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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.

N
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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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9-23.11.2003 tarihli ve 25298 sayil il ve ilge insan Haklari Kurullarimin Kurulus, Gorev ve

Caliyma Esaslani Hakkinda Yonetmelik Hiikiimleri geregi Kurulun sekretarya hizmetlerini
iiriitmek,

mdli ve idari yargi mercilerinde takip edilmesi gerekli dava ve konularla ilgili islemleri

yuriitmek, gerekli bilgileri hazirlamak, kamu gérevlilerine haksiz sug¢ isnadinda bulunanlar

hakkinda kamu davas: agilmasi talebini hazirlamak ve ilgili yarg: yerlerine ulastirmak,

11-Mahkemelerce verilen kararlarin yerine getirilmesini takip etmek, sonuglar1 hakkinda bilgi

toplamak ve makamu bilgilendirmek,

12- Kaymakamliga sunulan hukuki konular ile hukuki, mali, cezai sonug doguracak islemler

hakkinda goriis bildirmek, hukuki danigmanlik hizmeti yapmak,

13-Kaymakam tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

¢-)idare ve Denetim Sefligi

1-5393 sayih Belediye Kanunu ve 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu geregi Kaymakamliga
gonderin kararlar ile ilgili islemleri yapmak,

2-Kaymakamin, adli ve askeri teskilat diginda kalan ilgedeki tiim kamu kurum ve kuruluslari
lizerindeki gozetim, denetim ve teftis yetkilerin kullamimasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
3-Mahalli Idareler ve Mabhalli idareler birliklerinin hukuki konularda gorilg taleplerini cevaplamak,
Bakanlik goriigii olugturulmas: gerekenleri Bakanliga géndermek,

4-Muhtarliklarinin izin, hastalik, gérevden uzaklastirma, istifa, 6liim gibi is ve islemlerini yiiriitmek,
5-5393 sayih Belediye Kanunu ve 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve 5355 sayili Mahalli
Idare Birlikleri Kanunu ve diger kanunlar uyarinca, Valilik ve Kaymakamliklarca yapilmasi gereken
mahalli idareler ve mahalli idareler birleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,

6-Planlama ve Koordinasyon Biirosu ile igbirligi halinde Mahalli Idareler hizmetlerinin Merkezi
idarece tespit olunan hizmet standartlari, kalkinma planlan ve yillik uygulama programlarn ile tespit
olunan ilke ve tedbirlere uygunlugunu saglamak, mahalli idarelerin kaynak ve teknik yardim
ihtiyaglarim ilgili kuruluslara intikal ettirmek,

7-Mahalli Idarelerle ilgili envanter ¢alismalar: yapmak istatistikleri diizenlemek,

8-Kaymakam tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

d-)Bilgi Islem Sefligi

1-Kaymakamlik birimlerinin biligim hizmet ve islemlerinin; etkin, verimli, luzli ve giivenli bir
bi¢imde yiiriitiilmesini saglayacak sistemler ve aglar kurmak, siirekli ve kesintisiz isleyigini
saglamak,

2-Kaymakamlik birimlerinin bilgisayar, yazici, tarayici, faks, fotokopi, modem ve benzeri biligim
cihazlan ve sarf malzemeleri Bakanlik¢a belirlenen standartlara uygun olarak tespit etmek,
gerektiginde bunlar1 temin etmek, donanimlarin bakim ve onarimlarim yapmak ve yaptirmak,
3-5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar Yoluyla
islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat geregince saglanan
hizmetlere iliskin trafik bilgilerini saklamak ve bu bilgilerin dogrulugunu, biitiinltigiinii ve
gizliligini korumak,

4-11.04.2017 tarihli ve 30035 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Internet Toplu Kullanim
Saglayicilan Hakkinda Yonetmelik geregi, ticari amagla internet toplu kullanim saglayicilarina
izin belgesi verilmesi, isletmecilerin egitimi ve denetlenmesine iligkin is ve iglemleri yapmak,
5-Bagsta e-Igisleri Projesi olmak iizere, Valilik ve Kaymakamliklara bagl birimlerde uygulanacak
her tiirlii bilgi islem projesi ile ilgili koordinasyon ve isbirligini saglamak,

6-Kaymakamlik internet sitesi ve sosyal medya hesaplarimin siirekli, giivenli ve giincel olarak
yayimnini saglamak,

