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BIRINCI BOLUM |
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanim ve llkeler

Amac: —\Ylele[N

— (1) Bu Yonetmeligin amaci;

a) Valilik ve kaymakamlik birimlerinin teskilatini, bu birimlerde gorevli personelin gorey, yetki
ve sorumluluklarini belirlemek,

b) Il ve ilcelerdeki genel idare kuruluslarinin valilikler ve kaymakamliklar kanali ile yapacaklari
yazismalarin esaslarini belirlemek,

c) Valiliklere ve kaymakamliklara gelen ve giden evrakin giris, ¢ikis, kayit, degerlendirme,
ilgili birimlere gonderilme, teslim edilme, dosyalama ve arsivieme esaslarini dizenlemek,

suretiyle valilik ve kaymakamlik birimleri is ve islemlerinin idarenin amaglarina, belirlenmis
politikalara ve mevzuata uygun olarak duzenli, vatandas odakli, uyumlu, hizl, etkili ve verimli
bir sekilde yapilmasini saglamaktir.
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Kapsam: —|\YEle[e[cW

— (1) Bu Yonetmelik;
a) Valilik ve kaymakamlik birimlerinin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile is ve islemlerini,

b) Il ve ilcelerdeki genel idare kuruluslarinin valilikler ve kaymakamliklar kanali ile yapacaklari
yazismalarin esaslarini,

kapsar.

(2) (DesisikRG-30/8/2014-29104) || Planlama ve Koordinasyon, Il Dernekler, Il Niifus ve Vatandaslik,
lice Niifus Miidiirliikleri, Bllyiiksehir Belediyesi bulunan illerde Yatirim Izleme ve Koordinasyon
Baskanliklariile 112 Acil Cagri Merkezi Mudurltkleri bu Yonetmelik kapsaminda tanimlanan
birimlerden olup, bunlarin il ve ilge teskilatlarinin kurulusg, goreyv, yetki ve sorumluluklari ozel
mevzuatinda gosterilir. Ancak s6z konusu birimler, 6zel mevzuatlarindaki dizenlemeler
disinda bu Yonetmelik hUukUmlerine tabidir.

(3) 5442 sayili Il Idaresi Kanunu uyarinca, sivil hava meydanlari, limanlar ve sinir kapilarinda
gorevli mulki idare amirlerine bagli olarak ¢alisan birimlerin 6zel mevzuatindaki htkimleri
saklidrr.
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(4) 1l ve ilcelerde teskilati olmayan veya gorevlisi bulunmayan bakanliklara ve diger kamu
kurum ve kuruluslarina ait hizmetlerin yuratilmesinde de bu Yonetmelik hukumleri uygulanir.
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Hukuki dayanak: —\YEle[e[¥e

— (1) Bu Yénetmelik, 5442 sayili | Idaresi Kanunu ile 3152 sayili Icisleri Bakanlig Teskilat ve
Gorevleri Hakkinda Kanunun 28 inci ve 33 Uncu maddelerine dayanilarak hazirlanmigtir.
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Tanimlar: —\Vilele[=¥4!

— (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Bakanlik: Icisleri Bakanligin,

b) Birim: Valilik ve Kaymakamliklarda hizmetlerin yGrGttldtgu baskanlik, il madurlGgu, ilce
mudarltgu, sube mudurliagi ve mustakil sefligi,

c) Birim amirleri: Birimlerde ¢alisan baskan, il madurd, ilge muadard, sube muduri ve mis-
takil sefleri,

¢) Dilekce: Yetkili bir makama sunulan veya elektronik ortamda usulline uygun olarak gon-
derilen, kisilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili istek ve sikayetlerini kapsayan bir veya daha
c¢ok imzali muracaaty,

d) Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tarlt bel-
geyi,
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e) Elektronik defter: Valilik ve kaymakamlik birimlerince tutulmasi zorunlu olan defterlerde
yer alan bilgileri kapsayan elektronik kayitlarin battnung,

f) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin Gzerinde bulundugu her turlt bilgisayari, gezgin
elektronik araclari, bilgi ve iletisim teknolojisi Urtnlerini,

g) Evrak: Il ve ilcelerde gériilen hizmetler, yapilan is, islemler ve haberlesmeler sirasinda
veya sonucunda kamu kuruluslarinin kendi aralarinda, gercek veya tlzel kisilerle iletisimle-
rini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,

g) Evrak sayisi: Birim tarafindan hazirlanan evraka imza surecleri tamamlandiktan sonra
sistem tarafindan verilen numarayi,

h) Gelen evrak kayit numarasi: Disaridan gelen ve birim i¢cinde dagitilmak Uzere sisteme
kaydedilen evraka sistem tarafindan verilen kayit numarasini,

) Giivenli elektronik imza: 5070 sayili Elektronik Imza Kanununa gére; miinhasiran imza
sahibine bagl olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan gutivenli elektronik imza
olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimli-
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ginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin
tespitini saglayan elektronik imzayi,

i) Il genel idare kuruluslar:: Il miilkiidare bélimi icinde hizmet géren ve valiye bagli olarak
calisan, merkezi idarenin il kademesindeki birimlerini,

j) lice genelidare kuruluslari: lice milkiidare bélimii icinde hizmet géren ve kaymakama
bagli olarak calisan, merkezi idarenin ilce kademesindeki birimlerini,

k) Imzaya yetkili amir: Vali, kaymakam veya bunlarin evrak havale ve imzaya yetkili kildigi
gorevliyi,

|) Koli: Basili kagit veya evrakin posta kurallarina gore paketlenmis, toparlanmis veya kutu-
lanmig seklini,

m) Mahalliidareler: |l 5zel idareleri, belediyeleri ve kdyleri,

n) Mahalliidare birligi: Birden fazla mahalli idarenin, yurttmekle gorevli olduklari hizmet-
lerden bazilarini birlikte gormek Uzere kendi aralarinda kurduklari kamu tuzel kigisini,
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o) Merkezi idarenin merkez kuruluslari: Basbakanlik ve Bakanliklar ile bagl kurum ve
kuruluslarin merkezi kademe birimlerini,

0) Resmi belge: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek ve tizel kisi-
lerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklar belirli bir
standart ve icerigi olan belgeleri,

p) Resmi bilgi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek ve tizel kisi-
lerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve goruntu seklinde olusturduklari, gonderdikleri veya
sakladiklari bilgileri,

r) Sistem: Birimlerin is ve iglemlerinin elektronik ortamda yuratllmesini saglamak Gzere
gelistirilen e-Icisleri uygulamalari ile bu uygulamalarin ylrttulmesini saglayan donanim,
yazilim ve ag alt yapisini,

s) Yazisma: Yazil veya elektronik ortamda yapilan yazigsmalari,

s) GAMER: ExRrG-4/6/2020-31145) Bakanlik ve illerde kurulan glvenlik ve acil durumlar koordi-
nasyon merkezlerini,

ifade eder.
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Is ve islemlerin yiiritiilime esaslari: -YEELELES

(1) Bu Yonetmelikle birimler tarafindan yurutulmesi ongorulen her turlu is ve islemin elekt-
ronik ortamda yapilmasi esastir.

