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TORBALI KAYMAKAMLIGI BUROLARI
KURULUS, GOREV VE GALISMA YONERGESI

2017/08

Madde 1-Bu Yénergenin amact Torball Kaymakamhgi Yazi lisleri Mudarlagu
biinyesinde teskil edilecek biirolarla bu burolann yuritecedi is ve iglemleri belitmektir.

Madde 2-Bu Yénerge, 08.06.2011 tarih ve 27958 saylli Resmi Gazetede
yayimianan Valilik ve Kaymakamlk Birimleri Tesgkilat, Gérev ve Calisma Ydnetmeligine
dayanilarak hazirlanmistir.

Madcde 3-Bu Yonerge ile diizenlenmemis ya da bu Yénergede hikim bulunmayan
hususlarda ikinci maddede belirtilen Y&netmelik hitkimleri uygulanir.

Madde 4-Torbali Kaymakamhdi Yazi Isleri Mudurligi binyesinde agagdida isimleri
yazili (5) adet $eflik ve (11) biro olugturulmustur.

Seflikler:

a-)Evrak Sefligi

b-)islemler Sefligi

c-YHukuk Isleri Sefligi
¢-)Mahaili idareler Sefligi
d-)Bilgi Islem Sefiigi

Birolar:

a-)ldare Kurulu Birosu

b-}Basin ve Halkla lligkiler Burosu
c-)Sosyal Etit ve Projeler Biirosu
¢-)Planlama, Koordinasyon Blrosu
d-)idari Hizmetler Biirosu

e-)Ozel Kalem Brosu

f-)OHAL Birosu (Kriz Merkezi -Givenlik ve Asayis)
g-)Sivil Savunma Birosu
§-)Tuketici Haklari Blrosu
h-}Dernekler Blrosu

i-) Ozel Biiro
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Madde 5-Torbali Kaymakamhg Yazi isleri Mudurliga bunyesinde olusturulan seflikler ve
burolann gorevleri ve ylriitecekleri is ve iglemler sunlardir:

Seflikler

a-)Evrak Sefligi

1)Kaymakamlia posta veya elektronik ortamda godnderilen; kigilerce veya kurum ve
kuruluglarin gorevli daditicilarinca elden getirilen her nevi dilekceyi kabul etmek ve Imza
Yetkileri Yonergesi geredince yetki verilen géreviilerin havalesine ve imzasina hazirlamak,
imzalanmasini takip etmek ve ilgili yerlere intikalini saglamak ve sonuglanmasini izlemek,
2)Kaymakamlik adina posta veya elektronik ortamdan gelen ve valilik birimlerinden gikan
evrakl almak, kaydetmek, gdrevli merci, kigi veya ilgili birimlere dagitmak, ulastirmak ve
postalamak,

3)Evrak hareketi ile ilgili istatistiki bilgi ve raporlari sistem iizerinden sorgulamak ve hazirlamak,
4)Kaymakam tarafindan verilen diger gdrevleri yapmak.

b-)iglemler Sefligi

1-)Kaymakamligin kanun, tiiziik, yénetmmelik ve Bakanlar Kurulu kararlarinin

yayimlanmas! ile ilgili gorevlerine yerine getirmek ve genelge ¢ikanlmasi ile ilgili iglemlert
yiriitmek,

2-)Kaymakam, Yazi igleri Miduri ve diger Bakanlik personelinin ilge kademesinde

izlenmesi gereken 6zlik isleri ile bu Yénetmelikte dizenlenen birim personeli ve sozlegmeli
personelin atanma, yer ve gérev degistirme, kademe ilerlemesi, derece yiikselmesi, askerliginin
ertelenmesi ve diger 6zIUk iglerini yiritmek,

3-)Tayini kaymakamliga ait aday memurlarin 6zliik dosyalarini tutmak, asil

memurluda gegiriimesi ve yemin iglerini diizenlemem, disipiin cezasi ve odullendirme islerini
yiriitmek, izin, memurlugun sona ermesi ve emeklilik islerini diizenlemek, yuritmek ve izlemek,
4-)iicedeki kamu personelinin gunlik calisma saatlerinin tespiti ile ilgili konularda gerekli
islemleri yapmak,

5-)Ozel kanunlarina gore yapilan; milletvekili, mahalli idareler segimleri ve Anaya
degigikliklerinin halkoyuna sunulmasinda, kaymakamhd ilgilendiren is ve iglemler ile
yazigmalarl yapmak,