7-llge birimlerine bilgi islem konularinda destek vermek,

8-Kaymakam tarafindan verilen diger gérevleri yapmak. f—‘
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e-) Sivil Toplumla iliskiler Sefligi

1-5253 sayili Dernekler Kanunu, 4721 sayih Tiirk Medeni Kanunu, 3335 sayili Uluslararas:
Nitelikteki Tesekkiillerin Kurulmas1 Hakkinda Kanun, 22/4/1983 tarihli ve 2820 sayil1 Siyasi
Partiler Kanunu 18/10/2012 tarihli 6356 sayil Sendikalar ve Toplu s S6zlesmesi Kanunu uyarinca;
dernekler ve subelerinin, derneklerin ve vakiflarin iist kuruluslarinin, yabanci dernek, vakif ve kar
amaci giitmeyen kuruluglanin Tiirkiye’deki subeleri ve temsilciliklerinin, uluslararas: nitelikteki
tegekkiillerin, siyasi partilerin, sendikalarnn ve sendikalarin iist kuruluslarinin valilik ve
kaymakamliklarinca yapilmas: gereken is ve islemlerini yiiriitmek,

2-2860 sayili Yardim Toplama Kanunu uyarinca, valilik ve kaymakamliklarca yapilmas: gereken is
ve islemleri yiiriitmek,

3-lige genelindeki dernek, vakif ve siyasi partilerin bilgileri ve denetimlerine dair iglemleri giincel
halde tutup takip etmek,

4-Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

BUROLAR

a-)idare Kurulu Biirosu

1-4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerin Memurlarin Yargilanmas: Hakkinda Kanunun
uygulanmasi ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

2-657 sayih Devlet Memurlan Kanununa tabi memurlarin gorevleri dolayisiyla yé da gorevlerini
yaptiklan sirada isledikleri suglar hakkinda ilge idare Kurulunun verdigi kararlarla ilgili iglemleri
yapmak,

3-Ilge Idare Kurulu gérevlerine iliskin is ve iglemleri hazirlamak ve yiiriitmek,

4-Kaymakamlik¢a Kamu Gérevlileri hakkinda inceleme yapilmasi, disiplin sorusturmasi agilmasi,
bunlanin goérevden uzaklagtirilmasi, cezalandirilmasi, bu konudaki izin verme yetkilerinin
kullanilmas: iglemlerini yiiriitmek, sonuglarim takip etmek,

5-3091 sayili Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin énlenmesi Hakkinda Kanunun
uygulanmas ile ilgili iglemleri yiiriitmek,

6-Miilki idare amirlerinin muhtelif kanunlardan kaynaklanan men ve tahliye yetkilerinin
kullanilmas: ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

7-Mubhtaglik karar ile ilgili is ve igslemlerini yiiriitmek,

8-Harita iglerini yiiriitmek, gizliligi olan haritalar1 Kaymakamlik adina koruyup saklamak,

9-2942 sayih Kamulastirma Kanunu geregince verilen gérevleri yapmak,

10- 2886 sayili Kanunun 75. Maddesi geregince yapilacak tahliye islemlerini yiiriitmek,

11-Smir anlagmazliklan igleri ile yerlesim yerleri ve tabii yer adlarinin degistirilmesi iglerini
yiiriitmek,

12- Adli Sicil Kay1t Belgesinin diizenlenmesini saglamak,

13-Kaymakam verilecek diger gérevleri yapmak.

b-) Basin ve Halkla iliskiler Biirosu

1-TRT, Basin ve diger kitle iletisim araglar1 ve halkla iliskileri yiiriitmek,

2-Basinda ilge ve Kaymakamlik ile ilgili haberleri izlemek,

3-Cumhurbaskanhg: Iletisim Merkezi (CIMER), 4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu, Dilekge

Kanununa gore yapilacak bagvurulari kabul etmek, izlemek, sonuglandirmak ve basvuru sahibine

bilgi vermek ve konu ile ilgili her tiirli is ve islemleri yapmak,

4-Kaymakamin talimati gergevesinde haftalik ve/veya aylik Kaymakamlik haber biilteni
hazirlamak,

5-Kaymakamlik web sitesi ve sosyal medya hesaplanini (twitter, facebook, instagram) hazirlamak,
glincellemek.

