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. BIRINCI KISIM
Temel Ilkeler ve Birimlerin Tegskilat

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanim ve [lkeler

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci; Kaymakamlik birimlerinin teskilatini, bu birimlerde
gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklarmi belirlemek suretiyle Kaymakamlik birimleri is ve
islemlerinin idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak diizenli, vatandag
odakl, uyumlu, hizls, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasini saglamaktr,

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yoénerge;

a) Kaymakamlik birimlerinin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile is ve islemlerini,
yapacaklar1 yazigmalarin esaslarini kapsar.

b) Ilge Niifus Miidiirliigii bu yonerge kapsaminda tanimlanan birimlerden olup, bu birimin ilge
teskilatmmn kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar: 5zel mevzuatinda gosterilir. Ancak s6z
konusu birim &zel mevzuatmdaki diizenlemeler disinda, bu yonerge hiikiimlerine tabidir.

¢) Iigelerde teskilati olmayan veya gorevlisi bulunmayan Bakanliklara ve diger kamu kurum
ve kuruluglarina ait hizmetlerin yiiriitiilmesinde de bu yonerge hiikiimleri uygulanir.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - Bu yonerge;

a) 5442 sayih Il Idaresi Kanunu,

b) 1 Sayili Cumhurbagskanligi Kararnamesi (9.bsliim),

¢) 08.06.2011 tarih ve 27958 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan 'Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Caligma Ydnetmeligi,

d) Sivil Toplumla Iliskiler Genel Miidiirliigii Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Y6netmelik,

e) 22 Kasim 2006 Tarih ve 26354 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2006/35 sayilh Tek
Adimda Hizmet Genelgesi,

f) 28.11.2013 tarih ve 28835 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan 6502 sayilh Tiiketicinin
Korunmasi1 Hakkinda Kanun,

g) Icisleri Bakanlig Kitaplik ve Dokiimantasyon Merkezleri Y6nergesi,

h) 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla
Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ile 11.04.2017 tarih ve 30035 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Internet Toplu Kullanim Saglayicilart
Hakkinda Yénetmelik,

i) 23.11.2003 tarihli ve 25298 sayil 11 ve Iige Insan Haklari Kurullarinin Kurulug, Gorev ve
Calisma Esaslart Hakkinda Yénetmelik,

i) 2911 sayili Toplanti ve Gésteri Yiiriiyiisleri Kanunu,

k) 5681 sayilt Matbaalar Kanunu,

I) 5187 sayili Basin Kanunu,

m) 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigstr,
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Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Yénergenin uygulanmasinda;

a)
b)
©)
d)
€)
1j]
g)

h)

Bakanlik: Igisleri Bakanligin,

Kaymakamlik: Giidill Kaymakamliginz,

Kaymakam: Gudiil Kaymakamini,

Birim: Kaymakamliklarda hizmetlerin yiiriitiildiigi ilge miidiirliigiinii,

Birim amirleri: Birimlerde ¢alisan ilge miidiiriinii,

Biiro yetkilisi: Biirolarin birinci derecede yetkili personelini,

Tice genel idare kuruluslar:: Tlge miilki idare bsliimii iginde hizmet gbren ve Kaymakama
bagli olarak ¢alisan, merkezi idarenin ilge kademesindeki birimlerini,

Imzaya yetkili amir: Kaymakam veya evrak havale ve imzaya yetkili kildig1 gérevliyi ifade
eder.

Is ve islemlerin yiiriitiilme esaslar

MADDE 5 -

(1) Bu Yonergede birimler tarafindan yiiriitiilmesi éngériilen her tiirlii is ve islemin elektronik
ortamda yapilmasi esastir.

(2) Elektronik ortamda yiiriitiilen her tiirlii is ve islem ilgili mevzuatta belirtilen giivenlik
onlemlerine uyularak yapilir.

(3) Resmi yazismalarda belirlenen kodlama sistemine ve dosya planina uyulmasi zorunludur.

IKiNCi BOLUM
Evrak Tiirleri

Evrak tiirleri

MADDE 6 — (1) Bu Yonerge agisindan;

a) Ozellik tastyan evrak: Uzerinde ayr1 bir gizlilik veya ivedilik derecesi bulunan gizli, hizmete
ozel, kisiye ozel, ivedi ve giinlii isareti tasiyan,

1) Gizli evrak: Izinsiz olarak agiklandig1 takdirde milli giivenligi ve milll menfaatleri tehlikeye
diigiirecek olan,

2) Hizmete 6zel evrak: Hizmeti yiiriitmesi gerekenlerden bagkas tarafindan bilinmesine ihtiyag
duyulmayan,

3) Kisiye dzel evrak: Gizlilik dereceli olmayip ancak gittigi yerde ve &nceki islemlerinde belirli
sahislarin, amir veya sadece onun yetki verdigi personelin agabilecegi veya makam sahibinin adina

gelen,

4) Tvedi evrak: Kapsami bakimindan derhal ve siiratle cevap verilmesi gereken,

5) Giinlii evrak: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen siire iginde bitirilerek muhatab:
olan makama cevap verilmesi gereken,

b) Degerli evrak: Teminat mektuplar ve para ihbarnameleri ile kendisi veya ekleri para, pul,
¢ek, bono, hisse senedi gibi paraya gevrilebilen,

¢) Normal evrak: Ozellik tasiyan ve degerli evrak disinda kalan evraktir.
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UCUNCU BOLUM
Birimlerin Teskilat:

Birimlerin teskilat:

MADDE 7 - (1) Kaymakamligim, ilge midirliigi seklinde teskilatlanmasi esastir. Ancak
hizmetin geregi ve hizmetlerin vatandasa en yakin yerden sunulabilmesi amaciyla gerekli goriilen
mahallerde gegici veya siirekli biirolar ve masalar agilabilir.

iigelerde bulunan birimler
MADDE 8 - (1) Niifusu 50.000’in altindaki {igelerde Ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigii bulunur.

