CAYCUMA KAYMAKAMLIGI
KAYMAKAMLIK BiRIMLERI TESKILAT, GOREV VE CALISMA YONERGESI
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve
Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci; Kaymakamlik birimlerinin teskilatini, bu
birimlerde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek, suretiyle
kaymakamlik birimleri is ve islemlerinin idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve
mevzuata uygun olarak diizenli, vatandas odakli, uyumlu, hizli, etkili ve verimli bir sekilde
yapilmasini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yonerge;

(1) Kaymakamlik birimlerinin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklart ile is ve
islemlerini, yapacaklar1 yazigmalarin esaslarini kapsar.

(2) Ilge Niifus Miidiirliigii bu yonerge kapsaminda tanimlanan birimlerden olup, bu
birimin il¢e teskilatinin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklart 6zel mevzuatinda gosterilir.
Ancak s6z konusu birim 6zel mevzuatindaki diizenlemeler disinda, bu yonerge hiikiimlerine
tabidir.

Hukuki dayanak

MADDE 3 -

Bu yonerge,

(1) 5442 sayili I idaresi Kanunu,

(2) 3152 sayili Icisleri Bakanligni Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun ve
08.06.2011 tarih ve 27958 Sayili Resmi Gazete'de yayimlanan "Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi'nin 11. ve Gegici 1.
maddesi,

(3) icisleri Bakanligi Dernekler Daire Baskanligi Merkez Ve Tasra Teskilati Kurulus,
Gorev, Calisma Ve Denetim Usul Ve Esaslarina Dair Yonetmelik hiikiimleri,

(4) 08/03/1995 tarih ve 22221 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan 4077 sayili
Tiiketicinin Korunmasi1 Hakkinda Kanun,

(5) Igisleri Bakanlig1 Kitaplik ve Dokiimantasyon Merkezi Y dnergesi,

(6) 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaymmlar
Yoluyla islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ile 01.11.2007 tarih ve
26687 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren internet Toplu Kullanim
Saglayicilart Hakkinda Yonetmelik,

(7) 23.11.2003 tarihli ve 25298 sayili Il ve Ilce Insan Haklar1 Kurullarinin Kurulus,
Gorev ve Calisma Esaslari Hakkinda Yonetmelik,
hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bakanlk: Igisleri Bakanligini,

b) Kaymakamhik: CAYCUMA Kaymakamligini,

c) Kaymakam: CAYCUMA Kaymakamini,

d) Birim: Kaymakamliklarda hizmetlerin yiriitiildigi ilge miidiirliigii, mistakil
sefligi ve biliroyu

e) Birim amirleri: Birimlerde ¢alisan ilge miidiirii, miistakil sefleri, biiro yetkilisi

Jj)  Biiro yetkilisi: Biirolarin birinci derecede yetkili personelini

g) llce genel idare kuruluslari: ilge miilki idare boliimil iginde hizmet goren ve
kaymakama bagli olarak ¢alisan, merkezi idarenin ilge kademesindeki
birimlerini,

h) Imzaya yetkili amir: Kaymakam veya evrak havale ve imzaya yetkili kildig1
gorevliyi, ifade eder.
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CAYCUMA KAYMAKAMLIGI
KAYMAKAMLIK BiRIMLERI TESKILAT, GOREV VE CALISMA YONERGESI

IKINCI BOLUM
Birimlerin Teskilati

Birimlerin teskilati

MADDE 5 - (1) Kaymakamlik, ilge miidiirliigii ve seflik seklinde teskilatlanmasi
esastir. Ancak hizmetin geregi ve hizmetlerin vatandasa en yakin yerden sunulabilmesi
amaciyla gerekli goriilen mahallerde gegici veya siirekli biirolar ve masalar agilabilir.

