
KAYMAKAMLIK BĠRĠMLERĠ VE BÜROLARINDA GÖREVLĠ PERSONELĠN GÖREV 

DAĞILIMI VE ÇALIġMA TALĠMATI 

Amaç  

MADDE 1 - (1) Bu Talimatın amacı; Kaymakamlık birimlerinin teĢkilatını, bu birimlerde 

görevli personelin görev, yetki ve sorumluluklarını belirlemek, suretiyle kaymakamlık 

birimleri iĢ ve iĢlemlerinin idarenin amaçlarına, belirlenmiĢ politikalara ve mevzuata uygun 

olarak düzenli, vatandaĢ odaklı, uyumlu, hızlı, etkili ve verimli bir Ģekilde yapılmasını 

sağlamaktır.  

Kapsam  

MADDE 2 - Bu ÇalıĢma Talimatı;  

Kaymakamlık birimlerinin teĢkilat, görev, yetki ve sorumlulukları ile iĢ ve iĢlemlerini, 

yapacakları yazıĢmaların esaslarını kapsar. 

Hukuki dayanak  

MADDE 3 - Bu ÇalıĢma Talimatı,  

1) 5442 sayılı Ġl Ġdaresi Kanunu, 

2) 3152 sayılı ĠçiĢleri Bakanlığı TeĢkilat ve Görevleri Hakkında Kanunun ve 08.06.2011 tarih 

ve 27958 Sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan "Valilik ve Kaymakamlık Birimleri TeĢkilat, 

Görev ve ÇalıĢma Yönetmeliği'nin 11. ve Geçici 1. maddesi,  

3) ĠçiĢleri Bakanlığı Dernekler Daire BaĢkanlığı Merkez Ve TaĢra TeĢkilatı KuruluĢ, Görev, 

ÇalıĢma Ve Denetim Usul Ve Esaslarına Dair Yönetmelik hükümleri, 

4) 08/03/1995 tarih ve 22221 Sayılı Resmi Gazetede yayımlanan 4077 sayılı Tüketicinin 

Korunması Hakkında Kanun,  

5) ĠçiĢleri Bakanlığı Kitaplık ve Dokümantasyon Merkezi Yönergesi, 

6) 5651 sayılı Ġnternet Ortamında Yapılan Yayınların Düzenlenmesi ve Bu Yayımlar Yoluyla 

ĠĢlenen Suçlarla Mücadele Edilmesi Hakkında Kanun ile 01.11.2007 tarih ve 26687 sayılı 

Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren Ġnternet Toplu Kullanım Sağlayıcıları 

Hakkında Yönetmelik,  

7) 23.11.2003 tarihli ve 25298 sayılı Ġl ve Ġlçe Ġnsan Hakları Kurullarının KuruluĢ, Görev ve 

ÇalıĢma Esasları Hakkında Yönetmelik, hükümlerine dayanılarak hazırlanmıĢtır.  

Tanımlar  

MADDE 4 - (1) Bu ÇalıĢma Talimatının uygulanmasında;  

a) Bakanlık: ĠçiĢleri Bakanlığını,  

b) Kaymakamlık: YIĞILCA Kaymakamlığını, 

c) Kaymakam: YIĞILCA Kaymakamını,  

d) Birim: Kaymakamlıklarda hizmetlerin yürütüldüğü ilçe müdürlüğü, müstakil Ģefliği ve 

büroyu  

e) Birim amirleri: Birimlerde çalıĢan ilçe müdürü, müstakil Ģefleri, büro yetkilisi  

f) Büro yetkilisi: Büroların birinci derecede yetkili personelini  

g) Ġlçe genel idare kuruluĢları: Ġlçe mülkî idare bölümü içinde hizmet gören ve kaymakama 

bağlı olarak çalıĢan, merkezi idarenin ilçe kademesindeki birimlerini,  

h) Ġmzaya yetkili amir: Kaymakam veya evrak havale ve imzaya yetkili kıldığı görevliyi, 

ifade eder. 

 

KAYMAKAMLIK BĠRĠMLERĠ VE BÜROLARINDA GÖREVLĠ PERSONELĠN 

GÖREV DAĞILIMI VE ÇALIġMA TALĠMATI 

 

A-Ġlçe Yazı ĠĢleri Müdürü Sait AKBEL tarafından Yürütülecek ĠĢlemler;  

1) Kaymakamlığın kanun, tüzük, yönetmelik ve Bakanlar Kurulu kararlarının yayımlanması 

ile ilgili görevleri yerine getirmek ve genelge çıkarılması ile ilgili iĢlemleri yürütmek, 