(2) Elektronik ortamda yurattlen her turlt is ve islem ilgili mevzuatta belirtilen guvenlik
onlemlerine uyularak yapilir.

(3) Resmi yazismalarda Basbakanlik tarafindan belirlenen kodlama sistemine ve dosya pla-
nina uyulmasi zorunludur.
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IKINCI BOLUM
Evrak Turleri

Evrak turleri: —\YElele[-X5

— (1) Bu Yonetmelik acgisindan;

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

1) Gizli evrak: Izinsiz olarak aciklandigi takdirde milli gtivenligi ve milli menfaatleri tehlikeye
dusurecek olan,

2) Hizmete Ozel evrak: Hizmeti yuritmesi gerekenlerden baskasi tarafindan bilinmesine
ihtiya¢ duyulmayan,

3) Kisiye 0zel evrak: Gizlilik dereceli olmayip ancak gittigi yerde ve onceki islemlerinde belirli
sahislarin, amir veya sadece onun yetki verdigi personelin acabilecegi veya makam sahi-
binin adina gelen,

4) Ivedi evrak: Kapsami bakimindan derhal ve siiratle cevap verilmesi gereken,
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5) GUnlu evrak: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen stre i¢inde bitirilerek muhatabl
olan makama cevap verilmesi gereken,

b) Degerli evrak: Teminat mektuplari ve para ihbarnameleri ile kendisi veya ekleri para, pul,
cek, bono, hisse senedi gibi paraya cevrilebilen,

c) Normal evrak: Ozellik tastyan ve degerli evrak disinda kalan,

evraktir.
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UCUNCU BOLUM
Yazisma Kanallari
Kuruluslarin yazismalari:

(1) Merkezi idarenin merkez kuruluslari ile il ve ilge kuruluslari arasindaki yazismalar valilik
kanaliile yapilir. Ancak, talep niteligi tasimayan veya valilerin bilmeleri gerekmeyen, hesap ve
teknik hususlara, ayrintiya iliskin istatistiki bilgilere, bazi maddi olay ve durumlarin kaydina,
tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettiriimesine iliskin yazigsmalar, valilik kana-
indan gecirilmeden, il kuruluglari ile merkezi idarenin merkez kuruluslari arasinda yapilabilir.
Hangi evrakin bu nitelikte oldugu valilikce cikarilan Imza Yetkileri Yénergesinde belirtilir.

(2) Farkliillere bagl il genel idare kuruluslarinin; il merkezlerinde ve ilcelerdeki genel idare
kuruluglari arasindaki yazismalar valilik ve kaymakamlik kanali ile yapilir. Ancak, talep ve
talimat niteligi tasimayan veya vali ve kaymakamlarin bilmeleri gerekmeyen, hesap ve teknik
hususlara, ayrintiya iliskin istatistiki bilgilere, bazi maddi olay ve durumlarin kaydina, tespi-
tine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iliskin yazismalar, valilik ve kayma-
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kamlik kanalindan geciriimeden, dogrudan ilgili kuruluslar arasinda yapilabilir. Hangi evrakin
bu nitelikte oldugu valilik ve kaymakamlikca cikarilan Imza Yetkileri Yénergesinde belirtilir.

(3) Ayniile bagl il genel idare kuruluslarinin; il ve ilge kademeleri, il merkezi ile ayni ya da farkli
ilcelerdeki diger kuruluslar, bolge kuruluslari, mahalli idareler ve mahalliidare birlikleri ara-
sindaki yazismalarin dogrudan yapilmasi esastir. Ancak, talimat niteligi tasiyan veya vali ve
kaymakamlarca bilinmesi gereken yazismalar valilik ve kaymakamlik kanali ile yapilir. Hangi
evrakin bu nitelikte oldugu valilik ve kaymakamlikca cikarilan Imza Yetkileri Yénergesinde
belirtilir.

15 VALILIK VE KAYMAKAMLIK BIRIMLERI TESKILAT, GOREV VE CALISMA YONETMELIGI



http://www.gysakademi.com

www.gysakademi.com [l

DORDUNCU BOLUM
Birimlerin Teskilat

Birimlerin teskilati: —\YEle[o[cks!

(1) Valiliklerin il maduarlugu, sube mudurlagi ve seflik; kaymakamliklarin ilge maduarlugu ve
seflik seklinde teskilatlanmasi esastirr.
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lllerde bulunan birimler: \YERLERS

(1) lllerde asagidaki birimler bulunur:

a) Il Yazi Isleri MUdUrligu,

1) Evrak Sefligi,

2) Islemler Sefligi,

3) (MlgaRG-30/8/2014-29104)

b) Il Idare Kurulu Mudurligu,

C) (DegisikRG-12/9/2018-30533) Idare ve Denetim Muadarltgq,
¢) Il Basin ve Halkla lliskiler Midurlugg,

d) Ozel Kalem Mudarliga,

1) Idari Hizmetler ve Koordinasyon Sefligi,

2) Protokol Sefligi: Buyuksehir belediyesi olmayan illerde,
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e) Protokol Sube Mudurlagu: Buyuksehir belediyesi olan illerde,
f) Hukuk Isleri Sube Mudirliigu,

1) Hukuk Isleri Sefligi,

2) Dava Isleri Sefligi,

g) Il Sosyal Etiit ve Proje Mudurliigu,

J) (Degisik:RG-30/8/2014-29104) Idari Hizmetler Sube Mudurlagq,

h) Bilgi Islem Sube Mudrliigu.

1) (EkRG-4/4/2020-31089) Aclk Kapi Sube Mudarluga.
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licelerde bulunan birimler: <YEELEHI®

(1) licelerde asagidaki birimler bulunur:

a) lice Yazi Isleri Mudirligu,

1) Evrak Sefligi,

2) Islemler Sefligi,

b) lice Hukuk Isleri Sefligi: Niifusu elli bin ve Gizeri olan ilcelerde,

C) (DegisikRG-12/9/2018-30533) Idare ve Denetim Sefligi: Nufusu elli bin ve Uzeri olan ilgelerde,

¢) lice Bilgi Islem Sefligi: Niifusu elli bin ve Gizeri olan ilcelerde,

d) lice Sosyal Etiit ve Proje Sefligi: Bakanlikca uygun goriilen ilcelerde.
e) (ExRG-4/4/2020-31089) AGIk Kapi Sefligi: Bakanlikca uygun gorulen ilgelerde.

