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KAHTA KAYMAKAMLIGI BUROLARI
KURULUS, GOREV VE GALISMA YONERGESI

Madde 1-) Bu Yénergenin amaci Kahta Kaymakamligi Yazi lIsleri Mudarlagi
bunyesinde tegkil edilecek burolarla bu burolarin yuratecedi is ve iglemleri belirtmektir.

Madde 2-) Bu Yodnerge, 10/09/1988 tarih ve 19925 sayi Resmi Gazetede
yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik Burolari Kurulug Goérev ve Calisma Yonetmeligi ile
Valilik ve Kaymakamlik Bdrolari Kurulugs Goérev ve Calisma Yonetmeliginin Bazi
Maddelerinin Degistiriimesine ve Bir Madde Eklenmesine Dair Yonetmelik Hukumlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Madde 3-) Bu Yoénerge ile dizenlenmemis ya da bu Ydnergede hikim
bulunmayan hususlarda “ikinci” maddede belirtilen Yonetmelik hukumleri uygulanir.

Madde 4-) Kahta Kaymakamli§i Yazi Isleri Midirligu biinyesinde asagida isimleri
yazilh 14 buro teskil edilmistir.

a) OZEL KALEM BUROSU

b) BASIN ve HALKLA iLiSKILER BUROSU

C) IDARE KURULU BUROSU

d) MAHALLI IDARELER BUROSU

e) PLANLAMA ve KOORDINASYON BUROSU

f-) SiviL SAVUNMA BUROSU

g-) KRiZ MERKEZi BUROSU

h-) GUVENLIK ve ASAYiS BUROSU

I-) SEKRETERLIK BUROSU (OZEL BURO)

i-) EVRAK BUROSU

k-) ISLEMLER BUROSU

) PROJELER BUROSU

m) TEK ADIMDA HiZMET BUROSU

Madde 5-) Kahta Kaymakamh@ Yaz isleri Mudirligiu blnyesinde teskil edilen
blrolarin gorevleri ve yurutecekleri is ve islemler sunlardir:

a) OZEL KALEM BUROSU

Ozel Kalem Biirosunun gérevleri ve ylritilecek is ve islemler;

I-) Kaymakamin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigsma islerini yarutmek,

lI-)  Kaymakamin gérigme ve kabullerine ait hizmetleri yuratmek,

llI-) Kaymakamin ziyaret, davet, karsilama, ugurlama, agirlama, milli ve dini
bayramlarla, Atatlrk’a anma ve yerel etkinlikler vb. ile ilgili her turli protokol ve toren hizmet
islerini duzenlemek ve ilgili diger kuruluglarla igbirligi halinde yurutmek,

IV-)  Varsa makama gelen istihbarat, sinir gérugsmeleri gibi 6zel amacl d6denegi ve
harcama belgelerini Kaymakamin direktifi dogrultusunda muhafaza ve gerektiginde
usullince imha etmek,
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V-)  Kaymakam tarafindan verilen ve diger burolarin hizmet alanina girmeyen sair
isleri yapmak,

b) BASIN ve HALKLA iLiSKILER BUROSU

Basin ve Halkla iligkiler Blrosunun gérevleri ve yiritllecek is ve islemler;

[-) TRT, Basin ve diger kitle iletisim araglari ve halkla iligkileri yurutmek,

II-)  Kaymakamin talimati dogrultusunda basina bilgi vermek,

[lI-) Basinda ilge ve Kaymakamlik ile ilgili haberleri izlemek,

IV-) Kaymakamliga kigi veya kuruluslarca getirilen her nevi dilekgeyi kabul etmek,
Kaymakamlik Imza Yetkileri Yonergesi geregince imza vyetkisi verilen gorevlilerin ve
Kaymakamin havalesine ve imzasina hazirlamak, yetkililerce imzalanmasina ve ilgili
yerlere intikaline ve sonuglanmasina yardimci olmak,

V-)  Kaymakamin talimati gcergevesinde haftalik ve/veya aylik Kaymakamlik Haber
Bulteni hazirlamak,

VI-)  Kaymakamlik web sitesini hazirlamak, guncellemek,

VII-) Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

c) IDARE KURULU BUROSU

idare Kurulu Biirosunun gorevleri ve yiiriitiilecek is ve islemler;

I-) Memurlarin yargilanmalari ile ilgili islemlerle, lige idare Kurulunun gorevlerine
iligkin is ve iglemleri hazirlamak ve yurutmek,