6-)Etik Kurulu ile ilgili is ve iglemleri ylritmek,

7-)Tanitici bayraklarin kullanma iznine ve tescil iglemierine ait is ve iglemleri yapmak,
8-)Kaymakamlik Imza Yetkileri Yénergesini hazirlamak, ilgili kurum ve kuruluglara

dagitmak ve uygulanmasini izlemek,

9-)Kaymakamhgi, adii ve askeri tegkilat diginda kalan batun Devlet daire, miessese ve
isletmeler ve 6zel igyerleri izerindeki gézetim, denetim ve teftis yetkilerin kullaniimasina iligkin
is ve islemleri yaritmek,

10-)Elektronik evrak digindaki genel evrak arsiv hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek
ve yuritmek,

11-)Genel biitgeden génderilen ddeneklerin giderin gergeklegtiriimesini yapmak ve mutemetlik
is ve iglemlerini yuritmek, Kaymakamligin mali iglerle ilgili hizmetlerini yiritmek, kaymakamhk
ve birimlerinin cari ve yatinm bitce tekliflerini hazirlamak ve cari ddeneklerinin
teminini takip etmek,

12-)Yurattaga hizmetler ile ilgili egitim programlan dizenlemek, ilgili kayitlari tutmak ve
degerlendirmek,

13-)Dernek Lokallerine ait ruhsat is ve iglemlerini ylrutmek,

14-)Kaymakam tarafindan verilen diger gorevieri yapmak.
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c-)Hukuk igleri Sefligi

1-)1961 tarihli Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldinlmasina lliskin Lahey
Sozlesmesinin 6 inci maddesi geregdince; bir belgenin gergekliliginin tasdik editerek bagka bir
ulkede yasal olarak kullanimasini saglayan, apostil tasdik gerhi veriimesi ile ilgili is ve iglemleri
yuratmek,

2-)Lahey Sézlegmesine taraf olmayan Uikelerde kullanilacak evrakin tasdik iglemieri ile ildeki
yabanc: Ulke temsilciklerince diizenlenmis veya onaylanmis belgelerin tasdik iglemleri ile ilgili is
ve iglemleri ilgili mevzuat gergevesinde yiritmek,

3-)Kaymakamhigin menfaatlerini koruyucu, anlasmaziiklan énleyici hukuki tedbirleri zamaninda
almak, anlasma ve sézlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardimci
olmak, '
4-)Kaymakamhdin amaclarini  gergeklestirmek, mevzuata ve plan ve programa uygun
calismasini temin etmek amaciyla gerekii hukuki teklifleri hazirlamak ve Kaymakama sunmak,
5-)Mevzuatin uygulanmasina iligkin bilgiler foplamak, degerlendirmek ve s6z konusu mevzuatin
geligtiriimesine ydnelik galigmalan yiirutmek,

6-)Valilik Birimleri ve diger mudurliklerin hazirlamis olduklan yénerge ve diger duzenleyici
islemier ile ilgili goérus biidirmek,

7-)5223 sayill Terér ve Terdrle Micadeleden Dogan Zararlarin Kargilanmasi Hakkinda
Kanunun uygulanmasinda Kaymakamhg ilgilendiren ig ve islemieri yarutmek,

8-)Lozan Antlagsmas hikkiimleri gergevesinde, azinliklara ait dini, Hayri, sihhi, sosyal, egitsel ve
killtiirel muesseseler ile bunlarin kamu kurum ve kuruluslariyla ilgili is ve iglemlerini yurttmek,
9-)23.11.2003 tarihli ve 25298 sayil Il ve lige insan Haklar Kurullarinin Kurulusg, Gorev ve
Calisma Esaslan Hakkinda Yonetmeiik Hikimieri geredi Kurulun sekretarya hizmetlerini
yiriitmek,

10-)Adli ve idari yargi mercilerinde takip edilmesi gerekli dava ve konularia ilgili iglemleri
yoritmek, gerekli bilgileri hazirlamak, kamu gorevlilerine haksiz su¢ isnadinda bulunanlar
hakkinda kamu davasi agilmas talebini hazirtamak ve ilgili yarg: yerlerine ulagtirmak,
11-)Mahkemelerce verilen kararlarin yerine getirilmesini takip etmek, sonuglan hakkinda bilgi
toptamak ve makamu bilgilendirmek,

12-)Kaymakam tarafindan verilen diger gérevieri yapmak.