2) Kaymakamın özlük iĢleri ile bu Yönetmelikte düzenlenen birim personeli ve sözleĢmeli 

personelin atanma, yer ve görev değiĢtirme, kademe ilerlemesi, derece yükselmesi, 

askerliğinin ertelenmesi ve diğer özlük iĢlerini yürütmek,  



3) Tayini kaymakamlığa ait aday memurların özlük dosyalarını tutmak, asil memurluğa 

geçirilmesi ve yemin iĢlerini düzenlemek, disiplin cezası ve ödüllendirme iĢlerini yürütmek, 

izin, memurluğun sona ermesi ve emeklilik iĢlerini düzenlemek, yürütmek ve izlemek, 

4) Hizmet içi eğitim çalıĢmalarım yürütmek ve geliĢtirmek,  

5) Özel kanunlarına göre yapılan; milletvekili, mahalli idareler seçimleri ve Anayasa 

değiĢikliklerinin halkoyuna sunulmasında, kaymakamlığı ilgilendiren iĢ ve iĢlemler ile 

yazıĢmaları yapmak,  

6) Etik Kurulu ile ilgili iĢ ve iĢlemleri yürütmek, 

7) Tanıtıcı bayrakların kullanma iznine ve tescil iĢlemlerine ait iĢ ve iĢlemleri yapmak,  

8) Kaymakamlık Ġmza Yetkileri Yönergesini hazırlamak, ilgili kurum ve kuruluĢlara dağıtmak 

ve uygulanmasını izlemek,  

9) Kaymakamlığın, adli ve askeri teĢkilat dıĢında kalan bütün Devlet daire, müessese ve 

iĢletmeler ve özel iĢyerleri üzerindeki gözetim, denetim ve teftiĢ yetkilerinin kullanılmasına 

iliĢkin iĢ ve iĢlemleri yürütmek,  

10) Hükümet konağının bakım ve onarım, bina ve çevre temizliğinin yapılmasını; elektrik, su, 

doğal gaz, kalorifer gibi tesisatların düzenli çalıĢmasını; kaymakamlık birimlerinin fiziki 

çalıĢma ortamlarının standart ve uygun hale getirilmesini sağlamak, 

11) Kaymakamlıkta bulunan taĢıtların bakım, onarım, kiralama, akaryakıt ve sigorta 

iĢlemlerini yapmak; personel servisi ile görevli araçların belirlenen kurallar çerçevesinde 

düzenli çalıĢmasını sağlamak,  

12) Hükümet konağı ve birim binalarında 2893 sayılı Türk Bayrağı Kanunu hükümlerinin 

uygulamasını sağlamak,  

13) Kaymakamlık binalarında sivil savunma ve koruyucu güvenlik mevzuatının uygulamasını 

sağlamak, takip etmek ve iĢ ve iĢlemlerini birimlerle koordine ederek yürütmek; kaymakamlık 

haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini düzenlemek ve yürütmek,  

14) Elektronik evrak dıĢındaki genel evrak arĢiv hizmet ve faaliyetlerini düzenlemek ve 

yürütmek, 

15)  Tüketici baĢvurularını kabul etmek, Tüketici hakları ile ilgili verilecek diğer görevleri 

yürütmek 

 

16) Ġl Protokol ġube Müdürlüğünce yürütülen görevlerin ilçe düzeyinde yapılması 

gereken iĢ ve iĢlemleri yürütmek; 

a) Ulusal ve resmi bayramlar ile tarihi günlerde yapılacak törenlerde; protokol düzenini 

uygulamak, anıtlara konulacak çelenklerin hazırlanma, taĢınma ve sunulması iĢlerini organize 

ederek protokol düzenine göre yapılmasını sağlamak,  

b) 26.6.2006 tarihli ve 2006/11187 sayılı Bakanlar Kurulu Kararıyla yürürlüğe giren Devlet 

Cenaze Törenleri Yönetmeliğine göre düzenlenecek ulusal, resmi ve kurumsal cenaze 

törenleri ile ilgili iĢlemleri yapmak,  

c) Ġlçe kutlama ve anma komitelerinin toplantılarını organize etmek, kutlama ve anma 

törenlerinin ilgili kanun ve yönetmelikler çerçevesinde icra edilmesi için yetkili ve görevli 

kurum ve kuruluĢlar ile gerekli iĢbirliği ve koordinasyonu sağlamak,  

d) Resmi ziyaretler kapsamında; devlet büyüklerinin ve yabancı devlet erkânının ilçe 

düzeyindeki programlarını ilgili birimlere ulaĢtırmak ve gerekli koordinasyonu sağlamak,  

e) Ġlçe protokol listesinin güncel olarak tutulmasını ve kaymakamlık internet sitesinde 

