Tl
KABATAS KAYMAKAMLIGI
ILCE BIRIMLERI PERSONEL GOREV BOLUMU YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Esaslar
AMAC

Madde 1 — (1) Kaymakamlik Ilge Yazi Isleri Mudiirliigii, miistakil birimler ve biirolarda calisan
gérevliler arasinda is bolimii yapmak suretiyle hizmetin daha verimli ve siiratli yiiriitilmesini
saglamaktir.

KAPSAM
Madde 2 — (1) Kaymakamlik birimlerinde ve biirolarinda ¢alisan tiim personeli kapsar.
DAYANAK
Madde 3 - (1)

a) 5442 Sayil1 11 Idaresi Kanunu.

b) Valilik ve Kaymakamlik Birimleri, Teskilat, Gérev ve Caligsma Y 6netmeligi.
SORUMLULUK:

Madde 4 — (1) Kaymakamlik birimleri teskilat, gérev ve ¢aligma yonergesinde gecen tiim gérev, is ve
islemlerin eksiksiz ve aksaksiz yiiriitilmesinden ilgili birimde calisan gorevli personel sorumlu
olacaktir.

TANIMLAR

Madde 5 — (1) Bu Yo6nergenin uygulamasinda;

Yonetmelik : Valilik ve Kaymakamlik Birimleri, Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi.
Kaymakam : Kabatas Kaymakamini,

Miidiir : Ilce Yazi Isleri Miidiiriindi,

Biiro : llce Yazi Isleri Biirosunu

Birim Amiri : Tice Yazi Isleri Midiiriindi,

Birim Yetkilisi : Birimlerde gorevlendirilen yetkili personel,

Biiro Yetkilisi : Biirolarda gorevlendirilen yetkili personel,

Birim Personeli : Birim ve biirolarda caligan personeli,

Sofor : Kaymakamlik Makam Sof6riind,

Koruma : Kaymakam Korumas, (Polis Memurunu)ifade eder.




IKINCI BOLUM
Birimler ve Gorevliler
KAYMAKAMLIK BIRIMLERI
Madde 6 - (1) Kaymakamlik Birimleri;
a) Ilce Yazi Isleri Miidiirltigii
1) Yaz Isleri Biirosu
2) Diger
BIRIMLERDEKI GOREVLILER
Madde 7 — (1)
a) [lce Yaz Isleri Miidiirliigiinde; :
Ilce Yazi Isleri Miidiirii : Yitksel GUNEY
1) Yaz Isleri Biirosu;

a) Veri Haz. Kont.Islt. : Coskun YAR
b) Bilgisayar Isletmeni : Ilkay AKCAY
b) Diger:
1) Isci (Hizmetli) : Ismail GUNEYSU
2) Koruma Gérevlisi : Celal AYDIN

UCUNCU BOLUM
Sorumluluklar ve Gorev Boliimii

SORUMLULUKLAR

Madde 8 — (1) Evrakin alinmasi, kaydimin yapilmas: cevaplarin yazilmasi ve yasalara uygun bigimde
gecikmeden ilgili yerlere ulastirilmasi, bu yonerge ile tanimlanan gorevlerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan, gizlilik dereceli bilgilerin muhafazasindan ilgili birimlerde gérevli tiim personel sorumlu
olacaktir.

GOREV BOLUMU

Madde 9 — (1) Kaymakamlik birimleri ve biirolari ile bu birim ve biirolarda calisan personeller arasinda
koordineli ve diizenli bir sekilde caligmay1 temin etmek amaciyla, asagida belirtildigi sekilde personel
arasinda gérev dagilimi1 yapilmustir.

Buna gore;
A) ILCE YAZI iSLERI MUDURLUGU

a) llce Yaz Isleri Miidiirii Yiiksel Giiney’in Gorevleri:

1) Kaymakamlik birim ve biirolarinda yiiriitiilen is ve iglemlerin personel arasinda gérev bolimil
yapmak suretiyle gerektigi gibi yerine getirilmesini temin ve takip etmek




2) Kaymakamlikca yayimlanan “Imza Yetkileri Yonergesinde” tamumlanan yetki cercevesinde,
(Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler hari¢) bilgi, belge, dilek¢e ve evraklann ilgili kurumlara
Kaymakam adina havalesini yapmak,

3) Ilce Idare Kurulu toplantilarina katilip alinan kararlara istirak etmek,

4) Kaymakam tarafindan verilen aragtirma, disiplin sorusturmasi ve 4483 sayili yasa geregi “On
inceleme” gérevlerini ylriitmek,

5) Kaymakamliga ait biitiin giderlerin “gerceklestirme gbrevi” ile ilgili isleri yiiriitmek,

6) Kaymakamlifa bagli tiim birimlerin yaptigi yazismalarin resmi yazisma kurallarina uygunlugunu ve
yazinin igerigini tetkik ettikten sonra parafe etmek,

7) Resmi bayram ve térenlerde, anma ve kutlamalarda, dini bayramlarda ilgili personel tarafindan
yapilacak tertip ve dlizenlemeleri takip etmek,

8) Ozel Kaleme ait cok gizili yazismalarla ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

9) Gorev boliimiinde kendisine verilen gorevleri ylirlitlitken personelin hastalanmasi, gegici gérev, izne
ayrilma vb. durumlarda, ilgili personelin gérevlerinin baska bir personel tarafindan yiriitiilmesini temin
etmek,

10) Personelin performansini artirmak i¢in gerekli olan fiziki ve teknolojik imkénlar1 saglamak,
11) Personelin performansimi yakindan izlemek, 8diil, tecziye ve disiplin islemlerini yiirtitmek,

12) Is ve Islemler konusunda, birimlerin difer kamu kurum ve kuruluslan ile koordineli ve uyum
icerisinde caligmalarnm saglamalk,

13) Kaymakamlik birim personelinin igleri aksatmayacak sekilde izinlerini bir program déhilinde
kullanmalarini saglamak.

