T.C.
_ o ZHJEKAYMAKANHJG]“ o .
ILCE BIRIMLERI PERSONEL GOREV BOLUMU YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Esaslar

AMAC

Madde 1 — (1) Kaymakamhgimiz Birolan is ve islemlerinin etkin, verimli, hesap verebilir,
vatandas beyanina giivenen, seffaf, uyumlu, stiratli bir sekilde vapilmasini saglamak amaciyla
5442 sayili 11 Idaresi Kanunu. 3152 sayih Icisleri Bakanhg Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun. 08 Haziran 2011 tarth ve 27938 Sawvili Resmi Gazete'de Yayimlanan “Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat. Gorev ve Calisma Yonetmeligi'nin 10., 26.ve 39. maddeleri
ile "Kamu  Hizmetlerinin ~ Sunulmasinda  Uyulacak  Usul ve  Esaslara lliskin
Yonetmelik™  gereZince asagidaki belirtilen kamu hizmetlerin ylrtitimiyle ilgili olarak

gorevlendirme saglamak ve personel goérev bélimiint  yapmak lizere yapilmistir.

KAPSAM
Madde 2 — (1) Kayvmakamlik birimlerinin teskilat, gorev, vetki ve sorumluluklan ile 15 ve
islemlerini. Kaymakamlik birimlerinde ve biirolarinda ¢alisan tiim personeli kapsar.

DAYANAK

Madde 3 — (1)

Bu Calisma Talimati,

(1) 5442 sayih [l [daresi Kanunu.

(2) 3152 sayili Icisleri Bakanhgr Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun ve 08.06.2011
tarih ve 27958 Savili Resmi Gazete'de vayvimlanan "Valilik ve Kaymakambk 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 hiktimleri,

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

(5) Igisleri Bakanhi Kitaplik ve Dokiimantasyon Merkezi Yénergesi.

(6) 5651 savili Internet Ortamunda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayimlar
Yoluyla Islenen Suclarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ile 01.11.2007 tarih ve 26687
sayitll Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige giren Internet Toplu Kullanim Saglayicilar
Hakkinda Ydnetmelik,

(7) 23.11.2003 tarihli ve 25298 sayili Il ve llge Insan Haklari Kurullarimn Kurulug, Gérev ve
Calisma Esaslart Hakkinda Yonetmelik, hitkiimlerine dayanilarak hazirlannustir.,

(8) Zile Kaymakamhgi Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y&nergesi.

SORUMLULUK:
Madde 4 — (1) Kaymakamlik birimleri teskilat. gérev ve ¢alisma ydnergesinde gecen tiim

gorev, is ve islemlerin eksiksig ve aksaksiz yirttilmesinden ilgili birimde ¢alisan gorevli
personel sorumlu olacaktir.
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TANIMI.AR
Madde 5 — (1) Bu Yoénergenin uygulamasinda:

Yonetmelik : Valilik ve Kaymakamlik Birimleri, Tegkilat, Gorev ve Calisma
Ydnetmeligl.

Yonerge : Zile Kaymakamhk Yazi Isleri Midiirligii Ilge Birimleri Personel
Gorev Bolumi Yonerges.

Bakanhik : Icisleri Bakanhg)

Kaymakamhk : Zile Kaymakamhg:

Kaymakam : Zile Kaymakamini,

Midiir : llce Yazi Isleri Miidiiriing,

Baskan : [lce Tiiketici Hakem Heyeti Bagkanini,

Sef : Kaymakamlik birimlerinde ¢alisan Sefleri,

Birim : flge Yaz Isleri Mudiirligt, llge Hukuk Isleri Biirosu, [lge Idari ve

Denetim Biirosu. ilce Bilgi Islem Biirosu. Tiiketici Hakem Heyeti Baskanhigini, Sivil
Toplumla Iliskiler Biirosu. 11'de Islemler ve Evrak Sefligi adi altinda yapilan is ve islemlerin
flce Yazi Isleri Miidiirliigii biinyesinde yapilan is ve islemler. Olaganiistii is ve islemlerin llge
Yazi Isleri Midiirligii biinyesinde vapilan is ve islemler.

Biiro . Islemler Sefligi ve Evrak Sefligi, Sivil Toplumla Iligkiler Biirosunu,
[lce Olagantistii Hal Biirosunu.

ilce genel idare kuruluslar:: {lce miilki idare bolimii i¢inde hizmet goren ve kaymakama
bagh olarak ¢alisan, merkezi idarenin il¢e kademesindeki birimlerini,

imza yetkili amir  : Kaymakam veya evrak havale ve imzaya yetkili kildig1 gorevliyi,
ifade eder.

Birim Amiri : llge Yazi Isleri Miidiiriing.

Birim Y etkilisi : Birimlerde gérevlendirilen yetkili personel,

Biiro Yetkilisi : Biirolarda gérevlendirilen yetkili personel.

Birim Personeli : Birim ve biirolarda calisan personeli,

Sofor - Kaymakamlik Makam Soforiint.

Koruma : Kaymakam Korumast, (Polis Memurunu)

Sekreter : Kaymakam ve llge Yaz Igleri Miudurlagi santral sorumlusu

Sekreterini ifade eder.

iKIiNCI BOLUM

Birimler ve Gorevliler

KAYMAKAMLIK BIRIMLERI
Madde 6 —
(1) Kaymakamlik Birimleri:
a) llce Yazi [sleri Midirlugi,

A) Islemler Sefligi ve B) Evrak Sefligi adi altinda yapilan islemlerin ilge Yazi Isleri
Midirligii biinyesinde yapilan is ve islemler)

C) ilge Sivil Toplumla iligkiler Biirosu

Q) llge Tiiketici Hakem Heyeti Bagkanlig

D) Acik Kapi Sefligi (Birimi)

E) Il¢e Olaganiistii Hal Biirosu
b) flce Hukuk isleri Biirosu, Idare Kurulu Is ve Islemler Birosu
¢) [lge Idare ve Denetim Biirosu.
¢) llce Bilgi Islem Biirosu.
d) Diger( Basin ve halkla iliskiler. Proje Ofisl. il Planlama ve Koordinasyon Midirligiinin
llce diizevinde vapacagi is ve iglemler. ilde diizeyinde teskilat olan ve ilgede teskilati birimi
bulunmayan kurum ve kuruluglarin is veislemleri)



BiRIMLERDEKI GOREVLILER ve GOREV VE SORUMLU BUROLARI
Madde 7 —

a) lice Yazi Isleri Miidiirii

b) Sef

c) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

d) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

e) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

) Bilgisayar [sletmeni

g) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

h) Memur

i) Memur

i) Hizmetli

k) Hizmetli (Konak Amirliginde Gorevli)
1) Gecgici Gorevli Personel (Is¢i-Milli Egitim) :
m)  Gegici Gorevli Sofor (Ticaret 11 Miid.)
n) Gegici Gorevli Teknisyen(Ilge Emniyet)

ILCE YAZI

ILCE YAZI ISLERI MUDURLUGUNDE:

flge Yazi Isleri Miidiirliigiimiiz biinyesinde ¢alisan personellerimiz:

ISLERI MUDURLUGU

:Yusuf BABUR (Birim Amiri)
:Miinhal kadro

:Ahmet YIGIT

:Muhsin KOCAK
:Abdiilhalik KARADAVUT
:Adem BOZDAG

:Ahmet YILDIRIM

:Hilmi BARDAK

:Osman POYRAZ

:Dursun KAZAN

:Ayvhan KALKAN

Ali ERTAS

:Selahattin BAYINDIR
:Kadir SUSUR

VE GECICI GOREVLE CALISAN

PERSONELLERIMIZIN GOREV VE SORUMLULUK ALANLARI

D

llge Yazi isleri Miidiirliigti olarak (Ilde Evraklar Sefligi ve Islemler Sefligi olarak
teskilatlanan ve bu birimlerin yaptug: is ve islemleri ilge Yaz1 Midiirliigiimiiz biinyesinde
ortaklasa gérev yapacak personellerimiz asagida ismi yazili personellerimiz tarafindan gérev
yapilacaktir.

A) Evraklar Sefligi

[1de Evraklar Sefligi olarak teskilatlanan ve bu birimlerin yaptig: is ve islemleri Ilce
Yazi Midirliigiimiiz btinyesinde ortaklasa gorev yapacak personellerimiz asagida ismi yazili
personellerimiz tarafindan goérev yapilacaktir.

a) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
b) Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

: Ahmet YIGIT
: Muhsin KOCAK

¢) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni : Abdiilhalik KARADAVUT
¢) Memur : Hilmi BARDAK
d) Memur : Osman POYRAZ

B) Islemler Sefligi
llde Islemler Sefligi olarak teskilatlanan ve bu birimlerin yaptig is ve islemieri llce
Yazi1 Midiirliglimiiz blinyesinde ortaklasa gérev yapacak personellerimiz asagida ismi yazih
personellerimiz tarafindan gérev vapilacaktir.

a) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni : Ahmet YIGIT

b) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni : Muhsin KOCAK

¢) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni : Abdiilhalik KARADAVUT

¢} Memur : Hilmi BARDAK

d) Memur : Osman POYRAZ

2) Tlce Hukuk Isleri Biirosu ve idare Kurulu Biirosu is ve islemleri :

a) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni : Muhsin KOCAK (Birim Yetkilisi)
b) Memur : Hilmi BARDAK
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3) idare ve Denetim Isleri Biirosu ;

a) Veri Hazirlama ve Kontrol [sletmeni : Ahmet YIGIT (Birim Yetkilisi)
b) Veri Hazirlama ve Kontrol Igletmeni : Abdiilhalik KARADAVUT
4) Iice Bilgi islem Sefliginde; )
a) Bilgisayar Isletmeni : Adem BOZDAG (Birim Yetkilisi)
b) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni : Ahmet YILDIRIM
5) itce Sivil Toplumla liskiler Biirosunda:
a) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni : Ahmet YILDIRIM (Birim Y etkilisi)
b) Bilgisayar [sletmeni : Adem BOZDAG
6) Yaz Isleri Mitdiirliigiimiizdeki ilgili Evraklarm ilgili kurumlara postalama ve
teslimat ile ilgili is ve islemler
a) Memur : Osman POYRAZ
7) Acik Kapi Sefliginde;
a) Gecici Gorevli Teknisyen : Kadir SUSUR (Birim Yetkilisi)
b) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni : Abdiilhalik KARADAVUT
¢) Memur : Hilmi BARDAK
8) Diger:
a) Gecici Gorevli Personel (Isgi-Milli Egitim) : Ali ERTAS
b) Hizmetli : Dursun KAZAN
¢) Hizmetli (Gegici Gorevde) : Ayhan KALKAN (Konak Amirligi)
¢) Gegici Gorevli Softr : Selahattin BAYINDIR
UCUNCU BOLUM

Sorumlulukiar ve Gorev Boliimii

SORUMLULUKLAR

Madde 8- (1) Evrakin almmasi, kaydinin yapilmasi cevaplarn yazilmasi ve yasalara uygun
bicimde gecikmeden ilgili yerlere ulastirilmasi, bu yonerge ile tammlanan gorevlerin
zamanmda ve dogru olarak yapilmasindan, gizlilik dereceli bilgilerin muhafazasindan ilgili
birimlerde gérevli tiim personel sorumlu olacaktir.

GOREV BOLUMU

Madde 9—(1) Kaymakamlik birimleri ve biirolar ile bu birim ve biirolarda ¢alisan personeller
arasinda koordineli ve diizenli bir sekilde ¢alismay: temin ctmek amactiyla, asagida belirtildigi
sekilde personel arasinda gérev dagilimi yapilmistir.

Buna gore;

1) ILCE YAZI ISLERI MUDURLUGU
(I1 yazi isleri. il basin ve halkla iliskiler, 6zel kalem ve protokol sube mtidiirliiklerince
Yiiriitillen hizmetler, {l'de olagantistii hal uygulandig: takdirde ilce olaganiistii hal biirosunun
sekretarya hizmetleri, ilge yaz1 isleri miidtrltigiince yiirtitiiliir.)




a. llce Yazi Isleri Miidiirii Yusuf BABUR un Girevleri:

1) Kaymakamlik birim ve biirolarinda yiiriitiilen is ve islemlerin personel arasinda
gbrev boliimi yapmak suretiyle gerektigi gibi yerine getirilmesini temin ve takip etmek.
2) Kaymakamlikca yayimlanan “Imza Yetkilert Ydnergesinde™ tanimlanan yetki

cercevesinde, (Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler harig) bilgi, belge. dilekge ve
evraklarin ilgili kurumlara Kaymakam adina havalesini yapmak,

3) {lge Idare Kurulu toplantilarina katihip alinan kararlara istirak etmek.

4) Kavmakam tarafindan verilen inceleme - aragtirma. disiplin sorusturmast ve
4483 sayili vasa geregi “on inceleme”™ gérevlerini yiritmek,

5) Kaymakamliga ait biitiin giderlerin “gergeklestirme gorevi™ ile ilgili isleri
viiriitmelk.

0) Kaymakamin ézel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazismalan yiirtitmek,

7) Kaymakamliga bagh tim birimlerin vaptigt yazismalarin resmi yazisma

kurallarina uygunlugunu ve yazinin igerigini tetkik ettikten sonra parafe ve “Imza Yetkileri
Yonergesinde” tanimlanan yetki ¢ercevesinde imza etmek.

8) Resmi bayram ve térenlerde. anma ve kutlamalarda, dini bayramlarda ilgili
personel tarafindan yapilacak tertip ve diizenlemeleri takip etmek,

9) Kaymakamhga ait ¢ok gizli yazismalarla ilgili islemlerin yiritilmesini
saglamak.

10) Gérev  boluimiinde kendisine verilen gérevleri  yiiriitlirken  personelin

hastalanmasi. gecgici gérev. izne ayrilma vb. durumlarda. ilgili personelin gérevlerinin bagka
bir personel tarafindan yiiriitilmesini temin etmek,

11) Personelin performansimi artirmak i¢in gerekli olan fiziki ve teknolojik
imkanlan saglamak,

12) Personelin  performansini vakindan izlemek. o&dil. tecziye ve disiplin
islemlerini ylriitmek.

13) [s ve Islemler konusunda. birimlerin diger kamu kurum ve kuruluslan ile
koordineli ve uyum icerisinde ¢alismalarim saglamak.