(2) Toplam ndfusu ellibinin altinda olan ilgelerde de birinci fikrada sayilan mustakil seflik-
lerden biri ya da birkagi; ilgenin yatirim, basin ve yayin faaliyetleri, glvenlik durumu, protokol,
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sivil toplum hizmetleri, nUfus hareketleri, afet ve acil durum intiyaclari, sinir ve liman isleri,
belediye ve koy sayilari birlikte veya ayr ayri dikkate alinarak, Bakanlik onayi ile kurulabilir.
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Birimler ile ilgili duzenleme: —\Yle[o[SHi

(1) 1l ve ilcelerde teskilati olmayan veya gorevlisi bulunmayan Bakanliklara ve diger kamu
kurum ve kuruluslarina ait hizmetler bir birim ile iligskilendirilerek yurttulGr.

(2) Bagbakanlik ve bakanliklarin duzenleyici iglemleri ile belirli hizmet, faaliyet ve iglerin yara-
tUlmesinin valilik ve kaymakamliklardan istenmesi halinde ya da hizmetlerin vatandasa en

yakin yerden sunulabilmesi amaciyla gerekli gortlen mahallerde, bir birim ile iliskilendiri-
lerek, gecici veya surekli burolar agilabilir.

(3) Il ve ilcelerde bu maddede belirtilen dlizenleme ve degisiklikler vali ve kaymakamlar
tarafindan yapllir.
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BESINCI BOLUM
Birimlerin Bagliligi, Yetki ve
Sorumliuluk

Birimlerin baglhhigi: —\YEle[o[SH %

(1) llerde bulunan birimlerden; 6zel kalem mudarligi valiye, di§er midirlikler vali tara-
findan gorevilendirilen vali yardimcisina veya mulki idare amiri sinifindan olan il hukuk igleri

mudurune bagli olarak ¢alisir. Ancak, valiler bu birimlerden istediklerini dogrudan kendile-
rine bagli olarak calistirabilirler.

(2) licelerde bulunan birimler kaymakama bagl olarak calistr.
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Birim amirlerinin yetki ve sorumliulugu: —\VEle[e[NIE

(1) Birim amirleri, birimin is ve islemlerini surekli gozetim ve denetimleri altinda bulundurur,
hizmetin aksamamasi igin gerekli tedbirleri alirlar.

(2) Birim amirleri, birimlerinde gorevli personelin odullendiriimesi ve tecziyesi hakkinda illerde
ilgili vali yardimcisi araciligi ile valiye, ilcelerde kaymakama gorus ve teklif sunabilirler.

(3) Birim amirleri;
a) Hizmetle ilgili olarak birime basvuran kisilerin muhatabidir.

b) Birimdeki is ve islemlerin is akisina uygun olarak suratli, glvenli, etkin ve verimli yuruttl-
mesini saglamakla sorumludur.

c) Biriminis ve islemlerinin yartttlmesinde gerekliis bolumuni yapar, isbirligini saglar, birim-
deki personelin gorev dagiliminda gecici olarak degisiklikler yapabilir.

¢) Birim icinde koordinasyonu saglar.
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d) Yapmakla yukumlu bulunduklari hizmet veya gorevleri sirali olarak bagl olduklart amir-
lerinin gozetim ve denetimi altinda ve onlarin emir ve direktifleri yoninde; mevzuata, plan
ve programlara uygun olarak duzenlemek ve yuruttlmesini saglamakla sorumludur.
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Gorevlilerin sorumlulugu: —{\YElele[NF!

(1) Birimde calisan buttn gorevliler, kendilerine verilen isleri hizli, verimli ve nitelikli olarak
yapmaktan hiyerarsik olarak Ustlerine kargi sorumludur.
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IKINCI KISIM

Birimlerin Gorevleri

~ BIRINCIBOLUM
Il Birimlerinin Gorevleri
il yazi isleri mudiirliigiiniin gorevieri: < YERELXE

— (1) Il Yazi Isleri MdUrligiinin gérevleri sunlardir:
a) Evrak Sefligi;

1) Valilige posta veya elektronik ortamda gonderilen; kisilerce veya kurum ve kuruluslarin
gorevli dagiticilarinca elden getirilen her nevi dilekgeyi kabul etmek ve Imza Yetkileri Yonergesi
geregince yetki verilen gorevlilerin havalesine ve imzasina hazirlamak, imzalanmasini takip
etmek ve ilgili yerlere intikalini saglamak ve sonuclanmasini izlemek,

2) Valilik adina posta veya elektronik ortamda gelen ve valilik birimlerinden ¢ikan evraki
almak, kaydetmek, gorevli merci, kisi veya ilgili birimlere dagitmak, ulastirmak ve postalamak,
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3) Evrak hareketiileilgiliistatistiki bilgi ve raporlari sistem Uzerinden sorgulamak ve hazirlamak,
4) Vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
b) Islemler Sefligi;

1) Valiligin kanun, ttzuk, yonetmelik ve Bakanlar Kurulu kararlarinin yayimlanmasi ile ilgili
gorevleri yerine getirmek ve genelge cikariimasi ile ilgili islemleri yuratmek,

2) Vali, vali yardimcisi, kaymakam, hukuk isleri mudurt, kaymakam adayi gibi Bakanlik per-
sonelinin il kademesinde izZlenmesi gereken ozlUk isleri ile bu Yonetmelikte duzenlenen birim
personeli ve sozlesmeli personelin atanma, yer ve gorev degistirme, kademe ilerlemesi,
derece yukselmesi, askerliginin ertelenmesi ve diger 6zlUk islerini ylrutmek,

3) Tayini valilige ait aday memurlarin 6zlUk dosyalarini tutmak, asil memurluga geciriimesi
ve yemin islerini duzenlemek, disiplin cezasi ve odullendirme iglerini ylratmek, izin, memur-
lugun sona ermesi ve emeklilik islerini dizenlemek, yuratmek ve izlemek,

4) Hizmet ici egitim calismalarini yaratmek ve gelistirmek,

5) lldeki kamu personelinin giinliik calisma saatlerinin tespiti ile ilgili konularda gerekli islem-
eri yapmak,
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6) Ozel kanunlarina gére yapilan; milletvekili, mahalli idareler secimleri ve Anayasa degisik-
liklerinin halkoyuna sunulmasinda, valiligi ilgilendiren is ve iglemler ile yazismalari yapmak,

7) Etik Kurulu ile ilgili is ve iglemleri yurutmek,
8) Tanitici bayraklarin kullanma iznine ve tescil islemlerine ait is ve islemleri yapmak,