DORDUNCU BOLUM
Birimlerin Baghhg), Yetki ve Sorumluluk

Birimlerin baghhg
MADDE 9 - {icede bulunan birimler Kaymakama bagl olarak gahsir.

Birim amirinin yetki ve sorumlulugu
MADDE 10 — (1) Birim amiri, birimin is ve islemlerini siirekli gézetim ve denetimleri altinda
bulundurur, hizmetin aksamamasi igin gerekli tedbirleri alirlar.
(2) Birim amiri birimlerinde gorevli personelin &diillendirilmesi ve tecziyesi hakkinda
Kaymakama goriig ve teklif sunabilir.
(3) Birim amiri;
a) Hizmetle 11g111 olarak birime bagvuran kisilerin muhatabidir.
b) Birimdeki is ve islemlerin is akisina uygun olarak siiratli, giivenli, etkin ve verimli
yurutulmesm1 saglamakla sorumludur.
¢) Birimin is ve iglemlerinin yiiriitiilmesinde gerekh is boliimiinii yapar, isbirli§ini saglar,
birimdeki personelin gorev dagiliminda gegici olarak degisiklikler yapabilir.
d) Birim i¢inde koordinasyonu saglar.
€) Yapmakla yiikiimlii bulunduklari hizmet veya gorevlerl sirali olarak bagli olduklar
amirlerinin gzetim ve denetimi altinda ve onlarm emir ve direktifleri yoniinde; mevzuata,
plan ve programlara uygun olarak diizenlemek ve yiiriitiilmesini saglamakla sorumludur.

Gorevlilerin sorumlulugu
MADDE 11 - Birimde caligan biitiin gérevliler, kendilerine verilen isleri hizl, verimli ve
nitelikli olarak yapmaktan hiyerarsik olarak istlerine karg1 sorumludur.

IKINCI KISIM
Birimlerin Gorevleri
~ BIRINCI BOLUM
Il¢e Birimlerinin Goérevleri

ilge Yazi Isleri Miidiirliigii
MADDE 12 - (1) llge Yaz Isleri Midirliigiiniin gérevleri sunlardir:

1) Evrak Sefligince Yiiriitiillen Gorevlerin Ilge Diizeyinde Yapilmasi Gereken Is ve
Islemlerini Yiiriitmek;

a) Kaymakamlifa posta veya elektronik ortamda gonderllen kisilerce veya kurum ve
kuruluglarin gérevli dagiticilarinca elden getirilen her nevi dilekgeyi kabul etmek ve imza
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Yetkileri Yonergesi geregince yetki verilen grevlilerin havalesine ve imzasina hazirlamak,
imzalanmasini takip etmek ve ilgili yerlere intikalini saglamak ve sonuglanmasini izlemek,

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

¢) Evrak hareketi ile ilgili istatistiki bilgi ve raporlar sistem iizerinden sorgulamak ve
hazirlamak,

d) Biiroya arastirilmak iizere gonderilen evraklar: zimmetle teslim alip, islem sonug¢landiktan
sonra tekrar ilgili birime zimmetle teslim etmek,

€) Biiroya arastirilmak iizere génderilen evrakla ilgili bilgilere ulasarak islemleri zamaninda ve
istenilen siirede tamamlamak,

f) Basvuru evrakinda ulasilamayan bilgilerin temini i¢in evraki ilgili birimine géndermek,
islemin burada zamaninda bitirilmesini takip ederek evrakin biiroya yeniden teslimini
saglamak,

g) Niifus kaydi ilgemizde olup, bir baska ilden ve ilgeden gelen ve arastirilmasi gereken bagvuru
evrakini sonuglandirarak ilgili birime géndermek,

h) Mevzuat veya Kaymakam ile ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

2) islemler Sefligince Yiiriitiilen Gorevlerin Ilge Diizeyinde Yapilmas: Gereken Is ve
Islemlerini Yiiriitmek;

a) Kaymakamligin kanun, yonetmelik ve Bakanlar Kurulu kararlarinin yayimlanmasi ile ilgili

gorevleri yerine getirmek ve genelge ¢ikarilmasi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

b) Kaymakamn &zliik isleri ile bu Yonetmelikte diizenlenen birim personeli ve stzlesmeli
personelin atanma, yer ve gorev degistirme, kademe ilerlemesi, derece yiikselmesi,
askerliginin ertelenmesi ve diger 6zliik islerini yiiriitmek,