14) Kaymakamlik birim personelinin isleri aksatmayacak sekilde izinlerini bir
program dahilinde kullanmalarin saglamak.

15) e-icisleri sistemi tizerinden Kaymakamlik personeline ait izin is ve islemleri
viiriitmek.

16) Personelin mesaive giris ve cikislarini mesai takip ¢izelgesiyle takip etmek.

17) Diger birimler ve biirolarda yiiriitillen butiin islerin zamaninda ve dogu olarak

yiirtitiilmesinden Kaymakama kargi dogrudan sorumlu olarak, Mevzuat ve Kaymakam
tarafindan verilen diger gorevleri viirlitmek.

A) I1de vapilan islemler Sefliginin yaptigi is ve islemleri ilce diizeyinde yapacagi is
ve islemler.

Veri Hazirlama Kontrol i$lelmenlcri Ahmet YIGIT, Mubhsin KOCAK,
Abdiilhalik KARADAVUT ve Memur Hilmi BARDAK (lldeki Islemler Sefligi. Evraklar
Sefligi ve diger is ve islemleri ortaklaga flce Yazi Isleri Midurligi personelleri Ahmet
YIGIT, Muhsin KOCAK. Abdiilhalik KARADAVUT ve Hilmi BARDAK tarafindan
yvapilacaktur,

1) Kaymakamhgm Kanun. Yénetmelik ve Cumhurbaskanhgi Kararnamelerinin
vayimlanmasi ile ilgili gorevleri yerine getirmek ve genelge ¢ikarnlmast ile ilgili islemleri
yiiriitmelk.

2) Tayini Kaymakamliga ait aday memurlarin &zlik dosyalarini tutmak, asil
memurluga gecirilmesi ve yemin iglerini diizenlemek. disiplin cezasi ve ddillendirme islerini
yiiriitmek, izin. memurlugun sona ermesi ve emeklilik islerini diizenlemek. ytriitmek ve
izlemek A S,




3) 23.02.1085 giin ve 18675 sayvili R.G.” de vayimlanan “3152 sayili Icisleri
Bakanligi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun™ un 22/a. maddesi ile 27.01.1986 tarihli
Bakanlhik Makami onayli "Igisleri Bakanh@ Hizmet-i¢i Egitim Yénetmeligi'nin 9/d maddesi
ve buna uygun olarak Bakanhkea verilecek talimatlar dogrultusunda; Kaymakamlik ve bagh
birim personellerine her yil iki dénem halinde 1. ve 1. Alt aylik olmak iizere hizmet igi
egitim diizenlenmesi, Her yil Aralik ayinda takip eden yila ait 1. ve II. alti aylik progranu
hazirlayip Valilik Makamina onay i¢in gonderilecek ve geldikten sonra zamani gelince de
egitim icra edilmesini saglamak.

4) [lcedeki kamu personelinin giinlik ¢alisma saatlerinin tespiti ile ilgili
konularda gerekli islemleri yapmak, Kaymakamlik birimlerinde calisan tiim personele mesai
takip cizelgesi diizenlenmesi is ve islemlerini yiirtitmek.

5) Ozel kanunlarina gére vapilan: milletvekili. mahalli idareler segimleri ve
Anayasa degisikliklerinin halkoyuna sunulmasinda. Kaymakamlig ilgilendiren is ve islemler
tle yazigmalart yapmak,

6) 5176 savili “Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Kurulmas: ve Bazi Kanunlarda
Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun™ ile bu Kanunun 3. ve 7. maddelerine dayanmilarak
hazirlanan ve 13/04/2005 tarihli ve 25785 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yirirliige
giren “Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslan Hakkinda
Yonetmelik™ uyarinca; géreve baslayan personel bir ay iginde etik sézlesmesi imzalamasi ve
bu sozlesmenin 6zlitk dosyasinda saklanmasi. Ilgede ii¢ kisilik bir etik komisyonun kurulmasi.
25 Mayisin Etik Giinii ve 25 Mayis ile 1 Haziran tarihleri arasimin etik haftasi olarak
kutlanmasi is ve islemleri yiirtitmek.

7) Tanitict bayraklarin kullanma iznine ve tescil islemlerine ait is ve iglemleri
yapmak,

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

9) Kaymakamhigm, adli ve askeri teskilat diginda kalan biitin Devlet daire,

miiessese ve isletmeler ve 6zel isyerleri lizerindeki gdzetim. denetim ve teftis yetkilerinin
kullanilmasina iliskin is ve islemleri yiirtitmek.

10) Arsiv Yonetmeligine gore, elektronik evrak digindaki genel evrak argiv hizmet
ve faalivetleri ile ilgili arsiv koruma talimatni hazirlamak. arsiv denetim islerini ve
konularina gére ayiklama ve imha is ve islemlerini ylrtitmek.

11} [lce Yaz lsleri Midirligii biinyesinde kimlik masast olusturmak,
Kaymakamlik birimlerinde gérev yapan personel i¢in kimlik karti talebinde bulunmak, ilgili
personele teslimini saglamak ve kimlik karti ile ilgili her tiirldi is ve islemleri yuritmek ve
Bakanlik Personel Genel Miidiirl{igtini bilgilendirmek,

12) Yiirtittigt hizmetler ile ilgili egitim programlar diizenlemek, ilgili kayitlar
tutmak ve degerlendirmek,

13) Yazili ve gorsel basin ve diger kitle iletisim araglarinda il¢e ve kaymakamhik
ile ilgili ¢cikan bilgi ve haberleri izlemek ve degerlendirmek,

14) Kaymakamin talimat dogrultusunda basin biiltenini hazirlamak ve basina bilgi
vermek, kaymakamligin basin toplantlaryla ilgili islerini yapmak.,

15) Basm ilan ve basin-yaym ve enformasyon mevzuatinin kaymakambklar ile
ilgili is ve islemlerini ytirtitmek,

16) 10/8/1990 tarihli ve 90/748 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiirtirliige giren

Mal Bildiriminde Bulunulmas1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére. gazete sahibi gergek
kisiler ile gazete sahibi sirketlerin yonetim ve denetim kurulu Gyeleri. sorumlu mudrleri,
basyazarlarl ve fikra yazarlarmin mal bildirim beyannameleri ile ilgili i ve islemleri yapmak
ve beyannameleri muhalaza ctmek.

17) Gazete, dergi. haber ajanslarl ve medya izleme merkezleri ile ilgili abonelik is
ve islemlerini yapmak,
18) Sari basin karti basvurusu ile ilgili i ve islemleri yapmak.
<Basin ve halkla iliskiler ile ilgili diger is ve islemleri yliriitmek.

19)
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20) 5681  sayilh Matbaalar  Kanunu  ve 5187  savihh Basin Kanununun
uygulanmasinda éngortilen bildirimleri kabul etmek ve kaymakamhg ilgilendiren is ve
islemleri yapmak.

21) Kaymakamin gorev ve izin islerini yiriitmek.

22) Kaymakam i¢in gerekli bilgi notlari, kurumsal sunumlar ve toplant
dokiimanlarinin hazirlanmasini ve muhafazasini saglamak.

23) Kaymakama gonderilen dilekge, evrak ve fakslann kabuliinii yapmak,
kaymakamin talimat dogrultusunda gereginin yerine getirilmesini saglamak.

24) Kaymakamin zivaret, davet, randevu ve programlarinin yazismalarint yapmak,
takibi ve koordinasyonunu saglamak,

25) Kaymakamin koruma hizmetleri ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

26) Kaymakamliga bagh birimlerin evrak, arsiv ve doklimantasyon islerini
virtitmek.

27) Makamin giivenlik giiclerivle ilgili islemlerini  yiirtitmek, giinltik asayis

raporlarimi muhafaza etmek. kaymakami direktifine gére bu konudaki haberlesme ve
vazismalar: vapmak.,

28) Sikiyénetim  ve olaganiistii  hallerde  kaymakamhk makaminin = silahli
kuvvetlerle olan iliskilerint kaymakamin direktifi alunda yiiriitmek.

29) Askeri birliklerden vardim istenmesini zorunlu kilan durumlarda kaymakama 11
Idaresi Kanunu ile taninan yetkinin kullanilmasina iliskin haberlesme ve yazigmalar yapmak.

30) Olaganistii hal ilan edilmesi durumunda; 2935 sayih Olaganiistii Hal Kanunu
ile 21/2/1984 tarihli ve 84/7778 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiirtrliige giren Olagantisti
Hal Kurulu ve Biirolarinin Kurulus ve Garevleri ile Yikimltliklerinin Karstligimin Tespit ve
Odenmesi Hakkinda Yonetmeligin gerekli gordiigi biro olusuncaya kadar ve szl gegen
biirolarin kaldirilmas: durumunda. vazisma. dosyalama ve arsivleme islerini saglamak,

31 Koruyucu giivenlik mevzuati uyarinca, yazi isleri mudiirltigiint ilgilendiren
isler1 viriitmek,
32) 16/04/2012 tarihinde Bakanlar Kurulu Karariyla alinan ve 05/05/2012 tarihinde

Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren “Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli
Kurtulus Giinleri. Atatiirk Giinleri ve Tarihi Gtinlerde Yapilacak Toéren ve Kutlamalar
Yoénetmeligi™ hitkmii uyarinca: Ulusal ve resmi bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri.
Atatiirk giinleri ve tarihi giinlerde yapilacak téren ve kutlamalarla ilgili Ilge kutlama ve anma
komitelerinin toplantilarini organize etmek. icra edilmesi igin yetkili ve gdrevli kurum ve
kuruluslar ile gerekli isbirligi ve koordinasyon islemlerini yiirtitmek.

Ulusal ve resmi bayramlar ile tarihi gilinlerde yapilacak torenlerde; protokol diizenini
uygulamak, anitlara konulacak ¢elenklerin hazirlanma, tasinma ve sunulmasi islerini organize
ederek protokol diizenine gore yaptlmasini saglamak.

33) 26/6/2006 tarihli ve 2006/11187 savili Bakanlar Kurulu Karariyla yiirtrlige
giren Devlet Cenaze Térenleri Ydnetmeligine gore diizenlenecek ulusal, resmi ve kurumsal
cenaze torenleri ile ilgili islemleri yapmak.

34) ilce kutlama ve anma komitelerinin toplantilarini organize etmek, kutlama ve
anma torenlerinin ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde icra edilmesi i¢in yetkili ve
gorevli kurum ve kuruluslar ile gerekli isbirligi ve koordinasyonu saglamalk,

35) Resmi ziyaretler kapsaminda: devlet buyiiklerinin yurtigi ve yurtdisi ziyaretleri
ile yabanci devlet erkdminin {ilkemizi ziyaretlerinde, Disisleri Bakanhg Protokol Genel
Miidiirliigii veya Cumhurbaskanhigi. Bakanlik veya diger kurum ve kuruluslarinin ilge
teskilati diizeyinde hazirladiklart  programlarint ilgili - birimlere ulastirmak ve gerekli
koordinasyonu saglamak.

36) Kamu ve toplum yasaminda uygulanan protokol kurallari olarak: Bayrak ve
tasit protokolii; toplanti, brifing ve téren protokolii; gorev devir-teslim ve imza torenleri;
kurumsal torenler ve etkinlikler, temel atma. acilis, anma. kutlama, festival, senlik ve
benzetleii; oturma diizenleri ve konusma siralari: davet, karsilama, agirlama, ugurlama ile

resepsiyon. kokteyl ve resmi yemekler: protokol yazilari; dini bayramlarda bayramlasma ve




benzeri temsil ile ilgili kaymakamhigim protokol islerini diizenlemek ve il
1sbirligi halinde viiritmek.

oili kuruluslarla

t=

37) Bakanlik teftisi ile ilgili Kayvmakamh@iniza gelen biittin bilgi, belge ve yazilan
Teftis defterine kayit islemlerinin yapilmasini temin ve takip etmek,
38) Miilkiye Miifettislerince vyapilabilecek teftise esas olmak Ulzere, en son

vayimlanan teftis rehberine gdre Kaymakamlik Ilge Yazi Igleri Miidiirliigi biinyesinde
viiriitiilen is ve islemleri eksiksiz olarak hazir halde bulundurulmasini saglamak.

39) Emniyet ve Asayis islerinde 11 ve Tlcedeki Jandarma ve Emniyet Odevlerinin
Yapilmas: ve Yetkilerinin Kullamilmas: Suretini ve Aralarindaki Minasebeti Gosterir
Yonetmelik'in 3/f maddesine istinaden emniyet ve jandarmanin gorev alanlarinin belirlenmesi
15 ve islemlerini viiritmek

Emnivet ve asayis planlariin giincel olarak temin edilmesi ile Emniyet ve Jandarma
bdlgelerini tammlayan protokoliin Kaymakamlikta bulundurulmast islemlerini takip etmek,

40) Aylik 11 Takip ve Koordinasyon is ve islemlerini yiiriitmek.

41) 5442 Sayili Il Idaresi Kanununun 31/C ve 32/f maddelerine istinaden;
Kaymakamin Ilgede bulunan kamu kurum ve kuruluslarini denetlemesi is ve islemleri
yiirtitmek.

42) Stajyer Ogrencilerle ilgili Is ve Islemleri Yirttmek,

43) Is-Kur un Toplum Yararmna  Cahisma  Programi(TYCP)kapsaminda
Kaymakamhgimizda calisan personelle ilgili is ve islemlert ytirtitmek.

44) llce Yazi Isleri Midiirlintin gorevi basinda bulunmadigr zamanlarda. yetkili ve

sorumlu oldugu tiim birim ve biirolarda yiriitiilen is ve islemlerin goriilmesinde midir adina
yetkili oldugu gibi bu islerin zamaninda ve dogru olarak yiiriitilmesini saglamak,

45) ilce Yazi Isleri Mudiirlagii ile Islemler Sefligi biinyesinde yiiriitiilen biitiin is
ve islemlerin zamaninda ve dofu olarak yiritilmesinden Midiir ve Kaymakama karsi
dogrudan sorumlu olmasimin yaninda, Mevzuat, Midiir ve Kaymakam tarafindan verilen
diger gorevleri yapmak.

46) Verilen gdrevleri her an icin teftise hazir halde bulundurmak,
47) Mevzuat, Kayvmakam veya Yazi Isleri Mudirii tarafindan verilen diger

gorevleri yapmak.

