİi"i *elamak,
2-Kaynakamlık birimlerinin bilgisayar, yMüğ, tarayrcı, faks, fotokopi, modem ve benzeri
biliŞim cihazlarl ve sarf malzemeleıi Bakanlıkça beİirlenen standartlara uygun olaıak İespit
etmek, gerektiğinde bunları temin etmek, donanımların bakım ve onu.,.rİıİ.,nr'yup.uı. ,"
yaptırmak,
3-5651 sayılı intemet ortamın^da Yapılan Yayınların Düzenlenmesi ve Bu Yayınlar Yoluyla
işlenen Suçlarla Mücadele Edilmesi Hakkınd-a Kanun ve ilgili ."rruJ;";Eir";r;ğ;""
hirp:jl"l". ilişkin. trafik bilgilerini saklamak ve bu bilgileri"n doğruluğuÖ uiıttırıffitı ,"gizlitiğini korumak,
4,11.04.2017 tarihli ve 30035 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan Intemet Toplu Kullanım
SağlaYıcıları Hakkında Yönetmelik gereği, ticari amaçla İntemet toplu kuııunr, ,İgİuy,"İİn1.rnu

1z[ 
belcesi verilmesi, işletmecileıin egitimi ve denetlenmesine ilişkin lş r" İffiı.?lup-ut,

5-Başta e-lçişleri projesi olmak üzeıe, valilik ve kaymakamlıklara 
-baglı 

birımlerde
uy_gulanacak her türlü bilgi işlem projesi ile ilgili koordinasyon ve işbirliğini ,uğTu.J,
6-kaymakamlık intemet sitesi ve sosyal medya hesapların (twitter, faceb'ook, instagram)
hazırlamak, güncellemek.
sürekli, güvenli ve güncel olarak yayınını sağlamak, zr t^
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7-İlçe birimlerine bilgi işlenı konularında destek vermek,
8-Kaymakam taıafındaı verilen diğer görevleri yapmak.

e-) Sivil Toplumla İıişkiler Şefliği
1_-5253 saYılı Demekler Kanunu, 4721 sayılı Tiirk Medeni Kanunu, 3335 sayılı UluslararasıNitelikteki TeŞekküllerin Kurulma.sı Hakkİnda Kanıın,22_14/198ı t*lırıİ ue 1]İz-o *v,İ, sıv".iPartiler Kanunu 18/1012012 tarihli 6356 sayılı Sendikalar ,. ropı, İş ğt ı.İ."rl'k-r."
uY.arlncai demekler ve Şubelerinin, derneklerin ve vakıfların tıst kuruluşlarınır, ylu*., a.*"ı.,
]*ll:',kg qlcı,gütmeyen kuruluş_ların Türkiye'deki şubeleri v. t"-ril"iİİırİ"rlİ,İr, uırrı-uru.,
ll':]l|!.*l teŞekküllerin, siyasi partilerin, sendikaların ve sendikaların üst kuruluşlarının valilik
ve^l(a_y_makamlıklarınca yapılması gereken iş ve işlemlerini yürütmek,
2-2860.saYrlı Yardım ToPlama Kanur, ,yuİrn"u, .ırulilik ve İ<aymakamlıklarca yapılması gereken
iş ve işlemleri yiirütmek,
3-IlÇe genelindeki demek, STK ve siyasi partilerin bilgileri ile denetimlerine dair işlemleri güncel
halde tutup takip etmek,
4-Kaymakam tarafından verilecek diğer görevleri yüütmek.

BÜRoLAR

a-)İdare Kurulu Bürosu

_1_-4483 sayılı Memurlar ve_ 
_ 
Diğer Kamu Görevlilerin Memurların Yargılanması Hakkında

Ka_nınun uygulanması ile itgili iş ve işlemleıi yürütmek,
2-657 saYılı Devlet Memurları Kanununa.tabi memurların görevleri dolayısıyla ya da görevlerini
yaptıkları sırada işledikleri suçlar hakkında ilçe idare Kuruı*un ,".digİ 'ı.**T-ır' ıgiıiişlemleri yapmak,
3-ılçe İdare kurulu görevlerine ilişkin iş ve işlemleri hazırlamak ve yürütmek,
4-kaymakamlıkça I(amu Görevlileri hakkında inceleme yapılması, disiplin soruşturması
aÇılması, bunların görevden uzaklaştırılması, cezalandırılması, bu-konutlaki irin' ,".-"yetkileıinin kullanılması işlemlerini yiirütmek, sonuçlarını takip etmek,
5_-3091 sayıh Taşınmaz Mal Zilyetliğine Yapılan Tecavüilerin önlenmesi Hakkında
Kanunun uygulanması ile ilgili işlemleriyiirütmek,
6-Mülki idare amirlerinin muhtelif kanunlardan kal,rıaklanan men ve tüliye yetkilerinin
kullanılması ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek,
7-Muhtaçlık kararı ile ilgili iş ve işlemlerini yürütmek,
S-Harita işlerini yürütmek, giztiliği olan haritaları kaymakamlık adına koruyup saklamak,
|-!9_!2, savnı Kamulaştırma Kanunu gereğince verilen göıevleıi yapmak,
10-2886 sayılı Kanunun 75. Maddesi gereğince yapııacak tahıiye işiemleıini yürütmek,
ll-Sınır. anlaŞmazlıkları işleıi ile yerleşim yerleıİ ve tabii yer adıu.rnın dğiştirlımesi işlerini
3irütmek,
1 2-_Adli Sicil Kayıt Belgesinin diizenlenmesini sağlamak,
1 3-Kaymakam verilecek diğer görevleri yapmak.