II-)  Kaymakamlikga Kamu Gorevlileri hakkinda sorusturma yapilmasi, bunlarin
gorevden uzaklastirilmasi, cezalandiriimasi, bu konudaki izin verme yetkilerinin
kullanilmasi iglemlerini yuritmek, kamu gorevlilerine sug¢ isnadinda bulunanlar hakkinda
kamu davasi agilmasi ile ilgili gerekli girisimlerde bulunmak,

llI-)  Adli ve idari yargi mercilerinde izlenmesi gerekli dava ve konularla ilgili
islemleri izlemek ve yurutmek,

IV-) 04/12/1984 tarih ve 3091 sayilli Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan
Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanun’un uygulanmasi ile ilgili islemleri yiriitmek,

V-)  01/07/1976 tarih ve 2022 Sayih 65 Yasini Doldurmus, Muhtag, Gugsuz ve
Kimsesiz Turk Vatandaglarina Aylik Baglanmasi Hakkinda Kanun ve diger kanunlarla
taninan muhtaclik karari ve bakim belgesi dizenleme yetkisi ve iglemlerini yurutmek,

VI-)  Koéy kurulmasi ve kaldiriimasi, baglanmasi ve ayrilmasi, sinir anlasmazliklari
igleri ile yerlesim yerleri ve tabii yer adlarinin degistiriimesi iglerini ylratmek,

VII-) 04/11/1983 tarih ve 2942 sayih Kamulastirma Kanunu geregince kiymet
takdiri ve bilirkisi secimi konusunda verilen gorevleri yapmak.

VIII-) Harita iserini yuritmek, gizliligi olan haritalari Kaymakamlik adina koruyup
saklamak,

IX-)  Kanunlarla idare Kurullarina verilmis ve verilecek gorevleri yapmak,

X-)  Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

d) MAHALLI iDARELER BUROSU

Mahalli idareler Biirosunun gdrevleri ve yiiriitilecek is ve islemler;

I-) Mahalli idarelerin Merkezi idare Kuruluglari ile yazismalarina aracilik etmek,

1) Kaymakamh@in Mahalli idareler ve kurduklari isletme, miiessese, tesekkiil ve
birlikler Uzerindeki gbzetim ve denetim yetkisi ile diger vesayet gorev ve yetkilerinin
kullaniimasina iligkin is ve iglemleri duzenlemek ve yurutmek,

)  Planlama ve Koordinasyon Birosu ile igbirligi halinde Manhalli idareler
hizmetlerinin Merkezi idarece tespit olunan hizmet standartlari, kalkinma planlari ve yillik
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uygulama programlari ile tespit olunan ilke ve tedbirlere uygunlugunu saglamak, mahalli
idarelerin kaynak ve teknik yardim ihtiyaglarini ilgili kuruluglara intikal ettirmek,

IV-) Mahalli idarelerin diger kamu kuruluglari ile ortaklasa yurutmekte yararl
bulduklari hizmetler igin ilgili kuruluglar arasida isbirligini saglayici ve geligtirici galismalar
yapmak,

V-)  Belediye kurulmasi, bazi koéylerin veya bagdlilarin belediyelerle birlesmesi
islemlerini yurutmek,

VI-)  Mahalli idarelerle ilgili envanter calismalari yapmak istatistikleri diizenlemek,

VII-) Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevleri yiratmek,

e) PLANLAMA ve KOORDINASYON BUROSU

Planlama ve Koordinasyon Burosunun gorevleri ve yurutulecek is ve iglemler;

[-) Genel Bltce ve 6zel bitgeli (belediye, 6zel idare, kdy, kdylere hizmet gbtirme
birligi) kuruluglar ve Sosyal Yardimlasma ve Dayanigma Vakfi tarafindan yarutilen
yatirnmlari izlemek, bu yatirimlarla ilgili envanter ve istatistik galismalari yapmak,

lI-)  Yukarida adi gegen kuruluglarla ilgili olarak yatirim tekliflerinde bulunmak,

llI-)  Genel ve 6zel butgeli kuruluslarla SYD Vakfi tarafindan yapilan ve yapilacak
yatirimlar arasinda koordinasyon saglamak,

IV-)  Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevleri yurttmek,

f-) SiViL SAVUNMA BUROSU

Sivil Savunma Memurlugunun gorevleri ve yurutulecek is ve iglemler;

I-) Sivil Savunma ile ilgili mevzuatla verilen gorevleri, is ve islemleri ylrtutmek,
lI-)  Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevleri yarutmek.