B) ilde vapilan Evraklar Sefliginin yaptigi is ve islemleri il¢e diizeyinde yapacagi is
ve islemler.

Veri Hazirlama Kontrol Isletmenleri Ahmet YIGIT, Muhsin KOCAK, Abdiilhalik
KARADAVUT ve Memur Hilmi BARDAK (ildeki [slemler Sefligi, Evraklar Sefligi ve
diger is ve islemleri ortaklasa llge Yazi Isleri Miidiirliigti personelleri Ahmet YIiGIT. Muhsin
KOCAK. Abdiilhalik KARADAVUT ve Hilmi BARDAK tarafindan yapilacakur.

1) Kaymakamlia posta veya elektronik ortamda gonderilen; kigilerce veya kurum
ve kuruluglarin gérevli dagiticilarinca elden getirilen her nevi dilekgeyi kabul etmek ve Imza
Yetkileri Yonergesi geregince vetki verilen gorevlilerin havalesine ve imzasina hazirlamak.
imzalanmasini takip etmek ve ilgili yerlere intikalini saglamak ve sonuglanmasini izlemek,

2) Kaymakamliga gonderilen. teslim edilen dilek¢e ve fakslarin kabultint
vapmak. Kaymakamin/Yazi Isleri Miidiiriinin/Sefin - talimati - dogrultusunda gereginin
yapilmasi i¢in ilgili birime veya kisi/kisilere yazilmasi ve sonuglandirilmasina miiteakip
dilek¢e sahibine vazili bilgi verilmesi is ve islemlerini yiiriitmek.,

3) Kaymakamlik adina posta veya elektronik ortamda gelen ve kaymakamlik
birimlerinden ¢ikan evraki almak. kaydetmek. gorevli merci. kisi veya ilgili birimlere
dagitmak. ulagtirmak ve postalamak.

4) Birimlerden cikan yazilarin  kurumlara zimmet karsihg  génderilmesini
saglamak,
5) - .Kamu kurum ve kuruluslarina yazilan yazilarin postalama islemlerini takip

ctimelk
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6) Tiim kurumlardan evrak almaya ve dagitmaya vyetkili personellerin isim listesi
ve imza sirkiilerini temin ve takip etmek.

7) Dilekceyi elden getiren kisive: sahibi. konusu, kayit sayisi ve alinig tarihini
belirtir bir evrak kayit kabul fisi verilmesini ig ve islemlerin yapilmasini saglamak.,

8) Evrak harcketi ile ilgili istatistiki bilgi ve raporlari sistem i{izerinden
sorgulamak ve hazirlamak.

9) Verilen gorevleri her an i¢in teftise hazir halde bulundurmak,

10) Mevzuat, Kaymakam veva Yazi Isleri Miduri tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

11) ildeki Giivenlik ve Koordinasyon Biriminin is ve islemlerini Ilge diizeyinde
yirtitmek:

12) 2935 Sayili Olaganiistii Hal Kanunu hiikiimleri ve Olaganiistii Hal Kurulu Ve

Biirolarinin Kurulus Ve Gorevleri lle Yikiimliiliiklerinin Kargih@inin Tespit Ve Odenmesi
Hakkinda Yénetmeliginin 12. Maddesi geregince; Birolarin sekretarya hizmetlerini yirmi
dort saat calisma esasina gore yirtitmek,

13) Verilen gorevleri her an icin teftise hazir halde bulundurmak,

14) Mevzuat, Kaymakam veya Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

b) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Ahmet YIGIT’in Gorevleri:
1) Sef. Bilgisayar Isletmeni. Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni. $Sofor,

Hizmetli. Dagitict gibi Bakanlik personelinin ilge kademesinde izlenmesi gereken ozliik igleri
ile bu Yonergede diizenlenen birim personeli ve stzlesmeli personelin atanma, yer ve gorev
degistirme, kademe ilerlemesi, derece yiikselmesi. askerliginin ertelenmesi ve diger zliik
islerini yiiriitmek.,

2) Genel biitceden gonderilen 6deneklerin giderin gergeklestirilmesini yapmak ve
mutemetlik is ve islemlerini yiirlitmek. Kaymakamhgm mali iglerle ilgili hizmetlerini
viirtitmek; Kaymakamlik ve birimlerin cari ve yatinm biitce tekliflerini hazirlamak ve cari
ddeneklerinin teminini takip etmek.

3) Kaymakam tarafindan: basari belgesi. iistiin basar1 belgesi ve 6dil verilmesi ile
ilgili isleri yiirtitmek.
4) Makama gelen istihbarat. sinir gériigmeleri gibi 6zel amach 6denek ve harcama

belgelerini kaymakamin direktifi dogrultusunda muhafaza ve gerektiginde usuliince imha
etmek,

5) Hiikiimet Konagi ve Kaymakam evinin ihtiyaglarimin yaninda bakim-onarim,
dogal gaz. kalorifer sistemi. asanstr hizmetleri. otopark hizmetleri, telefon santral sistemi.
cevre diizeni ve temizligi, elektrik ve aydinlaima sistemi vb. her tiirlt hizmetlerin bakim ve
onarimlari ile diizenli olarak cahisurilmalarin saglamak.

6) Kaymakamliga ait resmi araglarin ahm-satim, kiralama. géreviendirme, bakim-
onarim, akar-yakit, sigorta, muayene vb. is ve islemlerin diizenli olarak viritilmesini
saglamak,

7) YIKOP ve genel biitceden gelen ddenekleri takip etmek, ihtiyag duyulan
odenckleri talep etmek ve ddenekleri yerli yerinde harcanmasini saglamak,

8) Kaymakamlik personelinin §gle yemegine verilen yardim giderlerine ait biitee
tekliflerinin hazirlanmasi ve ddeneklerinin teminine ait i ve islemleri ylriitmek,

9) Kaymakamliga ait maas. telefon. kirtasiye, akaryakit, temizlik, hiiktimet binasi

ve Kaymakam evinin bakim onarmmu, tasitlarin bakim onarimi. demirbas. temsil agirlama,
yolluk vb. her tiirlii 6denegi temin etme ve harcama is ve islemleri yiriitmek
10) Genel biitceden gonderilen ddeneklerin giderin gergeklestirilmesini yapmak ve
mutemetlik is ve islemlerini yiirtitmek. Kaymakamhigin mali iglerle ilgili hizmetlerini
yiiritmek; Kaymakamlik ve birimlerin cari ve yatirim biitge tekliflerini hazirlamak ve cari
ddeneklerinin teminini takip etmek,
11) 18.01.2007 tarih ve 26407 sayih Resmi Gazetede yayimlanan “Tagiy i Mat

Yoncuncligis™ hiktmleri uyarmea; " Tagmr Kayrt Keontrel Yetkilisinin ve "Tasinir Kén

lide,




Gorevlisinin gdrevlendirilmesi. giris kaydi yapilan dayamkh taginirlara bir sicil numarasi
verilmesi, tagir mallar tizerine kaybolmayacak sekilde numara verilmesi ve taginirlarin;
tasinir kayit kontrol yetkilisinin gérevden ayrilmasinda. vilsonlarinda ve harcama yetkilisinin
gerekli gordiigti durum ve zamanlarda sayiminin yapimasi islemlerini ytirtitmek,

12) Kaymakamlik personelinin gorevlendirme, atama. yer de@istirme. emeklilik,
71tk is ve islemleri ve bos kadrolarin Valilige bildirilmesi iglemlerini yiirtitmek.,

13) 08.06.2011 tarih ve 27958 sayvih R.G.” de yaymmlanan “Valilik ve

Kaymakamhk Birimleri Teskilat. Gorev Ve Calisma Yonetmeligi” uyarinea; standart

dosya plamina gore dosyalarin agilmasi. dosya sayilari ve konularni igeren bir dosya

anahtart hazirlanmasi ve bu anahtarin birimin merkezi bir yerine asilmast,

14) Personel bilgileri e-igisleri sisteminden giincelleme islemlerini ylirtitmek,

15) 2946 sayili Kamu Konutlart Kanunu ve 16/7/1984 tarihli ve 84/8345 sayili
Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirlige giren Kamu Konutlart Yénetmeligi hiiktiimlerine gore
Kaymakamliga ait lojmanlarla ilgili islemleri yiirtitmek,

16) Kaymakamliga bagh birimlerde ¢alisan sendikali personel sayilarinin her yil
Haziran ve Arahk aylarinin ilk giinlerinde Valilige bildirme islemlerini yiirtitmek,
17) 10.01.1983 tarihli ve 17924 sayili R.G."de yayimlanan 28.02.1982 tarihli ve

8/5747 sayili “Ozel Hastaneler Tiiziigi™ niin 34. maddesinin 2. ve 3. fikrasiun; “Ucretle hasta
kabul eden 6zel hastanclerde en az bir yatak olmak kosuluyla yataklarin % 5 1 parasiz
hastalar icin ayrilir ve bunlar sayisi agilis izinlerinde gosterilir. Bu yataklarda. Saglik ve
Sosyal Yardim Bakanhgi’nm. yerel miilkiye amirinin ve hastane yonetiminin parasiz
tedavisini uygun gérdigi fakir hastalar tedavi edilir.” hitkmiine uygun islemleri yirtitmek,

18) icisleri Bakanh@ Strateji Merkezi Bagkanh@min 20/12/2004 tarihli ve 285
sayvill ve 20047157 sayih Genelgeve istinaden: sokak gocuklart ile ilgili yapilan calismalan
tetkik ve takip etmek.

19) 2886 Sayil Devlet Thale Kanununun 75. Maddesi geregince yapilacak tahliye
is ve islemlerini ytirlitmek.

20) Verilen gérevleri her an igin teftise hazir halde bulundurmak,

21) Gorevi ile ilgili biitiin islerin zamaninda ve dogu olarak yiritilmesinden

Kaymakama, llge Yazi Isleri Mudtiriine ve [slemler Sefine karst dogrudan sorumlu olmasinin
yaninda, Mevzuat. Kaymakam. Miidiir ve Sef tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

c) Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni Abdiilhalik KARADAVUT un
Girevleri:

1) Acik Kapi Sefliginin is ve islemlerini yiiriitilmesine yardimer olmak.

2) 1593 sayth Umumi Hifzissthha Kanununun ilgili maddeleri geregince; "llge

Umumi Hifzissthha Meclisi” olaganiistii durumlar harig ayda bir kez olagan olarak toplanmasi
ve toplantida alinan kararlardan bir suretini Kaymakamlikta bir dosy ada muhafaza edilmesi
islemlerini yiirtitmek.

3) Hiikiimet Konaginda 22/9/1983 tarihli ve 2893 sayili Tirk Bayragi Kanunu
hiikiimlerinin uygulamasini saglamak.
4) 08/06/2001 tarihli ve 24426 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Eskimis,

Solmus. Yirtilmis ve Kullanilamayacak Duruma Gelmis Bayraklarin Yok Edilmesi Usul ve
Esaslarimi Gésterir Yonetmelik™ in 18/8/2010 tarih ve 27676 sayili R.G.’de yayimlanan
Yonetmelikle degisik 5 ve 6. maddeleri uyarmca: Eskimig. Solmus. Yirtilmis  ve
Kullanmlmayacak Duruma Gelmis Bayraklarm Yok Edilmesi Usul ve Esaslannm Gosterir
Yénetmelik hiikiimleri uyarmea; eskimis yirtilmis. solmus ve kullanilmayacak dur umda olan
bayraklarn ti¢ kisilik komisyon tarafindan imha edilerek tutanagin bir suretini ilgili kuruma
ve bir suretini de Kaymakamlikta muhafaza etmek,

5) 5442 Sayih I Idaresi Kanununun 40. maddesine istinaden; Kaymakam, liizum
g6rdiigii zamanlarda llge Idare Sube Baskanlariyla diger memurlar ve Belediye ve Ticaret ve
Ziraat odalar haql\dnlanm cesitli isler ve kanunlarin tatbikati tGizerinde ﬂolusmd\ tizere heyet

halinde toplar. Toplantilar igin yapilan ¢agriya gelmemek \d/ﬁtd%n--" caginma  sayilir.
Toplantuda alinan kararlar Yaliye bildirilir. llaktmlerini yerine anmq\ “




6) 5442 Sayihi 11 Idaresi Kanununun 33. Maddesine istinaden; Kaymakam. Ceza
ve Tevkif evlerinin muhafazasim ve Cumhuriyet sav cxlan ile birlikte hitkimld ve tutuklularin

saghk sartlarini denetim islemlerini yiirtitmek.

7) 2918 sayih Karayollan Trafik Kanunu'nun 123. maddesinin dordiincii fikras:
uyarinca; Gerekli  goriilmesi durumunda stirtct kurslarmin milki  idare amirlerince
gorevlendirilecek yetkililer tarafindan denetlenmesi islemlerini yiirtitmek.

8) 23.07.1983 giin ve 18113 savili R.G.” de vayimlanan “2863 sayili Kiltir ve
Tabiat Varliklarmm Koruma Kanunu™ ve 13.03.2012 tarih ve 28232 sayili R.G.” de yaymlanan

“Korunmast Gerekli Tasinmaz Kuin Varhiklarinin Ve Sitlerin Tespit Ve Tescili Hakkinda
Yénetmelik™ hiikiimleri uyarinca: is ve islemlert yiiriitmek.

9) 07.06.2005 giin ve 25852 sayili R.G.” de yayimlanan 5362 sayili Esnaf ve
Sanatkarlar Meslek Kuruluslart Kanunu'nun 64. maddesi uyarinca; Uye kayit zorunlulugunda
cikabilecek sorunlarin ¢oziimii igin llgede "Mutabakat Komitesi" Kurulmasi iglemlerini
yiirtitmek,

10) El Yapinu Patlayicilarla Miicadele Komisyonunun is ve islemlerini yiiriitmek,

11) 27.01.1984 giin ve 18294 sayili R.G.'de yayimlanan “Define Arama
Yénetmeligi™ hiikiimleri uyarinca; define aramak isteyenlerin Kaymakamhga bir dilekce ile
miiracaat ederek "Define Arama Ruhsati" almalari ve arama esnasinda maliyeden ve
icislerinden birer temsilcinin bulunmasi gerektigi islemlerini yiiritmek.