yayınlanmasını sağlamak,  

f) Kamu ve toplum yaĢamında uygulanan protokol kuralları olarak: Bayrak ve taĢıt protokolü; 

toplantı, brifing ve tören protokolü; görev devir-teslim ve imza törenleri; kurumsal törenler ve 

etkinlikler, temel atma, açılıĢ, anma, kutlama, festival, Ģenlik ve benzerleri; oturma düzenleri 

ve konuĢma sıraları; davet, karĢılama, ağırlama, uğurlama ile resepsiyon, kokteyl ve resmî 

yemekler; protokol yazıları; dini bayramlarda bayramlaĢma ve benzeri temsil ile ilgili 

kaymakamlığın protokol iĢlerini düzenlemek ve ilgili kuruluĢlarla iĢbirliği halinde yürütmek,  

 



17) e-ĠçiĢleri programında Yığılca Kaymakamı'nın özel kalem, e-ajanda ve e-randevu 

modülünün kullanılarak bütün iĢ ve iĢlemleri ile kurum ve kuruluĢlardan Kaymakam imzası 

için makama imza için gönderilen dosyaların imzalanması takibini yapmak, 

 

18) Ġlçe sosyal etüt ve proje Ģefliği kuruluncaya kadar Ģeflikle ilgili iĢ ve iĢlemleri 

yürütmek; 

a) Bakanlıkça ilçenin güvenlik ve sosyo-ekonomik politikaları konularında uygulanmak üzere 

gönderilen tedbir ve faaliyetlerin, ilgili birimler ile koordine edilerek ilçe düzeyinde 

uygulanmasını sağlamak ve uygulamada varsa karĢılaĢılan sorunlar ile çözüm önerilerini 

içeren sonuç raporlarını Bakanlığa gönderilmek üzere Valiliğe göndermek,  

b) Görev alanı ile ilgili;  

1) Bilgi ve belgeleri toplamak, tasnif etmek, analiz ve değerlendirmeler yapmak,  

2) Proje ve araĢtırma yapmak, yaptırmak ve bu alandaki bilimsel çalıĢmaları desteklemek,  

3) Kamuoyu araĢtırması yapmak, yaptırmak,  

4) Toplantı, sempozyum, seminer, eğitim ve benzeri etkinlikler düzenlemek,  

5) Yapılması planlanan veya yapılan faaliyetlerin hedef kitleye duyurulması için gereken iĢ ve 

iĢlemleri yapmak veya yaptırmak,  

c) Ġlçede toplum desteğinin sağlanmasına yönelik faaliyetleri yürütmek,  

ç) Ġlçe genelinde göçün meydana getirdiği sorunlarla ilgili çalıĢmalar yapmak,  

d) Tedbir, faaliyet ve hizmetlere ait dosyalama, gelen ve giden evrakın kayıt, dağıtım ve 

arĢivlenmesini sağlamak,  

e) Mevzuat veya kaymakam ile Ġlçe Yazı ĠĢleri Müdürü tarafından verilen benzeri görevleri 

yapmak.  

 

19) Ġlde olağanüstü hal uygulandığı takdirde ilçe olağanüstü hal bürosunun sekretarya 

hizmetlerini yürütmek.  
20) Özel Kalem Bürosunun iĢ ve iĢlemlerini yerine getirmek; 

 a) Kaymakamın özel haberleĢme ve gizlilik taĢıyan yazıĢmaları yürütmek,  

b) Kaymakam tarafından; baĢarı belgesi, üstün baĢarı belgesi ve ödül verilmesi ile ilgili iĢleri 

yürütmek,  

c) Kaymakam için gerekli bilgi notları, kurumsal sunumlar ve toplantı dokümanlarının 

hazırlanmasını ve muhafazasını sağlamak,  

d) Kaymakama gönderilen dilekçe, evrak ve faksların kabulünü yapmak, kaymakamın 

talimatı doğrultusunda gereğinin yerine getirilmesini sağlamak,  

e) Kaymakamın ziyaret, davet, randevu ve programlarının yazıĢmalarını yapmak, takibi ve 

koordinasyonunu sağlamak,  

f) Kaymakamın koruma, kaymakamlığın güvenlik hizmetleri ile ilgili iĢ ve iĢlemleri 

yürütmek,  

g) Makamın güvenlik güçleriyle ilgili iĢlemlerini yürütmek, günlük asayiĢ raporlarını 

muhafaza etmek, kaymakamın direktifine göre bu konudaki haberleĢme ve yazıĢmaları 

yapmak,  

h) Sıkıyönetim ve olağanüstü hallerde kaymakamlık makamının silahlı kuvvetlerle olan 

iliĢkilerini kaymakamın direktifi altında yürütmek,  

i) Askeri birliklerden yardım istenmesini zorunlu kılan durumlarda kaymakama Ġl Ġdaresi 