¢-)Mahalli idareler Sefligi

1-)5393 sayil Belediye Kanunu ve 5216 sayll Buylksehir Belediyes Kanunu geregi
Kaymakamhga génderin kararlar ile ilgili iglemleri yapmak,

2)Mahalli Idareler ve Mahalli Idareler birliklerinin hukuki konularda gorig taleplerini
cevaplamak, Bakanlik goriisi olugturulmasi gerekenieri Bakanliga gondermek,
3-)Muhtarliklarinin izin, hastalik, gérevden uzaklagtirma, istifa, Slum gibi is ve islemlerini
yuritmek,

4-)5393 sayii Belediye Kanunu ve 5216 sayili Buylksehir Belediyesi Kanunu ve
5355 sayil Mahalli Idare Birlikleri Kanunu ve diger kanunlar uyarnca, Valilik ve

Kaymakamliklarca yaptimasi gereken mahalli idareler ve mahaili idareier birleri ile
ilgili is ve iglemleri yapmak,
5-)Planlama ve Koordinasyon Birosu ile igbirligi halinde Mahalli idareler hizmetlerinin

Merkezi idarece tespit olunan hizmet standartiar, kalkinma planlarn ve yilik uygulama
programlari ile tespit olunan ilke ve tedbirlere uygunlugunu saglamak, mahalli idarelerin kaynak
ve teknik yardim ihtiyaglarini ilgili kuruluglara intikal ettirmek,

6-)Mahalli idarelerle ilgili envanter ¢alismalar yapmak istatistikleri diizenlemek,

7-)Kaymakam tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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d-)Bilgi islem Sefligi

1-)Kaymakamlik birimlerinin biligim hizmet ve iglemlerinin; etkin, verimli, hizli ve gavenli bir
bicimde yilritilmesini saglayacak sistemler ve adlar kurmak, sirekii ve kesintisiz igleyigini
salamak,

2-)Kaymakamlik birimlerinin bilgisayar, yazici, tarayici, faks, fotokopi, modem ve benzeri biligim
cihazlar ve sarf malzemeleri Bakanlik¢a belirlenen standartiara uygun olarak tespit etmek,
gerektiginde bunlar temin etmek, donammlarin bakim ve onarimlarini yapmak ve yaptirmak,
3-)5651 sayil internet Ortaminda Yapilan Yayinlann Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla
islenen Suclarla Micadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat geregince saglanan
hizmetlere iliskin trafik bilgilerini saklamak ve bu bilgilerin dogrulugunu, bitiinlagina ve
gizliligini korumak,

4.)1.11.2007 tarihli ve 26687 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan internet Topiu Kullanim
Saglayicilan Hakkinda Yénetmelik geregi, ticari amagia internet toplu kullanim sagiayicilarina
izin belgesi verilmesi, igletmecilerin editimi ve denetlenmesine iligkin is ve islemleri yapmak,
5-)Basta e-icisleri Projesi olmak {zere, Valik ve Kaymakamikiara badl Dbirimlerde
uygulanacak her turli bilgi islem projesi ile ilgili koordinasyon ve igbirligini saglamak,
6-)Bakaniikga belirlenecek editim programlarinin uygulanmasini saglamak, egditmen ve
kullanicilarin egitim ihtiyacint belirlemek ve ihtiyaclan kargilayacak egitim organizasyonlar
yapmak,

7-)Kaymakamlk internet sitesinin siirekli, givenli ve giincel olarak yayinini saglamak,

8-)ilge birimlerine bilgi islem konularinda destek vermek,

9-)Kaymakam tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Birolar

a-)idare Kurulu Biirosu

1-)4483 sayill Memurlar ve Dider Kamu Gdrevlilerin Memurlann Yargilanmasi Hakkinda
Kanunun uygulanmasi ile ilgili i ve islemleri yiriitmek,

2-)657 sayili Deviet Memurlan Kanununa tabi memurlanin gdrevleri dolayisiyla yada gérevlerini
yaptiklar sirada isledikleri suglar hakkinda ilge Iidare Kurulunun verdigi kararlaria ilgili iglemieri
yapmak,

3-)lige idare Kurulu gérevlerine iligkin i ve islemleri hazirlamak ve yuritmek,
4-)Kaymakamiikga Kamu Gorevlileri hakkinda inceleme yapilmasi, disiplin sorusturmasi
acllmasi, bunlarin gérevden uzaklastinimasi, cezalandinlmasi, bu konudaki izin verme
yetkilerinin kullaniimasi iglemlerini ylriitmek, sonuclarini takip etmek,

5-)3091 sayili Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda

Kanunun uygulanmasi ile ilgili iglemleri yliriitmek,

8-)Miilki idare amirierinin muhtelif kanunlardan kaynaklanan men ve tahliye yetkilerinin
kullaniimasi ile ilgili is ve islemleri ylriitmek,

7-)Muhtachk karan ile ilgili is ve islemlerini ylriatmek,

8-)Harita islerini yurttmek, gizliligi olan haritalan Kaymakamlik adina koruyup saklamak,
9-)2942 sayih Kamulagtirma Kanunu geredince verilen gérevieri yapmak.