14) e-icisleri sistemi lizerinden Kaymakamlik personeline ait izin is ve islemleri ylirlitmek,
15) Personelin mesaiye giris ve gikiglarini mesai takip cizelgesiyle takip etmek.

16) Makamin giivenlik gii¢leriyle ilgili islemlerini yiiriitmek, Kaymakamin direktifine gbre bu konudaki
haberlesme ve yazigmalart yapmak,

17) Ilce Yazi Isleri Miidiirliigli, Yaz1 Isleri biirosun da yiiriitillen biitiin islerin zamaninda ve dogru
olarak viritiilmesinden Kaymakama karsi dogrudan sorumlu olmasinin yaminda, Mevzuat ve
Kaymakam tarafindan verilen diger gérevleri ylirlitmek.

1) YAZI ISLERI BUROSU:

a) Veri Haz. Kont.Islt. Coskun Yar’in Girevleri:

1) Kaymakamligin Kanun, Tiizik, Y6netmelik ve Bakanlar Kurulu Kararlarnin yayimlanmast ile ilgili
gbrevlerin yerine getirilmesini saglamak,




2) Tayini Kaymakamlifa ait aday memurlarin hizmet-ici egitim, asil memurluga gecirilmesi ve yemin
islerini diizenlemek, disiplin cezas: ve §diillendirme ve izin islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

3) Kaymakamlik Yoénergelerini hazirlamak ve yayinlanan yonergelerde gorev, personel vb. durumlarda
herhangi bir degisiklik oldugunda ilgili yonergeyi en kisa siirede giincellemek ve ilgili kurum kurulus
personellerine dagitilmasini saglamak,

4) Emniyet ve Jandarma bélgelerini tanimlayan protokoliin Kaymakamlikta bulundurulmas: islemlerini
takip etmek

5) Hitkimet Konag: ve Kaymakam evinin ihtiyaclarinin yaminda bakim-onarim, dogal gaz, kalorifer
sistemi, asansdr hizmetleri, otopark hizmetleri, telefon santral sistemi, gevre diizeni ve temizligi,
kalorifer tesisati, elektrik ve aydinlatma sistemi vb. her tiirlii hizmetlerin bakim ve onarimlan ile diizenli
olarak calistirilmalarini saglamak ve bunlara ait 6denek, harcama vb. islemleri yiiriitmek

6) Genel biitceden gonderilen 6deneklerin giderin gerceklestirilmesini yapmak ve mutemetlik is ve
1slemlerini ylrtitmek, Kaymakamligim mali islerle ilgili hizmetlerini yiiriitmek,

7) Kaymakamlik personelinin gérevlendirme, atama, yer degistirme, emeklilik, 6zliik is ve islemleri ve
bos kadrolarin Valilige bildirilmesi islemlerini yiiriitmek

8) Kaymakamlik personelinden olup, llgede tutulmasi gereken &zliik islerine ait dosyalarin kapali bir
yerde muhafaza edilmesi saglamak

9) Kaymakamlikta caligan tiim personelin kademe ilerlemesi, derece terfi, kidem vb. islemleri
yurlitmek,

10) Personel bilgileri e-icisleri sisteminden giincelleme islemlerini yiiriitmek
11) Emekli keseneklerini her ay Malmiidiirliigiine teslim etmek

12) 2946 sayili Kamu Konutlar1 Kanunu ve 16/7/1984 tarihli ve 84/8345 sayili Bakanlar Kurulu
Karanyla yiirtirlige giren Kamu Konutlar1 Yonetmeligi hiikiimlerine gore lojmanlarla ilgili islemleri
yliriitmek,

13) Kaymakamliga bagli birimlerde ¢alisan sendikali personel sayilarimin her yil Haziran ve Aralik
aylarinin ilk giinlerinde Valilige bildirme islemlerini yiiriitmek,

14) Stajyer Ogrencilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek

15) Is-Kurun TYP programi kapsaminda Kaymakamligimizda galisan personelle ilgili is ve islemleri
ylirtitmek,

16) Kaymakamin &zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigmalan ile gérev ve izin iglerini yliriitmek,

17) Kaymakam tarafindan; basar1 belgesi, iistiin basari belgesi ve 6dil verilmesi ile ilgili isleri
yliriitmek,

18) Kaymakam i¢in gerekli bilgi notlari, kurumsal sunumlar ve toplant: dokiimanlarmin hazirlanmasini
ve muhafazasini saglamak,




19) Kaymakamliga gonderilen dilek¢elerin alinmasi, gereginin yapilmasi igin ilgili birime veya kisive
yazilmasi ve sonuclandirilmasina miiteakip dilekce sahibine yazili bilgi verilmesi is ve iglemlerini
yiriitmek,

20) 1593 sayili Umumi Hifzissithha Kanununun ilgili maddeleri geregince; "llce Umumi Hifzissihha
Meclisi" olagantistii durumlar hari¢ ayda bir kez olagan olarak toplanmasi ve toplantida alinan
kararlardan bir suretini Kaymakamlikta bir dosyada muhafaza edilmesi islemlerini ylirtitmek,