¢) Tayini Valilige ait aday memurlarmm 6zlitk dosyalarim tutmak, asil memurluga gegirilmesi
ve yemin islerini diizenlemek, disiplin cezasi ve &diillendirme islerini yiiriitmek, izin,
memurlugun sona ermesi ve emeklilik islerini diizenlemek, yiiriitmek ve izlemek,

d) Hizmet i¢i egitim ¢aligmalarim yiiriitmek ve gelistirmek,

e) Ozel kanunlarina gdre yapilan; milletvekili, mahalli idareler segimleri ve Anayasa
degisikliklerinin halkoyuna sunulmasinda, Kaymakamhg: ilgilendiren is ve islemler ile
yazigmalari yapmak,

f) Etik Kurulu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

g) Tanitici bayraklarin kullanma iznine ve tescil islemlerine ait is ve islemleri yapmak,

h) Kaymakamlik Imza Yetkileri Yénergesini hazirlamak, ilgili kurum ve kuruluslara dagitmak
ve uygulanmasini izlemek,

i) Kaymakamligin, adli ve askeri tegkilat diginda kalan biitiin Devlet daire, miiessese ve
isletmeler ve ozel igyerleri lizerindeki g6zetim, denetim ve teftis yetkilerinin kullanilmasina
iliskin is ve islemleri  yiiriitmek,

j) Elektronik evrak disindaki genel evrak arsiv hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek ve
yliritmek,

k) Genel biitgeden génderilen ddeneklerin giderin ger¢eklestirilmesini yapmak ve mutemetlik
is ve  islemlerini ytiriitmek, Kaymakamhgmn mali islerle ilgili hizmetlerini yiriitmek;
Kaymakamlik ve birimlerinin cari ve yatirim biitge tekliflerini hazirlamak ve cari
odeneklerinin teminini takip etmek,

) Kaymakamlik personelinden kimlik karti bulunmayanlar igin ilden talepte bulunmak ve
kimlik kart1 ile ilgili her tiirli is ve islemlerini yiiriitmek,

m) Yiiriittiigii hizmetler ile ilgili egitim programlari diizenlemek, ilgili kayitlar1 tutmak ve
degerlendirmek,

n) Mevzuat veya Kaymakam ile lige Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.
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3) IQlidare Kurulu Miidiirliigiince Yiiriitiilen Gorevlerin Ilce Diizeyinde Yapilmast Gereken
Is ve Islemlerini Yiiriitmek;

a) 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanunun
uygulanmasi ile ilgili i ve iglemleri yiiritmek,

b) 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu uyarinca; yiiksekdgretim kurulus ve kurumlarinm 657 sayih
Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi memurlarinin gorevleri dolayisiyla ya da gorevlerini
yaptiklar1 sirada isledikleri suglar hakkinda ilge idare kurulunun verdigi kararlarla ilgili
islemlerini yapmak,

¢) Iige idare kurulu gorevlerine iliskin is ve islemleri hazirlamak ve yiiriitmek,

d) Kaymakamlik¢a kamu gorevlileri hakkinda inceleme yapilmasi, disiplin sorugturmast agilmasi,
bunlarin gorevden uzaklastirilmasi, cezalandirilmasi, bu konudaki izin verme yetkilerinin
kullanilmasi iglemlerini yiiriitmek, sonuglarini takip etmek,

e) 3091 sayili Taginmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanunun
uygulanmast ile ilgili islemleri yiiriitmek,

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

g) Mahalle kurulmasi ve kaldirilmasi, baglanmasi ve ayrilmast, sinir anlagmazliklari, yerlesim yeri
ve tabii yer adlarinin degistirilmesi islerini ytiriitmek,

h) Harita islerini yiiriitmek ve gizliligi olan haritalari Kaymakamlik adina koruyup saklamak,

1) Cografi yer adlart ile ilgili is ve iglemleri yiirlitmek,

j) 2942 sayili Kamulastirma Kanunu geregince verilen gorevleri yapmak,

k) Mevzuatta miilki amir veya ilge idare kurullari tarafindan verilecegi hiikiim altina alinan idari

para cezasi, idari tedbirler ve miilkiyetin kamuya gegirilmesi yaptirimlarinin sadece onay ve
karar islemlerini yapmak.
Bu bendin uygulanmasinda; cezalarm, tedbirlerin ve yaptirimlarinin hazirlik ve teklif islemleri
ile miilki amirin onay1 veya ilge idare kurulunun kararlarini miiteakip yapilacak tebligat, itiraz
ve infaz siireglerinin izlenmesine dair biitiin is ve islemlerin sekretaryasi cezaya konu fiil ve
haller, mevzuatla kendilerine gorev olarak verilen ilgili kamu kurum veya kurulusu tarafindan
yapilir.