a-) KRiZ MERKEZi BUROSU
Kriz Merkezi Burosunun gorevleri ve yurutulecek is ve islemler;

I-) lice Kriz Merkezi Yonergesi ile lige Kriz Merkezine verilen gérevlerle ilgili is ve
islemleri yaratmek,
lI-) lige Kriz Merkezi Yonergesi digindaki mevzuatla Kriz Merkezine verilen

gorevlerle ilgili i ve iglemleri yaratmek,
lll-)  Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevleri yuratmek,

h- GUVENLIK ve ASAYiS BUROSU

Guvenlik ve Asayis Blrosunun gorevleri ve yurutecegi is ve islemler;

-) Makamin guvenlik gugcleriyle ilgili islemlerini yuratmek, gunluk asayis raporlari
ile aylik guvenlik koordinasyon kurulu raporlarini / tutanaklarini muhafaza etmek,
Kaymakamin direktifine gore guvenlik ve asayis konularindaki haberlesme ve yazismalari
yapmak,

lI-)  Sikiydonetim ve Olaganustu Hal'de Kaymakamlik Makami ile silahli kuvvetler
iliskilerinin gerektirdigi hizmetleri Kaymakamin direktifi altinda ylriatmek,

llI-)  Askeri birliklerden yardim istemeyi zorunlu kilan durumlarda Valilik Makamina
durumun arzi ile ilgili haberlesme ve yazismalari zamaninda yapmak, Olaganusti Hal
Kanununun 06ngordigu buro olusuncaya kadar ve adi gecen buronun kaldiriimasi
durumunda yazigma, dosyama ve arsivleme islerini saglamak,

IV-)  Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevleri yartitmek,
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l- ) SEKRETERLIK BUROSU (OZEL BURO)

Sekreterlik Blrosunun gorevleri ve yurutilecek is ve islemler;

I-) Kaymakamlik Ozel Biiro hizmetlerini yiriitmek,

l-) Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevleri yurttmek,

i-) EVRAK BUROSU :

Evrak Burosunun gorevleri ve yurutulecek is ve iglemler;

[-) Kaymakamlik adina gelen evraki almak, kaydetmek, gorevli mercie, kigi veya
ilgili birimlere ulastirmak,

II-)  Kaymakamliga postayla gonderilen veya kurum ve kuruluglarin gorevli
dagiticilarinca getirilen dilekgelerle ilgili havale ve yazismalari yapmak, sonuglarini iletmek
ve gerekli hallerde ilgililere bilgi vermek,

llI-)  Kaymakamlik blrolarindan ¢ikan evraki kaydetmek, dagitmak ve postalamak,

IV-)  Gerektikge evrak hareketi ile ilgili istatistiki bilgiler ve raporlar hazirlamak,

V-)  Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevleri yurttmek,

k- ISLEMLER BUROSU

islemler Biirosunun gorevleri ve yiritilecek is ve islemler;

I-) Kaymakamligin Kanun, Tuzuk, Yonetmelik ve Bakanlar Kurulu Kararlarinin
yayimlanmasi ile ilgili gorevlerini yerine getirmek, Kaymakamlik tarafindan cikarilacak
talimatlarla ilgili igleri yurutmek,

lI-)  Kaymakamlik personelinin, ilce ve il kademesinde izlenmesi gereken o6zluk
isleriyle atama, yer ve gorev degistirme, kademe ilerlemesi, derece yukselmesi gibi islerini
yurutmek, tayini Kaymakamliga ait devlet Memuru adaylarinin yemin iglerini dizenlemek,
ilgili memurlarin sicillerini tutmak, saklamak ve degisiklikleri izlemek, disiplin cezasi ve
odullendirme iglerini yurutmek, izin, memurlugun sona ermesi ve emeklilik iglerini
dizenlemek, yuritmek, izlemek, hizmet igi egitim ¢alismalarini ytritlp gelistirmek,

lI-)  ligedeki kamu personelinin gorev kiyafetleri ve gunliik galisma saatlerinin
tespiti ile ilgili konularda, Valilik Makaminin duzenlemeleri ve Kaymakamin talimatlar
dogrultusunda gerekli igleri yapmalk,

IV-) llgili personelin askerliginin ertelenmesi ve diger 6zliik islerini yiriitmek,