21) “Olaganiistii Hal Kurulu ve Biirolanmin Kurulus ve Gérevleri ile Yiikiimliilikklerinin Karsilifinin
Tespit ve Odenmesi Hakkinda Yonetmelik” hiikiimleri uyarinca; Il'de olaganiisti halin ilan edilmesi
durumunda, IIgede Kaymakam bagkanliginda "Olaganiistii Hal Biirosu" nun kurulmasi, ilce Yaz: Isleri
Midiirliigiince yiiriitiilmesi gereken sekretarya hizmetlerinin iglemlerini yiiriitmek,

22) 16.04.2012 tarihinde Bakanlar Kurulu Karariyla alinan ve 05.05.2012 tarihinde resmi gazetede
yayimlanarak yurtirliige giren “Ulusal ve Resmi Bayramlar ile mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk
Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Téren ve Kutlamalar Yonetmeligi” hiikmii uyarinca; Ulusal ve
resmi bayramlar ile mahalli kurtulus glinleri, Atatlirk glinleri ve tarihi giinlerde yapilacak téren ve
kutlamalarla ilgili yetkili ve gorevli kurum ve kuruluslar ile gerekli igbirligi ve koordinasyon islemlerini
ylriitmek,

23) 26/06/2006 tarihli ve 2006/11187 sayil1 Bakanlar Kurulu Karanyla yiiriirliige giren Devlet Cenaze
Torenleri Yonetmeligine gére diizenlenecek ulusal, resmi ve kurumsal cenaze torenleri ile ilgili iglemleri
yapmak,

24) Tlge protokol listesinin giincel olarak tutulmasini ve Kaymakamlik internet sitesinde yayinlanmasini
saglamak,

25) Kaymakamlik makaminca yayimlanan Yonergeler basta olmak fizere Kaymakamlik internet
sitesinde yayimlanan tiim bilgileri glincellemek ve amirlerince yayimlanmasi istenen her tiirlii bilgi ve
belgeleri sitede yayimlamak,

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

27) Tamtici bayraklarin kullanma iznine ve tescil islemlerine ait is ve islemleri yapmak,
28) Kaymakamliga ait standart dosya planina gore dosyalama sistemini olusturmak.

29) Hiikiimet konaginda 22/9/1983 tarihli ve 2893 sayili Tiirk Bayragi Kanunu hiikiimlerinin
uygulamasim saglamak,

30) 5442 Sayil il idaresi Kanununun 40. maddesine istinaden; Kaymakam, liizum gérdiigii zamanlarda
Ilce Idare Sube Baskanlariyla diger memurlarn ve Belediye ve Ticaret ve Ziraat odalari bagkanlarini
cesitli isler ve kanunlarin tatbikati {izerinde goriigmek {izere heyet halinde toplar. Toplantilar i¢in
yapilan cagriya gelmemek vazifeden kagimma sayilir. Toplantida alinan kararlar Valiye bildirilir.
Hiikiimlerini yerine getirmek.




31) 5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu’nun 158. maddesi uyarinca; Kaymakamlara yapilan ihbar ve
sikdyetlerin ilgili kanuni mercilere tevdii edilmesi gerektiginden, miiracaatlarin {ist yaz ile ilgili kuruma
bildirilmesi iglemleri yliratmek,

32) Ilcede teskilat: bulunmayan kuruluslara ait her tiirlii is ve islemleri yapmak

33) “Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev Ve Calisma Yonetmeligi” uyarinca; standart
dosya planina gore dosyalarin acgilmasi, dosya sayilarn1 ve konularmi iceren bir dosya anahtari
hazirlanmasi ve bu anahtarin birimin merkezi bir yerine asilmast,

34) “3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigsvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu”
geregince; gdrevde bulunan personelin, sonu (0) ve (5) ile biten yillarin en ge¢ Subat ay1 sonuna kadar
mal bildiriminde bulunmasi ve mal ediniminden sonra ise bir ay icerisinde ek beyanda bulunmas:
gerektigi is ve islemleri ylriitmek,

35) “Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik™ hilkiimleri
uyarinca; Ilce Yazi Isleri Miidiirliigiinde vatandasa yonelik goriilen hizmetlerin standart tablosunun
hazirlanarak Kaymakamlik internet sitesinde yayinlanmasi ve ayrica tablo yapilarak vatandasin
gorebilecedi uygun yere asilmasi iglemlerini yliriitmek,

36) 07.06.2005 giin ve 25852 sayih R.G.” de yayimlanan “5362 sayili Esnaf ve Sanatkérlar Meslek
Kuruluslart Kanunu’nun 64. maddesi uyarinca; Uye kayit zorunlulugunda gikabilecek sorunlarin
c6ziimii igin Ilcede "Mutabakat Komitesi" Kurulmas: iglemlerini yiiriitmek,

37) Tiim kurumlardan evrak almaya ve dagitmaya yetkili personellerin isim listesi ve imza sirkiilerini
temin ve takip etmek.