Kanunu ile tanınan yetkinin kullanılmasına iliĢkin haberleĢme ve yazıĢmaları yapmak,  

j) Koruyucu güvenlik mevzuatı uyarınca, makamı doğrudan ilgilendiren iĢleri yürütmek,  

 

21) Ġl Basın ve Halkla ĠliĢkiler Müdürlüğünün ilçe düzeyindeki iĢ ve iĢlemlerini yerine 

getirmek; 

a) Yazılı ve görsel basın ve diğer kitle iletiĢim araçlarında ilçe ve kaymakamlık ile ilgili çıkan 

bilgi ve haberleri izlemek ve değerlendirmek,  

 



b) Kaymakamın talimatı doğrultusunda basın bültenini hazırlamak ve basına bilgi vermek, 

kaymakamlığın basın toplantılarıyla ilgili iĢlerini yapmak,  

c) Basın ilan ve basın-yayın ve enformasyon mevzuatının kaymakamlıklar ile ilgili iĢ ve 

iĢlemlerini yürütmek,  

d) Gazete, dergi, haber ajansları ve medya izleme merkezleri ile ilgili abonelik iĢ ve 

iĢlemlerini yapmak, 

e) Resmi Ġlan iĢ ve iĢlemlerini yürütmek,  

f) Mevzuat veya kaymakam tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

 

22) Ġdare ve Denetim Müdürlüğünün  ilçe düzeyindeki iĢ ve iĢlemlerini yerine getirmek,  

 a) 5393 sayılı Belediye Kanunu gereği kaymakamlığa gönderilen kararlar ile ilgili iĢlemleri 

yapmak,  

b) 5355 sayılı Mahalli Ġdare Birlikleri Kanunu gereğince, mahalli idare birliklerinin 

denetimini yapmak, denetim sırasında tespit edilecek kiĢi borçlarını karar alınmak üzere ilgili 

birliğe bildirmek, yetkili birlik organlarınca alınan kiĢi borcu kararlarını inceleyerek idari 

yargıya baĢvurulması gerekenleri Ġlçe Hukuk ĠĢleri ġefliğine göndermek,  

c) Kaymakamlığın, mahalli idareler ve mahalli idarelerin kurdukları iĢletme, müessese, 

teĢekkül ve birlikleri üzerindeki gözetim ve denetim yetkisi ile diğer vesayet görev ve 

yetkilerinin kullanılmasına iliĢkin iĢ ve iĢlemleri yürütmek,  

d) Belediyelerin kurulması, bazı köylerin veya bağlıların belediyelerle birleĢmesi iĢlemlerini 

yürütmek,  

e) Mahalli idareler ve mahallî idare birliklerinin hukuki konularda görüĢ taleplerini 

cevaplamak, kaymakamlık ve bakanlık görüĢü oluĢturulması gerekenleri kaymakamlığa 

göndermek,  

f) Köy ve mahalle muhtarlarının izin, hastalık, görevden uzaklaĢtırma, istifa, ölüm gibi iĢ ve 

iĢlemlerini yürütmek,  

g) 5393 sayılı Belediye Kanunu ve 5355 sayılı Mahalli Ġdare Birlikleri Kanunu ve diğer 

kanunlar uyarınca, kaymakamlıkça yapılması gereken mahallî idareler ve mahallî idare 

birlikleri ile ilgili iĢ ve iĢlemleri yürütmek,  

h) Geçici ve gönüllü köy korucularıyla ilgili iĢ ve iĢlemlerin yürütülmesini sağlamak,  

i) Harp ve vazife malûlleri, gaziler, Ģehitler ve Ģehit yakınları ile bunların kurdukları sivil 

toplum örgütleriyle ilgili il dernekler müdürlüğünün görev alanına girmeyen iĢlemleri 

yürütmek, bilgileri derlemek ve değerlendirmek, yapılacak çalıĢmalarda kamu kurum ve 

kuruluĢları arasında koordinasyon sağlamak,  

j) Harp ve vazife malûlleri, gaziler ve Ģehit yakınları ile ilgili konularda yeni teklif, öneri ve 

projeler hazırlayarak ilgili mercilere sunmak, karĢılaĢtıkları sorunların çözüme kavuĢturulması 

amacıyla kamu kurum ve kuruluĢları nezdinde giriĢimlerde bulunmak, 

 k) 2330 sayılı Nakdi Tazminat ve Aylık Bağlanması Hakkında Kanun ve Uygulama 

Yönetmeliği kapsamındaki iĢ ve iĢlemleri yürütmek,  

1) 29.3.1996 tarihli ve 22595 sayılı Terör Eylemleri Nedeniyle ġehit ve Malul Olanların 