1) Mevzuat veya Kaymakam ile llge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

4) Idare ve Denetim Miidiirliigiince Yiiriitiillen Gorevlerin Il¢e Diizeyinde Yapilmasi Gereken
Is ve Islemlerini Yiiriitmek;

a) 5393 sayili Belediye Kanunu geregi Kaymakamliga génderilen kararlar ile ilgili islemleri yapmak,

b) 5355 sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu geregince, mahalli idare birliklerinin denetimini
yapmak, denetim strasinda tespit edilecek kisi borglarimi karar alinmak tizere ilgili birlige
bildirmek, yetkili birlik organlarinca alinan kisi borcu kararlarini inceleyerek idari yargiya
bagvurulmasini saglamak,

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

d) Belediyelerin kurulmasi is ve islemlerini yiiriitmek,

e) Mahalli idareler ve mahalli idare birliklerinin hukuki konularda goriis taleplerini cevaplamak,
Bakanlik goriisii olusturulmasi gerekenleri Bakanliga iletilmek {izere Valilige gondermek,

f) Mahalle muhtarlarinin izin, hastalik, gérevden uzaklastirma, istifa, 6lim gibi is ve islemlerini
yiiriitmek,

g) 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5355 sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu ve diger kanunlar
uyarinca, Kaymakamlik¢a yapiimas: gereken mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri ile ilgili
i ve islemleri yiiriitmek,

h) Mevzuat veya Kaymakam ile {lge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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5) 11 Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigiince Yiiriitiilen Gorevlerin Iice Diizeyinde
Yapilmas: Gereken is ve Islemlerini Yiiriitmek;

a) [lgenin ekonomik ve sosyal yapisini belirlemek amactyla aragtirmalar yapmalk, ilgili resmi ve 6zel
kuruluslardan toplanan bilgilerden faydalanarak ilge envanterini hazirlamak,

b) Ilgelerle plan ve program uygulamasinda etkili bir haberlesme ve is birligini saglamak,

¢) Icisleri Bakanhg: Kitaplik ve Dokiimantasyon Merkezi Yénergesi hiikiimlerine gore belirlenen is
ve islemleri yapmak,

d) Iige kitaplik ve dokiimantasyon merkezinin diizenlemek, izlemek, gelistirmek,

e) Kaymakamlifin ekonomik konulara iliskin brifing dosyalarini, gerekli tablo ve grafikleri
hazirlamak,

f) Mevzuat veya Kaymakam ile [lge Yazi isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

6) Proje Koordinasyon Is ve islemlerini Yiiriitmek;

a) AB, Kalkinma Ajansi vb. proje duyurularin: takip etmek,

b) Kaymakamlik ve bagli birimlerinin katilimi1 saglanabilecek proje taslaklarini hazirlamak,

¢) Kabul goren taslaklarla ilgili proje yazma, onaylanma siireglerini yonetmelik ve ilgili birimle
koordine etmek,

d) Kurumlarin AB Proje katilimi konusundaki bilgi eksikliklerini gidermek, egitim ihtiyaglarim
kargilamak, gerektiginde 6rnek projelerle beslenmesini saglayarak, ilgemizin miimkiin olan en
yiikksek proje yazma ve uygulama seviyesine ulagmasmi temin amaciyla planlama yapmak ve
uygulamak,

e) AB projeleri konusunda kurumlarm yaptigi caligmalari takip ederek, koordineyi saglayip
sonuglarini raporlamak,

f) Mevzuat veya Kaymakam ile Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

7) il Basm ve Halkla Tliskiler Miidiir liigiince Yiiriitiilen Gérevlerin flge Diizeyinde Yapilmasi
Gereken Is ve Islemlerini Yiiriitmek;

a) Yazil ve gorsel basin ve diger kitle iletigim araglaninda ilge ve Kaymakamlik ile ilgili ¢ikan bilgi
ve haberleri izlemek ve degerlendirmek, Ilge Yazi Isleri Miidiiriinii bilgilendirmek,

b) Kaymakamin talimati dogrultusunda basin biiltenini hazirlamak ve basma bilgi vermek,
Kaymakamligin basin toplantilartyla ilgili iglerini yapmak,

¢) Basim ilan ve basin-yayin ve enformasyon mevzuatinmn Kaymakamliklar ile ilgili is ve iglemlerini
yliriitmek,

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

¢) Resmi ilan is ve islemlerini yiiriitmek,

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

g) CIMER ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,

h) 5681 sayili Matbaalar Kanunu ve 5187 sayili Basin Kanunu’nun uygulanmasinda &ngoriilen
bildirimleri kabul etmek ve Kaymakamlig: ilgilendiren is ve islemleri yapmak,

1) 10.08.1990 tarihli ve 90/748 sayih Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige giren Mal Bildiriminde
Bulunulmas: Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore gazete sahibi gergek kisiler ile gazete
sahibi sirketlerin yonetim ve denetim kurulu iiyeleri, sorumlu miidiirleri, basyazarlar1 ve fikra
yazarlarinin mal bildirim beyannameleri ile ilgili is ve islemleri yapmak ve beyannameleri
muhafaza etmek,

j) Basin ve Halkla iliskiler ile ilgili diger is ve islemleri yiiriitmek,

k) Mevzuat veya Kaymakam ile Ilge Yaz Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

8) Ozel Kalem Miidiirliigiince Yiiriitiilen Gorevlerin il¢e Diizeyinde Yapilmasi Gereken Is ve
Islemlerini Yiiriitmek;

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

b) Kaymakam tarafindan; basari belgesi, iistiin basar1 belgesi ve &diil verilmesi ile ilgili isleri
yliriitmek,
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¢) Kaymakam i¢in gerekli bilgi notlari, kurumsal sunumlar ve toplantt dokiimanlarimn
hazirlanmasini ve muhafazasini saglamak,