9) Valilik Imza Yetkileri Yonergesini hazirlamak, ilgili kurum ve kuruluslara dagitmak ve uygu-
lanmasini izlemek,

10) Valiligin, adli ve askeri teskilat disinda kalan butun Devlet daire, muessese ve isletmeler
ve Ozel isyerleri Uzerindeki gozetim, denetim ve teftis yetkilerinin kullaniimasina iliskin is ve
islemleri yurutmek,

11) (ExRG-30/8/2014-29104) Elektronik evrak disindaki genel evrak arsiv hizmet ve faaliyetlerini
dlzenlemek ve yurutmek,

12) (ERG-30/8/2014-29104) Genel butgeden gonderilen 6deneklerin giderin gerceklestiriime-
sini yapmak ve mutemetlik is ve islemlerini ylratmek, Valiligin mali islerle ilgili hizmetlerini
yurttmek; valilik ve birimlerin cari ve yatinm butce tekliflerini hazirlamak ve cari 6denekle-
rinin teminini takip etmek,
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13) ExRG-30/8/2014-29104) | yazi isleri midiirligi binyesinde kimlik masasi olusturmak, il ve
icelerde gorev yapan personel i¢in kimlik karti talebinde bulunmak; ilgili personele teslimini
saglamak ve kimlik kartiile ilgili her turla is ve islemleri yaratmek ve Bakanlik Personel Genel
Mudurliguna bilgilendirmek,

14) (ExRG-30/8/2014-29104) YUruttugu hizmetler ile ilgili egitim programlar dGzenlemek, ilgili kayit-
lar tutmak ve degerlendirmek,

15)(2) Mevzuat veya vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Il idare kurulu midurliigiiniin gérevieri: {YELEERE

(1) Il l[dare Kurulu MUdrliginin gérevleri sunlardir:

a) 4483 sayil Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanunun
uygulanmasi ile ilgili is ve islemleri yarttmek,

b) 2547 sayil YUksekogretim Kanunu uyarica; yuksekogretim kurulus ve kurumlarinin 657
saylli Devlet Memurlarl Kanununa tabi memurlarinin gorevleri dolayisiyla ya da gorevlerini
yaptiklari sirada isledikleri suc¢lar hakkinda il idare kurulunun verdigi kararlarla ilgili islemleri
yapmak,

c) llidare kurulu ve il disiplin kurulu gérevlerine iliskin is ve islemleri hazirlamak ve yiriitmek,

c¢) Valilikgce kamu gorevlileri hakkinda inceleme yapilmasi, disiplin sorusturmasi agiimasi,
bunlarin gorevden uzaklastiriimasi, cezalandirilmasi, bu konudaki izin verme yetkilerinin
kullaniimasi iglemlerini yurutmek, sonuclarini takip etmek,

d) 3091 sayill Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanunun
uygulanmasi ile ilgili islemleri yurutmek,
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e) Mulki idare amirlerinin muhtelif kanunlardan kaynaklanan men ve tahliye yetkilerinin kul-
laniimasi ile ilgili is ve islemleri ylratmek,

f) 2022 sayil 65 Yasini Doldurmus Muhtag, Gugsuz ve Kimsesiz Turk Vatandaglarina Aylik
Baglanmasi Hakkinda Kanun ve diger kanunlarla istenilen kararlar ve belgelerin duizenlen-
mesi iglemlerini yurutmek,

g) Koy kurulmasi ve kaldiriimasi, baglanmasi ve ayrilmasi, sinir anlasmazliklari, koy, yerlesim
yeri ve tabil yer adlarinin degistirilmesi islerini ylrutmek,

g) Harita islerini ylratmek ve gizliligi olan haritalan valilik adina koruyup saklamak,
h) Cografi yer adlartiile ilgili is ve islemleri yurttmek,
1) 2942 sayil Kamulastirma Kanunu geregince verilen gorevleri yapmak,

I) Mevzuatta mulki amir veya il ve ilge idare kurullari tarafindan verilecegi huikim altina alinan
idari para cezasi, idari tedbirler ve mulkiyetin kamuya gecirilmesi yaptirimlarinin sadece onay
ve karar islemlerini yapmak. Bu bendin uygulanmasinda; cezalarin, tedbirlerin ve yaptirimla-
rinin hazirlik ve teklif islemleri ile mulki amirin onayi veya il ve ilge idare kurullarinin kararlarini
muteakip yapilacak tebligat, itiraz ve infaz streclerinin izlienmesine dair butln is ve islem-
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lerin sekreteryasi cezaya konu fiil veya haller mevzuatla kendilerine gorev olarak verilen ilgili
kamu kurum veya kurulusu tarafindan yapllr.

J) Mevzuat veya vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Idare ve denetim midurliigiiniin gorevleri: - NEeL LRV,

(1) (edisik camle: RG-12/9/2018-30533) ICisleri Bakanliginin gérev alaninailiskin olarak Idare ve Denetim
Mudurligundn gorevleri sunlardir:

a) 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu geregi valilige gonderilen kararlar ile ilgili islemleri yapmak,

b) 5355 sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu geregince, mahalli idare birliklerinin deneti-
mini yapmak, denetim sirasinda tespit edilecek kigi borclarini karar alinmak tzere ilgili bir-
lige bildirmek, yetkili birlik organlarinca alinan kisi borcu kararlarini inceleyerek idari yargiya
basvurulmasi gerekenleri Hukuk Isleri Sube Midurliigiine géndermek,

c) Valiligin, mahalli idareler ve mahalli idarelerin kurduklari isletme, muessese, tesekkul ve
birlikleri Gzerindeki gozetim ve denetim yetkisi ile diger vesayet gorev ve yetkilerinin kulla-
nilmasina iliskin is ve islemleri yurutmek,

c¢) Belediyelerin kurulmasi, bazi kdylerin veya baglilarin belediyelerle birlesmesi islemlerini
yurutmek,
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d) Mahalli idareler ve mahalli idare birliklerinin hukuki konularda gorus taleplerini cevap-
lamak, Bakanlik gortsu olusturulmasi gerekenleri Bakanliga gondermek,

e) Koy ve mahalle muhtarlarinin izin, hastalik, gorevden uzaklastirma, istifa, 6lum gibi is ve
islemlerini yurutmek,

f) 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biyiksehir
Belediyesi Kanunu ve 5355 sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu ve diger kanunlar uyarinca,
valilik ve kaymakamliklarca yapilmasi gereken mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri ile
ilgili is ve islemleri yurutmek,

d) (DegisikRG-12/9/2018-30533) GUvenlik korucular ve gonulli guvenlik koruculanyla ilgili is ve
islemlerin yuratilmesini saglamak,

g) Mevzuat veya vali tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
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Il basin ve halkla iliskiler miidiirliigiiniin gorevleri: -YEEECRE