Ilcelerde bulunan birimler
MADDE 6 - (1) ilgelerde asagidaki birimler bulunur:
1. llge Yaz1 Isleri Miidiirliigii,
a. Evrak Sefligi,
b. Islemler Sefligi,
c. Tek Adimda Hizmet Biirosu
Ilce Hukuk Isleri Sefligi
Ilce Mahalli idareler Sefligi
Ilge Bilgi islem Sefligi
Dernekler Biiro Sefligi
Tiiketici Sorunlar1 Hakem Heyeti Baskanligi
Kitaplik ve Dokiimantasyon Merkezi
Proje Koordinasyon Biirosu

SRNEORVI RS

UCUNCU BOLUM Birimlerin
Baghhgi, Yetki ve Sorumluluk

Birimlerin baghhg:
MADDE 7 - ilgede bulunan birimler kaymakama bagli olarak calisur.
Birim amirlerinin yetki ve sorumlulugu
MADDE 8 - (1) Birim amirleri, birimin is ve islemlerini siirekli gbézetim ve
denetimleri altinda bulundurur, hizmetin aksamamasi i¢in gerekli tedbirleri alirlar.
(2) Birim amirleri;
a)Hizmetle ilgili olarak birime bagvuran kisilerin muhatabidir.
b)Birimdeki is ve islemlerin is akisina uygun olarak siiratli, giivenli, etkin ve verimli
ylriitiilmesini saglamakla sorumludur.
¢)Birimin is ve islemlerinin yiirtitilmesinde gerekli is bolimiini yapar, isbirligini
saglar, birimdeki personelin gorev dagiliminda gecici olarak degisiklikler yapabilir.
d)Birim i¢inde koordinasyonu saglar.
e)Yapmakla yiikiimlii bulunduklar1 hizmet veya gorevleri sirali olarak bagli olduklar
amirlerinin goézetim ve denetimi altinda ve onlarin emir ve direktifleri yoniinde; mevzuata,
plan ve programlara uygun olarak diizenlemek ve yiiriitilmesini saglamakla sorumludur.

Gorevlilerin sorumlulugu
MADDE 9 - Birimde caligan biitiin gorevliler, kendilerine verilen isleri hizli, verimli
ve nitelikli olarak yapmaktan hiyerarsik olarak iistlerine kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Ilce Birimlerinin Gérevleri

Iice Yaz1 Isleri Miidiirliigiiniin Gérevleri
MADDE 10 - (1) Ilge Yazi isleri Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:
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a) Evrak Sefligi;

1) Kaymakamliga posta veya elektronik ortamda gonderilen; kisilerce veya kurum ve
kuruluslarin gorevli dagiticilarmca elden getirilen her nevi dilekgeyi kabul etmek ve
Imza Yetkileri Yonergesi geregince yetki verilen gorevlilerin havalesine ve imzasina
hazirlamak, imzalanmasini takip etmek ve ilgili yerlere intikalini saglamak ve
sonu¢lanmasini izlemek,

2) Kaymakamlik adina posta veya elektronik ortamda gelen ve kaymakamlik
birimlerinden ¢ikan evraki almak, kaydetmek, gorevli merci, kisi veya ilgili birimlere
dagitmak, ulastirmak ve postalamak,

3) Evrak hareketi ile ilgili istatistiki bilgi ve raporlar1 sistem iizerinden sorgulamak ve
hazirlamak,

4) Ilge Kaymakami ve Ilce Yazi Isleri Miidiiriince verilen diger gorevleri yapmak.

b) islemler Sefligi;

1) Kaymakamligin kanun, tiiziik, yo6netmelik ve Bakanlar Kurulu kararlarinin
yayimlanmasi ile ilgili goérevleri yerine getirmek ve genelge c¢ikarilmasi ile ilgili
islemleri yiriitmek,

2) Kaymakamin o6zlik isleri ile bu Yonetmelikte diizenlenen birim personeli ve
sozlesmeli personelin atanma, yer ve gorev degistirme, kademe ilerlemesi, derece
yikselmesi, askerliginin ertelenmesi ve diger 6zlik islerini ylriitmek,

3) Tayini kaymakamliga ait aday memurlarin 6zliik dosyalarini tutmak, asil memurluga
gegirilmesi ve yemin islerini diizenlemek, disiplin cezast ve odiillendirme islerini
yuriitmek, izin, memurlugun sona ermesi ve emeklilik islerini diizenlemek, yiriitmek
ve izlemek,