Yakınlarının ve ÇalıĢabilecek Durumdaki Malullerin Kamu Kurum ve KuruluĢlarında 

Ġstihdamı Hakkında Yönetmelik ile ilgili iĢ ve iĢlemlerin yürütülmesini sağlamak,  

m) Yürüttüğü hizmetler ile ilgili eğitim programları düzenlemek, ilgili kayıtları tutmak ve 

değerlendirmek,  

 

23) Ġl Planlama ve Koordinasyon Müdürlükleri KuruluĢ, Görev ve ÇalıĢma Yönetmeliği 

uyarınca ilçe düzeyinde yapılması gereken iĢ ve iĢlemleri yürütmek, 

 

24) Bilgi ĠĢlem Müdürlüğünün  ilçe düzeyindeki iĢ ve iĢlemlerini yerine getirmek; 

a) Kaymakamlık birimlerinin biliĢim hizmet ve iĢlemlerinin; etkin, verimli, hızlı ve güvenli 

bir biçimde yürütülmesini sağlayacak sistemler ve ağlar kurmak, sürekli ve kesintisiz 

iĢleyiĢini sağlamak,  



b) Kaymakamlık birimlerinin bilgisayar, yazıcı, tarayıcı, faks, fotokopi, modem ve benzeri 

biliĢim cihazları ve sarf malzemeleri ihtiyacını Bakanlıkça belirlenen standartlara uygun 

olarak tespit etmek, gerektiğinde bunları temin etmek, donanımların bakım ve onarımlarını 

yapmak veya yaptırmak,  

c) 5651 sayılı Ġnternet Ortamında Yapılan Yayınların Düzenlenmesi ve Bu Yayınlar Yoluyla 

ĠĢlenen Suçlarla Mücadele Edilmesi Hakkında Kanun ve ilgili mevzuat gereğince sağlanan 

hizmetlere iliĢkin trafik bilgilerini saklamak ve bu bilgilerin doğruluğunu, bütünlüğünü ve 

gizliliğini korumak,  

d) 01.11.2007 tarihli ve 26687 sayılı Resmî Gazete'de yayımlanan Ġnternet Toplu Kullanım 

Sağlayıcıları Hakkında Yönetmelik gereği, ticari amaçla internet toplu kullanım 

sağlayıcılarına izin belgesi verilmesi, iĢletmecilerin eğitimi ve denetlenmesine iliĢkin iĢ ve 

iĢlemleri yapmak,  

e) Ġnternet Kafe ile ilgili iĢ ve iĢlemleri yürütmek  

f) BaĢta e-ĠçiĢleri Projesi olmak üzere, kaymakamlığa bağlı birimlerde uygulanacak her türlü 

bilgi iĢlem projesi ile ilgili koordinasyon ve iĢbirliğini sağlamak,  

g) Bakanlıkça belirlenecek eğitim programlarının uygulanmasını sağlamak, eğitmen ve 

kullanıcıların eğitim ihtiyacını belirlemek ve bu ihtiyaçları karĢılayacak eğitim 

organizasyonları yapmak,  

h) Kaymakamlık internet sitesinin sürekli, güvenli ve güncel olarak yayınını sağlamak,  

i) Kaymakamlığı ve birimleri ilgilendiren toplantı, brifing ve görüĢmeler için toplantı 

salonlarını ve teknik cihazları hizmete hazır bulundurmak,  

j) Ġlçe birimlerine bilgi iĢlem konularında destek vermek, k) Mevzuat veya kaymakam ile 

Ġlçe Yazı ĠĢleri Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yapmak.  
 

25) 4483 sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında 

Kanunun uygulanması ile ilgili iĢ ve iĢlemleri yürütmek,  
a) Ġlçe idare kurulu görevlerine iliĢkin iĢ ve iĢlemleri hazırlamak ve yürütmek,  

b) Kaymakamlıkça kamu görevlileri hakkında inceleme yapılması, disiplin soruĢturması 

açılması, bunların görevden uzaklaĢtırılması, cezalandırılması, bu konudaki izin verme 

yetkilerinin kullanılması iĢlemlerini yürütmek, sonuçlarını takip etmek,  

c) d) 3091 sayılı TaĢınmaz Mal Zilyetliğine Yapılan Tecavüzlerin Önlenmesi Hakkında 