(1) — (1) Il Basin ve Halkla lliskiler Miduirligintin gérevleri sunlardir:

a) Yazil ve gorsel basin ve diger kitle iletisim araclarinda il ve valilik ile ilgili ¢cikan bilgi ve
haberleri izlemek ve degerlendirmek,

b) Valinin talimati dogrultusunda basin bultenini hazirlamak ve basina bilgi vermek, valiligin
basin toplantilariyla ilgili islerini yapmalk,

c) Basin ilan ve basin-yayin ve enformasyon mevzuatinin valilikler ile ilgili is ve igslemlerini
yurutmek,

¢) 10/8/1990 tarihli ve 90/748 sayil Bakanlar Kurulu Karariyla yartrluge giren Mal Bildiriminde
Bulunulmasi Hakkinda Yonetmelik hukumlerine gore, gazete sahibi gercek kisiler ile gazete
sahibi sirketlerin yonetim ve denetim kurulu Gyeleri, sorumlu mudurleri, basyazarlari ve fikra
yazarlarinin mal bildirim beyannameleri ile ilgili is ve islemleri yapmak ve beyannameleri
muhafaza etmek,

d) Gazete, dergi, haber ajanslari ve medya izleme merkezleriile ilgili abonelik is ve islemle-
rini yapmak,
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e) Sari basin karti bagvurusu ile ilgili is ve islemleri yapmak,

f) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore yaplilacak basvurulari kabul etmek, izlemek,
sonuclandirmak ve bagvuru sahibine bilgi vermek,

g) Basbakanlik lletisim Merkezi (BIMER) ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,
g) Basin ve halkla iligkiler ile ilgili diger is ve islemleri yaritmek,

h) (ExRG-20112/2013-28857)(1) 5681 sayill Matbaalar Kanunu ve 5187 sayili Basin Kanununun
uygulanmasinda ongorulen bildirimleri kabul etmek ve valiligi ilgilendiren is ve igslemleri
yapmak,

1)(1) Mevzuat veya vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

36 VALILIK VE KAYMAKAMLIK BIRIMLERI TESKILAT, GOREV VE CALISMA YONETMELIGI



http://www.gysakademi.com

www.gysakademi.com [l

Ozel kalem mudiirliigiiniin gorevieri: -YEREERE

— (1) Ozel Kalem Mudurligunun gorevleri sunlardir:

a) |dari Hizmetler ve Koordinasyon Sefligi;

1) Valinin ozel haberlesme ve gizlilik taslyan yazismalari ile gorev ve izin islerini yartitmek,
2) Vali tarafindan; basari belgesi, Gstlin basari belgesi ve 6dul veriimesiile ilgili isleri ylritmek,

3) Valiigin gerekli bilgi notlari, kurumsal sunumlar ve toplanti doktmanlarinin hazirlanmasini
ve muhafazasini saglamak,

4) Valiye gonderilen dilekge, evrak ve fakslarin kabulini yapmak, valinin talimati dogrultu-
sunda gereginin yerine getirilmesini saglamak,

9) Valinin ziyaret, davet, randevu ve programlarinin yazismalarini yapmak, takibi ve koordi-
nasyonunu saglamak,

6) Valinin koruma hizmetleriile ilgili is ve islemleri ylratmek,

7) Ozel kalem muduirligiine bagh birimlerin evrak, arsiv ve dokiimantasyon islerini yuriitmek,
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8) Makamin guvenlik gugleriyle ilgili islemlerini yaratmek, glnluk asayis raporlarini muha-
faza etmek, valinin direktifine gore bu konudaki haberlesme ve yazismalari yapmak,

9) Sikiydonetim ve olaganustu hallerde valilik makaminin silahli kuvvetlerle olan iliskilerini
valinin direktifi altinda yuratmek,

10) Askeri birliklerden yardim istenmesini zorunlu kilan durumlarda valiye Il Idaresi Kanunu
ile taninan yetkinin kullaniimasina iliskin haberlesme ve yazismalari yapmalk,

11) Olaganustu halilan edilmesi durumunda; 2935 sayili Olagantstt Hal Kanunuile 21/2/1984
tarihli ve 84/7778 sayill Bakanlar Kurulu Karariyla yururltge giren Olagantstu Hal Kurulu
ve Biirolarinin Kurulus ve Gérevleri ile Yukimltiliklerinin Karsiliginin Tesbit ve Odenmesi
Hakkinda Yonetmeligin gerekli gordugu buro olusuncaya kadar ve s6zU gecen burolarin
kaldinlmasi durumunda, yazisma, dosyalama ve arsivleme iglerini saglamak,

12) Makama gelen istinbarat, sinir gorismeleri gibi 6zel amacl ddenek ve harcama belge-
lerini valinin direktifi dogrultusunda muhafaza ve gerektiginde usuliince imha etmek,

13) Koruyucu guvenlik mevzuati uyarinca, 6zel kalem mudarlugunu ilgilendiren isleri
yurutmek,
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14) Mevzuat veya vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
b) Protokol Sefligi;

1) Protokol sube mudurltgu bulunmayan illerde bu mudurligin gorevlerini yapmak.
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Protokol sube mudurligunin gorevleri: —\YElele[340,

(1) Protokol Sube MudurlGgunin gorevleri sunlardir:

a) Ulusal ve resmi bayramlar ile tarihi glinlerde yapilacak torenlerde; protokol duzenini uygu-
lamak, anitlara konulacak c¢elenklerin hazirlanma, tasinma ve sunulmasi islerini organize
ederek protokol duzenine gore yapiimasini saglamak,

b) 26/6/2006 tarihli ve 2006/11187 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yurarltge giren Devlet
Cenaze Torenleri Yonetmeligine gore duzenlenecek ulusal, resmi ve kurumsal cenaze toren-
leri ile ilgili islemleri yapmalk,

c) Il kutlama ve anma komitelerinin toplantilarini organize etmek, kutlama ve anma térenle-
rinin ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde icra edilmesi igin yetkili ve gorevli kurum ve
kuruluslar ile gerekli isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