4) Hizmet i¢i egitim ¢alismalarini yiiriitmek ve gelistirmek,

5) Ozel kanunlarina gore yapilan; milletvekili, mahalli idareler segimleri ve Anayasa
degisikliklerinin halkoyuna sunulmasinda, kaymakamlig: ilgilendiren is ve islemler
ile yazigsmalar1 yapmak,

6) Etik Kurulu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

7) Tanitic1 bayraklarin kullanma iznine ve tescil islemlerine ait is ve islemleri yapmak,

8) Kaymakamlik Imza Yetkileri Yonergesini hazirlamak, ilgili kurum ve kuruluslara
dagitmak ve uygulanmasini izlemek,

9) Kaymakamligin, adli ve askeri teskilat disinda kalan biitiin Devlet daire, miiessese ve
isletmeler ve Ozel igyerleri ilizerindeki gdzetim, denetim ve teftis yetkilerinin
kullanilmasina iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

10) Hiikiimet konaginin bakim ve onarim, bina ve g¢evre temizliginin yapilmasini;
elektrik, su, dogal gaz, kalorifer gibi tesisatlarin diizenli ¢alismasini; kaymakamlik
birimlerinin fiziki c¢alisma ortamlarinin standart ve uygun hale getirilmesini
saglamak,

11) Kaymakamlikta bulunan tasitlarin bakim, onarim, kiralama, akaryakit ve sigorta
islemlerini yapmak; personel servisi ile gorevli araglarin belirlenen kurallar
cer¢evesinde diizenli ¢aligmasini saglamak,

12) Hiikkiimet konagi ve birim binalarinda 2893 sayili Tirk Bayragi Kanunu
hiikiimlerinin uygulamasini saglamak,

13) Kaymakamlik binalarinda sivil savunma ve koruyucu giivenlik mevzuatinin
uygulamasini saglamak, takip etmek ve is ve islemlerini birimlerle koordine ederek
yuritmek; kaymakamlik haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek ve
yuriitmek,

14) Elektronik evrak disindaki genel evrak arsiv hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek ve
yiiriitmek,

15) Genel biitgeden gonderilen &deneklerin giderin gergeklestirilmesini yapmak ve
mutemetlik is ve islemlerini yiiriitmek, Kaymakamligin mali islerle ilgili hizmetlerini
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KAYMAKAMLIK BiRIMLERI TESKILAT, GOREV VE CALISMA YONERGESI

ylrlitmek; kaymakamlik ve birimlerin cari ve yatirim biitge tekliflerini hazirlamak ve
cari 0deneklerinin teminini takip etmek,

16)28.12.2006 tarihli ve 2006/11545 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige giren

Tasinmir Mal Yonetmeligi geregince yapilacak is ve islemler ile kaymakamlik ve

birimler i¢in gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temini, kayitlarinin tutulmasi ve

ihtiya¢ duyulan bina ve arazinin kiralanma ve satin alinma is ve islemlerini yiiriitmek,

17) il Protokol Sube Miidiirliigiince yiiriitiilen gérevlerin il¢e diizeyinde yapilmasi

gereken is ve islemleri yiiriitmek,

a) Ulusal ve resmi bayramlar ile tarihi giinlerde yapilacak torenlerde; protokol
diizenini uygulamak, anitlara konulacak c¢elenklerin hazirlanma, tasinma ve
sunulmasi islerini organize ederek protokol diizenine gore yapilmasini saglamak,

b) 26.6.2006 tarihli ve 2006/11187 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige
giren Devlet Cenaze Torenleri Yonetmeligine gore diizenlenecek ulusal, resmi ve
kurumsal cenaze torenleri ile ilgili islemleri yapmak,

c) ilge kutlama ve anma komitelerinin toplantilarin1 organize etmek, kutlama ve
anma torenlerinin ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde icra edilmesi igin
yetkili ve gorevli kurum ve kuruluglar ile gerekli isbirligi ve koordinasyonu
saglamak,

d) Resmi ziyaretler kapsaminda; devlet biiyiiklerinin ve yabanci devlet erkdninin
ilce diizeyindeki programlarini ilgili birimlere ulastirmak ve gerekli
koordinasyonu saglamak,