Kanunun uygulanması ile ilgili iĢlemleri yürütmek,  

d) e) Mülki idare amirlerinin muhtelif kanunlardan kaynaklanan men ve tahliye yetkilerinin 

kullanılması ile ilgili iĢ ve iĢlemleri yürütmek,  

e) f) Köy kurulması ve kaldırılması, bağlanması ve ayrılması, sınır anlaĢmazlıkları, köy, 

yerleĢim yeri ve tabiî yer adlarının değiĢtirilmesi iĢlerini yürütmek,  

f) g) Harita iĢlerini yürütmek ve gizliliği olan haritaları kaymakamlık adına koruyup 

saklamak, h) Coğrafi yer adları ile ilgili iĢ ve iĢlemleri yürütmek,  

g) 2942 sayılı KamulaĢtırma Kanunu gereğince verilen görevleri yapmak,  

h) 5326 sayılı Kabahatler Kanununda düzenlenen idari para cezası ve idari tedbirler ile 

mülkiyetin kamuya geçirilmesi yaptırımının ve diğer kanunlarda mülki idare amirlerince 

verileceği hüküm altına alınan idari para cezalarının iĢ ve iĢlemlerini yapmak, mülki 

makamca verilen idari cezaların infaz sürecini izlemek ve sonuçlarını değerlendirmek,  

i) 1961 tarihli Yabancı Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldırılmasına ĠliĢkin 

Lahey SözleĢmesinin 6 ncı maddesi gereğince; bir belgenin gerçekliğinin tasdik edilerek 

baĢka bir ülkede yasal olarak kullanılmasını sağlayan, apostil tasdik Ģerhi verilmesi ile 

ilgili iĢ ve iĢlemleri yürütmek, 

j) Lahey SözleĢmesine taraf olmayan ülkelerde kullanılacak evrakın tasdik iĢlemleri ile ildeki 

yabancı ülke temsilciliklerince düzenlenmiĢ veya onaylanmıĢ belgelerin tasdik iĢlemleri ile 

ilgili iĢ ve iĢlemleri ilgili mevzuat çerçevesinde yürütmek,  

k) Kaymakamlığa sorulan hukuki konular ile hukuki, mali, cezai sonuç doğuracak iĢlemler 

hakkında görüĢ bildirmek, hukuki danıĢmanlık hizmeti yapmak,  



l) Kaymakamlığın menfaatlerini koruyucu, anlaĢmazlıkları önleyici hukuki tedbirleri 

zamanında almak, anlaĢma ve sözleĢmelerin bu esaslara uygun olarak yapılmasına 

yardımcı olmak,  

m) Kaymakamlığın amaçlarını gerçekleĢtirmek, mevzuata ve plan ve programa uygun 

çalıĢmasını temin etmek amacıyla gerekli hukuki teklifleri hazırlamak ve kaymakama 

sunmak,  

n) Mevzuatın uygulanmasına iliĢkin bilgileri toplamak, değerlendirmek ve söz konusu 

mevzuatın geliĢtirilmesine yönelik çalıĢmaları yürütmek,  

o) Kaymakamlık birimleri ve diğer müdürlüklerin hazırlamıĢ oldukları yönerge ve diğer 

düzenleyici iĢlemler ile ilgili görüĢ bildirmek,  

p) Mevzuatın kaymakamlık ilçe hukuk iĢleri Ģefliğince yapılmasını gerekli gördüğü inceleme, 

denetleme hizmetlerine iliĢkin sekretarya iĢlerini yapmak ve iĢlemlerini yürütmek,  

q) Kaymakamlığın, dernekler il müdürlüğünün görev alanına girmeyen, sivil toplum 

kuruluĢları ile kamu tüzel kiĢiliğine sahip meslek kuruluĢları üzerindeki gözetim ve 

denetim yetkileri ile ilgili iĢ ve iĢlemleri yürütmek,  

r) 5233 sayılı Terör ve Terörle Mücadeleden Doğan Zararların KarĢılanması Hakkında 

Kanunun uygulanmasında kaymakamlığı ilgilendiren iĢ ve iĢlemleri yürütmek, 

s) 23.11.2003 tarihli ve 25298 sayılı Ġl ve Ġlçe Ġnsan Hakları Kurullarının KuruluĢ, Görev ve 

ÇalıĢma Esasları Hakkında Yönetmelik hükümleri gereği kurulun sekretarya hizmetlerini 

yürütmek, 

a. Ġnsan Hakları Kurulunun yazıĢmalarını yapmak, elektronik ortamda posta ile veya Ģahsen 

yapılan baĢvurulan kabul etmek ve takibini yapmak,  

b. Kurul tarafından gerçekleĢtirilen toplantıların tutanaklarını hazırlamak, alınan kararları 

ilgili yerlere göndermek,  

c. Ġlçemizin Kamu Kurum ve KuruluĢlarında bulunan Ġnsan Hakları BaĢkanlığına ait BaĢvuru 

kutularını düzenli olarak kontrol etmek ve gereğini yerine getirmek.  

d. Ġnsan Hakları ile ilgili Kaymakam tarafından verilen diğer görevleri yapmak.  