12) 5271 sayilh  Ceza Muhakemesi Kanununun 138, maddesi uyarinca;
Kaymakamlara vapilan ihbar ve sikdyetlerin ilgili kanuni mercilere tevdii edilmesi
gerektiginden, miiracaatlarin iist vazi ile ilgili kuruma bildirilmesi islemleri yurttmek.

13) [lcede teskilati bulunmayan kuruluglara ait her tiirlii is ve islemleri yapmak.
(Tirkive Istatistik Kurumu (TUIK). Bilim Sanayi ve Teknoloji, Ticaret Miidiirligi vb.)
14) Giivenli Okul ve Giivenli Egitim P10|Ls1 kapsaminda. Igisleri Bakanhg

Emniyet Genel Miidiirltigiintin 26.09.2007 tarihli ve 904-62/88 sayili ve 16.09.2011 tarih ve
80 sayili Genelgeleri uyarinca; Emniyet Miidiirliigiince uygulamaya gegilmest, * ‘[lge Yiirlitme
Kurulu'nun olusturulmasi, kurulun aylik toplanti yapmasi ve alinan tedbirlerin uygulanmasini
ve sonucundan emniyet ve milli egitimden bilgi istenmesi iglemlerini yiiritmek,

15) 14/4/2011 tarih ve 27905 sayih R.G.” de yayimlanan 6222 sayil * Sporda
Siddet Ve Diizensizligin Onlenmesine Dair Kanun™ un 4. maddesine gore; "llce Spor
Giivenlik Kurulu” kurulmasi ve 28.08.2004 giin ve 25567 sayili R.G.” de yayimlanan “Spor
Miisabakalarinda Siddet ve Diizensizligin Onlenmesine Dair Kanunun Uygulanmasina [liskin
Yoénetmelik™ in 5. maddesi uyarinca; "llce Spor ve Giivenlik Kurulu'nun ayda bir defa olagan
ve liizumunda olaganiistii toplanarak gerekli tedbirlerin alinmasi islemlerini takip etmek,

16) Verilen gorevleri her an igin teftise hazir halde bulundurmak,

17) Gorevi ile ilgili biitin islerin zamaninda ve dogru olarak yiriitilmesinden
Kaymakama, Ilce Yazi Isleri Miduriine ve Islemler Sefine karsi dogrudan sorumlu
olmalarinin yaninda. Mevzuat, Kaymakam. Mudur ve Sef tarafindan verilen diger gorevleri
vapmak.

¢) Memur Hilmi BARDAK in Gorevleri:

1) Cumhurbaskanhigr lletisim Merkezi (CIMER) ile ilgili her tiirlt is ve islemleri
yiriitmek.

2) Actk Kapr Sefliginin is ve islemlerini yiriitilmesine yardime: olmak.

3) Kolluk Thbar Sikayet Biirosu is ve islemlerini yiiriitmek,

4) 24.10.2003 tarih ve 25269 sayih R.G.” de yayimlanan “4982 sayili Bilgi

Edinme Hakk: Kanunu™ ve 27.04.2004 giin ve 25445 sayih R.G.” de yayimlanan 2004/7189
karar savili “Bilgi Edinme Hakki Kanunun Uygulanmasina [liskin Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimleri uvarinca: bilgi edinme ile ilgili basvurularin yasal siresi i¢inde
cevaplandirilmast islemlerini ylriitmek.

5) Yonetmeligin 43. maddesi uyarinca; Kanunun ve Yonetmeligin uygulanmasi
konusunda ilgili personele yonelik egitim programlari diizenlenmesi 1%]61111”&11111' \:Luutmel\




6) Yonetmeligin 44. maddesine istinaden: bir dnceki yila ait yillik istatistiki
bilgileri gdsterir bir rapor hazirlanarak. her vil Subat aymin sonuna kadar Bakanlik kanaliyla
Bilgi Edinme Degerlendirme Kuruluna génderilmek tizere Valilige gonderilmesi islemlerini
yiritmek.

7) 4982 sayihi Bilgi Edinme Hakki Kanununa goére yapilacak basgvurulan kabul
etmek, izlemek, sonuclandirmak ve basvuru sahibine bilgi vermek,
8) 07.11.1985 giin ve 18921 sayilh R.G.” de yayimlanan 10.07.1985 giin ve

85/9747 sayili “Evlendirme Y&netmeligi'nin 53. maddesi uyarinca; Kaymakam evlendirme
memurlarim ve evlendirme memurlugu is ve islemlerini en az U¢ yilda bir teflis etmesi
islemlerini yiritmek.

9) 21.10.2006 giin ve 26326 savih R.G." de yavimlanan “Beledive Itfaive
Yonetmeliginin  32. maddesi uyarinca: Itfaiye teskilat ve personelinin calismalarinim.
Yonetmelik ekinde yer alan Ornek- 5 Itfaiye Hizmetleri Denetleme Formu'na gore
Kaymakamlar veya gorevlendirecedi personel tarafindan denetlenmesi iglemlerini ylriitmek.

10) 11.04.2007 giin ve 26490 sayih R.G.’de yayimlanan “Belediye Zabita
Yonetmeligi” nin 30. maddesi uyarinca: Belediye Zabita Teskilati Personelinin ¢alismalarinin
Kaymakamlar veya gérevlendirecedi personel tarafindan denetlenmesi islemlerini ytiritmek.

11) 5352 Sayili Adli Sicil Kanununun 8. Maddesi geregince "Adli Sicil
Belgelerinin - Kaymakamliklarca Verilmesine Dair  Hizmet Entegrasyonu Protokoli"
kapsaminda Adli Sicil Sorgulama Is ve Islemlerini yapmak,

13) 18/4/2007 tarih ve 5627 sayili Enerji Verimliligi Kanunu ve 27/10/2011 tarih
ve 28097 sayili Resmi Gazetede vayimlanan Enerji Kaynaklarinin ve Enerjinin Kullaniminda
Verimliligin Artirilmasina Dair Yonetmelik ve 05/12/2008 tarih ve 27075 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Binalarda Enerji Performanst Yonetmeligi kapsamindaki  Zile
Kaymakamhg gorev ve yetki alani igerisinde bulunan kamu kurum ve kuruluglarinda, enerji
verimliligine yonelik hizmetler ile ¢cahsmalarin yénlendirilmesine ve yaygmlagtinlmasina,
enerji yoneticileri ile enerji ynetim birimlerinin gérev ve sorumluluklarina, enerji verimliligi
ile ilgili egitim ve bilinglendirme faaliyetlerine, etiit ve projelere, yenilenebilir enerji
kaynaklari gibi alternatif enerji kullaniminin &zendirilmesine iliskin usul ve esaslar
kapsamindaki is ve isglemleri yaparak. Valilik Birimlerinde olusan Enerji Verimliligi
Biriminin ilce diizeyinde islerini yirttmek. Ilgili yénerge ve esaslarn olusturulmasim
saglamak.

14) Verilen gérevleri her an icin teftise hazir halde bulundurmak,
15) Gorevi ile ilgili biitiin islerin zamaninda ve dogru olarak yiiriitilmesinden

Kaymakama. ilce Yazi lIsleri Midirtine ve Islemler Sefine karsi dogrudan sorumlu
olmalarinin yaninda, Mevzuat, Kaymakam. Miidiir ve Sef tarafindan verilen diger gorevleri
vapmak.

C) ilce Sivil Toplumla iliskiler Biirosu

a) Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni Ahmet YILDIRIM ve Bilgisayar isletmeni
Adem BOZDAG in Grevleri:

1) 5253 Savili Dernekler Kanunu ve 31.03.2005 tarihli ve 25772 sayihl Resmi
Gazetede yayimlanan Dernekler Yonetmeligi ve ilgili difer mevzuat hitkiimlerinde yer alan
gorevleri yapmak.

2) 2860 Sayili Yardim Toplama Kanunu ile 27.12.1999 tarihli ve 23919 Sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Yardim Toplama Esas ve Usulleri Hakkinda Y&netmelik ve ilgili
diger mevzuat hiikiimlerinde yer alan is ve islemleri yiiriitmek.

3) Kamu yararina calisan derneklerin iki yilda bir denetim i ve islemlerini
viiriitmek. .
4) Dernek Lokali izin belgesi. denetim vb. is ve islemleri yiirlitmeks'

5) 2820 Sayili Siyasi Partilerin kurulus bildirim v.b. i§ ve iﬁem]érip” akip etmek,
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6) llcemizde faalivet gdsteren sendikalarm kurulus bildirim v.b. is ve islemlerini
takip etmek,

7) Idari para cezasi verilmesi veya Cumhuriyet Bagsaveihgina sug duyurusunda
bulunulmas gercken derneklerle ilgili i ve islemleri ylirlitmek,

8) Liizum goriilmesi halinde denetimi yapilacak derneklerle ilgili 15 ve 1slemler
viirtitmek.

9) Miilkive Miifettislerince yapilabilecek teftise esas olmak tizere, en son

yayinlanan teftis rehberine gore Ilge Sivil Toplumla Iliskiler Sefligi binyesinde yiiriitilen
islemler ile diger gorevli oldugu is ve islemleri eksiksiz olarak teftise hazir bulundurmak.

10) 31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2009/15169
karar sayih “Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik™
hiikiimleri uyarinca: Dernek Biiro Sefliginde vatandasa yonelik goriilen hizmetlerin standart
tablosunun hazirlanarak Kaymakamhk internet sitesinde vayinlanmast ve ayrica tablo
yapilarak vatandasin gorebileceg@i uygun vere astlmasi islemlerini yiirtitmek,

11) 24.07.1950 giin ve 7564 savili R.G." de vayimlanan “5681 sayili Matbaalar
Kanununun, 1. ve 2. maddeleri uyarinca: Matbaa kurulmas: izne bagli olmamakla birlikte,
matbaa acilmadan evvel kurulacag yerin en biiyiik Miilki Idare Amirligine, matbaay: agacak
kimse ve wvarsa ortak veya miimessilleri tarafindan imzalanan, adlarini, soyadlarini,
tabiivetlerini, ikametlerini, matbaanin yerini ve hangi dillerde ve hangi tabi sistemiyle
calisilacagr konularini kapsayan yazih bir beyanname verilmesi islemlerini takip etmek,

12) Basin Kanunu bevan bildirim vb. is ve iglemleri yiriitmek.,

13) Elektronik evrak disindaki Genel ve birim evrak arsiv hizmet ve faaliyetlerini
diizenlemek ve yurtitmek.

15) Kaymakamhgmn, Sivil Toplumla lligkiler 11 Miudirliigiiniin gérev alanina

girmeven, sivil toplum kuruluslan ile kamu tizel kisiligine sahip meslek kuruluslan
tizerindeki gozetim ve denetim yetkileri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

16) Birime ait standart dosya planina gére dosyalama sistemini olusturmak.
17) Gérevleri ile ilgili biitlin islerin zamaninda ve dogru olarak yiritiilmesinden

Yazi Isleri Miidiirii ve Kaymakama kargi dogrudan sorumlu olmasinin yaninda, Kanun ve
Mevzuata uygun yazili ve sdzlit emirleri yerine getirmek.

) Il¢e Tiiketici Hakem Heyeti Baskanhg

Ilce Tiiketici Hakem Heveti Baskanhgnda Raportér olarak Gorevlendirilen
Bilgisayar isletmeni Adem BOZDAG (Tiiketici Hakem Heyeti Birosunun sevk ve
idaresinden Ilce Tiiketici Hakem Heyeti Bagkanm olan Kaymakamlik Makamina karsi
sorumludur),

Bilgisavar Isletmeni Adem BOZDAG 1n Gorevleri:

1) 6502 Sayili Tiiketicinin Korunmast Hakkinda Kanun ve 27.11.2014 tarihli ve
29188 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Tiketici Hakem Hevyetleri Yonetmeligi ile
27.11.2014 tarihli ve 29188 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Tiketici Hakem Heyeti
Raportorliigii Yonetmeliginde yer alan gorevieri yapmak.

2) Tiiketici Hakem Hevetinin birim evrak arsiv hizmet ve faaliyetlerini
diizenlemek ve virtitmek.

3) Baskanliga ait standart dosya planina gore dosyalama sistemini olusturmak,

4) Gérevli olduklart birimin hizmet alanma giren konularda kendilerine verilen
gorevleri kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hitkimleri cercevesinde ylirtitmek,

5) Verilen gorevleri her an igin teftise hazir halde bulundurmak,

6) Gorevleri ile ilgili biitiin islerin zamaninda ve dogru olarak yiriitiilmesinden

flce Tiiketici Hakem Heyeti Bagkanina ve Kaymakama kars dogrudan sorumlu olmalarimnin

yaninda, Mevzuat, [lce“Tiiketici Hakem Heyeti Bagkam ve Kaymakam tarafindan verilen

diger gorevleri vapmak.’




D) flce Acik Kapi Sefligi

(Il Acik Kap1 Sube Midiirligiince viiriitilen hizmetler: ilge Ac¢ik Kap Sefligince
virdtilir. )

Teknisyen Kadir SUSUR’un (Gecici Gorevli) Gorevleri
1) Kaymakamhklarda bizzat, web sitesi. mobil uygulama, e-devlet ya da diger
yontemler ile yapilan. basvurulart elektronik sisteme kaydederek ilgili hizmet birimlerine
iletmek, basvurularn ongoriilen siire igerisinde cevaplandirlmasini saglamak ve stireci
sonuclandirilincaya kadar takip etmek.

2) Kaymakamliga bizzat basvuran vatandaglari karsilamak, vatandagin talep ve
beklentilerine hizli ve etkin bir sekilde ¢cdziim bulmak,

3) Vatandasin basvurusu esnasinda her tiirlii dilek ve taleplerini dinleyerek
basvurusuna iliskin sorulari ayrintili olarak cevaplamak.

4) Kamu hizmetlerine Dijital Ttirkive i{izerinden bagvuru yapmakta zorluk

vasayan vatandaslara damismanlik ve rehberlik etmek, vatandagin dijital ortama erisimini
saglamak,

5) Sehit yakinlari, gaziler ile gazi yakinlari, altmis bes yas st vatandaglar,
hamileler ve engellilere yonelik damisma ve mihmandarlik hizmetinin etkin bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

6) Basvuru sahiplerinin stirecin her agamasinda bilgilendirilmesini saglamak,

7) Hizmet birimlerinden gelen cevaplan kontrol ederek, uygun olmayan cevaplar:
ilgili miilki idare amirine bildirmek ve diizeltilmesini saglamak.