e) llge protokol listesinin giincel olarak tutulmasini ve kaymakamlik internet
sitesinde yayinlanmasini saglamak,

f) Kamu ve toplum yasaminda uygulanan protokol kurallar1 olarak: Bayrak ve tasit
protokolii; toplanti, brifing ve toren protokolii; goérev devir-teslim ve imza
torenleri; kurumsal torenler ve etkinlikler, temel atma, acgilis, anma, kutlama,
festival, senlik ve benzerleri; oturma diizenleri ve konusma siralari; davet,
karsilama, agirlama, ugurlama ile resepsiyon, kokteyl ve resmi yemekler;
protokol yazilari; dini bayramlarda bayramlagsma ve benzeri temsil ile ilgili
kaymakamligin protokol islerini diizenlemek ve ilgili kuruluslarla isbirligi
halinde yiiriitmek,

20) Ilce sosyal etiit ve proje sefligi kuruluncaya kadar seflikle ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

a) Bakanlik¢a ilgenin giivenlik ve sosyo-ekonomik politikalar1 konularinda
uygulanmak {izere gonderilen tedbir ve faaliyetlerin, ilgili birimler ile koordine
edilerek ilge diizeyinde uygulanmasin1 saglamak ve uygulamada varsa
karsilasilan sorunlar ile ¢Oziim Onerilerini igeren sonug¢ raporlarini Bakanliga
gonderilmek tizere Valilige gondermek,

b) Gorev alam ile ilgili;

1) Bilgi ve belgeleri toplamak, tasnif etmek, analiz ve degerlendirmeler yapmalk,
2) Proje ve arastirma yapmak, yaptirmak ve bu alandaki bilimsel calismalari
desteklemek,

3) Kamuoyu arastirmasi yapmak, yaptirmak,

4) Toplanti, sempozyum, seminer, egitim ve benzeri etkinlikler diizenlemek,

5) Yapilmasi planlanan veya yapilan faaliyetlerin hedef kitleye duyurulmasi igin
gereken is ve iglemleri yapmak veya yaptirmak,

c) llgede toplum desteginin saglanmasina yonelik faaliyetleri yiiriitmek,

¢) ilge genelinde gdgiin meydana getirdigi sorunlarla ilgili ¢aligmalar yapmak,

d) Tedbir, faaliyet ve hizmetlere ait dosyalama, gelen ve giden evrakin kayit, dagitim

ve arsivlenmesini saglamak,
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21)

22)

CAYCUMA KAYMAKAMLIGI
KAYMAKAMLIK BiRIMLERI TESKILAT, GOREV VE CALISMA YONERGESI

e) Mevzuat veya kaymakam ile Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen benzeri
gorevleri yapmak.

Ilde olaganiistii hal uygulandigi takdirde ilge olaganiistii hal biirosunun sekretarya

hizmetlerini yiritmek.

Ozel Kalem Biirosunun is ve islemlerini yerine getirmek

a) Kaymakamin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigmalar yiiriitmek,

b) Kaymakam tarafindan; basar1 belgesi, {istiin basar1 belgesi ve 0diil verilmesi ile ilgili
isleri yiiriitmek,

¢) Kaymakam igin gerekli bilgi notlari, kurumsal sunumlar ve toplanti dokiimanlarinin
hazirlanmasini1 ve muhafazasini saglamak,

d) Kaymakama gonderilen dilekge, evrak ve fakslarin kabuliinii yapmak, kaymakamin
talimati dogrultusunda gereginin yerine getirilmesini saglamak,

e) Kaymakamin ziyaret, davet, randevu ve programlarinin yazigmalarini yapmak, takibi ve
koordinasyonunu saglamak,

f) Kaymakamin koruma, kaymakamligin giivenlik hizmetleri ile ilgili is ve islemleri
yiirtitmek,

g) Makamin giivenlik giigleriyle ilgili isglemlerini yiiriitmek, giinlik asayis raporlarini
muhafaza etmek, kaymakamin direktifine gore bu konudaki haberlesme ve yazigmalari
yapmak,

h) Sikiyonetim ve olaganiistii hallerde kaymakamlik makaminin silahli kuvvetlerle olan
iliskilerini kaymakamin direktifi altinda yiirlitmek,

i) Askeri birliklerden yardim istenmesini zorunlu kilan durumlarda kaymakama Il Idaresi
Kanunu ile taninan yetkinin kullanilmasina iliskin haberlesme ve yazigmalar1 yapmak,

j)  Koruyucu giivenlik mevzuati uyarinca, makami dogrudan ilgilendiren igleri ylriitmek,