38) Adli kolluk degerlendirme is ve islemlerini ytiritmek.
39) Giinliik olarak asayis raporlarin ilgili dosyasinda muhafaza edilmesini saglamak,

40) Emniyet ve Asayis Planlari Hazirlama ve Uygulama Yénergesi (JGY:117-1) dogrultusunda, Ilgede
emniyet ve jandarma tarafindan hazirlanan emniyet ve asayis planlarmin birer suretinin
Kaymakamlikta muhafaza edilmesi ve glincellenmesini saglamak

41) Mesai takip cizelgesi is ve islemlerini yiiriitmek,
42) Yurtdisi bakim belgesi is ve iglemleri ylirlitmek,

43) 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanunun uygulanmasi
ile Hizmet-Ici egitim programi, seminer vb. is ve islemleri yiiriitmek,

44) Tice Idare Kuruluna ait toplanti, giindem, karar, yazisma vb. her tiirlii is ve iglemleri hazirlamak ve
yiriitmek,

45) Kaymakamlikca kamu goérevlileri hakkinda inceleme yapilmasi, disiplin sorusturmasi acilmasi,
bunlarin gérevden uzaklastirilmasi, cezalandirilmasi, bu konudaki izin verme yetkilerinin kullanilmasi
islemlerini yiiriitmek ve sonuglarini takip etmek,

46) Lahey Sozlesmesinin 6 nc1 maddesi geregince; apostil tasdik ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,




47) Harita islerini ylirlitmek ve gizliligi olan haritalari Kaymakamlik adina koruyup saklamak,

48) 2911 Toplant1 ve Gosteri Yiirtiyisleri Kanunu ile 2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununun
EK 1'nci maddesinde yer alan bildirimleri kabul etmek, vb. is ve iglemleri yiirlitmek,

49) "Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik" hiikiimleri uyarinca; Hiikiimet
konaginda sondiirme, kurtarma, koruma ve ilk yardim ekiplerinin olusturulmasi, bina yangin giivenligi
sorumlusu seg¢ilmesi, yangmn tiiplerinin yilda bir kez genel kontrollerinin yapilmasi ve 4. yilim
tamamlayan tiiplerin hidrostatik testlerinin yapilmasi, binanm elektrik tesisatinin yillik bakim ve
kontrollerinin yapilmast,

50) Yangin alarm sistemlerinin c¢alisir durumda bulunmasi, binada sesli ve 1sikli alarm cihazlar
bulundurulmasi, binada kritik ozellikler gosteren kazan dairesi, bacalar, siginaklar, catilarin belli
araliklarla temizliginin yapilmasinin saglanmasi,

51) 3634 sayilh Milli Miidafaa Miikellefiyeti Kanunu” nun 8. maddesi, “MSY 82-5 sayili Il-Ilce
Kaynak Sayimi Yonerge™ nin 2. boliim 6/e maddesi ve 27.06.1940 gilin ve 4546 sayili Resmi Gazete’de

yayinlanan “2/13765 Karar Sayil1 Milli Miidafaa Miikellefiyeti Tiiziigli” niin ilgili maddeleri uyarinca;
' gerekli is ve islemleri yliritmek,

52) Afet Acil Durum Ydnetimi ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

53) Kaymakamlik birimlerinin bilisim hizmet ve islemlerinin; etkin, verimli, hizli ve gilivenli bir
bigimde yiiriitiilmesini saglayacak sistemleri ve aglar kurmak, siirekli ve kesintisiz igleyisini saglamak,

54) Internet Toplu Kullanim Saglayicilart Hakkinda Yonetmelik geredi, ticari amagla internet toplu
kullanim saglayicilarina izin belgesi verilmesi, isletmecilerin egitimi ve denetlenmesine iliskin is ve
islemleri yapmak,

55) Kaymakamlik internet sitesinin siirekli, glivenli ve giincel olarak yaymini saglamak,

56) “Bilgi Edinme Hakki Kanunun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™
hiikiimleri uyarinca; bilgi edinme ile ilgili bagvurularin yasal siiresi icinde cevaplandirilmas: islemlerini
yiirlitmek,

57) CIMER in Ilge Koordinatarliigii gérevi ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,
58) Basin ve halkla iligkiler ile ilgili diger is ve iglemleri yiiriitmek,

59) Kaymakamh@ ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeler igin toplanti salonlarmi ve teknik
cihazlar1 hizmete hazir halde bulundurulmasin saglamak,

60) “Adli Sicil Belgelerinin Kaymakamliklarca Verilmesine Dair Hizmet Entegrasyonu Protokolil”
kapsaminda Adli Sicil Sorgulama Is ve Islemlerini yapmak,

61) Kaymakamlik Web sitesi is ve islemlerini yiirtitmek

62) Metruk binalarla ilgili is ve islemleri yiiriitmek




63) 5442 sayil Il Idaresi Kanunu” nun 66. ve “5326 sayili Kabahatler Kanunu” nun 32. maddesi
uyarinca; verilen idari yaptiim kararlarinin onaya sunulmasi, cezalarin teblii, itirazlar ve acilacak
davalarin takibi iglemleri ile tiim bilgilerin elektronik ortamda kayit altina alinmasi islemlerini
ylirlitmek,

64) Kamu Kurumlarinca tanzim edilip miilki idare amiri imzasiyla verilen idari para cezalarina ait
kesinlesen veya bozulan karar ve eklerinden birer suretinin kurumlardan temin edilerek teftise hazir
halde muhafaza edilmesi islemlerini yiiriitmek.

65) Gorevi ile ilgili biitiin islerin zamaninda ve dogru olarak yiiriitiilmesinden Kaymakam ve Ilce Yazi
Isleri Miidiiriine kars1 dogrudan sorumlu olmasinin yaninda, Mevzuat, Miidiir ve Kaymakam tarafindan
verilen diger gérevleri yapmak.

¢) Bilgisayar Isletmeni [lkay AKCAY’1n Gorevleri;

1) Kaymakamlik ve bagh birim personellerine her yil iki dénem halinde 1. ve II. Alt1 aylik olmak iizere
hizmet i¢i egitim diizenlenmesi, her y1l Aralik ayinda takip eden yila ait L. ve II. alt1 aylik programi
hazirlayip Valilik Makamina onay icin gonderilecek ve geldikten sonra zamani gelince de egitim icra
edilmesini saglamak,

2) 5442 Sayili Il Idaresi Kanununun 31/C ve 32/f maddelerine istinaden; Kaymakamn ilgede bulunan
kamu kurum ve kuruluglarini denetlemesi is ve islemleri yiiriitmek.