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

¢) Kaymakamin ziyaret, davet, randevu ve programlarinin yazismalarini yapmak, takibi ve
koordinasyonunu saglamak,

f) Kaymakamin koruma, Kaymakamligin giivenlik hizmetleri ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek,

g) Makamin giivenlik giigleriyle ilgili islemlerini yiiriitmek, giinliik asayis raporlarni muhafaza
etmek, Kaymakamin direktifine gére bu konudaki haberlesme ve yazismalar1 yapmak,

h) Olaganiistii hallerde Kaymakamlik makaminin silahli kuvvetlerle olan iliskilerini Kaymakamin
direktifi altinda yiiriitmek,

1) Askeri birliklerden yardim istenmesini zorunlu kilan durumlarda Kaymakama Il Idaresi Kanunu
ile taninan yetkinin kullanilmasina iligkin haberlesme ve yazigmalari yapmak,

j) Koruyucu giivenlik mevzuat: uyarinca, makami dogrudan ilgilendiren isleri yiiriitmek,

k) Mevzuat veya Kaymakam ile Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

9) Protokol Sube Miidiirliigiince Yiiriitiilen Gorevlerin Ilce Diizeyinde Yapilmas: Gereken I
ve Islemlerini Yiiriitmek;

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

b) 02.12.2006 tarihli ve 26364 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Devlet Cenaze
Térenleri Yonetmeligine gore diizenlenecek ulusal, resmi ve kurumsal cenaze térenleri ile ilgili
islemleri yapmak,

¢) Ilge kutlama ve anma komitelerinin toplantilarin1 organize etmek, kutlama ve anma térenlerinin
ilgili kanun ve yonetmelikler ger¢evesinde icra edilmesi igin yetkili ve gorevli kurum ve
kuruluglar ile gerekli is birligi ve koordinasyonu saglamak,

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

e) Ilge protokol listesinin giincel olarak tutulmasim ve Kaymakamlk internet sitesinde
yaymlanmasini saglamak,

f) Kamu ve toplum yasaminda uygulanan protokol kurallari olarak: bayrak ve tasit protokolii,
toplanti, brifing ve téren protokolii, gérev devir-teslim ve imza térenleri, kurumsal torenler ve
etkinlikler, temel atma, agilis, anma, kutlama, festival, senlik ve benzerleri, oturma diizenleri ve
konusma siralari, davet, karsilama, agirlama, ugurlama ile resepsiyon, kokteyl ve resmi yemekler,
protokol yazilari, dini bayramlarda bayramlasma ve benzeri temsil ile ilgili Kaymakamligin
protokol islerini diizenlemek ve ilgili kuruluslarla isbirligi halinde yiiriitmek,

g) Mevzuat veya Kaymakam ile Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

10)Hukuk Isleri Sube Miidiirliigiince Yiiriitilen Gérevlerin Ilge Diizeyinde Yapilmasi
Gereken Is ve islemlerini Yiiriitmek;

a) 1961 tarihli Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldiriimasina iliskin Lahey
Stzlesmesinin 6 nc1 maddesi geregince; bir belgenin gergekliginin tasdik edilerek baska bir
tilkede yasal olarak kullanilmasin: saglayan, apostil tasdik serhi verilmesi ile ilgili is ve islemleri
yiirlitmek,

b) Lahey S6zlesmesine taraf olmayan iilkelerde kullanilacak evrakin tasdik iglemleri ile yabanci iilke
temsilciliklerince diizenlenmis veya onaylanmis belgelerin tasdik islemleri ile ilgili is ve islemleri
ilgili mevzuat gergevesinde yiiriitmek,

¢) Kaymakamliga sorulan hukuki konular ile hukuki, mali, cezai sonug¢ doguracak islemler hakkinda
goriis bildirmek, hukuki danismanlik hizmeti yapmak,

d) Kaymakamligin menfaatlerini koruyucu, anlasmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirleri zamaninda
almak, anlasma ve sozlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardime1 olmak,

e) Kaymakamhigin amaglarini gergeklestirmek, mevzuata ve plan ve programa uygun calismasini
temin etmek amactyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Kaymakama sunmak,
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f) Mevzuatim uygulanmasina iligkin bilgileri toplamak, degerlendirmek ve sz konusu mevzuatin
gelistirilmesine yonelik caligmalan yiiriitmek,

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

h) Mevzuatin Kaymakamlik ilge hukuk isleri sefligince yapilmasini gerekli gordiigii inceleme,
denetleme hizmetlerine iligkin sekretarya islerini yapmak ve islemlerini yiirtitmek,

1) Kaymakamhgn, sivil toplumla iligkiler biirosunun gorev alanina girmeyen, sivil toplum
kuruluslar: ile kamu tiizel kisiligine sahip meslek kuruluslar iizerindeki gozetim ve denetim
yetkileri ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

J) 5233 sayili Teror ve Terérle Miicadeleden Dogan Zararlarim Karsilanmasi Hakkinda Kanunun
uygulanmasinda Kaymakaml:ig ilgilendiren is ve islemleri yiiriitmek,

k) 23.11.2003 tarihli ve 25298 sayili 11 ve Ilge Insan Haklar1 Kurullarmm Kurulus, Gérev ve Calisma
Esaslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri geregi kurulun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