¢) Resmi ziyaretler kapsaminda; devlet buyuklerinin yurtici ve yurtdisi ziyaretleri ile yabanci
devlet erkaninin Ulkemizi ziyaretlerinde, Disisleri Bakanhgi Protokol Genel Mudurligu veya
Cumhurbaskanhgi, Basbakanlik, Bakanlk veya diger kurum ve kuruluslarinin il teskilati
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dlzeyinde hazirladiklari programlarini ilgili birimlere ulastirmak ve gerekli koordinasyonu
saglamak,

d) Il protokol listesinin giincel olarak tutulmasini ve valilik internet sitesinde yayinlanmasini
saglamak,

e) Kamu ve toplum yasaminda uygulanan protokol kurallari olarak: Bayrak ve tasit protokol(;
toplanti, brifing ve toren protokoll; gorev devir-teslim ve imza torenleri; kurumsal torenler ve
etkinlikler, temel atma, acilis, anma, kutlama, festival, senlik ve benzerleri; oturma duzenleri
ve konusma siralari; davet, karsilama, agirlama, ugurlama ile resepsiyon, kokteyl ve resmi
yemekler; protokol yazilari; dini bayramlarda bayramlasma ve benzeri temsil ile ilgili valiligin
protokol islerini duzenlemek ve ilgili kuruluslarla isbirligi halinde yurttmek,

f) Mevzuat veya vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Hukuk isleri sube mudurligunin gorevleri: —\YElelo[sh24
(1) — (1) Hukuk i§leri Sube Mudurliguntn gorevleri sunlardir:
a) Hukuk Isleri Sefligi;

1) 1961 tarihli Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldiriimasina lliskin Lahey
Sozlesmesinin 6 ncl maddesi geregince; bir belgenin gercekliginin tasdik edilerek baska
bir Ulkede yasal olarak kullaniimasini saglayan, apostil tasdik serhi verilmesi ile ilgili is ve
islemleri yurutmek,

2) Lahey Sozlesmesine taraf olmayan Ulkelerde kullanilacak evrakin tasdik islemleri ile ildeki
yabanci Ulke temsilciliklerince duzenlenmis veya onaylanmis belgelerin tasdik islemleri ile
ilgili is ve islemleri ilgili mevzuat ¢ercevesinde yurutmek,

3) Valilige sorulan hukuki konular ile hukuki, mali, cezai sonu¢ doguracak islemler hakkinda
gorus bildirmek, hukuki danismanlik hizmeti yapmalk,

4) Valiligin menfaatlerini koruyucu, anlasmazliklari 6nleyici hukuki tedbirleri zamaninda
almak, anlasma ve sozlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapiimasina yardimci olmak,
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5) Valiligin amaclarini gergeklestirmek, mevzuata ve plan ve programa uygun ¢alismasini
temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Valiye sunmak,

6) Mevzuatin uygulanmasina iliskin bilgileri toplamak, degerlendirmek ve s6z konusu mev-
zuatin gelistiriimesine yonelik ¢alismalan yuratmek,

7) Valilik birimleri ve diger mudurlUklerin hazirlamis olduklar yonerge ve diger duzenleyici
islemler ile ilgili gorus bildirmek,

8) Mevzuatin valilik hukuk isleri sube mudurltigunce yapilmasini gerekli gordligu inceleme,
denetleme hizmetlerine iliskin sekretarya iglerini yapmak ve islemlerini yurutmek,

9) Valiligin, Dernekler I Mudirliigiinin gérev alanina girmeyen, sivil toplum kuruluslari ile
kamu tlzel kisiligine sahip meslek kuruluslar Gzerindeki gozetim ve denetim yetkileri ile ilgili
IS ve iglemleri yurutmek,

10) 5233 sayili Teror ve Ter6rle Mlcadeleden Dogan Zararlarin Karsilanmasi Hakkinda
Kanunun uygulanmasinda valiligi ilgilendiren is ve islemleri ylrutmek,
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11) 23/11/2003 tarihli ve 25298 sayili Il ve lice Insan Haklari Kurullarinin Kurulus, Gérev ve
Calisma Esaslar Hakkinda Yonetmelik hukumleri geregi Kurulun sekretarya hizmetlerini
yarutmek,

12) Lozan Antlasmasi hikumleri ¢gergevesinde, azinliklara ait dini, hayri, sihhi, sosyal, egitsel
ve kultirel mUesseseler ile bunlarin kamu kurum ve kuruluslaryla ilgili is ve islemlerini
yurutmek,

13) (ExRG-20/12/2013-28857)(1) 2911 sayil Toplanti ve Gosteri YUruyusleri Kanunu ile 2559 sayili
Polis Vazife ve Salahiyet Kanununun Ek 1 inci maddesinde yer alan bildirimleri kabul etmek,

14)(1) Mevzuat veya vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
b) Dava Isleri Sefligi;

1) AdIi ve idari yargl mercilerinde takip edilmesi gerekli dava ve konularla ilgili islemleri
yurutmek, gerekli bilgileri hazirlamak, kamu gorevlilerine haksiz sug isnadinda bulunanlar
hakkinda kamu davasi acilmasi talebini hazirlamak ve ilgili yargi yerlerine ulastirmak,

2) ihtiyac; halinde, ilgili mevzuat hikUmlerine gore serbest avukatlardan veya avukatlik ortak-
liklarindan hizmet satin alma is ve iglemlerini yapmak,
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3) 5355 sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu geregince, kisi borclarinin tahsili konusunda
yarglya yapilacak basvurular ile ilgili is ve islemleri ylrutmek,

4) 4353 sayili Kanunun 24 Uncl maddesine gore; hazineyi ilgilendiren idari davalarin
Muhakemat MudurlGgune bildiriimesi is ve islemlerini yurttmek,

5) Adli yarg! yerlerinde gortlmekte olan ve Hazine Avukatlarinca takip edilen davalarda
onlara yardimci olmak ve igbirligi yapmak,

6) Dava dosyalari ve yargilama sureci ile ilgili istatistikT bilgileri toplamak ve degerlendirmek,

/) Mahkemelerce verilen kararlarin yerine getirilmesini takip etmek, sonugclari hakkinda bilgi
toplamak ve makami bilgilendirmek,

8) (Ex: RG-20/12/2013-28857)(1) 2911 sayili Toplanti ve Gosteri Yuruyusleri Kanunu, 5681 sayili
Matbaalar Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu ve 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet
Kanununun Ek 1 inci maddesinde valiligi ilgilendiren davalarla ilgili is ve islemleri yaratmek,

9)(1) Mevzuat veya vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Il sosyal etiit ve proje midurliigiiniin gorevleri: YELLLYY
(1) Il Sosyal Etiit ve Proje MUdUrliginin gérevleri sunlardir:

a) Bakanlik¢a ilin guvenlik ve sosyo-ekonomik politikalari konularinda uygulanmak tzere
gonderilen tedbir ve faaliyetlerin, ilgili birimler ile koordine edilerek il dUzeyinde uygulanma-
sinl saglamak ve uygulamada varsa karsilasilan sorunlar ile ¢6zUm onerilerini iceren sonug
raporlarini Bakanliga gondermek,

b) Gorev alant ile ilgili;