6-Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak. v_\
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¢-) Sosyal Eftiit ve Proje Biirosu

1- Kaymakamlik Makam Onayu ile olusturulan/olusturulacak Koordinasyon Kurullar (Sehit ve
Gaziler Koordinasyon Kurulu, Engelliler Koordinasyon Kurulu, Turizm Koordinasyon Kurulu ile
Suriyeli ve Diger Yabanci Uyruklu Siginmacilar Koordinasyon Kurulu) is ve islemlerini takip
etmek,

2-Biiyiik Ilgeler Giiven ve Déoniisiim Projesi Eylem Planina iligkin is ve iglemleri takip etmek,
3-Bagimhihikla Miicadele Eylem Planina iligkin is ve iglemleri takip etmek,

4-Ilge Milli Egitim Miidiirligi Arge Birimi biinyesinde ve koordinasyonunda kurulan Sosyal Etiit
ve Proje Merkezi faaliyetlerini takip etmek,

5-Kaymakam tarafindan verilecek diger isleri yiiriitmek.

¢-)Planlama, Koordinasyon Biirosu

1-Genel Biitge ve 6zel biitgeli (belediye) kuruluglar ve 6zel sektor tarafindan yiiriitiilen yatirimlari
izlemek, bu yatinmlarla ilgili envanter ve istatistik ¢aligmalar1 yapmak,

2-Yukarida ad1 gegen kuruluslarla ilgili olarak yatirim tekliflerinde bulunmak,

3-Genel ve 6zel biitgeli kuruluslarla 6zel sektér tarafindan yapilan ve yapilacak yatirimlar arasinda
koordinasyon saglamak,

4-Kaymakamlik brifingini hazirlamak ve giincel tutmak,

5-Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluslan ve ilgili il Miidirliikleri ile isbirligi halinde
sanayi ve tarim alanindakiler basta olmak iizere her tiirlii girisimciye yardimei olmak, igbirligi
yaparak koordinasyonu saglamak,

6-Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

d-)idari Hizmetler Biirosu

1-Hiikiimet Konaginin bakim ve onarimu ile bina i¢i ve ¢evre temizliginin yapilmasini, elektrik su,
dogalgaz, kalorifer gibi tesisatlarin diizenli ¢alismasimi saglamak, Kaymakamliga ait toplanti
salonlar ve teknik cihazlar her zaman kullanima hazir bulundurmak,

2-Kaymakamlik Makam aracinin bakim, onarim, kiralama, akaryakit ve sigorta islemlerini yapmak,
3-09/1 1/1983 tarihli ve 2946 sayilh Kamu Konutlani Kanunu ve 16/07/1984 tarihli ve 84/8345
sayih Bakanlar Kurulu Karan ile yiiriirlige konulan Kamu Konutlan hiikiimlerine gore
Kaymakamlifa ait Lojmanlarla ilgili islemleri yiiriitmek, .

4-Hikiimet Konag: binasinda Tiirk Bayrag Kanunu Hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak,
5-Tagimr Mal Yonetmeligi geregince yapilacak is ve islemler ile Kaymakamlik ve Birimler igin
gerekli arag, gereg ve malzemenin temini, kayitlarinin tutulmasi ve ihtiyag duyulan bina ve arazinin
kiralanmasi ve satin alinmas: ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

6-Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

e-)Ozel Kalem Biirosu

1-Kaymakamin 6zel haberlesme ve gizlilik tagtyan yazisma islerini yiiriitmek,

2-Kaymakam tarafindan; basar1 belgesi, iistiin basan ve 6diil verilmesi ile ilgili isleri yiiriitmek,
3-Kaymakamin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,

4-Kaymakam igin gerekli bilgi notlari, kurumsal sunumlar ve toplanti dokiimanlarinin
hazirlanmasim ve muhafazasim saglamak,

5-Kaymakama gonderilen dilekge, evrak ve fakslarin kabuliinii yapmak kaymakamin talimati
dogrultusunda gereginin yerine getirilmesini saglamak.