8) Veri tabanindaki bilgiler dogrultusunda ilin yogunluklu bagvuru tiirleri, sorun

alanlar ve aksayan yonlerini cografi, demografik ve sosyo-ekonomik agilardan analiz etmek,
raporlamak ve istatistiki bilgiler hazirlamak.

9) Miilki idare amiri baskanliginda, gerekli izleme ve degerlendirmeleri yapmak
amaciyla Ocak ve Temmuz aylarinda olmak tizere yilda iki defa toplanu yapmak ve toplantiya
miiteakip tutanagin rapor halinde Bakanlhga g6nderilmek  Uzere Valilik  Makamina
sunulmasini saglamak,

10) ilcedeki Acik kapi modiilini kullanan birimleriyle ilgili gerekli iletisim ve
koordinasyonu saglamak,
11) Kaymakam ve Ilge Yazi Isleri Mudiirii tarafindan tarafindan verilecek diger

gérevleri yapmak.
2) iLLCE HUKUK ISLERI BUROSU

(Il idare kurulu ve hukuk isleri sube mudirliiklerince yurttiilen hizmetler; ilce hukuk isleri
biirosunca yiirtitiillir.)

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Muhsin KOCAK ve Memur Hilmi
BARDAK 1in Gorevleri:

1) 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda
Kanunun uygulanmasi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.
2) 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu uyarica; vitksekdgretim  kurulus  ve

kurumlarinin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi memurlarinin gdrevleri dolayisiyla
ya da goérevlerini yaptiklari sirada isledikleri suclar hakkinda il idare kurulunun verdigi
kararlarla ilgili islemleri yapmak.

3) [lce idare kurulu ve ilge disiplin kurulu gorevlerine iliskin is.ve islemleri
hazirlamak ve viiriitmek.5442 Sayili [l Idaresi Kanununun 59.Maddes

SM"Walilik ve

Kaymalkamlilk Birimleri, T'cg.ki]at Gérev ve (aligma Vanetmeliginin 60. 1ﬁad_c‘i_,§:5i*-u\-'arugca'.
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flce Idare Kurullarmin. yil icerisinde haftanin hangi giintinde toplanacaginin Ocak ayinda
yapilacak ilk toplantida belirlenmesi igin alinan bir nolu karar ve islemlert yiirtitmek.

4) Kaymakamlikca kamu gorevlileri hakkinda inceleme yapimasi. disiplin
sorusturmast a¢ilmast. bunlarin gérevden uzaklastirilmasi, cezalandirlmasi. bu konudaki 1zin
verme yetkilerinin kullanilmasi islemlerini ytirtitmek. sonuglarin takip etmek,

5) 3091 sayili Tasmmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi
Hakkinda Kanunun uygulanmas: ile ilgili islemleri yiiriitmek.

6) Miilki idare amirlerinin muhtelif kanunlardan kaynaklanan men ve tahliye
yetkilerinin kullanilmas: ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek,

7) Mahalle kurulmasi ve kaldirilmasi, baglanmast ve ayrilmasi, sinir
anlasmazhklari, mahalle, yerlesim yeri ve tabii yer adlarinin degistirilmesi islerini ytrttmek,

8) Harita islerini yiiriitmek ve gizliligi olan haritalar kaymakamlik adina koruyup
saklamak,

9) Cografi ver adlar ile ilgili is ve islemlert yiriitmek,

10) 2942 sayih Kamulastirma Kanunu geregdince verilen gorevleri yapmak.

11) 5442 savili Il Idaresi Kanununun 66. ve <5326 sayili Kabahatler Kanunu™ nun

32. maddesi uyarinca; verilen idari yaptinm kararlarinin onaya sunulmasi, cezalarin tebligi.
itirazlar ve acilacak davalarn takibi islemleri ile tiim bilgilerin elektronik ortamda kayit altina
alinmasi iglemlerini ytrtitmek,

5326 sayili Kabahatler Kanununda diizenlenen idari para cezasi ve idari tedbirler ile
miilkiyetin kamuya gecirilmesi yaptirnmmin ve diger kanunlarda miilki idare amirlerince
verilecedi hitkiim altina alinan idari para cezalarinin is ve islemlerini yapmak, miilki makamca
verilen idari cezalarin infaz siirecini izlemek ve sonuglarini degerlendirmek, ibaresinden
asagida yapilan aciklamalar dogrultusunda hitkmedilecegi anlasilmalidir.

(“Icisleri Bakanhg Hukuk Misavirliginin 29.12.2011 tarih ve 18923 Sayili Yazisi”
Yonetmeligin 16 nc1 maddesinin 1 inci fikrasinin (i) bendinde yer alan hiikiimlerin, il idare
Kurulu Mudiirliikleri tarafindan. belli araliklarla ilgili kurum ve kuruluglardan ceza onaylar
sayisinin istenmesi, bu cezalara karsi ne kadar itiraz oldugu, ne kadar dava acildigl, bu itiraz
ve davalar sonucunda ne oranda iptal kararinin ¢iktigi vb. gibi veri ve istatistiki bilgilerin
toplanmasi ve kamu hizmetlerinin sunumunda uygulanacak y&ntem ve politikalarin
belirlenmesi sirasinda vararlanilmast amaciyla miilki idare amirlerinin bilgisine sunulmas:
seklinde anlasilarak uygulanmasi gerektigi. idari para cezasi uygulamas ve idari tedbirler ile
miilkivetin kamuya gecirilmesi yaptirimlarina ait inceleme. denetim, tutanak diizenleme, ceza
onayint hazirlama. miilki idare amirinin imzasina sunma. onaylanmasini miiteakip cezalarin
tebligi ve cezalara vapilacak itirazlar ve agilacak davalarin takibi islemlerinin ise ilgili
kurumlar tarafindan yirttiilecegi, bu is ve islemlerin il idare kurulu mudirltkler: taralindan
yiiritiilmesinin ancak icisleri Bakanliginin gérev alanina giren is ve islemlerde veya Valinin
takdirinde il'de teskilati olmayan veya gorevlisi bulunmayan bakanhklara ve diger kamu
kurum ve kuruluslara ait sekretarya hizmetlerinin yiiriitilmesinde soz konusu olabilecegi,
degerlendirilmektedir.)

Miilki Idare Amiri imzasi ile verilecek idari para cezalarmnin neticelerinin yapilacak
teftislerde izlenebilmesi amaciyla, Kamu Kurumlarinca tanzim edilip miilki idare amiri
imzasiyla verilen idari para cezalarma ait kesinlesen veya bozulan karar ve eklerinden birer
suretinin kurumlardan temin edilerek teftise hazir halde muhafaza edilmesi islemlerini
yiirlitmek.

12) 1961 tarihli Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmasina
iliskin Lahey Sézlesmesinin 6 nci maddesi geregince: bir belgenin gercekliginin tasdik
edilerek baska bir iilkede yasal olarak kullanilmasini saglayan. apostil tasdik serhi verilmesi
ile ilgili is ve islemleri ylrttmek,

13) Lahey Sdzlesmesine taraf olmayan iilkelerde kullamlacak evrakin tasdik
islemleri ile ildeki yabanci iilke temsilciliklerince diizenlenmis veya onaylanmis belgelerin
tasdik islemleri ile ilgili is ve islemleri ilgili mevzuat ¢ercevesinde yiisiitmek,

14) Kaymakamliga sorulan hukuki konular ile hukuki, mall. (.eédl sonuc( doguracak

15(1\_,11119; hakkinda gorisy bildirmelk, hukuk: ddhxalhgﬂl Lk hizmeti -\';11')1112\{\
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15) Kaymakamhgin menfaatlerini koruyucu. anlasmazhklart dnleyici  hukuki
tedbirleri zamaninda almak, anlasma ve sozlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina
yardimer olmak,

16) Kaymakamhigim amaglarim gerceklestirmek. mevzuata ve plan ve programa
uygun calismasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Kaymakama
sunmak,

17) Mevzuatin uygulanmasina iliskin bilgileri toplamak, degerlendirmek ve s6z
konusu mevzuatin gelistirilmesine yonelik calismalary yiiriitmek.

18) Kaymakamlik birimleri ve diger miidirliiklerin hazirlamis olduklar yonerge ve
diger diizenleyici islemler ile ilgili goriis bildirmek.

19) Mevzuatin  valilik  hukuk isleri sube miidirligiince (Kaymakamlikca)
yapilmasim gerekli gordiigli inceleme. denetleme hizmetlerine iliskin sekretarya islerini
vapmak ve islemlerini yiiriitmek.

20) 5233 sayih Terdr ve Terdrle Micadeleden Dogan Zararlarin Kargilanmasi
Hakkinda Kanunun uygulanmasinda valiligi ilgilendiren is ve islemleri yiirtitmek,

21) 23/11/2003 tarihli ve 25298 sayihi 11 ve llge Insan Haklari Kurullarmin
Kurulug, Gorev ve Calisma Esaslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri geregi Kurulun
sekretarya hizmetlerini yiirtitmek,

22) Lozan Antlasmasi hiikiimleri ¢ercevesinde. azinliklara ait dini, hayri, sihhi,
sosyal. egitsel ve kiiltiirel miiesseseler ile bunlarm kamu kurum ve kuruluslariyla ilgili 1 ve
islemlerini yiirtitmek,

23) 2911 sayih Toplanti ve Gosteri Yiiriiyiisleri Kanunu ile 2559 sayili Polis
Vazife ve Salahiyet Kanununun Ek 1 inci maddesinde yer alan bildirimleri kabul etmek,
24) Adli ve idari yargi mercilerinde takip edilmesi gerekli dava ve konularla ilgili

islemleri yiiriitmek, gerekli bilgileri hazirlamak. kamu gorevlilerine haksiz sug isnadinda
bulunanlar hakkinda kamu davasi acilmasi talebini hazirlamak ve ilgili yargi yerlerine
ulagtirmak,

25) ihtivac halinde. ilgili mevzuat hitkiimlerine gére serbest avukatlardan veya
avukatlik ortakliklarindan hizmet satn alma is ve islemlerini yapmak,

26) 5355 sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu geregince, kisi borglarinin tahsili
konusunda yargiva vapilacak basvurular ile ilgili is ve iglemleri yiirtitmek.

27) 4353 sayih Kanunun 24 {incti maddesine goére: hazineyi ilgilendiren 1dari
davalarm Muhakemat Miidiirligiine bildirilmesi is ve islemlerini yiirlitmek,

28) Adli vargl verlerinde goriilmekte olan ve Hazine Avukatlarinca takip edilen
davalarda onlara yardimei olmak ve isbirligi yapmak,

29) Dava dosyalar ve yargilama siireci ile ilgili istatistiki bilgileri toplamak ve
degerlendirmek,

30) Mahkemelerce verilen kararlarin yerine getirilmesini takip etmek, sonuglar
hakkinda bilgi toplamak ve makamu bilgilendirmek.

31) 2911 Toplanti ve Gosteri Yirtyiisleri Kanunu ile 2559 Sayih Polis Vazife ve

Salahivet Kanununun EK I'nci maddesinde yer alan bildirimleri kabul etmek. vb. is ve
islemlert yiriitmek,

2911 sayih Toplanti ve Gosteri Yiirliytsleri Kanunu'nun 6. ve 08.08.1985 giin ve 18836
sayili R.G. de yayimlanan “Toplant ve Gosteri Yirtytsleri Kanununun Uygulanmasina Dair
Yanetmelik™ hitkiimleri uyarinca: gerekli islemleri takip etmek ve ilce merkezinde yapilacak
toplanti ve gosteri ylirtiylisti planini giincellenmis olarak {lce belediyesinden temin etmek,

2911 sayili Toplanti ve Gosteri Yirlytisleri Kanunu, 5681 sayili Matbaalar Kanunu,
5187 sayili Basin Kanunu ve 2539 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununun Ek 1 inci
maddesinde kaymakamhgi ilgilendiren davalarla ilgili is ve iglemleri ylirtitmek,

32) 1111 Sayili Askerlik Kanununa gore llge Idare Kurulunca alinacak kararlara
iliskin islemleri viirtitmek.

33) 5490 sayil Kanuna eklenen Gegici 8 inci Maddede; “Kigmin. ikr yil icerisinde
yerlesim yerinin bulundugu niifus mudirligine yazih o]arak“;Q_-bzis"_x‘f_urrnam kaydiyla:

21/6/1934tarihli ve 25235 sayihh Soyadi Kanununun 2 Gnell maddesingfaviiin sdvadlan ile
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yazim ve imla hatasi veya diizeltme isareti kullanilmamasindan kaynaklanan anlam
degisiklikleri bulunan ad ve soyadlari mahkeme kararn aranmaksizin il veya il¢e idare
kurulunun verecegi kararla bir defaya mahsus olmak tizere degistirilebilir."Hiikmii geregince;
llge Idare Kurulunca alinacak kararlara iliskin iglemleri ytiriitmek,

34) Ginliik olarak asayis raporlarim ilgili dosyasinda muhafaza edilmesini
saglamak,
335) Emniyet ve Asayis Planlan Hazirlama ve Uygulama Ydénerges: (JGY:117-1)

dogrultusunda, Ilcede emnivet ve jandarma tarafindan hazirlanan emniyet ve asayis
planlarinin birer suretinin Kaymakamlikta muhafaza edilmesi ve glincellenmesini saglamak.
36) Valilik ve Kaymakamlik Birimleri. Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi™
nin 62. maddesi uyarinca; ll¢e Idare Kurullarinda, mevzuatla toplanmasi éngoriilen toplanti
zamaninda gorlstlecek herhangi bir konu voksa toplanti vapilmayip, durumun sekretarya
gorevlileri tarafindan elektronik ortamda dizenlenen karar defterinde belirtilerek alinan
ciktimn baskan tarafindan imzalanmasi gerektigi. 63 ve 69.maddeleri geregince; alinan

kararlarin elektronik ortamda kaydinin yapilarak ¢iktisimin alimip tyelere imzalatilmasindan
sonra dosyada muhataza etme islemlerini yiiriitmek.