b-) Basın ve Halkla İlişkiler Bürosu
1-TRT, Basın ve diğel kitle iletişim araçlarının iş ve işlemlerini yürütmek,
2-Cumhurbaşkanlığı iletişim M"Tk% (CIMER), 4982 sayi,ı Bilgi Edinme Kanunu, Dilekçe
karıununa göre yapılacak başvurulan kabul etmek, izıemek, sonuçla-ndırmak ve başr*u *hibir"
bilgi vermek ve konu ile ilgili her tiirlü iş ve işlemİeri yapmak,
3-Kaymakam tarafindan verilecek diğer görevleri yapmak. A/LLl)

l
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c-) Sosyal Etüt ve Proje Bürosu
1'l0.03.2022 tarihinde onaylanaral< yürürlüğe giren Tarsııs l(aynıakaınlığı Sosyal littir ve lrı.oje
Merkczi (1'ASEP) Kı.ıı,uluş. Görev ve Çalışıı-ıa Yönergesi doğıııhusunda geiekli iş ve işlenıleri
yürütnıek,

2-KaYmakamlık Makam Onayı ile oluşturulan/oluşturulacak Koordinasyon Kurulları (şehit ve
Gaziler koordinasyon kurulu, Engelliler koordinasyon kurulu, Turizm koordinasyon'kuruıu
ile suriyeli ve Diğer yabancı uyruklu sığınmacılar koordinasyon kurulu) iş ve işlemlerini
takip etmek,
3-Büyük İlçeler Güven ve Dönüşüm projesi Eylem planına ilişkin iş ve işlemleri takip etmek,
4-Bağımlılıkla Mücadele Eylem Planına ilişkin iş ve işlemleri takip etmek,
5-Kaymakam tarafindan verilecek diğer işleri yürütmek.

ç-)Planlama, Koordinasyon Bürosu
1-Genel BütÇe ve özel bütçeli (belediye) kuruluşlaı ve özel sektöı tarafindan yüriitülen yatlrımları
rl:l"k, bu yatırımlarla ilgili envantÖr ve istatiİtik çalışmaları yapmak,
2-yukarıda adı geçen kuruluşlarla ilgili olarak yatırim iekliflerinde bulunmak,
3-Genel ve özel bütÇeli kuruluşlarla özel s&tör tarafından yapılan ve yapılacak yatırımlar
arasında koordinasyon sağlamak,
4-Kaymakamlık brifingini hazırlamak ve güncel tutmak,
5-Kamu Kurumu Niteliğindeki Meslek Kuruluşları ve ilgili it Müdiirlükleri ile işbirliği halinde
sanaYi ve tarım alanındakiler başta olmak üzeİe her tiirĞ girişimciye yardımcı oı-uf, lşul.ıigl
yaparak koordinasyonu sağlamak,
6-Kaymakam tarafından verilecek diğer görevleri yürütmek.

d-)İdari Hizmetler Bürosu
1-Hükiimet Konağının bakım ve onarımı ile bina içi ve çevre temizliğinin yapılmasını, elektrik
su, doğalgaz, kalorifer gibi tesisatların düzenli çahşmasın sağlamak, tuy.uı.İ.ıİğu 

"İİ 
İopı-t,

salonlan ve teknik cihazları her zaman kullanıma hazır bulunİurmak,
2-kaymakamlık Makam aracının bakım, onarım, kiralama, akaryakıt ve sigorta işlemlerini
yapmak,
3,09/1111983 tarihli ve 2946 sayı|ı Kamu Konutları Kanunu ve 16/07/1984 tarihli ve 84/8345
sayılı Bakanlar kurulu kararı. ile_ yürtirlüğe konulan kamu konutları hfüümlerine göre
Kaymakamhğa ait Lojmanlaıla ilgili işlemlerİ yürütmek,
4-Hiikiimet Konağı binasında Tiirk Bayrağı Kanunu Hükümlerinin uygulanmasını sağlamak,
S-TaŞrnır Mal Yönetmeliği gereğince yapılacak iş ve işlemler ile Ka-yİnakamlık ve Blrimler için
gerekli araç, gereç ve malzemenin temini, kayıtlarınin tutulması ve ihtiyaç duyulan bina ve
arazinin kiralanması ve satın alınması ile ilgili iş ve işlemleri yiirütmek,
6-Kaymakam tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.