10-)Mevzuatta miilki amir veya ilce idare kurullan tarafindan verilecegdi hiikiim aitina alinan idari
para cezas! ve idari tedbirleri ile millkivetin kamuya gegirimesi yaptinmlannn sadece onay ve
karar islemlerini yapmak. Bu bendin uygulanmasinda; cezalarnn, tedbirlerin ve yaptinmilarin
hazirhk ve teklif islemleri ile milki amirin onay! veya ilge idare kurullannin kararlarnim miteakip
yapilacak tebligat, itraz wve infaz slreglerinin izlenmesine dair batan i ve iglemlerin
sekretaryasi cezaya konu fiill veya haller mevzuatta kendilerine gérev olarak verilen kamu
kurum veya kurulusu tarafindan yapilir.

.
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11-)Sinir anlagmazliklar igleri ile yerlegim yerleri ve tabii yer adlarinin degistirilmesi iglerini
ylritmek,
12-)Kaymakam verilecek diger gdrevleri yapmak.

b-)Basin ve Halkla iligkiler Biirosu

1-)TRT, Basin ve diger kitle iletisim araglari ve halkla iligkileri yliritmek,

2-)Kaymakamn talimati dogrultusunda basina bilgi vermek,

3-)Basinda ilge ve Kaymakamiik ile ilgili haberleri izlemek,

4-)Kaymakamliga kisi veya kuruluglarca getirilen her nevi dilekgeyi kabul etmek, izlemek,
sonuglandirmak ve bagvuru sahibine bilgi vermek, Kaymakamlik imza Yetkileri Yénergesi
geredince imza yetkisi verilen gorevlilerin ve Kaymakamin havalesine ve imzasina hazirlamak,
yetkililerce imzalanmasina ve ilgili yerlere intikaline ve sonuglanmasina yardimei olmak,
5-)Bagbakanlk lletisim Merkezi (BIMER) Cumhurbaskaniidi lletigim Merkezi (CIMER) , 4982
sayil Bilgi Edinme Kanunu, Dilekge Kanununa gore yapilacak bagvurulan kabul etmek,
izlemek, sonuglandirmak ve bagvuru sahibine bilgi vermek ve konu ile ilgili her turlu is ve
islemleri yapmak,

6-)Kaymakamin talimati gercevesinde haftalik ve/veya ayhk Kaymakamhk Haber Biilteni
hazirlamak,

7-)Kaymakamlik web sitesini hazirlamak, giincellemek,

8-)Kaymakam tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

c-)})Sosyal Etiit ve Projeler Biirosu

1-)Proje ve arastirma yapmak, yaptirmak ve bu alandaki bilimsel ¢aligmalar desteklemek,
2-)Toplanti, bilgi s6leni, seminer, editim vb etkinlikler dizeniemek,

3-)Yapilmas: planlanan veya yapilan faaliyetlerin hedef kitleye duyurulmasi igin is ve iglemleri
yapmak veya yaptirmak,

4-)Toplum destedinin saglanmasina ybnelik faaliyetleri ylriitmek,

5-)Sosyal Yardimlasma ve Dayanigma Vakfi, Avrupa Birligi, IZKA ve sair kurum ve kuruluglar
tarafindan finanse edilen her tirli istihdam ve (retime iligkin projeleri takip etmek, denetlemek,
yapmak, yaptirmak, koordine etmek; bu projelerle ilgili periyodik araliklarla istatistiki bilgiler ve
raporlar hazirlamak,

6-)Kaymakam tarafindan verilecek diger igleri ylriitmek.