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

2) Proje ve arastirma yapmak, yaptirmak ve bu alandaki bilimsel calismalari desteklemek,
3) Kamuoyu arastirmasi yapmak, yaptirmak,

4) Toplantl, sempozyum, seminer, eqgitim ve benzeri etkinlikler dizenlemek,

9) Yapilmasi planlanan veya yapilan faaliyetlerin hedef kitleye duyurulmasi i¢in gereken is
ve islemleri yapmak veya yaptirmak,

c) lide toplum desteginin saglanmasina yonelik faaliyetleri yuriitmek,
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¢) Il genelinde goéciin meydana getirdigi sorunlarla ilgili calismalar yapmak,

d) Tedbir, faaliyet ve hizmetlere ait dosyalama, gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve
arsivlenmesini saglamak,

e) (EkRG-4/6/2020-31145)(D) 24/10/2019 tarihli ve 30928 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan
Guvenlik ve Acil Durumlar Koordinasyon Merkezi Teskilat, Gorev, Yetki, Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yonetmeligin 13 Uncu maddesinde belirtilen gorevleri yerine getirmek.

f) Mevzuat veya vali tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.
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Idari hizmetler sube miidiirliigunin gorevieri: Y ELLELYE

(Basligi ile birlikte degisik: RG-30/8/2014-29104)
(1) Idari Hizmetler Sube Mudurligunun gorevleri sunlardir:

a) 3/11/1980 tarihli ve 2330 sayili Nakdi Tazminat ve Aylik Baglanmasi Hakkinda Kanun
ve 25/11/1992 tarihli ve 92/3809 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yururltige konulan Nakdi
Tazminat ve Aylik Baglanmasi Hakkinda Yonetmelik kapsamindaki is ve iglemleri ylrutmek,

b) HukGmet konaginin bakim ve onarimi ile bina ve ¢evre temizliginin yapilmasini, elektrik,
su, dogal gaz, kalorifer gibi tesisatlarin dizenli ¢alismasini saglamak, Valilige ait toplanti
salonlari ve teknik cihazlar her zaman hizmete hazir bulundurmak,

c) Valilikte bulunan tasitlarin bakim, onarim, kiralama, akaryakit ve sigorta islemlerini yapmak,
personel servisi ile hizmet araclarinin belirlenen kurallar cergevesinde duzenli ¢calismasini
saglamak,

c¢) Valilik personeline 6gle yemeqi icin verilen yardim giderlerine ait butcge tekliflerini hazir-
lamak ve 6deneklerinin teminine ait is ve islemleri ylratmek,
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d) 9/11/1983 tarihli ve 2946 sayili Kamu Konutlart Kanunu ve 16/7/1984 tarihli ve 84/8345
sayil Bakanlar Kurulu Kararyla yurarlige konulan Kamu Konutlar Yonetmeligi hukimlerine
gore valilige ait lojmanlarla ilgili islemleri yuratmek,

e) Hukimet konagi ve ek binalarinda 22/9/1983 tarihli ve 2893 sayil Turk Bayragi Kanunu
hukumlerinin uygulamasini saglamak,

f) Hikumet konagi ve ek binalarinda sivil savunma ve koruyucu guvenlik ile ilgili mevzu-
atinin uygulamasini saglamak, takip etmek ve is ve islemlerini birimlerle koordine ederek
yurutmek,

g) Valilik haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini dUzenlemek ve yurutmek,

g) 28/12/2006 tarihli ve 2006/11545 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yururlige konulan
Tasinir Mal Yonetmeligi geregince yapilacak is ve islemler ile valilik ve birimler icin gerekli
arag, gere¢ ve malzemenin temini, kayitlarinin tutulmasi ve ihtiya¢ duyulan bina ve arazinin
kiralanmasi ve satin alinmasi ile ilgili is ve islemleri yurutmek,

h) Vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Bilgi islem sube mudurluglnin gorevieri: —\YElefe[c924!

— (1) Bilgi Islem Sube Mudurliguniin gdrevleri sunlardir:

a) Valilik birimlerinin bilisim hizmet ve islemlerinin; etkin, verimli, hizli ve guvenli bir bicimde
yUrutilmesini saglayacak sistemler ve aglar kurmak, surekli ve kesintisiz isleyisini saglamak,

b) Valilik birimlerinin bilgisayar, yazici, tarayici, faks, fotokopi, modem ve benzeri bilisim
cihazlari ve sarf malzemeleri intiyacini Bakanlik¢a belirlenen standartlara uygun olarak tespit
etmek, gerektiginde bunlari temin etmek, donanimlarin bakim ve onarimlarini yapmak veya
yaptirmak,

c) 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla
Islenen Suclarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat geregince saglanan
hizmetlere iliskin trafik bilgilerini saklamak ve bu bilgilerin dogrulugunu, buttnligunu ve
gizliligini korumak,

¢) 1/11/2007 tarihli ve 26687 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Internet Toplu Kullanim
Saglayicilar Hakkinda Yonetmelik geregi, ticari amacla internet toplu kullanim saglayicilarina
izin belgesi verilmesi, isletmecilerin egitimi ve denetlenmesine iliskin is ve islemleri yapmak,
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d) Basta e—igigleri Projesi olmak Uzere, valilik ve kaymakamliklara bagli birimlerde uygula-
nacak her turlu bilgi islem projesi ile ilgili koordinasyon ve isbirligini saglamak,

e) Bakanlik¢a belirlenecek eqitim programlarinin uygulanmasini saglamak, egitmen ve kul-
lanicilarin egitim ihtiyacini belirlemek ve bu ihtiyaclar karsilayacak egitim organizasyonlari
yapmak,

f) Valilik internet sitesinin surekli, guvenli ve guincel olarak yayinini saglamak,

g) lice birimlerine bilgi islem konularinda destek vermek,

g) Mevzuat ve Vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Acik kapi sube mudurlugunun gorevieri: -\ Elsle /24y
(Ek: RG-4/4/2020-31089)

(1) Acik kapi sube mudurltkleri illerde vali veya gorevlendirecegi vali yardimcisina bagli
olarak asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Valiliklere bizzat, web sitesi, mobil uygulama, e-devlet ya da diger yontemler ile yapilan
basvurular elektronik sisteme kaydederek ilgili hizmet birimlerine iletmek, basvurularin
ongorulen sure igerisinde cevaplandiriimasini saglamak ve stireci sonuclandiriincaya kadar
takip etmek,

b) Valilige bizzat bagvuran vatandaslari karsilamak, vatandasin talep ve beklentilerine hizli
ve etkin bir sekilde ¢cozUm bulmak,

c) Vatandasin basvurusu esnasinda her turlu dilek ve taleplerini dinleyerek basvurusuna
iliskin sorular ayrintili olarak cevaplamak,