3) llgeyi tanitan yazili ve gérsel ortamda Kaymakamlik brifingini hazirlamak, degisiklik oldugunda
giincellemek ve Kaymakamlik web sitesinde yayinlanmasini saglamak,

4) Ozel kanunlarina gére yapilan; milletvekili, mahalli idareler secimleri ve Anayasa degisikliklerinin
halkoyuna sunulmasinda, Kaymakamlig: ilgilendiren is ve iglemler ile yazismalar: yapmak,

5) 5176 sayili “Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Kurulmas: ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmas:
Hakkinda Kanun” ile bu Kanunun 3. ve 7. maddelerine dayamilarak hazirlanan ve 13/04/2005 tarihli ve
25785 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige giren “Kamu Gérevlileri Etik Davrams Ilkeleri
ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik” uyarinca; géreve baslayan personel bir ay icinde
etik s6zlesmesi imzalamasi ve bu sdzlesmenin 6zlikk dosyasinda saklanmasi, Ilgede ti¢ kisilik bir etik
komisyonun kurulmasi, 25 Mayisin Etik Giinii ve 25 Mayis ile 1 Haziran tarihleri arasmin etik haftas:
olarak kutlanmasi is ve islemleri yiiriitmek.

6) (08/06/2001 tarihli ve 24426 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Eskimis, Solmus, Yirtilmis ve
Kullanilamayacak Duruma Gelmis Bayraklarin Yok Edilmesi Usul ve Esaslarimi Gosterir Yénetmelik”
in 18/8/2010 tarih ve 27676 sayili1 R.G.’de yayimlanan Yonetmelikle degisik 5 ve 6. maddeleri uyarinca;
Eskimis, Solmus, Yirtilmis ve Kullanmilmayacak Duruma Gelmis Bayraklarin Yok Edilmesi Usul ve
Esaslarin1 Gosterir Yonetmelik hiikiimleri uyarinca; eskimis yirtilmig, solmus ve kullamilmayacak
durumda olan bayraklarin ii¢ Kisilik komisyon tarafindan imha edilerek tutanagin bir suretini ilgili
kuruma ve bir suretini de Kaymakamlikta muhafaza etmek,

7) 21.10.2006 giin ve 26326 sayili R.G.” de yayimlanan “Belediye Itfaiye Y&netmeligi” nin 32. maddesi
uyarinca; [tfaiye teskilati ve personelinin ¢alismalarinin, Yonetmelik ekinde yer alan Ornek- 5 itfaiye
Hizmetleri Denetleme Formu'na goére Kaymakamlar veya goérevlendirecegi personel tarafindan
denetlenmesi iglemlerini yliriitmek,




8) 11.04.2007 giin ve 26490 sayili R.G.’de yayimlanan “Belediye Zabita Yonetmeligi” nin 30. maddesi
uyarinca; Belediye zabita teskilati personelinin galismalarimin Kaymakamlar veya gérevlendirecegi
personel tarafindan denetlenmesi islemlerini yiiriitmek,

9) 23.07.1983 giin ve 18113 sayili R.G.” de yayimlanan “2863 sayili Kiiltlir ve Tabiat Varliklarmm
Koruma Kanunu” ve 13.03.2012 tarih ve 28232 sayili R.G.” de yayinlanan “Korunmasi Gerekli
Tasinmaz Kiiltiir Varliklarinin Ve Sitlerin Tespit Ve Tescili Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimleri uyarimnca;
is ve iglemleri yiiriitmek,

10) Arsiv Yonetmeligine uygun olarak Kaymakamlik arsivinde her yil yapilmasi gereken arsiv
calismalarinin diizenli olarak yapilmasim saglamak,

11) 3091 sayili Taginmaz Mal Zilyetlifine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanunun
uygulanmas ile Hizmet-I¢i egitimle ilgili islemleri yiiriitmek,

12) Miilki idare amirlerinin muhtelif kanunlardan kaynaklanan men ve tahliye yetkilerinin kullaniimas:
ile 1lgili is ve islemleri yiiritmek,

13) Kaymakamligin, Dernekler Biiro Sefliginin gérev alanina girmeyen, sivil toplum kuruluslan ile
kamu tiizel kisilifine sahip meslek kuruluslar tizerindeki gdzetim ve denetim yetkileri ile ilgili is ve
islemleri ylirtitmek,

14) 23.11.2003 tarih ve 25298 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “ Il ve Ilce Insan Haklar1 Kurullarinin
Kurulus, Gérev ve Calisma Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik” hiikiimleri geregi Iicemiz Insan Haklar
Kurulunun sekretarya hizmetleri ve diger is ve islemleri yiiriitmek,

15) 10 Arahk Diinya Insan Haklari Giinii ve Haftas: programi gercevesinde yapilan faaliyetleri icerir bir
raporun bir ay icerisinde Valilik kanaliyla Bagkanliga gonderilmesi islemlerini yiiriitmek,

16) 01.06.2005 giin ve 25832 sayili R.G.” de yayimlanan “Yakalama, G6zaltina Alma ve Ifade Alma
Yonetmeligi”nin 26. maddesi uyarinca; Nezarethane ve ifade alma odalarinin standartlara uygunlugunu
saglamak amaci ile kolluk kuvvetlerinin yetkili birimlerinden olan Kaymakamlar tarafindan veya
gorevlendirecedi insan haklari kurul tiyeleri tarafindan her ay diizenli olarak denetlenmesi ve denetim
raporlarinin I1 Insan haklar1 Kuruluna goénderilmesi islemlerini yiiriitmek,