V-)  Kaymakamlgin ilce genel idare kuruluglari, bolgesel kuruluslar, kamu iktisadi
tesebbusleri ve 0zle igyerleri Uzerindeki gozetim ve denetim yetkisinin kullandiriimasina
iligkin igleri yuratmek,

VI-) icisleri daireleriyle ilgili oldugu halde acgikca bir birimi ilgilendirmeyen
dilekgeleri izlemek ve ilgililere bildirmek,

VII-  Genel bltgeden gonderilen o&deneklerin gider tahakkuklarini yapmak,
demirbas mefrusat, kirtasiye, akaryakit gibi ayniyat ve mutemetlik is ve igslemlerini
yurutmek, bakim ve temizlik iglerini gozetmek, Bayrak Kanunun hukumlerinin Hukimet
Konaginda uygulanmasini saglamak, arsiv ve kitaplik dokimantasyon islerini dizenleyip
yurutmek,

VIII-) Kaymakam tarafindan verilecek diger igleri yapmak,

|) PROJELER BUROSU

Projeleri Burosunun gorevleri ve yurutulecek is ve iglemler;

[-) Ozel Idare, Koylere Hizmet Gétiirme Birligi, Sosyal Yardimlasma ve
Dayanisma Vakfi, Avrupa Birligi ve sair kurum ve kuruluglar tarafindan finanse edilen her
tarlh istihdam ve Uretime iligkin projeleri takip etmek, denetlemek, yapmak, yaptirmak,
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koordine etmek; bu projelerle ilgili periyodik araliklarla istatistiki bilgiler ve raporlar
hazirlamak,
II-)  Kaymakam tarafindan verilecek diger igleri yarutmek,

m) TEK ADIMDA HiZMET BUROSU

Tek Adimda Hizmet Burosunun gorevleri ve yurutulecek is ve islemler;

I-) 22 Kasim 2006 tarih ve 26354 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yurarlige
giren 2006/35 sayili “Tek Adimda Hizmet Uygulamasinin Baslatiimasi” konulu Basbakanlik
Genelgesi uyarinca, ilgili mevzuat geregince yurutulmekte olan vyesil kart, sosyal
yardimlagsma ve dayanisma vakfi yardimlari, asker ailelerine saglik cuzdani verilmesi,
yasllik ve sakathk aylhgr baglanmasi ile muhtaglik belgesi duzenlenmesi ve sair
islemlerinde ilk bagvuru ve vize surecinin basitlestiriimesi, hizlandiriimasi ve vatandas
uzerindeki yukun kaldinimasini saglamak Uzere, Tek Adimda Hizmet Uygulama
Yonergesine gore is ve iglemleri yuriatmek,

lI-)  Kaymakam tarafindan verilecek diger igleri ylrtutmek,

Madde 6-) Bu Yonerge ile teskil edilen burolarin gorev, is ve islemlerinin yerine
getiriimesinde gdrev ve sorumluluk ilce Yazi isleri Midiiriine aittir. Ancak ilce Yazi isleri
Mudirinin is yikinin asirn derecede olmasi durumunda, lige Yazi isleri Mudirinin teklifi,
Kaymakamin onayi ile s0z konusu burolardan uygun gorulecek olanlarin gorev, is ve
islemleri Yazi isleri Mudurliigindeki diger memurlar ve/veya diger kamu kurum ve
kuruluglarindaki amir ve memurlara gorev olarak verilebilir. Bu sekilde yapilacak
gbrevlendirmeler, Yazi Isleri Mudrinin ilgili biro/burolarin gorevleri ile ilgili sorumlulugunu
ortadan kaldirmaz.

Madde 7-) Yukaridaki (altinci) maddeye istinaden, Yazi i_sleri Madurlagu disinda
BlUro teskili durumunda, s6z konusu buronun is ve islemleri lige Yazi Isleri Muduard
tarafindan gozetim altinda bulundurularak denetlenir.

Madde 8-) llce ici ve ilge disi yazismalarda, yazi basliklarinda ilgili biironun adi da
kullantlir.

Madde 9-) Bu Yodnerge Kahta Kaymakami tarafindan onaylandigi tarihte yararlage
girer. 26/01/2009 tarih ve 2009/03 sayili Kahta Kaymakamlh@i Burolari Kurulug, Goérev ve
Calisma Yonergesi yururlukten kaldiriimigtir.

Madde 10-) Bu Ydnerge Hukumlerini Kdhta Kaymakami yarutar.

OLUR
05/01/2011

Coskun ACIK
Kahta Kaymakami
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