¢-)Planlama, Koordinasyon Biirosu

1-)Genel Biitge ve ozel butgeli (belediye) kuruluglar ve 6zel sektdr tarafindan ylratilen
yatinmlan izlemek, bu yatinmlaria iigili envanter ve istatistik caligmalan yapmak,

2-)Yukanda adi gecen kuruluglarla ilgili olarak yatirnm tekliflerinde bulunmak,

3-)Genel ve 6zel biitgeli kuruluglarla 6zel sektor tarafindan yapilan ve yapitacak yatinmlar
arasinda koordinasyon saglamak,

4-)Kaymakamiik Brifingini hazirlamak ve guncel tutmak,

5-)Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluglan ve ilgili il Midurlikieri ile isbirli§i halinde
sanayi ve tanm alanindakiler bagta olmak uzere her tirll girigimciye yardimer olmak, igbirligi
yaparak koordinasyonu saglamak,

5-)Kaymakam tarafindan verilecek diger gérevleri yliritmek.

d-)idari Hizmetler Biirosu

1-)Hikiimet Konaginin bakim ve onarimi ile bina ici ve ¢evre temizliginin yapilmasini, elektrik
su, dogalgaz, kalorifer gibi tesisatlarin diizenli galismasini saglamak, Kaymakamlida ait topianti
salonlari ve teknik cihazlan her zaman kullanima hazir bulundurmak,

Y o
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2-)Kaymakamlik Makam aracinin bakim, onarim, kiralama, akaryakit ve sigorta iglemlerini
yapmak,

3-)09/11/1983 tarihli ve 2946 sayili Kamu Konutlari Kanunu ve 16/07/1984 tarihli ve 84/8345
sayill Bakanlar Kurulu Karan ile yaririuge konulan Kamu Konutlar hikumlerine gore
Kaymakamliga ait Lojmanlarla ilgili iglemleri yirutmek,

4-)Hiikiimet Konagindan ve ek binalarinda Tirk Bayrag) Kanunu Hikiimlerinin uygulanmasini
saflamak,

5-)Tasinir Mal Yénetmeligi geredince yapilacak is ve iglemler ile Kaymakamlik ve Birimler igin
gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temini, kayitlarinin tutulmas! ve ihtiyag duyulan bina ve
arazinin kiralanmasi ve satin alinmast ile ilgili is ve iglemleri ylritmek,

6-) Kaymakam tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

e-)0zel Kalem Biirosu

1-)Kaymakamin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigsma iglerini ylrutmek,

2-)Kaymakam tarafindan; bagan belgesi, Uistin bagari ve 6dil verilmesi ile ilgili igleri yariutmek,
3-)Kaymakamin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yaritmek,

4-)Kaymakam igin gerekli bilgi notlan, kurumsa! sunumlar ve toplanti dokamanlarinin
hazirlanmasini ve muhafazasin saglamak,

5-)Kaymakama gonderilen dilekge, evrak ve fakslanin kabulini yapmak kaymakamin talimat
dogrultusunda gereginin yerine getirilmesini saglamak.

6-)Kaymakamin ziyaret, davet, kargilama, ugurlama, agirlama, milli ve dini bayramiarla,
Atatirk’s anma ve yerel etkinlikler vb. ile igili her turla protokol ve tdren hizmet iglerini
duzenlemek ve ilgili diger kuruluslarla igbirligi halinde yaritmek,

7-)Makamin givenlik glgleri ile iigili iglerini yiritmek, ginlik asayig raporlarini muhafaza
etmek,

8-)Sikiydnetim ve Olaganiistd hallerde Kaymakamlk Makaminin silahli kuvvetlerle olan
iligkilerini Kaymakamin direktifi aitinda yiirutmek,

9-)Ulusal ve resmi bayramlar ile tarihi glnlerde yapilacak térenlerde protokol dizenini
uygulamak, anitlara konulacak ¢elenklerin hazirlanma, taginma ve

sunulmasi igleri organize ederek protokol diizenini gére yapiimasini saglamak,

10-)lige Anma Komitelerinin toplantilarini organize etmek, kutlama ve anma torenlerinin ilgili
kanun ve yénetmelikler gercevesinde icra ediimesi igin yetkili ve gorevli kurum ve kuruluslar ile
gerekli igbirlidi ve koordinasyonu saglamak,

11-)ll ve lige protokol listesinin giincel olarak tutulmasini ve Kaymakamlik internet sitesinde
yayinlanmasini saglamak,

12-)Kaymakam tarafindan verilen ve diger burolarin hizmet alamina girmeyen sair igleri
yapmak,

13-)varsa makama gelen istihbarat, sinir gérigmeleri gibi 6zel amagh 6denegi ve harcama
belgelerini Kaymakamin direktifi dogrultusunda muhafaza ve gerektiginde usuliince imha
etmek,

14-)Kaymakam tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

(Kaymakamlik Makami sekreterieri Ozel Kalem Biirosu biinyesinde goérev yaparlar.)

f-JOHAL Biirosu (Kriz Merkezi -Giivenlik ve Asayig)

1-)Valilik ve Bakanlik OHAL Burolarindan gelen resmi yazilan tetkik ederek acilen geregi yerine
getimek, herhangi bir aksaklija meydan vermemek ve bu evraklarin takibini yaparak sonuca
baglamak.