6-Makamin giivenlik giigleri ile ilgili islerini yiiriitmek, giinliik asayis raporlarimi muhafaza etmek,
7-Sikiydnetim ve Olaganiistii hallerde Kaymakamlik Makaminn silahli kuvvetlerle olan iligkilerini
Kaymakamin direktifi altinda yiiriitmek,

8-Kaymakam tarafindan verilen ve diger biirolarin hizmet alanina girmeyen sair isleri yapmak,
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9-Varsa makama gelen istihbarat, sinir griismeleri gibi 6zel amagh ddenegi ve harcama belgelerini
Kaymakamin direktifi dogrultusunda muhafaza ve gerektiginde usuliince imha etmek,
10-Kaymakam tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

(Kaymakamlik Makami sekreterleri Ozel Kalem Biirosu biinyesinde gérev yaparlar.)

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

1-Valilik ve Bakanlik OHAL Biirolarindan gelen resmi yazilan tetkik ederek acilen geregi yerine
getirmek, herhangi bir aksakliga meydan vermemek ve bu evraklarin takibini yaparak sonuca
baglamak.

2-lige Kriz Merkezi Yonergesi ile fige Kriz Merkezine verilen gorevlerle ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

3-ilge Kriz Merkezi Yonergesi disgindaki mevzuatla Kriz Merkezine verilen gorevlerle ilgili is ve
islemleri yiiriitmek,

4-Makamin gilvenlik giigleriyle ilgili islemlerini yiiriitmek, giinlikk asayis raporlan ile aylik
giivenlik koordinasyon kurulu raporlarim / tutanaklarim muhafaza etmek,

5-Kaymakamn direktifine gore giivenlik ve asayis konularindaki haberlesme ve yazigmalan
yapmak,

6-Sikiyonetim ve Olaganiistii Hal'de Kaymakamlik Makamu ile silahli kuvvetler iliskilerinin
gerektirdigi hizmetleri Kaymakamin direktifi altinda yiiriitmek,

7-Askeri birliklerden yardim istemeyi zorunlu kilan durumlarda Valilik Makamina durumun arz:
ile ilgili haberlesme ve yazismalarn zamaninda yapmak, Olaganiistii Hal Kanununun Ongordigii
biiro olusuncaya kadar ve adi gegen biironun kaldirilmas: durumunda yazisma, dosyalama ve
arsivleme iglerini saglamak,

8-Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

g-)Sivil Savunma Biirosu

1-Hitkiimet Konag ve ek binalarinda Sivil Savunma ve Koruyucu Giivenlik ile ilgili mevzuatinin
uygulamasini saflamak, takip etmek ve is ve iglemlerini ilgili birimlerle koordine ederek yiiriitmek,
2-11 Afet Acil Yardim Plamimin ilgede uygulanmasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak, plamin
etkin bir gekilde uygulanabilmesi igin gerekli bilgilendirme ve 6n ¢alismalan yapmak,

3-llge Afet Miidahale Plani, Sabotaj Plam, ilge Sivil Savunma Plani, Milli Miidafaa Miikellefiyeti
Komisyon Kararlan is ve iglemlerini yliriitmek,

4-Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

g-)Tiiketici Haklar Biirosu

1-28/1 1/2013 tarih ve 28835 sayili Resmi Gazete Yayimlanan 6502 sayili Tiiketicinin Korunmas:
Hakkinda Kanuna gore vatandaslarin bagvurularinin alinmasi ve TUBIS sistemi tizerinden Akdeniz
Kaymakamlig Tiiketici Hakem Heyeti Baskanligina gonderilmesini saglamak,

2-Kaymakam tarafindan verilecek diger gérevleri yiiriitmek.

h-)A¢ik Kapi Biirosu

1-Vatandaglarimizin agik kapi sistemi iizerinden yaptig1 bagvuru ile ilgili istek ve sikayetlerinin ilgili
kurumlara sistem iizerinden ydnlendirilmesini saglamak,

2-Kaymakamligimiza gelerek yiiz yiize goriigme yapmak isteyen vatandaglan dinleyerek, talepleri
agik kapi sistemine kaydetmek ilgili kurumlara yonlendirilmek ve sonuglandirmak,

3-Bagvurulara iligkin istatistiki bilgi hazirlayip Makama sunmak,

4-Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

b
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i-)Ozel Biiro

1-Kaymakamligimiza bizzat gelerek yardim talebinde bulunan vatandaslarimiza yardimei olmak ve
takibini yapmak,