17) Ilgili Yonetmeligin 17 ve 18. maddeleri uyarinca; vatandas bagvurularmin kolaylastiriimas:
amaciyla yeterli tedbir alinmasi, elektronik ortamda bagvuru imkdmin saglanmasi, gerekli goriilen
yerlere konulan insan haklari kutularinin en az ayda bir diizenli olarak agilmasi ve agildigina dair
tutanak diizenlenmesi iglemlerini yiiriitmek,

18) 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu geregi Kaymakamliga
gonderilen kararlar ile ilgili iglemleri yapmak,

19) Belediyelerin kurulmasi, bazi mahallelerin veya baghlarmn belediyelerle birlesmesi islemlerini
ylriitmek,

20) Mahalle muhtarlarinin izin, hastalik, gérevden uzaklastirma, istifa, oliim vb gibi is ve
islemlerini yiiriitmek,

21) Mubhtar Bilgi Sistemi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek




22) 09.10.2005 tarih ve 25961 sayili R.G.’de yayimlanan “Belediye Meclisi Calisma Y6netmeligi”nin
18. maddesi uyarinca; iki suret olarak miilki idare amirlifine gonderilen meclis kararlannin teslim
alinan kararin son sayfasina Kaymakamhkea; karar tarihi, teslim alindig tarih ve kayit numarasi
yazildiktan sonra kararin bir suretinin belediyeye iade edilmesi ve diger suret kararin dosyasinda
saklanmasi iglemlerini yiiriitmek

23) 08.06.2011 giin 27958 sayili R.G.” de yaymmlanan “Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat,
Gorev Ve Calisma Yonetmeligi” nin 68. maddesi uyarinca; miilki idare amirine gdnderilen belediye
meclis kararlarinin Belediye Meclis Kararlar1 Kayit Defterine elektronik ortamda kaydedilmesi is
ve iglemleri yiiriitmek.

24) 08.07.2005 tarihli Bakan onayi ile yiiriirliige giren “Igisleri Bakanlig1 Kitaplik ve Dokiimantasyon
Merkezleri Yo6nergesi” hiikiimleri geregince; Kaymakamhk kitaphk ve dokiimantasyon merkezine
gelen yaymlarin, gerekli ayiklamaya tabi tutulduktan sonra, hizmet alamiyla ilgili gériilenlerin gelis
sirasina gore bilgisayar ortaminda olusturulacak veri giris programi ile kitaplik demirbas defterine
kaydedilmesi; her yilsonunda, biitiin kitap, yayin ve belgelerin saymmimn yapilarak sayim cetveli ve
tutanadinin diizenlenmesi ve diger islemlerini yiiriitmek,

25) Il Planlama ve Koordinasyon Midiirliikleri Kurulus, Gérev ve Calisma Yénetmeligi uyarinca Ilge
diizeyinde yapilmas1 gereken is ve islemleri yiiriitmek,

26) Ilgemizi ilgilendiren 15, 30 ve 60 dakikalik brifinglerin yazili ve gorsel ortamda hazirlanmast,
Kaymakamlik internet sitesinde yayinlamak ve 60 dakikalik giincel brifingi Haziran ve Aralik aylarinda
[l Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigiine gonderilmesi islemlerini yiiriitmek,

27) 11 Gé¢ Idaresi Miidiirliigiiniin ilge ile ilgili is ve islemlerini yiirtitmek,
28) 11 Meteoroloji Miidiirliigiiniin ilgemiz ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek

29) Igisleri Bakanligi Dernekler Daire Baskanlig: Merkez Ve Tasra Teskilat: Kurulus, Gérev, Calisma
Ve Denetim Usul Ve Esaslarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine gore belirlenen is ve islemleri yapmak,

30) Demeklerin kurulus, genel kurul, beyan vb. is ve islemleri yiiriitmek,

31) Kamu yararina calisan derneklerin iki yilda bir denetim is ve islemlerini yiiriitmek.

32) 2860 Sayil1 Yardim Toplama Kanunu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

33) Dernek Lokali izin belgesi, denetim vb. is ve iglemleri yiiriitmek.

34) 2820 Sayili Siyasi Partilerin kurulug bildirim vb. is ve islemlerini takip etmek,

35) llgemizde faaliyet gosteren sendikalarm kurulus bildirim vb. is ve islemlerini takip etmek,

36) Idari para cezasi1 verilmesi veya Cumhuriyet Bagsaveiliga su¢ duyurusunda bulunulmas: gereken
derneklerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek

37) Liizum goriilmesi halinde denetimi yapilacak derneklerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.