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

m) Kurul tarafindan gergeklestirilen toplantilarin tutanaklarini hazirlamak, alinan kararlar ilgili
yerlere gondermek,

n) Ilgemizin kamu kurum ve kuruluslarinda bulunan Insan Haklari Baskanlifina ait basvuru
kutularim diizenli olarak kontrol etmek ve geregini yerine getirmek,

0) Insan Haklar1 ile ilgili Kaymakam tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

0) Lozan Antlagmas: hiikiimleri gergevesinde, azinhklara ait dini, hayri, sihhi, sosyal, egitsel ve
kiiltirel milesseseler ile bunlarin kamu kurum ve kuruluslariyla ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

p) Adli ve idari yargi mercilerinde takip edilmesi gerekli dava ve konularla ilgili islemleri yiiriitmek,
gerekli bilgileri hazirlamak ve ilgili yargi yerlerine ulastirmak,

r) Ihtiyag halinde, ilgili mevzuat hikiimlerine gore serbest avukatlardan veya avukatlik ortaklarindan
hizmet satin alma is ve iglemlerini yapmak,

s) 5355 sayilt Mahalli Idare Birlikleri Kanunu geregince, kisi bor¢larinmn tahsili konusunda yargiya
yapilacak bagvurular ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

s) Hazineyi ilgilendiren idari davalarin Muhakemat Miidiirliigiine bildirilmesi is ve islemlerini
yiriitmek,

t) Dava dosyalari ve yargilama siireci ile ilgili istatistiki bilgileri toplamak ve degerlendirmek,

u) Mahkemelerce verilen kararlarin yerine getirilmesini takip etmek, sonuglari hakkinda bilgi
toplamak ve makami bilgilendirmek,

ii) Adli yarg: yerlerinde goriilmekte olan ve hazine avukatlarinca takip edilen davalarda onlara
yardimei olmak ve isbirligi yapmak,

v) 2911 sayih Toplanti ve Gosteri Yiirityiisleri Kanunu ile 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet
Kanununun Ek 1 inci maddesinde yer alan bildirimleri kabul etmek,

y) 2911 sayili Toplant1 ve Gosteri Yiirtiyiigleri Kanunu, 5681 sayili Matbaalar Kanunu, 5187 sayili
Basin Kanunu ve 2559 sayilt Polis Vazife ve Salahiyet Kanununun Ek 1 inci maddesinde
Kaymakamlig ilgilendiren davalarla ilgili i ve islemleri yiiriitmek,

z) Mevzuat veya Kaymakam ile [lge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

11) 11 Sosyal Etiit ve Proje Miidiirliigiince Yiiriitiilen Gorevlerin Ilce Diizeyinde  Yapilmasi
Gereken s ve islemlerini Yiiriitmek;

a) Bakanlik¢a ilgenin giivenlik ve sosyo-ekonomik politikalari konularinda uygulanmak iizere
gonderilen tedbir ve faaliyetlerin, ilgili birimler ile koordine edilerek ilge diizeyinde
uygulanmasini saglamak ve uygulamada varsa karsilagilan sorunlar ile ¢6ziim &nerilerini igeren
sonug raporlarin1 Bakanliga génderilmek iizere Valilige géndermek,

b) Gorev alani ile ilgili;
aa) Bilgi ve belgeleri toplamak, tasnif etmek, analiz ve degerlendirmeler yapmak,
bb) Proje ve arastirma yapmak, yaptirmak ve bu alandaki bilimsel ¢alismalar1 desteklemek,
cc) Kamuoyu arastirmast yapmak/yaptirmak,

dd) Toplanti, sempozyum, seminer, egitim ve benzeri etkinlikler diizenlemek,
ee) Yapilmasi planlanan veya yapilan faaliyetlerin hedef kitleye duyurulmasi igin gereken is ve
islemleri yapmak veya yaptirmak,
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¢) llgede toplum desteginin saglanmasina yonelik faaliyetleri yiiritmek,

d) ilge genelinde gd¢iin meydana getirdigi sorunlarla ilgili galigmalar yapmak,

e) Tedbir, faaliyet ve hizmetlere ait dosyalama, gelen ve giden evrakin Kkayut, dagitim ve
arsivlenmesini saglamak,

f) Mevzuat veya Kaymakam ile fice Yaz: Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

12) idari Hizmetler Sube Miidiirliigiince Yiiriitilen Gorevlerin ilge Diizeyinde Yapilmas:
Gereken Is ve Islemlerini Yiiriitmek;

a) 03.11.1980 tarihli ve 2330 sayili Nakdi Tazminat ve Aylik Baglanmas: Hakkinda Kanun ve
25.11.1992 tarihli 92/3809 sayili Bakanlar Kurulu Kararryla Yiriirliige Konulan Nakdi Tazminat
ve Aylik Baglanmas: Hakkinda Y &netmelik kapsamindaki is ve iglemleri yiiriitmek,

b) Hiikiimet Konaginin bakim ve onarimi ile bina ve gevre temizliginin yapilmasini, elektrik, su,
dogalgaz, kalorifer gibi tesisatlarm diizenli galigmasini saglamak, Kaymakamliga ait toplanti
salonu ve teknik cihazlari her zaman hizmete hazir bulundurmak,