2-Kaymakamhigimiz adina olan resmi internet sitesi ve sosyal medya hesaplan (Twitter, facebook,
instagram) ile gazete/haber portali veya diger yollarla Kaymakamligimiza ulasan veya ilgemizi ve
Kaymakamhigimiz: ilgilendiren talep ve sikayetlerin ilgili kurumlarla koordinasyonu saglayarak
sonuglandirmak,

3-Kaymakamhgimizda diizenlenen Halk Giinii i§ ve islemlerinin yiiriitilmesine iliskin is ve
islemlerin yiiriitiilmesi, takibi ve Makama aylik raporun bilgisini sunmak,

4-5199 sayili Hayvanlan Koruma Kanunu kapsaminda Kaymakamliga yapilan hayvan sikayetleri
ile basinda yer alan hayvanlarla ilgili haberlere iliskin islemleri yiiriitmek,

5-Bagvurulara iligkin istatistiki bilgi hazirlayip makama sunmak,

(Bu biiro dogrudan Kaymakama bagl: olarak ¢alisir ve Kaymakam tarafindan verilecek gorevieri
takip eder, yapar/vaptirir ve sonuglandirir.)

1-)Protokol Isleri Biirosu

1-Kaymakamin ziyaret, davet, kargilama, ugurlama, agirlama, milli ve dini bayramlarla, Atatiirk'ii
anma ve yerel etkinlikler vb. ile ilgili her tiirlii protokol ve téren hizmet islerini diizenlemek ve ilgili
diger kuruluglarla is birligi halinde yiiriitmek,

2-Ulusal ve resmi bayramlar ile tarihi giinlerde yapilacak térenlerde protokol diizenini uygulamak,
anitlara konulacak gelenklerin hazirlanma, taginma ve sunulmas: isleri organize ederek protokol
diizenini gére yapilmasini saglamak,

3-Ilge Kutlama/Anma Komitesinin toplantilarim organize etmek, kutlama ve anma t6renlerinin ilgili
kanun ve yonetmelikler gercevesinde icra edilmesi igin yetkili ve gorevli kurum ve kuruluslar ile
gerekli ig birligi ve koordinasyonu saglamak,

4-llge protokol listesinin giincel olarak tutulmasini ve Kaymakamlik internet sitesinde
yayinlanmasimi saglamak,

5-Kaymakam tarafindan verilecek diger gérevleri yiiriitmek.

j-) Kolluk Sikayet Biirosu

1-Kolluk personeli ile ilgili yapilar Thbar ve sikdyetlerin merkezi kayit sistemine kaydim yapmak,
2-Kanun kapsaminda Komisyon ile ilgili yazigmalar: yiiriitmek.

3-Ihbar ve sikayetlerle ilgili yazismalarin kayds, takibi, ilgili birimlere sevk edilmesi ve diger
islemleri yapmak.

Madde-6) Bu Yonerge ile olugturulan Biirolardan, Ozel Kalem Biirosu, Basin ve Halkla ligkiler
Biirosu, Sosyal Etiit ve Proje Biirosu, OHAL Biirosu, Sivil Savunma Biirosu, Protokol Isleri Biirosu
gorevleri Iglemler Sefligince, Planlama ve Koordinasyon ve Idari Hizmetler Biirolarimin gdrevleri
Idare ve Denetim Sefligince; Idare Kurulu Biirosu ile Kolluk Sikayet Biirosu gorevleri Hukuk Isleri
Sefligince yerine getirilir.

Diger Biirolann yiiriitiiciiséi birim ya da sorumlusu Kaymakamlik Oluru ile belirlenecek gorev
taksimatinda gosterilir. Gorev taksimatinda yiiriitiicii birim ya da sorumlusu belirlenmeyen
biirolarin gérevleri dogrudan llge Yazi isleri Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.

Madde 7-)Bu Yonerge ile teskil edilen seflik ve biirolarin gorev, is ve islemlerinin yerine
getirilmesinde gérev ve sorumluluk ilge Yazi Isleri Miidiiriine aittir.

Madde 8-)Ilge igi ve ilge dis1 yazismalarda, yaz: basliklarinda ilgili biironun adi da kullanilir.
Madde 9-)Bu Y&nerge Tarsus Kaymakami tarafindan onaylandii tarihte yiiriirliige girer.

Madde 10-)Bu Yénerge hitkiimlerini Tarsus Kaymakamn yiiriitiir.

\J//_
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