23) i1 Basin ve Halkla fliskiler Miidiirliigiiniin ilce diizeyindeki is ve islemlerini

yerine getirmek,

a) Yazili ve gorsel basin ve diger kitle iletisim araglarinda ilge ve kaymakamlik ile
ilgili cikan bilgi ve haberleri izlemek ve degerlendirmek, Ilge Yazi Isleri
Miidiiriinii bilgilendirmek,

b) Kaymakamin talimati dogrultusunda basin biiltenini hazirlamak ve basina bilgi
vermek, kaymakamligin basin toplantilariyla ilgili islerini yapmak,

¢) Basin ilan ve basin-yayin ve enformasyon mevzuatinin kaymakamliklar ile ilgili
is ve islemlerini yiiriitmek,

d) Gazete, dergi, haber ajanslar1 ve medya izleme merkezleri ile ilgili abonelik is ve
islemlerini yapmak,

e) Resmi Ilan is ve islemlerini yiiriitmek,

f) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore yapilacak bagvurulari kabul
etmek, izlemek, sonuglandirmak ve basvuru sahibine bilgi vermek,

g) Basbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER) ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,

24) Mevzuat veya kaymakam ile Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger

gorevleri yapmak.

flce Hukuk Tsleri Sefliginin Gorevleri
MADDE 11 - (1) ilge Hukuk Isleri Sefliginin gérevleri sunlardir:

a)

b)
c)

4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda
Kanunun uygulanmasi ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

Ilge idare kurulu gérevlerine iliskin is ve islemleri hazirlamak ve yiiriitmek,
Kaymakamlik¢a kamu gorevlileri hakkinda inceleme yapilmasi, disiplin sorusturmasi
agilmasi, bunlarin goérevden uzaklastirilmasi, cezalandirilmasi, bu konudaki izin
verme yetkilerinin kullanilmasi islemlerini yiiriitmek, sonuglarini takip etmek,
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d) 3091 sayili Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda
Kanunun uygulanmasi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

e) Miilki idare amirlerinin muhtelif kanunlardan kaynaklanan men ve tahliye
yetkilerinin kullanilmasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

f) Koy kurulmasi ve kaldirilmasi, baglanmasi ve ayrilmasi, sinir anlagsmazliklari, koy,
yerlesim yeri ve tabii yer adlarinin degistirilmesi islerini yiiriitmek,

g) Harita islerini yiiriitmek ve gizliligi olan haritalar1 kaymakamlik adina koruyup
saklamak,

h) Cografi yer adlar ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek,

i) 2942 sayili Kamulastirma Kanunu geregince verilen gorevleri yapmak,

j) 5326 sayili Kabahatler Kanununda diizenlenen idari para cezasi ve idari tedbirler ile
miilkiyetin kamuya gecirilmesi yaptiriminin ve diger kanunlarda miilki idare
amirlerince verilecegi hiikiim altina alinan idari para cezalarinin is ve islemlerini
yapmak, miilki makamca verilen idari cezalarin infaz siirecini izlemek ve sonuglarini
degerlendirmek,

k) 1961 tarihli Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmasina Iliskin
Lahey Sozlesmesinin 6 nci maddesi geregince; bir belgenin ger¢ekliginin tasdik
edilerek baska bir iilkede yasal olarak kullanilmasini saglayan, apostil tasdik serhi
verilmesi ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek,