e-)Özel Kalem Bürosu
1-Kaymakamın özel habeıleşme ve gizlilik taşıyan yazşma işlerini yürütmek,
2-KaYmakam tarafindan; başarı belgesi, üstün başarı ve ödül verilmesi ile ilgili işleri yürütmek,
3-Kaymakamın görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütmek,
4-KaYmakam iÇin gerekli bilgi notları, kurumsal sunumlar ve toplantı dokiimanlarının
hazırlanmasını ve müafazasını sağlamak,
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7-SıkıYönetim ve Olağanüstü hallerde Kaymakamlık Makamının silahlı kuvvetlerle olan
ilişkilerini Kaymakamın direktifi altında yürütmek,
8-kaymakam tarafından verilen ve diğer büroların hizmet alanına girmeyen sair işleri yapmak,
9-Varsa makama gelen istihbarat, slnlr görüşmeled gibi özel amaçh ödeneği ," hu."u.u
belgelerini Kaymakamın direktifi doğrultusunda muhafaza ve gerektiğinde usuliince imha etmek,
1O-Kaymakam tarafindan verilecek diğeı görevleri yapmak.
(Kaymakamlık Makamı sekreterleri Özel Kalem Bürosu bünyesinde görev yaparlar.)

f-)OHAL Bürosu (Kriz Merkezi-Güvenlik ve Asayiş)
1-Valilik ve Bakanlık OHAL Bürolarından gelen resmi yazıları tetkik ederek acilen gereği yerine
getirmek, herhangi bir aksakhğa meydan vermemek ve bu evrakların takibini yaparak sonuca
bağlamak.
2,İlÇe l{,ıiz Merkezi Yönergesi ile İlçe Kriz Merkezine verilen görevlerle ilgili iş ve işlemleri
yürütmek,
3-İlÇe Kriz Merkezi Yönergesi dışındaki mevzuatla Kriz Merkezine verilen görevlerle ilgili iş ve
işlemleri yürütmek,
4-Makamın güvenlik güçleriyle ilgili işlemlerini yürütmek, günltik asayiş raporları ile aylık
güvenlik koordinasyon kurulu raporlarını / tutanaklarını muhafaza etmek,
S-kaymakamın direktifine göre güvenlik ve asayiş konularındaki haberleşme ve yazışmaları
yapmak,
6-SıkıYönetim ve Olağanüstü Hal'de Kaymakamlık Makamı ile silahlı kuwetler ilişkilerinin
gerektirdiği hizmetleri Kaymakamm direktifi altında yürütmek,
7-Askeri birliklerden yardım istemeyi zorunlu kılan durumlarda Valilik Makamına durumun arzr
ile ilgili haberleşme ve yazışmaları zamanında yapmak, olağanüstü Hal kanununun öngördüğü
büro oluşuncaya kadar ve adı geçen büronun kaldırılması durumunda ya^şma, dosyaıama ve
arşivleme işlerini sağlamak,
8-Kaymakam tarafından verilecek diğer görevleri yüütmek.

g-)Sivil Savunma Bürosu
1-Hükiimet Konağı ve ek binalarında Sivil Savunma ve Koruyucu Güvenlik ile ilgili mevzuatının
uYgulamasını sağlamak, takip etmek ve iş ve işlemlerini ilgili birimlerle koordine ederek
yürütmek,
2-ıl Afet Acil yardım planının ilçede uygulanmasında iş birliği ve koordinasyonu sağlamak,
planın etkin bir şekilde uygulanabilmesi için gerekli bilgilendirme ve ön çalışmaları yapmak,
3JlÇe Afet Müdahale Planı, Sabotaj Planı, İlçe Sivil Savunma Planı, Milli Müdafaa Miikellefiyeti
Komisyon Kaıarları iş ve işlemlerini yiirütmek,
4-Kaymakam tarafindan verilecek diğer görevleri yürütmek.