37) 3091 Sayih Kanun geregi. sorusturma ve infaz iglerinde gorevlendirileceklere
her y1l Ocak ayinda hizmet-i¢i e@itim semineri diizenleme is ve islemlerini ytirtitmek,
38) 10 Aralik Diinya Insan Haklan Giinti ve Haftasi programi ¢ergevesinde yapilan

faaliyetleri icerir bir raporun bir ay i¢erisinde Valilik kanaliyla Baskanlifa gonderilmesi
islemlerini yiirtitmek.

39) 01.06.2005 giin ve 25832 sayih R.G.” de yayimlanan “Yakalama, Gozaluna
Alma ve Ifade Alma Yénetmeligi™nin 26. maddesi uyarinca; Nezarethane ve ifade alma
odalarinin  standartlara uygunlugunu saglamak amaci ile kolluk kuvvetlerinin yetkili
birimlerinden olan Kaymakamlar tarafindan veya gérevlendirecegi insan haklar: kurul tyeleri
tarafindan her ay diizenli olarak denetlenmesi ve denetim raporlarinin i1 Insan haklari
Kuruluna génderilmesi islemlerini yiirtitmek.

40) Ilgili Yoénetmeligin 17 ve 18. maddeleri uvarinca: vatandas bagvurularinin
kolaylastirlmas: amaciyla yeterli tedbir alinmasi. elektronik ortamda bagvuru imkénin
saglanmasi, gerekli goriilen yerlere konulan insan haklari kutularinin en az ayda bir dtzenli
olarak acilmasi ve agildigina dair tutanak diizenlenmesi islemlerini yiiritmek,

41) lcisleri Bakanhg Dis Iliskiler ve Avrupa Birligi Koordinasyon Dairesi
Baskanhgimin  19/02/2010 tarih ve 2010/10 sayih genelgesinde belirtilen pilot illerin
calismalarindan vyararlanarak, kadin ve kiz ¢ocuklarimin insan haklarnin korunmasi ve
gelistirilmesine yonelik ¢alismalar yapilmasi, islemlerini yiirtitmek,

42) 31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2009/15169
karar sayili “Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara [liskin Yénetmelik™
hitkiimleri uyarinca; Hukuk Isleri Sefliginde vatandasa yonelik gorilen hizmetlerin standart
tablosunun hazirlanarak Kavmakamlhik internet sitesinde yayinlanmasi ve ayrica tablo
yapilarak vatandagin gérebilecegi uygun yere asilmasi islemlerini virtitmek,

43) Miilkiye Miifettislerince yapilabilecek teftise esas olmak iizere, en son
yaymlanan teftis rehberine gore Ilce Hukuk Isleri Sefligi biinyesinde yiirGtiilen islemler ile
diger gérevli oldugu is ve islemleri eksiksiz olarak teftise hazir bulundurmak.

44) Elektronik evrak disindaki birim evrak arsiv hizmet ve faaliyetlerini
diizenlemek ve viirtitmek,
45) Gorevi ile ilgili biitiin islerin zamaninda ve dogru olarak yiriitilmesinden Yazi

isleri Miidiirti ve Kaymakama kars1 dogrudan sorumlu olmalarinin yaninda, Mevzuat. Yazi
isleri Midiirii ve Kaymakam tarafindan verilen diger gérevleri yapmak. .
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3) iL.CE IDARE VE DENETIM BUROSU

(Il Idare ve Denetim Midirliigiiniin, il planlama ve koordinasyon ve (Degigik ibare:RG-
30/8/2014-29104) idari hizmetler sube mudiirliiklerince yiiriitiilen hizmetler; ilge Idare ve
denetim hizmetleri biirosunca yiiriitiliir.)

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Ahmet YIGIT ve Abdiilhalik
KARADAVUT un Giérevleri:

1) 5302 sayih 1 Ozel Idaresi Kanunu. 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5216 sayih
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu geredi valilige génderilen kararlar ile ilgili iglemleri yapmak.
2) 5355 sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu geregince, mahalli idare

birliklerinin denetimini yapmak. denetim sirasinda tespit edilecek kisi borg¢larm karar
alinmak {izere ilgili birlige bildirmek. vyetkili birlik organlarinca alinan kisi borcu kararlarini
inceleyerek idari yargiya bagvurulmas: gerekenleri Hukuk Isleri Sube Midiirligiine
agdndermek.

3) Kaymakamligin. mahalli idareler ve mahalli idarelerin kurduklar isletme,
milessese, tesekkiil ve birlikleri tizerindeki gozetim ve denetim yetkisi ile difer vesayet gdrev
ve yetkilerinin kullanilmasina iliskin is ve islemleri yiirtiitmek.

4) Belediyelerin kurulmasi, bazi kéylerin veya baglilarin belediyelerle birlesmesi
islemlerini yiirtitmek.

5) Mahalli idareler ve mahalli idare birliklerinin hukuki konularda goriis
taleplerini cevaplamak, Bakanhk goriigii olugturulmasi gerekenleri Bakanhiga gondermek.

6) Mahalle muhtarlarinin izin. hastalik. gérevden uzaklagtirma. istifa, 8ltim gibi is
ve islemlerini virtitmek,

7) 5393 sayil Belediye Kanunu. 3216 sayili Biyiiksehir Belediyesi Kanunu ve

5355 sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu ve diger kanunlar uyarinca. kaymakamliklarca

yapilmasi gereken mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri ile ilgili is ve iglemleri
yiiritmek,

8) Bakanlkca ilin  giivenlik  ve sosyo-ckonomik politikalar  konularinda
uygulanmak iizere gonderilen tedbir ve faaliyetlerin, ilgili birimler ile koordine edilerek il
diizeyinde uygulanmasini saglamak ve uygulamada varsa karsilasilan sorunlar ile ¢dziim
onerilerini iceren sonug raporlarim Bakanliga géndermek.

9) Gorev alani ile ilgili;

1) Bilgi ve belgeleri toplamak. tasnif etmek. analiz ve degerlendirmeler yapmak,

2)Proje ve arastirma vapmak, yaptirmak ve bu alandaki bilimsel calismalari desteklemek.
3) Kamuoyu arastirmasi yapmak, yaptirmak,

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

10) Yapilmasi planlanan veya vapilan faaliyetlerin hedef kitleye duyurulmasi i¢in
gereken is ve iglemleri yapmak veva yaptirmak.

11) flce toplum desteginin saglanmasina yonelik faaliyetleri yiirtitmek,

12) {Ice genelinde gociin meydana getirdigi sorunlarla ilgili galismalar yapmak,

13) Tedbir, faalivet ve hizmetlere ait dosyalama, gelen ve giden evrakin kayit,
dagitim ve arsivlenmesini saglamak,

14) 3/11/1980 tarihli ve 2330 sayih Nakdi Tazminat ve Ayhk Baglanmas

Hakkinda Kanun ve 25/11/1992 tarihli ve 92/3809 sayih Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirlige
konulan Nakdi Tazminat ve Ayhk Baglanmasi Hakkinda Yénetmelik kapsamindaki is ve
islemleri yliriitmek,

15) Hikiimet konagimn bakim ve onarimi ile bina ve g¢evre temizliginin
yapilmasini, elektrik. su, dogal gaz, kalorifer gibi tesisatlarin dlizenli ¢alismasin saglamak,
Valilige ait toplanti salonlar1 ve teknik cihazlar her zaman hizmete hazir bulundurmak.

16) Kaymakamlikta bulunan tasitlain bakim. onarim, kiralama. akaryakit ve
sigorta islemlerini yapmak. personel seryisi*ile hizmet araglannin belirlenen kurallar

Ger (re\/e*-l'ﬂLlﬁ_ ditzenli ¢calismasin saglamak.
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17) Kavmakamhk personeline 6ale yemegi i¢in verilen yardim giderlerine ait biitge
tekliflerini hazirlamak ve 8deneklerinin teminine ait is ve islemleri ylriitmek,

18) 9/11/1983 tarihli ve 2946 sayih Kamu Konutlar1 Kanunu ve 16/7/1984 tarihli
ve 84/8345 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yirirlige konulan Kamu Konutlar Y6netmeligi
hitktimlerine gore valilige ait lojmanlarla ilgili islemleri yiirtitmek,

19) Hitktimet kona@ ve ek binalarinda 22/9/1983 tarihli ve 2893 sayili Tirk
Bayragi Kanunu hiikiimlerinin uygulamasini saglamak.
20) Hiikiimet konag@i ve ek binalarinda sivil savunma ve koruyucu giivenlik ile

ilgili mevzuatinin uygulamasini saglamak. takip etmek ve is ve iglemlerini birimlerle koordine
ederck yiirtitmek.

21) Kaymakamlik haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini dlzenlemek ve
viriitmek,

22) 28/12/2006 tarihli ve 2006/11545 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige
konulan Tasimir Mal Yonetmeligi geregince yapilacak is ve iglemler ile valilik ve birimler i¢in
cerekli arac. gere¢ ve malzemenin temini. kayitlanmin tutulmasi ve ihtiyag duyulan bina ve
arazinin kiralanmasi ve satin alinmasi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

23) Kaymakamlik makaminca yayimlanan Yonergeler basta olmak UGzere
Kaymakamlik internet sitesinde yayimlanan tiim bilgileri giincellemek ve amirlerince
yayimlanmasi istenen her tiirlii bilgi ve belgeleri sitede yayimlamak,

24) Ramazan Bayrami ile Kurban Bayramindan ¢nce kurumlarin ve halkin
bayramini kutlama mesaji yayilamak ve bayramlasma islemlerini yuritmek,
25) Yurtdis1 bakim belgesi is ve islemleri yiiriitmek,

26) 08.06.2011 giin 27958 sayili R.G.” de yayimlanan “Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat. Gérev Ve Cahsma Ydonetmeligi'nin 68. maddesi uyarinca; miilki idare
amirine gonderilen belediye meclis kararlanmin Belediye Meclis Kararlarnt Kayit Defterine
elektronik ortamda kaydedilmesi is ve islemleri yiiriitmek,

27) Mahalle muhtarlarina yénelik hizmet i¢i egitim ¢alismasi yapilmasi, dzellikle
yeni secilen muhtarlarin yetkileri ve sorumluluklarmni bilmeleri. gérev yapan muhtarlann ise
uygulamada karsilastiklari sorunlar ve mevzuat hakkinda bilgilendirilmeleri i¢in belli
arahiklarla muhtarlara yoénelik egitim veva bilgilendirme toplantist yapilmasi islemlerini
yiirtitmek.

28) il Cevre. Sehircilik ve Iklim Degisikligi Mudirlaginin llgedeki is ve
islemlerini ylriitmek.

29) Cevre. Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanhgi Cevre Yanetimi Genel
midiirliginin 28/10/2005 tarih ve 12548 sayili ve 2005/12 sayili Genelgesine istinaden;
cevresel giiriiltii ¢ikaran eglence yerleri ve etkinliklerle ilgili iglemleri yurttmek.

30) 3634 sayili Milli Miidataa Miikellefiyet Kdnunu ve 27.06.1940 giin ve 4546
sayill Resmi Gazete'de yaymmlanan “2/13765 Karar Sayili Milli Miidafaa Miikellefiyeti
Tiiziigli™ nin ilgili maddeleri uyarinca: gerekli is ve islemleri ylriunek,

31) Afet ve Acil Durum Yonetimi ile ilgili [lgemizde hazirlanmasi gereken planlar
ile ilgili is ve iglemlerini ylritmek.

32) Hiikiimet konaginda sivil savunma ve koruyucu giivenlik ile ilgili mevzuatinin
uygulamasini saglamak, takip etmek ve is ve islemlerini birimlerle koordine ederek yiriitmek.
19.12.2007 giin ve 26735 sayili R.G. de yayimlanan 27.11.2007 gtin ve 2007/12937 sayil1 "
Binalann Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelik" hikiimleri ve 10.08.2009 tarih ve
2009/15316 sayih kararla degisik ilgili maddeleri uyarnca: Hiiklimet konaginda sondiirme,
kurtarma. koruma ve ilk yardim ekiplerinin olusturulmasi, bina yangin giivenligi sorumlusu
secilmesi, yangin tiiplerinin yilda bir kez genel kontrollerinin yapilmast ve 4. yihn
tamamlavan tiiplerin hidrostatik testlerinin yapilmasi, binanin elektrik tesisatinin yilhik bakim
ve kontrollerinin yapilmasi.

33) Yangin alarm sistemlerinin ¢alisir durumda bulunmasi, binada sesli ve 1siklt
alarm cihazlarn bulundurulmasi, binada kritik ¢zellikler gdsteren kazdn danem bacalar,

1ginaklar, catilarin belli araliklarla temizliginin yapiimasinin saglanmasit

19



34) Kitaplik ve dokiimantasvon merkezinde gorevli personelin hizmet ici editim ve
seminerlere katilmasi islemlerini ytirlitmek.

35) 08.07.2005 tarihli Bakan onayi ile yirtirliige giren “Igisleri Bakanligi Kitaphk
ve Dokiimantasyon Merkezleri Yonergesi™ hikiimleri geregince; Kaymakamlik kitaphk ve
dokiimantasyon merkezine gelen yaymnlarm. gerekli ayiklamaya tabi tutulduktan sonra. hizmet
alamyla ilgili goriilenlerin gelis sirasina gore bilgisayar ortaminda olusturulacak verl Uiriq
programu ile kitaplik demirbas defterine kaydedilmesi: her yilsonunda, biitiin kitap, yayin ve
belgelerin saytmmmin  yapilarak sayim cetveli ve tutanaginin diizenlenmesi islemlerini
yiriitmek.

36) Kaymakam tarafindan gorevlendirilecek personelden ayirma komisyonu
olusturulmast; Ayirma komisyonunun her yil Aralik ayinda toplanarak, ayirma islemlerini
onbes giin icinde tamamlamalart gerektigi: Ayirma komisyonunca ayrilan kitap, yaymn ve
belgelerin  diisiimii  yapilarak Kaymakamlik¢a diger kitaphklara verilmesi islemlerini
yiirtitmek,

37 il Planlama ve Koordinasyon Mudiirliikleri Kurulus, Gorev ve Calisma
Yénetmeligi uyarinca llce diizeyinde vapilmas: gereken is ve islemleri yiirtitmek,

38) icisleri Bakanhgi Iller Idaresi Genel Miidiirliigiintin 05/11/2016 tarihli ve 8154
sayill emirleri ve Istanbul Valiligi 1l Yazi Isleri Midurligtntn 14/11/2016 tarihli ve
85840981-010.07.01-85750 sayihi yazilar geregince; "Vatandagla Bulusma" toplantilar ile
ilgili is ve islemleri yriitmek.