I) Lahey Sozlesmesine taraf olmayan iilkelerde kullanilacak evrakin tasdik islemleri ile
ildeki yabanci iilke temsilciliklerince diizenlenmis veya onaylanmis belgelerin tasdik
islemleri ile ilgili is ve islemleri ilgili mevzuat ¢ergevesinde yiiriitmek,

m) Kaymakamliga sorulan hukuki konular ile hukuki, mali, cezai sonu¢ doguracak
islemler hakkinda goriis bildirmek, hukuki danigsmanlik hizmeti yapmak,

n) Kaymakamligin menfaatlerini koruyucu, anlagsmazliklari 6nleyici hukuki tedbirleri
zamaninda almak, anlagsma ve sozlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina
yardimc1 olmak,

0) Kaymakamligin amaclarini gerceklestirmek, mevzuata ve plan ve programa uygun
¢alismasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve kaymakama
sunmak,

p) Mevzuatin uygulanmasina iliskin bilgileri toplamak, degerlendirmek ve s6z konusu
mevzuatin gelistirilmesine yodnelik calismalar1 yiiriitmek,

r) Kaymakamlik birimleri ve diger miidiirliiklerin hazirlamis olduklar1 yonerge ve diger
diizenleyici islemler ile ilgili goriis bildirmek,

s) Mevzuatin kaymakamlik ilge hukuk isleri sefligince yapilmasini gerekli gordiigi
inceleme, denetleme hizmetlerine iliskin sekretarya islerini yapmak ve islemlerini
yiiriitmek,

t) Kaymakamligin, dernekler il miidiirliigiiniin gérev alanina girmeyen, sivil toplum
kuruluslar1 ile kamu tiizel kisiligine sahip meslek kuruluslari iizerindeki gozetim ve
denetim yetkileri ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek,

u) 5233 sayili Teror ve Terorle Miicadeleden Dogan Zararlarin Kargilanmasi1 Hakkinda
Kanunun uygulanmasinda kaymakamligi ilgilendiren is ve islemleri yiiriitmek,

v) 23.11.2003 tarihli ve 25298 sayili il ve Ilce Insan Haklari Kurullarinin Kurulus,
Gorev ve Calisma Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri geregi kurulun
sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

1) Insan Haklar1 Kurulunun yazismalarin1 yapmak, elektronik ortamda posta ile
veya sahsen yapilan bagvurular1 kabul etmek ve takibini yapmak,

2) Kaurul tarafindan gerceklestirilen toplantilarin tutanaklarini hazirlamak, alinan
kararlar1 ilgili yerlere gondermek,

3) Ilgemizin Kamu Kurum ve Kuruluslarinda bulunan Insan Haklar
Baskanligina ait Bagvuru kutularini diizenli olarak kontrol etmek ve geregini
yerine getirmek.
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4) Insan Haklari ile ilgili Kaymakam tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

y) Lozan Antlagmasi hiikiimleri ¢ercevesinde, azinliklara ait dini, hayri, sihhi, sosyal,
egitsel ve kiiltiirel miiesseseler ile bunlarin kamu kurum ve kuruluslariyla ilgili is ve
islemlerini yiriitmek,

z) Adli ve idari yargi mercilerinde takip edilmesi gerekli dava ve konularla ilgili
islemleri yuriitmek, gerekli bilgileri hazirlamak ve ilgili yarg: yerlerine ulastirmak,

aa) Ihtiya¢ halinde, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore serbest avukatlardan veya avukatlik
ortakliklarindan hizmet satin alma is ve islemlerini yapmak,

bb) 5355 sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu geregince, kisi borglarmin tahsili
konusunda yargiya yapilacak bagvurular ile ilgili is ve islemleri ylriitmek,

cc) 4353 sayili Kanunun 24 iincii maddesine gore; hazineyi ilgilendiren idari davalarin
Muhakemat Miidiirliigiine bildirilmesi is ve islemlerini yiirlitmek,

dd) Dava dosyalar1 ve yargilama siireci ile ilgili istatistiki bilgileri toplamak ve
degerlendirmek,

ee) Mahkemelerce verilen kararlarin yerine getirilmesini takip etmek, sonuclar1 hakkinda
bilgi toplamak ve makami bilgilendirmek,

ff) Mevzuat veya kaymakam ile Ilce Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

tlce Mahalli idareler Sefliginin Gorevleri

MADDE 12 - (1) ilge Mahalli idareler Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu geregi kaymakamliga gonderilen kararlar ile ilgili
islemleri yapmak,