ğ-)Tüketici Hakları Bürosu
1-28/1 1/2013 tarih ve 28835 sayıh Resmi Gazete Yayrmlanan 6502 sayılı Ttiketicinin Korunması
Hakkında Kanuna göre vatandaşların başvurularının alınması ve lÜgİS sistemi üzerinden
Akdeniz Kaymakamlığı Tüketici Hakem Heyeti Başkanlığına gönderilmesini sağlamak,
2-Kaymakam tarafından verilecek diğer görevleri yürütmek.

h-)Açık Kapı Bürosu
l-Vatandaşlarımızın açık kapı sistemi üzerinden yaptığl başvuru ile ilgili istek ve şikayetlerinin
ilgili kurumlara sistem üzerinden yönlendirilmesini sağ|amak,
2-KaYmakamhğımıza gelerek yüz yüze görüşme yapmak isteyen vatandaşları dinleyerek, talepleri
açık kapı sistemine kaydetmek ilgili kurumlara yönlendirilmek ve sonuçlandırmak,
3-Başvurulara ilişkin istatistiki bilgi hazırlayıp Makama sunmak, A .]J,./ \
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4-Kaymakam tarafından verilecek diğer görevleri yürütmek.

ı-)Protokol İşleri Bürosu
1-Kaymakamın ziyaret, davet,.karşılama, uğurlama, ağırlama, milli ve dini bayramlarla, Atatürk,üaffna ve Yerel etkinlikler vb..ile.ilgili Jıer tiirlü protokol ," İören lıirmet işıe.inİ otız.rİ"..t ,.ilgili diğer kuruluşlarla iş birligi haTinde ytlrtltmÖk,
2-Ulusal .ve resmi baYramlar ile tariİıi gtln|eİde yapılacak törenlerde proıokol düzeniniuYgulamak, anıtlara konulacak çeJenklerin İıur,.lr.rrmu,' İaşrnma ve sunulması işleri organize
ederek_protokol düzenini göre yapılmasını sağlamak,
3-IIÇe Kutlama/Anma Komitesinin toplantılaİını organize etmek, kutlama ve anna törenlerininilgili. kanun ve yönetmelikler çerçevesinde icıa Jdilmesi için' ye«ii ," g.rr"rıl' [i*,, *kuruluşlar ile gerekli iş birliği vekoordinasyonu sağlamat,
4-IlÇe Protokol listesinin güncel olarak tutulm]asını ve Kaymakamlık intemet sitesindeyaylntanmaslnI sağlamak,
5-Kaymakam tarafından verilecek diğer görevleri yürütmek.

i-) Kolluk Şikayet Bürosu
1-I(olluk oersoneli ile ilgili yapılan İhbar ve şikiyetlerin merkezi kayıt sistemine kaydını yapmak,
?-5?n,- kap.samında Komisyon ile ilgili yazışmaları yürütmek.

İ;'Pl':^l'Ill:tlerle ilgili yazış-ala.,n ı.ayaı, tatİui, ilgili biıimlere sevk edilmesi ve diğerIşlemlerl yapmak.

j) Enerji Birimi Bürosu
1, 562'7 sayılı Kanunun Enerji Kaynaklanrun ve Enerjinin Kullanımında VerimliliğinAıltırılmasına Dair Yönetmelik gereğince yapılacak iş ve işlemleri yürütmek,

M_adde-6) Bu Yönerge ile oluştuıulan Bürolardan, Özel Kalem Bürosu, Basın ve Halkla ilişkiler
Bİ::::.*_.lllFTl,,",Pro:_. Bürosu, OHAL Bürosu. Sivil Savunma Bü,"rr, P;;İ;k;İİ;İ;;İ
_il_Ylosu_ 

golevlelü lşlemlel Şefliğince; Planlama ve Koordinasyon, Enerji rİürosu ile İdariHjzmetler Bürolarının görevleri idare ve Denetim Şefliğince; İdare rurulu Bürosu ile kolluk
Şikayet Bürosu görevleri Hukuk İşleri Şefliğince yerİne g"etirilir.
Diğer Büroların Yürütücüsü birim ya Ja soİumlusu Kalİnakamlık oluıu ile belirlenecek görev
taksimatında gösterilir. Görev taksimatında yürütücü birim ya da sorumlusu belirlenmeyen
büroların_g«irevleri doğrudan ilçe yazı işleıi Mtıduriı tarafından yürütüliiı
Madde 7)Bu yönerge ile teşkil edilen şeflik ve büroların görev, iş ve işlemlerinin yerine
getirilmesinde göfev ve sorumluluk ilçe Yazı İşleri Müdürüne aittir.
$a{{e !-)!Ce ı_d ve ilÇe dışı yazışmalarda, y"İ, U"şlİtİ*,.aa ilgili büronun adı da kullanılır.
Madde 9-)Bu Yönerge Taısus Kaymakamı tarafindan onaylandğı tarihte yü.ürlüğe;;;;.-
Madde 10-)Bu Yönerge hükümlerini Tarsus Kaymakamı yürtltür.

Hasibe
Yazı İsIeri

oLUR
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