39) Kagak ve ruhsatsiz yapilagma, belediveden Haziran ve Aralik aylarmin 15ine
kadar gelecek. Valilik 11 Mahalli Idareler Midtrligiine Haziran ve Aralik aymm son
haftasinda génderilmesini saglamak.

40) 31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2009/15169
karar sayili “Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik™
hitkiimleri uyarinca: Mahalli Idareler Sefliginde vatandasa vonelik goriilen hizmetlerin
standart tablosunun hazirlanarak Kaymakamlik internet sitesinde yayinlanmasi ve ayrica tablo
yapilarak vatandagin odrebilecegi uygun yere astlmasi islemlerini yiirtitmek.

41) i1 Gog Idaresi Mudtirligiiniin ilge ile ilgili is ve islemlerini yir ttmek,

42) il Meteoroloji Midiirliigiiniin ilgemiz ile ilgili i ve iglemlerini yuriitmek.
43) Birime ait standart dosya planina gore dosyalama sistemini olusturmak,

44) Verilen gorevleri her an igin teftise hazir halde bulundurmak,

45) Gorevlerd ile ilgili biitiin islerin zamaninda ve dogru olarak y tiriitiilmesinden

Kaymakama ve [lge Yazi Isleri Mudiirtine kargi dogrudan sorumlu olmasimin yaninda,
Mevzuat. Kaymakam ve Yazi [sleri Miidurii tarafindan verilen diger gdrevleri vapmalk.

4) il.CE BILGI iSLEM SEFLIGI

Bilgi islem sube midurlugince yiriitillen hizmetler: ilce bilgi islem sefligince
virttalir,

Zile Kaymakamhik Yazi [sleri Mudiirltigtintin bilgi islemle ilgili her tirld alt vapi,
koruma aglarmin saghkl ¢ahsip ¢ahigmadigr hususlarinin kontrolil, Yazi Isleri Midirliigiine
bagli birimlerin bilgisayar malzemesi ve > ihtivaclariin belirlenerek daire amirine ihtivag ve
taleplerin sunulmasi is ve islemleri [SAY. PERDIS buna benzer modiilerin kullanilmasindan
Garevi ile ilgili biitiin islerin zamaninda ve dogru olarak ytr iitilmesinden Sef, Tlce Yazi Isleri
Miidiirti ve Kaymakama karst dogrudan sorumlu olmasinin vaninda, Mevzuat, Sef, llce Yaz1
[sleri Miidiirii ve Kaymakam tarafindan verilen diger gbrevleri yapmak.

Bilgisavar isletmeni Adem BOZDAG in Gérevleri:

1) Kaymakamlik birimlerinin bilisim hizmet ve > islemlerinin; etkin. verimli, hizl

ve giivenli bir bigimde yiirtitiilmesini saglayacak sistemler ve giivenlik d”lalll] kurmalk,
stirekli ve kesintisiz isleyisini saglamak. e
2) Kaymakamlik birimlerinin bilgisayar, yazici, tarayici. faks, iotokopi

ve beneacri bili?ll‘n cihacslar: ve sari malzcmeleri I}11|\‘]Lll'll Rakanhkea belirlenen’

modem



uygun olarak tespit etmek. gerektiginde bunlari temin etmek. donanimlarin bakim ve
onarimlarinm \dpl’l’lak veya vaptirmak,

3) 31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2009/15169
karar sayil * K:mm Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik™
hitkiimleri uyarinca; Ilce Yazi Isleri Miudirliigtinde vatandaga yonelik goriilen hizmetlerin
standart tablosunun hazirlanarak Kaymakamlik internet sitesinde yayinlanmasi ve ayrica tablo
yapilarak vatandasin gorebilecegi uygun yere asilmasi islemlerini yiirtitmek.

4) 5651 sayih Internet Ortaminda Yapilan Yaywnlarmn Diizenlenmesi ve Bu

Yayimlar Yoluvla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat
geregince saglanan hizmetlere iliskin trafik bilgilerini saklamak ve bu bilgilerin dogrulugunu.
bitiinligiini ve gizliligini korumak.
5) Ekonomik Toplantilar. giivenlik tedbirleri toplantilari, glivenlik koordinasyon
toplantilart, halk gtinti toplanularn, muhtarlar toplantlari. gengligin korunmas, okul aile
birligi toplantilari, uyusturucu ile miicadele komisyonu kararlart. yol kontrol noktalari ve gehit
aileleri ve gazi zivaretlerinin tutanak altina alinarak Valilik Makamina bildirilmesine ait is ve
islemleri yapmak,

6) Kaymakamlik Faaliyet Raporlarim diizenleyerek gerekli 1s ve islemlerinin
yapilmasin saglamak,

7) Personel Degerlendirme ve izleme Sistemine ait ¢alismalari yapmak,

8) [nsansiz hava araclari ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak,

9) 1/11/2007 tarihli ve 26687 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan Internet Toplu

Kullanim Saglayicilart Hakkinda Yonetmelik geredi, ticari amagla internet toplu kullanim
saglayicilarina izin belgesi verilmesi. isletmecilerin e@itimi ve denetlenmesine iliskin 1s ve
islemleri yapmak,

10) Yonetmeligin - 10. maddesinde; Ticari amagla internet toplu kullamim
saglayicilari; Miilki idare amirlikleri tarafindan, Yonetmeligin 5 ve 9’uncu maddelerinde yer
alan viiktimliiliikler ve sartlar agisindan her ay diizenli olarak belli sayida denetimlerin
yapilamasi. Yoénetmeligin 5. maddesindeki yiikimliiliiklere aykir hareket ettigi belirlenen
ticari amacla internet toplu kullamm saglayicilara, miulki idare amiri Laxahndqn kanunda

belirtilen (.. .o TLden cvsmsvsn TL'ye) kadar idari para cezasi verilebilecegi iglemlerini
yiiriitmek,
11) Basta e-Icisleri Projesi olmak Uzere, valilik ve kaymakamliklara bagh

birimlerde uygulanacak her tiirlii bilgi islem projesi ile ilgili koordinasyon ve isbirligini
saglamak,

12) Bakanlikca belirlenccek egitim  programlarmin  uygulanmasini saglamak,
egitmen ve kullanicilarin egitim ihtiyacini belirlemek ve bu ihtiyaglar karsilayacak egitim
organizasyonlarl yapmak,

13) Kaymakamlhk internet sitesinin sirekli, glivenli ve giincel olarak yayinini
saglamak,

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

15) ilce birimlerine bilgi islem konularinda her tiirlti destegl saglamak.

16) 3628 sayili “Mal Biidi}'imindc Bulunulmasi. Riisvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanunu nun 6 ve 8. maddeleri ile 15.11.1990 giin ve 20696 sayili Resmi Gazete'de

yayimlanan 10.08.1990 tarih ve 90/748 karar L;(1_\,11 "Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda
Yonetmelik'in 9/f ve 6/p maddeleri uyarinca: Gazete sahibi gercek Kisiler ile gazete sahibi
sirketlerin yonetim ve denetim kurulu diyeleri faaliyete geeme tarihini, sorumlu midrleri,
basyazarlart ve fikra yazarlari bu ise veya gorevlerine baslama tarihini izleyen bir ay icinde
mal bildirimlerini bulunduklar yer en biyiik miilki amulwmc vermeleri gerektigi islemleri

yirtitmek.

17) Gazete. dergi. haber ajanslari ve medya izleme merkezleri ile ilgili abonelik s
ve islemlerini yapmak.

18) flcemiz kamu kurum ve kuruluslarindan gelen basm duy urusu taleplcnnm

yerel basina duyurulmas ile ilgili iglemlert yiir titmelc .




19) Kaymakamhg ve birimleri ilgilendiren toplanti, brifing ve goériismeler icin
toplanti salonlarint ve teknik cihazlari hizmete hazir halde bulundurulmasini saglamak,

20) [l Sosyal Etiit Miidiirliigii ve Valilikteki Proje Ofisinin is ve islemlerini 1s
ve islemlerini yiiritmek,

21) [Ice birimlerine bilgi islem konularinda destek vermek,
22) 31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2009/15169

karar sayili “Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara [liskin Yénetmelik™
hiikiimleri uyarinca; Bilgi Islem Sefliginde vatandasa vonelik gériilen hizmetlerin standart
tablosunun hazirlanarak Kaymakamlik internet sitesinde yayinlanmasi ve ayrica tablo
yapilarak vatandasin gorebilecedi uygun yere asilmasi islemlerini yiiriitmek.

23) Birime ait standart dosya planina gére dosyalama sistemini olusturmak,

24) llce protokol listesinin giincel olarak tutulmasimi ve kaymakamhk internet
sitesinde vayimlanmasini saglamak.

25) llgemizi ilgilendiren 15. 30 ve 60 dakikalik brifinglerin yazili ve gorsel

ortamda hazirlamak. degisiklik oldugunda glincellemek. Kaymakambk internet sitesinde
vayinlamak ve 00 dakikalik gincel brifingi Haziran ve Aralik aylarinda Il Planlama ve
Koordinasyon Midurltigiine gonderilmesini islemlerini yiirtitmek,

26) Ramazan Bayranmi ile Kurban Bayramindan 6nce kurumlarin ve halkin
bayramini kutlama mesaj1 yayilamak ve bayramlasma islemlerini yiiriitmek,

2Ty Verilen gorevleri her an i¢in teftise hazir halde bulundurmak.

28) Gorevleri ile ilgili biitiin islerin zamaninda ve dogru olarak yuritiilmesinden

Kaymakama, [lge Yazt [gleri Midiriine karsi dogrudan sorumlu olmasimin yaninda,
Mevzuat, Kaymakam ve Yazi [sleri Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

5) DIGER PERSONELLER VE GOREVLERI

a) Memur Osman POYRAZ in Girevleri:

1) Birimlerden ¢ikan evraklar ile havale edilen evraklarin zimmet karsilhigi
Kurumlarina/postaya hazir hale gelen evraklarin postalanmast ve ilgili kurumlara zimmet
karsiligi teslim edilmesi is ve islemleri takip etmek.

2) Bayraklarn kapali kutularinda diizgiin bir sekilde muhafaza edilmesini
saglamak,
3) Resmi Toren ve Bayramlarda Tirk Bayragi ile Atatirk Posterlerinin

zamaninda asilmasi ve kaldirilmasimi ve ayrica Kaymakamlik Celenginin téren alaninda
bulundurulmasini saglamak.

4) Kirtasive malzemelerinin takip ve kontroliiniin yapilarak muhafazasin
saglamak.
5) Tim Kaymakamhk ve Yaz [sleri Miudurligiine ait odalarin temizligini

vapurmak ve ilgili is¢i. hizmetli, iskur ve denetimli serbestlik kapsaminda galisan personel
arasinda gerekli koordinasyonu saglayarak islerin yiirtitilmesini saglamak.

6) Temizligi yapilan odalarin kapi. pencere, dolap. masa, sandalye, koltuk ve
diger biiro malzemelerinin bakimi ve kontroliinii yapmak.
7 Kurumun temizlik islerinde kullamilan malzemelerin takip ve kontroliiniin

vapilarak muhafazasini saglamak ve mesai saatleri diginda birimlerde yaptlacak temizlik
esnasinda biirolardaki malzemelerin kontrol ve muhafazasini saglamak.

3) Sorumlu oldugu odalarin mesai saatinden once agik tutulmasi ve mesai saati
disinda kilitlenmesini saglamak. [lan panosuna asilacak ilanlar ilan panosuna asilmasini
saglayarak ilan stiresi biten ilanlart ilan panosundan aldirmak.

9) Sofér olarak gorevli personelin izinli/gérevli oldugu durumlarda Kaymakamlik
Makam soforliigii gbrevim yiirtitmek.

10) Gorevi ile ilgili biitiin islerin zamamnda ve dogru olarak ytrttiilmesinden Sed,
ilce Yazi Isleri Midiirii ve Kaymakama karst dogrudan sorumlu olmasinin yanindas- Mevzuat
Sef, il¢e Yazi Isleri Miidiirti ve Kaymakam tarafindan verilen diger uoluleu \fapmdk




b) Makam Sofbrii Selahattin BAYINDIR in (Gecici Gérevli) Gorevleri:

1) Kaymakamlik Makam soforliigi gérevini yiirtitmek,

2) Aracin giinlik temizligini yapmak,

3) Aracin periyodik bakimlarim takip ederek yapilmasini saglamak,

4) Araci, amirinin izni olmadan baska kisi veya softriin kullanmamasini
saglamak,

5) Gorev doniigtinde araci parka birakmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak,

6) Araci her an goreve hazir durumda bulundurmak,

7 Gérevi ile ilgili biitiin islerin zamaninda ve dogru olarak yiiritiilmesinden

Kaymakama karst dogrudan sorumlu olmasmin yaninda, Mevzuat, Ilge Yazi Isleri Midiiri ve
Kaymakam tarafindan verilen diger gbrevleri vapmak.

¢) Makam Hizmetlisi Ali ERTAS’mn (Gecici Gorevli) Gorevleri:

1) Kaymakamlik Makam Odas: ve Sekreterlik blirosunun her turlii tertip. diizen,
ig ve islemlerinin yapilmasin saglamak,

2) Kaymakamlik Makaminda misafirlere verilecek hizmetlerin sunulmasinin
saglanmasi

3) Kurum ve Kuruluslardan Kaymakam onayi i¢in makama imza igin génderilen
dosyalarin imzalanmasini takibini yapmak

4) Kaymakamlik Makam Odast ve Sekreterlik biirosunun her tiirli yangin ve

sabotaj gibi olaylara karsi gerekli tedbirlerin alinmasi ve gorev bitiminde kapilarin
kilitlenmesi.

d) Hizmetli Dursun KAZAN I Gérevleri:

1) Birimlerden ¢ikan evraklar ile havale edilen evraklarin zimmet karsihig
Kurumlarina/postaya teslim edilmesi.,

2) Bayraklarin kapali kutularinda diizgiin bir sekilde muhafaza edilmesini
saglamak.