b) 5355 sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu geregince, mahalli idare birliklerinin
denetimini yapmak, denetim sirasinda tespit edilecek kisi borglarini karar alinmak
iizere ilgili birlige bildirmek, yetkili birlik organlarinca aliman kisi borcu kararlarim
inceleyerek idari yargiya bagvurulmasi gerekenleri Ilge Hukuk Isleri Sefligine
gondermek,

c) Kaymakamligin, mahalli idareler ve mahalli idarelerin kurduklar1 isletme, miiessese,
tesekkiil ve birlikleri iizerindeki g6zetim ve denetim yetkisi ile diger vesayet gorev ve
yetkilerinin kullanilmasina iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

d) Belediyelerin kurulmasi, bazi koylerin veya baglilarin belediyelerle birlesmesi
islemlerini ylriitmek,

e) Mahalli idareler ve mahalli idare birliklerinin hukuki konularda goriis taleplerini
cevaplamak, kaymakamlik ve Dbakanlik goriisii olusturulmasi  gerekenleri
kaymakamliga gondermek,

f) Koy ve mahalle muhtarlarinin izin, hastalik, gérevden uzaklagtirma, istifa, 6lim gibi
is ve islemlerini yiriitmek,

g) 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5355 sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu ve diger
kanunlar uyarinca, kaymakamlik¢ca yapilmasi gereken mahalll idareler ve mahalli
idare birlikleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

h) Gegici ve goniilli kdy koruculariyla ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

i) Harp ve vazife maldlleri, gaziler, sehitler ve sehit yakinlari ile bunlarin kurduklari
sivil toplum orgiitleriyle ilgili il dernekler midiirliigiinin goérev alanina girmeyen
islemleri yiriitmek, bilgileri derlemek ve degerlendirmek, yapilacak c¢alismalarda
kamu kurum ve kuruluslar1 arasinda koordinasyon saglamak,

j) Harp ve vazife malilleri, gaziler ve sehit yakinlari ile ilgili konularda yeni teklif,
oneri ve projeler hazirlayarak ilgili mercilere sunmak, karsilastiklar1 sorunlarin
cozlime kavusturulmasi amaciyla kamu kurum ve kuruluslari nezdinde girisimlerde
bulunmak,

k) 2330 sayili Nakdi Tazminat ve Aylik Baglanmasi Hakkinda Kanun ve Uygulama
Yonetmeligi kapsamindaki is ve islemleri yiiriitmek,
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1) 29.3.1996 tarihli ve 22595 sayili Teror Eylemleri Nedeniyle Sehit ve Malul Olanlarin
Yakinlarinin ve Calisabilecek Durumdaki Malullerin  Kamu Kurum ve
Kuruluslarinda Istihdam: Hakkinda Yonetmelik ile ilgili is ve islemlerin
ylriitiilmesini saglamak,

m) Yirittigli hizmetler ile ilgili egitim programlar1 diizenlemek, ilgili kayitlar1 tutmak
ve degerlendirmek,

n) Il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliikleri Kurulus, Gérev ve Calisma Yo6netmeligi
uyarinca ilge diizeyinde yapilmasi gereken is ve islemleri yiiriitmek,

0) Mevzuat veya kaymakam ile Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

tlce Bilgi Islem Sefliginin Gérevleri

MADDE 13 - (1) Bilgi islem sefliginin gérevleri sunlardir:

a) Kaymakamlik birimlerinin bilisim hizmet ve islemlerinin; etkin, verimli, hizli ve
gilivenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglayacak sistemler ve aglar kurmak, siirekli ve
kesintisiz isleyisini saglamak,

b) Kaymakamlik birimlerinin bilgisayar, yazici, tarayici, faks, fotokopi, modem ve
benzeri bilisim cihazlar1 ve sarf malzemeleri ihtiyacim1 Bakanlik¢a belirlenen
standartlara uygun olarak tespit etmek, gerektiginde bunlari temin etmek,
donanimlarin bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak,