¢) Kaymakamlikta bulunan tagitlarin bakim, onarim, kiralama, akaryakit ve sigorta iglemlerini
yapmak, personel servisi ile gorevli araglarin belirlenen kurallar gergevesinde diizenli ¢alismasini
saglamak,

d) 09.11.1983 tarihli ve 2946 sayili Kamu Konutlari Kanunu ve 16.7.1984 tarihli ve 84/8345 sayili
Bakanlar Kurulu Karanyla yiiriirlige giren Kamu Konutlar: Yonetmeligi hiikiimlerine gore
Kaymakamhiga ait lojmanlarla ilgili islemlerin yiirlitiilmesini saglamak,

e) Hiikiimet Konagi ve ek binalarinda 22.09.1983 tarihli ve 2893 sayili Tiirk Bayragi Kanunu
hiikiimlerinin uygulamasini saglamak,

f) Kaymakamlik binalarinda yiiriitiilen sivil savunma ve koruyucu giivenlik mevzuatmmn
uygulamasini saglamak, takip etmek ve is ve islemlerini birimlerle koordine ederek yiriitmesini,
Kaymakamlik haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini diizenlemesini ve yiiriitmesini saglamak,

g) 28.12.2006 tarihli ve 2006/11545 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige giren Tagmnir Mal
Yonetmeligi geregince yapilacak is ve iglemler ile Kaymakamlik ve birimler igin gerekli arag,
gere¢ ve malzemenin temini, kayitlarinin tutulmast ve ihtiyag duyulan bina ve arazinin kiralanma
ve satin alinma is ve islemlerini ytriitmek,

h) Mevzuat veya Kaymakam ile Ilge Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

13) Bilgi Islem Sube Miidiirliigiince Yiiriitiilen Gérevlerin il¢e Diizeyinde Yapilmas: Gereken
Is ve Islemlerini Yiiriitmek;

a) Kaymakamlik birimlerinin bilisgim hizmet ve islemlerinin etkin, verimli, hizli ve giivenli bir
bicimde yiiriitiilmesini saglayacak sistemler ve aglar kurmak, siirekli ve kesintisiz isleyisini
saglamak,

b) Kaymakamlik birimlerinin bilgisayar, yazici, tarayics, faks, fotokopi, modem ve benzeri biligim
cihazlar ve sarf malzemeleri ihtiyacini Bakanlikga belirlenen standartlara uygun olarak tespit
etmek, gerektiginde bunlari temin etmek, donanimlarin bakim ve onarimlarini yapmak veya
yaptirmak,

¢) 5651 sayih Internet Ortaminda Yapilan Yaynlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla Iglenen
Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat geregince saglanan hizmetlere
iliskin trafik bilgilerini saklamak ve bu bilgilerin dogrulugunu, biitiinliiglinii ve gizliligini
korumak,

d) 11.04.2017 tarihli ve 30035 sayih Resmi Gazete'de yaymmlanan Internet Toplu Kullanim
Saglayicilar Hakkinda Yénetmelik geregi, ticari amagla internet toplu kullanim saglayicilaria
izin belgesi verilmesi, isletmecilerin egitimi ve denetlenmesine iliskin is ve islemleri yapmak,

e) Basta e-Igisleri Projesi olmak iizere, Kaymakamliga bagh birimlerde uygulanacak her tiirlii bilgi
islem projesi ile ilgili koordinasyon ve is birligini saglamak,

f) Bakanlikga belirlenecek egitim programlarina katilimi saglamak,

g) Kaymakamlik internet sitesinin siirekli, giivenli ve giincel olarak yaymnmi saglamak,

h) Mevzuat veya Kaymakam ile lice Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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14) Acik Kap1 Sube Miidiirliigiince Yiiriitiilen Gérevlerin ilge Diizeyinde Yapilmasi Gereken
Is ve Islemlerini Yiiriitmek;

a) Kaymakamliklara bizzat, web sitesi, mobil uygulama, e-devlet ya da diger yontemler ile yapilan
bagvurulari elektronik sisteme kaydederek ilgili hizmet birimlerine iletmek, bagvurularin
ongoriilen siire igerisinde cevaplandiriimasini saglamak ve siireci sonuglandirilincaya kadar takip
etmek,

b) Kaymakamliga bizzat bagvuran vatandaslari karsilamak, vatandasin talep ve beklentilerine hizli
ve etkin bir sekilde ¢6ziim bulmak,

¢) Vatandasm bagvurusu esnasinda her tiirlii dilek ve taleplerini dinleyerek bagvurusuna iliskin
sorulari ayrinttlt olarak cevaplamak,

d) Kamu hizmetlerine Dijital Tiirkiye iizerinden bagvuru yapmakta zorluk yasayan vatandaslara
danismanlik ve rehberlik etmek, vatandasin dijital ortama erigimini saglamak,

e) Sehit yakmlari, gaziler ile gazi yakinlari, altmis beg yas Ustii vatandaslar, hamileler ve engellilere
yonelik danigma ve mihmandarlik hizmetinin etkin bir sekilde yerine getirilmesini saglamak,

f) Bagvuru sahiplerinin siirecin her asamasinda bilgilendirilmesini saglamak,

g) Hizmet birimlerinden gelen cevaplari kontrol ederek, uygun olmayan cevaplar ilgili kurumlara
bildirmek ve diizeltilmesini saglamak,

h) Veri tabanindaki bilgiler dogrultusunda ilgenin yogunluklu bagvuru tiirleri, sorun alanlar1 ve
aksayan yonlerini cografi, demografik ve sosyo-ekonomik agilardan analiz etmek, raporlamak
ve istatistiki bilgiler hazirlamak,