38) 6502 Sayil Tiiketicinin Korunmas: Hakkindaki Kanun ve ilgili Yonetmelige gére gerekli is ve
islemler ile Tiiketici Hakem Heyeti Islemleri yiiriitmek,

39) Arsiv Yonetmeligine uygun olarak Kaymakamlik arsivinde her yil yapilmasi geren arsiv
calismalarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak,

40) Gorevli oldugu birimin hizmet alamina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri cercevesinde yiiriitmek,

41) Mahalle kurulmasi ve kaldirilmasi, baglanmasi ve ayrilmasi, sinir anlasmazliklari, mahalle,
yerlesim yeri ve tabii yer adlarinin degistirilmesi islerini yiiriitmek,

42) Ilceyi tanitan yazili ve gérsel ortamda Kaymakambhk brifingini hazirlamak, degisiklik oldugunda
giincellemek ve Kaymakamlik web sitesinde yayinlanmasini saglamak,

43) Halk, Giivenlik ve Muhtar toplantilar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

44) Kadina Yonelik Siddetle Miicadele Komisyonunun is ve islemlerini yiirtitmek

45) Kolluk Gozetim Biirosu Sekretarya Is ve islemlerini yiiriitmek

46) Uydu telefonuna iligkin is ve islemleri yiiriitmek

47) EYP ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

48) Sifir Atik Projesi kapsaminda yiiriitiilmesi gerek is ve islemleri yiiriitmek

49) AB ve DOKA kapsaminda yapilan proje caligmalari is ve iglemlerini yiiriitmek.

50) Cografi yer adlan ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

51) Digiinler de hava ates agilmasina iligkin raporlarin aylik olarak Valilife génderilmesini saglamak

52) Gorevi ile ilgili biitlin islerin zamaninda ve dogru olarak yiiriitilmesinden Kaymakam ve Ilce Yaz
Isleri Miidiiriine kars: dogrudan sorumlu olmasinin yaninda, Mevzuat, Miidiir ve Kaymakam tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak.

2) ORTAK GOREVLER

a) Birim Yetkilisi Coskun YAR’in Gorevleri:

b) Birim Yetkilisi ilkay AKCAY’in Gorevleri:

1) Kaymakamliga posta veya elektronik ortamda gonderilen; kisilerce veya kurum ve kuruluslarin
gorevli dagiticilarinca elden getirilen her nevi dilekgeyi kabul etmek ve Imza Yetkileri Y&nergesi
geregince yetki verilen goérevlilerin havalesine ve imzasina hazirlanmasimi saglamak, imzalanmasini
takip etmek ve ilgili yerlere intikalini saglamak ve sonu¢lanmasini izlemek,

2) Kaymakamlik adina posta veya elektronik ortamda gelen ve Kaymakamlik birimlerinden c¢ikan
evraki almak, kaydetmek, gorevli merci, kisi veya ilgili birimlere dagitilmasini, ulagtirilmasini ve
postalanmasi vb. islemleri yapmak,




3) Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi hiikiimleri uyarmnca;
Kaymakamliga gelen ve giden tiim evraklara sistem tizerinden zimmet fisi diizenlenmesi ve makama
sunulan dilekcelerin sahibine; konusu, kayit sayist alimg tarihini belirtir evrak kayit kabul fisi
diizenlenerek verilmesi islemlerini yiiriitmek,

4) Dilekeeyi elden getiren kisiye; sahibi, konusu, kayit sayisi: ve alinis tarihini belirtir bir evrak kayit
kabul fisi verilmesini ig ve islemlerin yapilmasmi saglamak,

5) Birimlerden ¢ikan yazilarin kurumlara zimmet karsiligi gonderilmesini saglamak,

6) Kamu kurum ve kuruluslarina yazilan yazilarin postalama iglemlerini takip etmek,

¢) Ismail GUNEYSU’nun Gérevleri:
1) Kaymakam Makam Hizmetlerini yliriitmek,

2) Kaymakamin 6zel mahiyetteki verdigi gorev ve igleri yiiriitmek,
3) Ziyaret ve kabulleri usuliine uygun ve gerektiginde protokol esaslarina gére diizenlemek.

4) Kurumlardan imza i¢in gelen evrak dosyalarimi bekletmeden uygun olan zamanlarda makama
sunmak ve imzalanmasini saglamak.

5) Sekreterlikte bekleme sirasinda, makami rahatsiz edecek derecede giiriiltii, samata ve yiiksek sesle
konusulmamasini saglamak.

6) Kaymakamhigimiza gelen vatandaslar: kargilamak ve ilgisine gére birimlere yonlendirilmek,

7) Hikiimet Kona@1 bina igi ortak alan, bina dist ve ¢evresinin temizliginin vaptirilmasi ve cevre
diizeninin saglanmasi ig ve iglemlerini ylirtitmek

8) Hiktimet konag Giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli her tiirlii tedbirin alinmas1 vb. is ve islemlerini
ylrlitmek

9) Bayraklarin kapal: kutularinda diizgiin bir sekilde muhafaza edilmesini saglamak,

10) Resmi Toéren ve Bayramlarda Tiirk Bayrag: ile Atatiirk Posterlerinin zamaninda asilmasi ve
kaldirilmasini saglamak,

11) Kaymakamligimiz Yaz igleri biirosunu ve ortak kullanim alanlarinin((koridor, salon, merdiven, wc,
lavabolarin) temizlik islerini yaptirmak,

12) Temizligi yapilan odalarin kapi, pencere, dolap, masa, sandalye, koltuk ve diger biiro
malzemelerinin bakimi, temizligi ve kontrolinii yapmak.

13) Kurumun temizlik islerinde kullanilan malzemelerin takip ve kontroliiniin yapilarak muhafazasini
saglamak ve mesai saatleri diginda birimlerde yapilacak temizlik esnasinda biirolardaki malzemelerin
kontrol ve muhafazasim saglamak.