¢) 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaynlar
Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat
geregince saglanan hizmetlere iliskin trafik bilgilerini saklamak ve bu bilgilerin
dogrulugunu, biitinligiini ve gizliligini korumak,

d) 01.11.2007 tarihli ve 26687 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Internet Toplu
Kullanim Saglayicilari Hakkinda Yonetmelik geregi, ticari amagla internet toplu
kullanim saglayicilarina izin belgesi verilmesi, isletmecilerin egitimi ve
denetlenmesine iligkin is ve islemleri yapmak,

e) Internet Kafe ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

f) Basta e-igisleri Projesi olmak iizere, kaymakamliga bagli birimlerde uygulanacak her
tiirlii bilgi islem projesi ile ilgili koordinasyon ve isbirligini saglamak,

g) Bakanlik¢a belirlenecek egitim programlarinin uygulanmasini saglamak, egitmen ve
kullanicilarin egitim ihtiyacini belirlemek ve bu ihtiyaglar1 karsilayacak egitim
organizasyonlar1 yapmak,

h) Kaymakamlik internet sitesinin siirekli, giivenli ve giincel olarak yayinini saglamak,

1) Kaymakamligi ve birimleri ilgilendiren toplanti, brifing ve goérlismeler i¢in toplanti
salonlarin1 ve teknik cihazlari hizmete hazir bulundurmak,

j) Ilge birimlerine bilgi islem konularinda destek vermek,

k) Mevzuat veya kaymakam ile Ilce Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

Dernekler Biiro Sefliginin gorevleri

MADDE 14-(1) Dernekler Biiro Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Icgisleri Bakanligi Dernekler Daire Baskanligit Merkez Ve Tasra Teskilati Kurulus,
Gorev, Calisma Ve Denetim Usul Ve Esaslarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine gore
belirlenen is ve iglemleri yapmak,

b) Mevzuat veya kaymakam ile Ilce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri
yapmak

Tiiketici Sorunlar1 Hakem Heyeti Baskanhgi
MADDE 15-(1) Tiiketici Sorunlar1 Hakem Heyeti Bagkanliginin gérevleri sunlardir:
a) Tiiketici bagvurularimi kabul etmek
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b) Basvuru dosyasini hazirlayip Tiiketici Hakem Heyetine sunmak
c¢) Tiiketici Hakem Heyeti kararlar1 ve tebligatlarla ilgili is ve islemleri yiiriitmek
d) Tiiketici haklan ile ilgili verilecek diger gorevleri yiiriitmek

Kitaphk ve dokiimantasyon merkezi

MADDE 16-(1) Kitaplik ve dokiimantasyon merkezi sorumlusunun goérevleri sunlardir:

a) I¢isleri Bakanlig1 Kitaplik ve Dokiimantasyon Merkezi Yonergesi hiikiimlerine gore
belirlenen is ve islemleri yapmak,

b) Mevzuat veya kaymakam ile ilge Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri
yapmak.

Proje Koordinasyon Biirosu

MADDE 17 - (1) Proje Koordinasyon Biirosunun goérevleri sunlardir:

a) AB, MEVKA ve diger fonlarla belirlenen proje duyurularini takip etmek,

b) Kaymakamlik ve bagl birimlerinin katilimi saglanabilecek proje taslaklarini
hazirlamak,

c) Kabul goren taslaklarla ilgili proje yazma, onaylanma siire¢lerini yonetmelik ve ilgili
birimle koordine etmek,

d) Kurumlarin AB Proje katilimi konusundaki bilgi eksikliklerini gidermek, egitim
ihtiyaclarin1  kargilamak, gerektiginde Ornek projelerle beslenmesini saglayarak,
ilgemizin mimkiin olan en yiiksek proje yazma ve uygulama seviyesine ulagmasini
temin amaciyla planlama yapmak ve uygulamak,

e) AB projeleri konusunda kurumlarin yaptigi calismalari takip ederek, koordineyi
saglayip sonuglarini raporlamak,

f) Mevzuat veya kaymakam tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

BESINCi BOLUM
Yiiriitme

Yiiriirlik

MADDE 18 - Bu yonerge yayimi tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 19- Bu yo6nerge hiikiimlerini Caycuma Kaymakami yuriitiir.

39./10/2042
/ Hagan YAMAN

Kaymakam
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