3) Resmi Toéren ve Bayramlarda Tirk Bayragi ile Atatiitk Posterlerinin

zamaninda asilmas:t ve kaldirilmasini, ayrica Kaymakamlik celenginin tdren alaninda
bulundurulmasin: saglamak,

4) Kirtasiye malzemelerinin takip ve Kkontrolinlin yapilarak muhatfazasini
saglamak,

&
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5) Temizligi yapilan odalarm kapi, pencere, dolap, masa, sandalye, koltuk ve
diger biiro malzemelerinin bakimi ve kontroliinii yapmak,
6) Kurumun temizlik islerinde kullanilan malzemelerin takip ve kontroliiniin

yapilarak muhafazasim saglamak ve mesai saatleri diginda birimlerde yapilacak temizlik
esnasinda biirodaki malzemelerin kontrol ve muhafazasini saglamak,

7) Sorumlu oldugu odalarin mesai saatinden once agik tutulmasi ve mesai saati
disinda kilitlenmesini saglamak,
8) Gorevli ile ilgili biitiin islerin zamaninda ve dogru olarak yiiriitiilmesinden Sef,

Yazi Isleri Miidiirii ve Kaymakam’a karsi dogrudan sorumlu olmasinin yaninda, Memur, Sef,
Yazi Isleri Miidiirii ve Kaymakam tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

9) Kaymakamlik Makami ve Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigii Biirolarinin
her tiirlii temizlik islerini, Kurumlara yapilacak evrak dagitimini ve posta ig ve islemleri ile
ilgili Kurum igi yapilacak gdrev dagilimi diizenlemesine riayet etmek, herhangi bir grev
aksakligina meydan vermemek,

10) Kaymakam, Yaz Isleri Miidiirti, Sef, VHKI, Memur personelin her tiirlii is ve
islemlerinde Hizmetli olarak yardime1 olmak.

11) Sofor olarak gorevli personelin izinli/gorevli oldugu durumlarda Dursun
KAZAN tarafindan Kaymakamlik Makam soforliigii gérevi yiriitiilecektir.

€) Hizmetli Avhan KALKAN’1n Gorevleri
1) Konak Amiri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek. Kaymakamlik

Makammm 31/01/2020 tarihli ve 274 sayili Onayi ile Hiikiimet Konagi Amirliginde
gbrevlendirilmis olup; Konak Amiri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek ile
gorevlendirilmistir. Is glivenligi ve koruyucu her tiirlii tedbiri Konak Amiri gegici gorevli
olarak gorevlendirilen Ayhan KALKAN ile ilgili alacaktir. Ayrica devam devamsizhik
¢izelgesini Konak Amiri giinlik tutacaktir. Gorevli oldugu alanlar Konak Amirligi tarafindan
yapilacaktir.

KAYMAKAMLIK YAZI iSLERI MUDURLUGU VE BAGLI BIRIMLERDE

CALISAN PERSONELLERIMiZ TARAFINDA YETKI VE SORUMLULUKLARI
DAHILINDE KULLANILAN MODULLER

https://www.e-icisleri.gov.tr, Tiim Personel Tarafindan Yetki Dahilinde Kullanilmaktadir.

https://owa.icisleri.cov.tr, Tiim Personel Tarafindan Kullanilmaktadir.

https://uzem.icisleri.cov.tr, Tim Personel Tarafindan Yetki Dahilinde Kullanilmaktadir.

https://kapi.cimer.gov.ir, Hilmi BARDAK Tarafindan Kullanilmaktadir.

https://vkmweb.e-icisleri.gov.tr, Hilmi BARDAK Tarafindan Kullanilmaktadir.

https://portal.cimer.gov.tr, Hilmi BARDAK Tarafindan Kullanilmaktadir.

hitps://sms.ttmesaj.com, Ahmet YIGIT, Hilmi BARDAK Tarafindan Kullanilmaktadur.

https://www.isay.gov.tr/Login, Adem BOZDAG Tarafindan Kullamlmaktadir.

https://www kbs.cov.tr/gen/login. Ahmet YIGIT Tarafindan Kullanmilmaktadir.

https://mys.hmb.oov.ir/login, Ahmet YIGIT Tarafindan Kullanilmaktadir.
o

https://kesenek.sgk.gov.tr, Ahmet YIGIT Tarafindan Kullaniimaktadis. iy
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https://ebildiree.sgk.cov.tr, Ahmet YIGIT Tarafindan Kullanilmaktadir.

https://portal muhtar.gov.tr, Ahmet YIGIT, Abdilhalik KARADAVUT Tarafindan
Kullanilmaktadir.

https://vetki.kaysis.cov.tr, Tiim Personel Tarafindan Yetki Dahilinde Kullanilmaktadir.

https://tuketicisikayeti.ticaret.gov.tr/home/Dashboard, Adem BOZDAG Tarafindan
Kullaniimaktadir.

https://sso.dernekler.cov.tr, Ahmet YILDIRIM Tarafindan Kullanilmaktadir.

https://tahlive.afad.gov.tr/login, Ahmet YIGIT, Hilmi BARDAK  Tarafindan
Kullanilmaktadir.

https://vkmweb.e-icisleri.gov.tr/DepremTahlive/GonulluKonut/GonulluKonutAnaSayta
Adem BOZDAG Tarafindan Kullanilmaktadir.

https://www.acikkapi.cov.tr/Hesap/Giris, Kadir SUSUR, Abdiilhalik KARADAVUT, Hilmi
BARDAK Tarafindan Kullanilmaktadir.

https://pano.saglik.gov.tr/home/dashboard, Hilmi BARDAK Tarafindan Kullanilmaktadir.

https://isdem.ng112.g0v.tr, Hilmi BARDAK Tarafindan Kullanilmaktadir.

https://hsys.saglik.gov.tr , Hilmi BARDAK Tarafindan Kullanilmaktadir.

https://perdis.icisleri.gov.tr/Oturum/Giris/?ReturnUrl=%2F,  Adem BOZDAG Tarafindan
Kullamilmaktadir.

https:// www.sekaps.cov.tr/Account/Login  Ahmet YIGIT Tarafindan Kullamilmaktadur.

https:// www.e-icisleri.gov.tr/KollukThbarSikayet/Anasayfa.aspx, Ahmet YIGIT, Hilmi
BARDAK Tarafindan Kullamlmaktadir.

https://tuketicisikayeti.ticaret.gov.tr/home/Dashboard, Adem BOZDAG Tarafindan
Kullanilmaktadir.
https://iha.shem.gov.tr/public/index?ReturnUrl=%2f. Adem BOZDAG Tarafindan
Kullanilmaktadir.

silef@icisleri.cov.tr. Ahmet YIGIT Tarafindan Kullanilmaktadir.

DORDUNCU BOLUM

ORTAK HUKUMLER
Madde 10 — (1) Her gérevli kendisine verilen gérevleri kanun, yonetmelik ve difer mevzuat
hitkiimleri gergevesinde yiiriitecektir. Gorev dagilimi ve ¢alisma talimatinda kendisine gérev
verilmis bulunan biitiin personel, gérev dagiliminda belirtilen gérevlerin tam ve zamaninda
yapilmas1, verilen gorevlerin sonucundan ist makama bilgi sunulmasi, yapilan gorevler
sirasinda  amirin izni ve bilgisini gerektiren durumlar nedeniyle gecikmeye meydan
verilmemesi konusunda yiiktimltdiir.

2) Her bir personel izinli, raporlu veya herhangi bir nedenle goérevde bulunmadig:
zamanlarda kendine verilen gorevler baska bir personel eliyle gérdiiriilebilecektir. Birimlerde -
¢alisan personcllerden herhangi birl gorevll veya izinli oldugu voya herhangi nedenle gorevde
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bulunmadig: zamanlarda, gérevli oldugu isler ayni birim i¢inden bagka bir memur eliyle
yiriitilecektir. Ayni birimde personel bulunmamasi halinde ise baska birimlerden
gorevlendirilecek personel tarafindan yiiriitiilecektir.

Buna gore; yukarida gorevleri belirtilen (Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigii)
personelinin izinli veya raporlu oldugu zamanlarda:

Ilge Yazi T$leri. Midiri Yusuf BABUR'un gérevli. izinli veya raporlu oldugu
zamanlarda llge Yazi Igleri Mudirligli gorevlerinin Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
Ahmet YIGIT Yaz Isleri Midiirtniin is ve islemlerini yapacaktir.

Yazi Igleri Midirliigti biirosunda gérevli Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni Ahmet
YIGIT, Muhsin KOCAK. Abdiilhalik KARADAVUT ve Memur Hilmi BARDAK ’tan biri

izinli. raporlu oldugunda diger personeller ortaklasa izinli, raporlu olan biirodaki personelin is
ve islemlerini yapacaklardir.

Bilgi Islem Biirosu, Ilge Sivil Toplumla Iliskiler Biirosu ve Ilge Tiiketici Hakem
Heyetinde gorevli biirodaki personelin  izinli, raporlu olunmasi durumunda gorev
dagilimindaki diger personel o biirolardaki is ve islemleri yiiriiteceklerdir.

Makam Softrltigli gorevini yiiriiten Selahattin BAYINDIR 1n gérevli, izinli veya
raporlu oldugu zamanlarda Kaymakam tarafindan uygun goriilen pmsonsl veya Hizmetli
Dursun KAZAN veya Memur Osman POYRAZ tarafindan soforlik is ve islemleri
yuritiilecektir.

3) Gorev talimatinda belirtilen isler disinda Tlce Kaymakami ve Ilce Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan havale veya sifahi talimat ile verilen isler konusunda geregi ivedilikle
yapilir ve neticesi, gérev veren amire detaylan ile sunulur.

4) Gorevli personele intikal eden evrak bekletilmeksizin isleme alinir ve geregi
yapilir. Gizlilik dereceli yazismalar llge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan, digerleri evrak havale
edilen memurlar tarafindan neticelendirildikten sonra usule uygun olarak Makama sunulur,
Acele ve glinlii olarak iglem gormesi gercken evrakin muamelede énceligi vardir.

5) Kaymakamlik personeli herhangi bir nedenle gérev mahallinde bulunan
vatandaslara insan haklarina saygili ve kamu personeli vakar ve ciddiyetine ters diismeyecek
sekilde nezaketle muamele yapmak ile sorumludur.

6) Birimlerde ¢alisan her personel devlete ait telefon, elektrik vb. her tiirlii arag ve
gereglerin kullaniminda tasarruf tedbirlerine azami 6l¢tide riayet edeceklerdir.
7) Birimlerde ve biirolarda ¢alisan gorevliler kendilerine verilen isleri genel is

sistemi ve is akisini aksatmayacak sekilde siiratli, verimli ve kaliteli olarak yapmaktan
sorumludurlar.

8) Kaymakamlik personeli 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen
kilik, kiyatet ve mesai saatleri ile belirlenen ¢alisma prensiplerine riayet etmek, amirin izni ve
bilgisi olmaksizin gdrev yerini terk etmemek, calisma birimlerinde tasarruf tedbirlerine azami
Olciide riayet etmekle yiikimliidiir. Ttim personel gérevinde kilik kiyafetine, ¢alisma oda ve
mekanlarin tertip ve diizenine azami dikkati gostereceklerdir.

9) Birimlerdeki demirbas egyalarin ve malzemelerin bakim, tertip ve diizeninden
birinci derecede birimde gérevli personel sorumludur.

10) Her birim, biriminde bulunan demirbaslarin listesini tanzim edecek ve
tasdikinden sonra biiroda uygun bir yere asilmasin saglayacaktir.

11) Kaymakamliga gelen hi¢ bir yazi, genelge, talimat ve mahkeme muz:ekkereleri
kayit edilmeden ve zimmetsiz olarak ilgili birime veya kurumuna veulrne\ ecektir '
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12) Hic bir personel kendisine imza yetkisi verilmedikce dilekce ve resmi yazilarin
havalesini yapmayacaklardir. Bu konuda hig bir suretic inisivatif kullamimayacakur.

13) Tiim personel tarafindan gizlilige riayet edilecektir. Hig bir resmi evrak veya
yapilan islemlerle ilgili bilgi disarya sizdirlmayacak. vetki verilmedikge herhangi bir
agiklamada bulunulmayacaktir.

14) Kaymakamlik birimlerinde galisan tim personelin kendi birimleriyle ilgili ve
grevli oldugu konularda, I¢isleri Bakanh@inca en son yayinlanan teftis rehberine gore biitliin
is ve islemleri her an teftise hazir halde bulunduracaklardir.

15) is bu Y@nergede verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve uygulanmasindan
her derecedeki birim amiri. birim veya hiiro vetkilisi dogrudan sorumlu olacaktir.
16) Birim/Biiro farki gozetilmeksizin. llge Yazi Isleri Mudurt. Yaz Islert Seti ve

gdrevli personel birbirlerine yardimer olurlar. is ve islemleri eksiksiz olarak yerine getirirler.
{lce Yazi Isleri Miidiirligline bagh biirolarda miistakil seflikler olusuncaya kadar Yazi Isleri
Miidiirliigiinde mustakil birim ve kadrolar fiilen olusturuluncaya kadar mevcut biirolar ve
personel flce Yazi Isleri Mudir veya vekiline karsi sorumludurlar.

17) Kendisine verilen goérevleri, mevzuata uygun olarak zamaninda ve dogru
bicimde yerine getirmekten Hizmetli ve isci. Memura, Memur Sef’e Sef olmadiginda Memur
Miidiire. Miidiir Kaymakama ve Kaymakamlik Makaminda bulunan Hizmetli(isci), Sekreter.
Koruma Gorevlisi, Sofor ise Kaymakama karst dogrudan sorumludur. Ayrica her birim ve
biirolarda calisan tiim personel kendilerine verilen gorevlerden dolay1 flce Yaz Isleri
Miidiiriine ve Kaymakama karst sorumludur.

YURURLUK

Madde 11 — (1) Kaymakamligimizea daha 6nce yayimlanan tim Personel Gorev Bolumii ile
ilgili yazi, Olur ve Yonerge yirirltkten kaldirlmis olup. is bu Yonerge onay tarihinde
yirtirlige girer.

YURUTME

Madde 12 — (1) Bu Yénergeyi Zile Kaymakamu ytrtir.

OLUR
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