1) Miilki Idare Amiri Baskanliginda, gerekli izleme ve degerlendirmeleri yapmak amaciyla Ocak ve
Temmuz aylarinda olmak iizere yilda iki defa toplant: yapmak ve toplantiya miiteakip tutanagin
rapor halinde Valilige génderilmesini saglamak,

j) Ilde bulunan Agik Kapi birimleri ile gerekli iletisim ve koordinasyonu saglamak,

k) Mevzuat veya Kaymakam ile Tige Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger goérevleri yapmak.

15) 11 Sivil Toplumla Iliskiler Miidiirliigiiniin ilce Diizeyinde Is ve Islemlerini Yiiriitmek;

a) Sivil Toplumla Iliskiler Genel M idirlign Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Yénetmelik
hiikiimlerine gore belirlenen is ve islemleri yapmak,

b) Dernekler ile 3335 sayili Uluslararas1 Nitelikteki Tesekkiillerin Kurulmas: Hakkinda Kanun
hiikkiimlerine gére kurulan birliklerin kurulus, is ve islemleri izlemek, kayitlarmi tutmak,
dosyalamak ve arsiviemek,

¢) Derneklerin izne tabi faaliyetlerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

d) Dernek ve birliklerin tiizel kisiliklerinin sona ermesi, tasfiyesi ve faaliyetten alikonulmasi ile ilgili
is ve islemleri yiiriitmek,

e) Dernek ve birliklerin ydnetici veya iiyelerinin yasalara aykir faaliyetleri hakkinda, ilgili
kuruluslarla is birligi iginde ¢alisarak gerekli islemleri yapmak,

f) Derneklerin yurt disindan saglayacag: ayni ve nakdi yardimlara iliskin islemleri yliriitmek,

g) 2860 sayili Yardim Toplama Kanununa gére yiiriitiilecek yardim toplama faaliyetleriyle ilgili
islemleri yiiriitmek,

h) 4721 sayih Tirk Medeni Kanununun 115 inci maddesinde belirtilen islemleri yiiriitmek,

1) Dernek ve birlikler hakkindaki ihbar, sikdyet ve denetim taleplerini incelemek ve degerlendirmek,

i) Gerekli goriilen hallerde, dernek ve birliklerin yonetim yerleri, milesseseleri ve her cesit eklentileri
ile defterleri, hesap is ve islemlerinin dernekler denetgileri tarafindan denetlenmesini saglamak,

k) 2820 sayili Siyasi Partiler Kanunu kapsaminda siyasi partilerin ilge ve belde teskilatlarinmn
kurulusu ile genel kurul ve diger bildirim islemlerine iliskin islerin yiiriitmek, kayitlarini tutmak,
dosyalamak ve arsivlemek,

1) 4688 sayili Kamu Gérevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu ve 6356 sayil1 Sendikalar ve
Toplu Is S6zlesmesi Kanunu kapsaminda bulunan sendika ve konfederasyon, blge subeleri, sube
ve temsilcilik kurulusu ile genel kurul ve diger bildirim islemlerine iliskin iglerin yiiriitmek,
kayitlarim tutmak, dosyalamak ve arsivlemek,

m) Mevzuat veya Kaymakam ile Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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16) 11 Afet ve Acil Durum Miidiirligiiniin fice Diizeyinde Yiiriitiilmesi Gereken Is ve
Islemlerini Yiiriitmek,

17) Gig¢ Idaresi Miidiirliigiiniin Ilge Diizeyinde Yiiriitiilmesi Gereken Is ve Islemlerini
Yiiriitmek,

18) Tiiketici Hakem Heyeti Is ve Islemlerini Yiiriitmek;

a) Tiiketici bagvurularii kabul etmek, TUBIS sistemi iizerinden girislerini yapmak,

b) Tiiketici haklan ile ilgili verilecek diger gorevleri yiiriitmek,

¢) Mevzuat veya Kaymakam ile Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

~ IKINCI BOLUM
Il¢e Birimlerinin Gérevleri

ilge birimlerinin gérevleri
MADDE 13-
1) Miistakil seflikleri bulunmayan ilgelerde il Midiirliiklerine ait hizmetler; flge Yaz1 Isleri
Miidiirltigii tarafindan yiiriitiiliir.
2) I1'de olaganiistii hal uygulandig1 takdirde ilge olaganiistii hal biirosunun sekretarya hizmetleri,
flge Yazi Isleri Miidiirliigiince yiiriitiiliir.

UCUNCU KISIM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirlitk
MADDE 14 - Bu ydnerge yayimi tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 15- Bu yonerge hiikiimlerini Giidiil Kaymakam yiriitiir. 02.10.2023

Baris AYTU
Kaymakam V.

02.10.2023 V.H.K.i. : Filiz TEKINDAG L T
02.10.2023 Yazi Isleri Miidiirii : Nebahat GULEN l\.\