14) Sorumlu oldugu odalarin mesai saatinden once ag¢ik tutulmasi ve mesai saati disinda kilitlenmesini
saglamak

15) Verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak ylritiilmesinden Kaymakam ve Ilce Yaz Isleri
Midiiriine karst dogrudan sorumlu olmasimin yaminda, Mevzuat, Memur, Miidiir ve Kaymakam
tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.




d) Kaymakam Korumasinin Gérevleri

1) Kaymakamin makaminda ve gorev icabi bulundugu yerlerde her tiirlii emniyet ve giivenlik
tedbirlerini almak,

2) Kaymakamlik Makam soforliigii gdrevini yiiriitmek,

3) Araglann giinliik temizligini yapmak,

4) Araglarin periyodik bakimlarin: takip ederek yapilmasini saglamak,

S) Araci, amirinin izni olmadan bagka kisi veya soforiin kullanmamasini saglamak,
6) Gorev doniisiinde araci parka birakmak, gerekli emniyet tedbirlerini almak,

7) Araci her an goreve hazir durumda bulundurmak,

8) Araci sahsi islerde kullanmamak,

9) Gorevi ile ilgili biitiin islerin zamaninda ve dogru olarak yiiriitiilmesinden Kaymakama kars:
dogrudan sorumlu olmasmin yaninda, Mevzuat, Miidiir ve Kaymakam tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

f) Hiikiimet Konagi ve Kaymakam Lojmami Kalorifercisinin Gérevleri:

1) Hiikiimet Konag: Kaloriferinin yakilmasi,

2) Kaymakam Lojman kaloriferinin yakilmas,

3) Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve diizenli tutmak,

4) Tesisati kontrol altinda bulundurmak, 1s1y1 ayarlamak, yakit durumunu ilgililere bildirmek,
3) Kalorifer tesisatimin korunmasina $zen gostermek, arizalar zamaninda amirine bildirmek,
6) Kazan yanarken gorev basinda bulunmak,

7) Tesisatin suyunu tamamlamak, bacayr temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet ve edevati
korumak,

8) Kaloriferin calismadig1 zamanlarda idarece verilecek isleri yapmak.

9) Gorevi ile ilgili biitin iglerin zamamnda ve dogru olarak vyiiriitiilmesinden Memur, Miidiir ve
Kaymakama kars1 dogrudan sorumlu olmasimin yaminda, Mevzuat, Memur, Miidiir ve Kaymakam
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Madde 10 — (1) Her gorevli kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, ydnetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitecektir.

2) Her bir personel izinli, raporlu veya herhangi bir nedenle gérevde bulunmadigl zamanlarda kendine
verilen gorevler baska bir personel eliyle gordiriilebilecektir. Birimlerde calisan personellerden




herhangi biri gérevli veya izinli oldugu veya herhangi nedenle gorevde bulunmadig zamanlarda, gorevli
oldugu isler ayni birim iginden baska bir memur eliyle yiiriitiilecektir. Aym birimde personel
bulunmamasi halinde ise baska birimlerden gorevlendirilecek personel tarafindan yiiriitiilecektir.

3) Birimlerde ¢alisan her personel devlete ait telefon, elektrik vb. her tiirlii arac ve gereclerin
kullaniminda tasarruf tedbirlerine azami 6l¢iide riayet edeceklerdir.

4) Memurun masasinda islem gérmeyi bekleyen evrak varken, baskalariyla gereksiz sohbet ve
tartigmalar yapmasi ve daha da onemlisi sosyal paylasim sitelerinde gezinerek zaman oldiirmesi
diisliniilemez.

5) Tum personel gérevinde kilik kiyafetine, ¢alisma oda ve mekénlarin tertip ve diizen, temizligine
azami dikkati gostereceklerdir.

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

7) Her birim, biriminde bulunan demirbaglarin listesini tanzim edecek ve tasdikinden sonra biiroda
uygun bir yere asilmasim saglayacaktir.

8) Kaymakamlia gelen hi¢ bir yazi, genelge, talimat ve mahkeme miizekkereleri kayit edilmeden ve
zimmetsiz olarak ilgili birime veya kurumuna verilmeyecektir.

9) Hi¢ bir personel kendisine imza yetkisi verilmedikge dilekge ve resmi yazilarn havalesini
yapmayacaklardir. Bu konuda hi¢ bir surette insiyatif kullamlmayacaktir.

10) Tiim personel tarafindan gizlilige riayet edilecektir. Hi¢ bir resmi evrak veya yapilan islemlerle ilgili
bilgi disariya sizdinlmayacak, yetki verilmedikge herhangi bir agiklamada bulunulmayacaktr.

11) Kaymakamlik birimlerinde calisan tiim personelin kendi birimleriyle ilgili ve gorevli oldusu
konularda, Igigleri Bakanliginca en son yaymlanan teftis rehberine gére biitiin is ve islemleri her an
teftise hazir halde bulunduracaklardir.

12) Is bu Yonergede verilen gérevlerin yerine getirilmesinden ve uygulanmasindan her derecedeki birim
amiri, birim veya biiro yetkilisi dogrudan sorumlu olacaktir.

13) Kendisine verilen gorevleri, mevzuata uygun olarak zamaninda ve dogru bigimde yerine
getirmekten Hizmetli Memura, Memur Miidiire, Miidiir Kaymakama ve Sekreter, Koruma Gérevlisi,
Sofér ise Kaymakama kars: dogrudan sorumludur. Ayrica her birim ve biirolarda calisan tiim personel
kendilerine verilen gorevlerden dolayi Ilge Yazi Isleri Miidiiriine ve Kaymakama kars1 sorumludur.

YURURLUK

Madde 11 - Is bu Yonerge onay tarihinde yiiriirliige girer.
YURUTME

Madde 13 — (1) Bu Yonergeyi Kabatag Kaymakam yiiriitiir.

Muhammet Fatih DEMIREL
Kabatas Kaymakami