2-)lige Kriz Merkezi Yonergesi ile lige Kriz Merkezine verilen gorevlerle ilgili is ve iglemleri
ylriitmek,

e
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3-)lige Kriz Merkezi Yonergesi digindaki mevzuatla Kriz Merkezine verilen gérevierle ilgili is ve
islemleri yliriitmek,

4-)Makamin givenlik glcleriyle ilgili iglemlerini yuritmek, glnlik asayig raporlan ile ayhk
glivenlik koordinasyon kurulu raporlanini / tutanaklarin muhafaza etmek,

5-)Kaymakamin direktifine gére giivenlik ve asayig konulanndaki haberlesme ve yazigmalan
yapmak,

6-)Sikiydnetim ve Oladaniisti Halde Kaymakamlik Makami ile silahli kuvvetler iligkilerinin
gerektirdidi hizmetleri Kaymakamin direktifi altinda ylritmek,

7-)Askeri birliklerden yardim istemeyi zorunlu kilan durumlarda Valilik Makamina durumun arz
ile ilgili haberlegme ve yazigmalari zamaninda yapmak, Olaganisti Hal Kanununun 6ngdrdugu
biiro olusuncaya kadar ve adi gegen buronun kaldinimasi durumunda yazigma, dosyama ve
argivleme iglerini saglamak, '

8-)Kaymakam tarafindan verilecek diger gérevieri yliriitmek.

g-)Sivil Savunma Biirosu

1-)H{kimet Konadi ve ek binalarinda Sivil Savunma ve Koruyucu Gavenlik ile ilgili mevzuatinin
uygulamasini saglamak, takip etmek ve is ve islemlerini ilgili birimlerle koordine ederek
yiritmek,

2-)Kaymakam tarafindan verilecek diger gérevleri yariutmek.

§-)Tiiketici Haklan Blrosu

1-)28/11/2013 tarih ve 28835 sayilll Resmi Gazete Yayimlanan 6502 sayih Tiketicinin
Korunmasi Hakkinda Kanuna gére vatandaslann basvurularinin alinmasi incelenmesi ve
karara baglanmasi ig ve iglemlerini yuritmek,

2-)Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevieri yiiritmek.

h-) Dernekler Biirosu:

1-)lice genelindeki dernek, vakif ve siyasi partilerin bilgileri ve denetimlerine dair islemleri
giincel halde tutup takip etmek,

2-YKaymakam tarafindan verilecek diger gdrevleri yluritmek.

i-)0zel Biiro

(Bu Biiro dogrudan Kaymakama bagh olarak ¢aligir ve Kaymakam tarafindan verilecek
gorevieri takip eder, yaparfyaptinir ve sonuglandirir.)

Madde-6) Bu Yonerge ile olusturulan Biirolardan, Planlama ve Koordinasyon ve |dari
Hizmetler Barolarinin gérevleri Mahalli idareler Sefligince; idare Kurulu Bilrosunun gérevieri
Hukuk Isleri Sefligince yerine getirilir.

Diger Birolarin yoraticiisti birim ya da sorumlusu Kaymakamlik Oluru ile belirlenecek
gbérev taksimatinda gdsterilir. Goérev taksimatinda ylruticl birim ya da sorumlusu
belirlenmeyen biirolarin gérevieri dodrudan lige Yazi igleri Mudurd tarafindan yuritlir.

Madde 7-)Bu Yonerge ile teskil edilen geflik ve burolarnin gérev, is ve iglemlerinin yerine
getiriimesinde gérev ve sorumluluk lice Yazi Isleri Mudirine aittir.

Madde 8-)lice igi ve lice disiI yazismalarda, yazi baslikiarinda ilgili biironun adi da
kullanilir.

Y o
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Madde 9-)Bu Yoénerge Torbali Kaymakami tarafindan onaylandidi tarihte ylrarlige
girer.

Madde 10-)Bu Yé&nerge hiikiimlerini Torball Kaymakari yQrutir.

Torbali Kaymakami
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