y) Lozan AntlaĢması hükümleri çerçevesinde, azınlıklara ait dini, hayri, sıhhi, sosyal, eğitsel 

ve kültürel müesseseler ile bunların kamu kurum ve kuruluĢlarıyla ilgili iĢ ve iĢlemlerini 

yürütmek,  

z) Adlî ve idarî yargı mercilerinde takip edilmesi gerekli dava ve konularla ilgili iĢlemleri 

yürütmek, gerekli bilgileri hazırlamak ve ilgili yargı yerlerine ulaĢtırmak,  

1) Ġhtiyaç halinde, ilgili mevzuat hükümlerine göre serbest avukatlardan veya avukatlık 

ortaklıklarından hizmet satın alma iĢ ve iĢlemlerini yapmak,  

2) 5355 sayılı Mahalli Ġdare Birlikleri Kanunu gereğince, kiĢi borçlarının tahsili 

konusunda yargıya yapılacak baĢvurular ile ilgili iĢ ve iĢlemleri yürütmek,  

3) 4353 sayılı Kanunun 24 üncü maddesine göre; hazineyi ilgilendiren idari davaların 

Muhakemat Müdürlüğüne bildirilmesi iĢ ve iĢlemlerini yürütmek,  

4) Dava dosyaları ve yargılama süreci ile ilgili istatistikî bilgileri toplamak ve 

değerlendirmek,  

5) Mahkemelerce verilen kararların yerine getirilmesini takip etmek, sonuçları hakkında 

bilgi toplamak ve makamı bilgilendirmek,  

6) Mevzuat veya kaymakam tarafından verilen diğer görevleri yapmak.  

 

B- V.H.K.Ġ Serpil AYTUĞLU Yürütülecek ĠĢlemler. 

a) 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanununa göre yapılacak baĢvuruları kabul etmek, 

izlemek, sonuçlandırmak ve baĢvuru sahibine bilgi vermek,  

b) BaĢbakanlık ĠletiĢim Merkezi (BĠMER) ile ilgili her türlü iĢ ve iĢlemleri yapmak,  

c) Muhasebe ve ödene iĢlemleri  

d) Ġhale iĢlemleri,  

e) Genel bütçeden gönderilen ödeneklerin giderin gerçekleĢtirilmesini yapmak ve mutemetlik 

iĢ ve iĢlemlerini yürütmek, Kaymakamlığın mali iĢlerle ilgili hizmetlerini yürütmek; 



kaymakamlık ve birimlerin cari ve yatırım bütçe tekliflerini hazırlamak ve cari ödeneklerinin 

teminini takip etmek,     

f) 28.12.2006 tarihli ve 2006/11545 sayılı Bakanlar Kurulu Kararıyla yürürlüğe giren TaĢınır 

Mal Yönetmeliği gereğince yapılacak iĢ ve iĢlemler ile kaymakamlık ve birimler için gerekli 

araç, gereç ve malzemenin temini, kayıtlarının tutulması ve ihtiyaç duyulan bina ve arazinin 

kiralanma ve satın alınma iĢ ve iĢlemlerini yürütmek,  

g) Kaymakam ve Ġlçe Yazı ĠĢleri Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 

C- Büro Personeli Nagihan YILMAZ Tarafından Yürütülecek ĠĢlemler. 

 a) Kaymakamlığa posta veya elektronik ortamda gönderilen; kiĢilerce veya kurum ve 

kuruluĢların görevli dağıtıcılarınca elden getirilen her nevi dilekçeyi kabul etmek ve Ġmza 

Yetkileri Yönergesi gereğince yetki verilen görevlilerin havalesine ve imzasına hazırlamak, 

imzalanmasını takip etmek ve ilgili yerlere intikalini sağlamak ve sonuçlanmasını izlemek,  

b) Kaymakamlık adına posta veya elektronik ortamda gelen ve kaymakamlık birimlerinden 

çıkan evrakı almak, kaydetmek, görevli merci, kiĢi veya ilgili birimlere dağıtmak, ulaĢtırmak 

ve postalamak,  

c) Evrak hareketi ile ilgili istatistikî bilgi ve raporları sistem üzerinden sorgulamak ve 

hazırlamak, 

d) Ġlçe Kaymakamı ve Ġlçe Yazı ĠĢleri Müdürünce verilen diğer görevleri yapmak.  

 

D- GEÇĠCĠ GÖREVLĠ EMEL AY TARAFINDAN YÜRÜTÜLECEK ĠSLER. 

a) Kaymakamlık Makam odası ve özel kalem bürosunun her türlü tertip, düzen, iĢ ve 

iĢlemlerinin yapılmasını sağlamak,  

b) Kaymakamlık Makamında misafirlere verilecek hizmetlerin sunulmasının sağlanması, 

c) Kaymakamlık Makam odası, Ġlçe Yazı ĠĢleri Müdürlüğü büroları, arĢiv odası ve depo 

odasının genel tertip ve düzeni ile temizliğinin yapılması, mutfak, koridor, merdivenler, 

WC ve bina bahçesinin temizlenmesi, tertip ve düzeninin sağlanması ile Hükümet Konağı 

Amirliği'nin görev talimatına uyulması. 

d) Mesai bitiminde, odaların yangına, sabotaja karĢı her türlü emniyet tedbirlerinin alınarak 

kapılarının kilitlenmesi, mesai saatleri içerisinde bürolarda görevli personelin bulunmadığı 

durumlarda emniyetin sağlanması. 

e) Kaymakam ve Ġlçe Yazı ĠĢleri Müdürü tarafından verilen görevleri yerine getirmek. 

 

 

F- MAKAM ġOFÖRÜ VE KORUMLAR TARAFINDAN YÜRÜTÜLECEK ĠSLER. 
1-Kaymakamlığımıza ait 81 AAA ……plakalı Makam otosunun temizlik ve bakımının 

muntazam yapılıp hizmete hazır bulundurulması,  

2- Aracın her türlü yasal mevzuat ile öngörülmüĢ vergi, sigorta ve kasko gibi iĢlemleri takip 

edilerek, herhangi bir aksaklığa meydan verilmemesi,  

3- Aracın akaryakıt ve yağ giderlerinin matbu " Akaryakıt FiĢi" ile yapılması, aracın her türlü 

arıza, tamir, bakım onarımı konusunda ilgili teknik heyet raporu doğrultusunda gerekli 

hizmetlerin yerine getirilmesi. 

G- ORTAK HÜKÜMLER. 

1- Görev dağılımı ve çalıĢma talimatında kendisine görev verilmiĢ bulunan bütün personel, 

görev dağılımında belirtilen görevlerin tam ve zamanında yapılması, verilen görevlerin 

sonucundan üst makama bilgi sunulması, yapılan görevler sırasında amirin izni ve 

bilgisini gerektiren durumlar nedeniyle gecikmeye meydan verilmemesi konusunda 

yükümlüdür. 

2-  Görev talimatında belirtilen iĢler dıĢında Ġlçe Kaymakamı ve Ġlçe Yazı ĠĢleri Müdürü 

tarafından havale veya Ģifahi talimat ile verilen iĢler konusunda gereği ivedilikle yapılır ve 

neticesi, görev veren amire detayları ile birlikte sunulur.  

3- Görevli personele intikal eden evrak bekletilmeksizin iĢleme alınır ve gereği yapılır. 

Gizlilik dereceli yazıĢmalar Ġlçe Yazı ĠĢleri Müdürü tarafından, diğerleri evrak havale 



edilen memurlar tarafından neticelendirildikten sonra usule uygun olarak Makama imzaya 

sunulur, acele ve günlü olarak iĢlem görmesi gereken evrakın muamelede önceliği vardır.  

4-  Kaymakamlık personeli, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen kılık kıyafet 

ve mesai saatleri ile belirlenen çalıĢma prensiplerine riayet etmek, amirin izin ve bilgisi 

olmaksızın görev yerini terk etmemek, çalıĢma birimlerinde tasarruf tedbirlerine azami 

ölçüde riayet etmekle yükümlüdür.  

5- Kaymakamlık personeli her hangi bir nedenle görev mahallinde bulunan vatandaĢlara 

insan haklarına saygılı ve kamu personeli vakar ve ciddiyetine ters düĢmeyecek Ģekilde 

nezaketle muamele yapmak ile sorumludur.  

6- Kaymakamlık büroları doğrudan Kaymakama bağlı olmakla birlikte büroların kuruluĢ, 

oluĢum ve yürütümünden Ġlçe Yazı ĠĢleri Müdürü Sait AKBEL sorumludur.  

7- ÇalıĢma Yönetmeliğinin dosyalama sistemi Birim ve Bürolarca aynen oluĢturulur ve 

iĢlemler buna göre yürütülür.  

8- Bürolarda ve Birimlerde çalıĢan görevliler kendilerine verilen iĢleri genel iĢ sistemi ve iĢ 

akımını aksatmayacak Ģekilde süratli, verimli ve kaliteli olarak yapmaktan sorumludurlar. 

9-  Ayrıca, büro farkı gözetilmeksizin Ġlçe Yazı ĠĢleri Müdürü görevli personel birbirlerine 

yardımcı olurlar, iĢ ve iĢlemleri eksiksiz olarak yerine getirirler. 