¢) Kamu hizmetlerine Dijital Turkiye Uzerinden basvuru yapmakta zorluk yasayan vatan-
daslara danismanlik ve rehberlik etmek, vatandasin dijital ortama erisimini saglamak,
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d) Sehit yakinlar, gaziler ile gazi yakinlari, altmig bes yas Ustu vatandaslar, hamileler ve
engellilere yonelik danisma ve mihmandarlik hizmetinin etkin bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak,

e) Basvuru sahiplerinin surecin her asamasinda bilgilendiriimesini saglamak,

f) Hizmet birimlerinden gelen cevaplari kontrol ederek, uygun olmayan cevaplart ilgili mulki
idare amirine bildirmek ve dizeltiimesini saglamak,

g) Veri tabanindaki bilgiler dogrultusunda ilin yogunluklu basvuru tirleri, sorun alanlar ve
aksayan yoOnlerini cografi, demografik ve sosyo-ekonomik acilardan analiz etmek, rapor-
lamak ve istatistiki bilgiler hazirlamak,

g) Mulki idare amiri baskanliginda, gerekli izleme ve degerlendirmeleri yapmak amaciyla
Ocak ve Temmuz aylarinda olmak Uzere yilda iki defa toplanti yapmak ve toplantiya mute-
akip tutanagin rapor halinde Bakanliga gonderilmesini saglamak,

h) Acik Kapi sube mudurltkleri arasinda, ilde bulunan diger Acik Kapi birimleri ile ilgili hizmet
birimleriyle gerekli iletisim ve koordinasyonu saglamak,

1) Vali tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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~ IKINCIBOLUM
lice Birimlerinin Gorevleri
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lice birimlerinin gorevieri: {YERELVE
(1) Il birimleri tarafindan yuruttlen hizmetler ilcelerde;

a) |l yazi isleri, il basin ve halkla iliskiler, 6zel kalem ve protokol sube miidiirliiklerince yiiri-
tdlen hizmetler; ilge yazi igleri muduarltgd,

b) (Degisik ibare:RG-12/9/2018-30533) Idare ve denetim, il planlama ve koordinasyon ve (Degisik iba-
re:RG-30/8/2014-29104) idari hizmetler sube mudurltklerince yurltulen hizmetler; (Degisik iba-
re:RG-12/9/2018-30533) Idare ve denetim sefligi,

c) Il idare kurulu ve hukuk isleri sube miidurliiklerince yiritiilen hizmetler; ilce hukuk isleri
sefligi,

c¢) Bilgi islem sube mudurligunce yuruttlen hizmetler; ilge bilgi islem sefligi,

d) Il sosyal etiit ve proje midirligiince yiritilen hizmetler; ilce sosyal etiit ve proje sefligi,
e) (ExRG-4/4/2020-31089)(4) Acik kapi sube mudurligunce yuritilen hizmetler; acik kapi sefligi,

f) Muastakil seflikleri bulunmayan ilgelerde bu mudurluklere ait hizmetler; ilgce yazi isleri
mudurlugu,
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tarafindan yurutaldr.

(2) II'de olaganuistii hal uygulandigi takdirde ilce olaganUstu hal burosunun sekretarya hiz-
metleri, ilge yazi isleri mudurltgunce yuratuldr.
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UCUNCU KISIM

Birimlerin Calismasi

BIRINCIBOLUM
Evrak Kabul, Havale ve Dagitim Isleri

Is bolimui: -YEELEVR

(1) Valilige gelen her tlrlt evrakin kabulu, elektronik ortama kaydi, verilmis yetki cergeve-
sinde havalesi ve dagitimi ile birimlerden gonderilecek evrakin dagitim ve postalama isleri
Il Yazi Isleri MUdirligu Evrak Sefligi tarafindan yapilir.

(2) Gelen evrakin niteligine gore hangi gorevli veya gorevliler tarafindan ilgili birim veya mer-
cilere havale edileceqi, valilik tarafindan ¢ikarilacak Imza Yetkileri Yonergesi ile belirlenir.
Dogrudan vali tarafindan havale ve imza edilecek evrak da bu Yonergede gosterilir.

(3) Isme gelen veya elden verilen evrak, havale edildikten sonra evrak servisine verilir ve bu
maddenin birinci fikrasindaki igsleme tabi tutulur.
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(4) Ozellik tastyan evrak; calisma gin ve saatleri disinda, posta yoluyla, giivenlik giiclerinin
haberlesme gorevlileri tarafindan valiye, ozel kalem mudurune, sifre memuruna veya yetki
verilen gorevlilere teslim edilebilir.

(5) (Degisikibare:RG-12/9/2018-30533) Cumhurbaskanlgi ve TBMM Baskanligi Genel Sekreterliginden
gelen evrak ile wuiga barerc-12/9/2018-30533) (.) Bakan imzasini tasiyan evrak, ozellik tagiyan evrak

gibi islem gordr.

(6) Evrak sefligi ilke olarak; kabul ve ayirma, normal evrak, gizli evrak ve dagitim masalarina
ayrilir:

a) Kabul ve ayirma masasinda; elektronik ortamda ve elektronik ortam haricinde gelen
evrakin alinmasi, agiimasi ve ayrilarak ilgili masalara aktarilmasi,

b) Normal evrak masasinda; elektronik ortamda ve elektronik ortam haricinde gelen normal
evrakin ve dilekgelerin yetkilisince havalesi ve imzalattiriimasi ve kayd,

c) Gizli evrak masasinda; 6zellik tasiyan ve degerli evrakin yetkilisince havalesi, imzalattiril-
masl ve kaydi,
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¢) Dagitim masasinda; gelen evrakin havale olundugu birimlere dagitimi, valilik ve kayma-
kamlik birimlerinden giden evrakin ilgili yerlere gonderilmesi,

isleri gorulUr.

(7) Is hacminin ¢ok yiiksek oldugu illerde ihtiyaca gére ayr masalar teskil edilebilecegi gibi
is hacminin dusuk oldugu yerlerde birden fazla masanin igleri bir masada gordurtlebilir.

(8) Gizli evrak masasi hizmetleri, imkanlara bagli olarak, seflik icinde ayri bir oda veya bol-
mede yuratuldr.
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Evrak kabul gorevilileri ve dagiticilar: —\Y:le[e[SW¥

(1) Evrak kabul edecek gorevliler ile dagiticilarin isim, unvan ve imza ornekleri resmi daire-
lerce karsilikl olarak birbirlerine bildirilir. Deqgisiklikler de ayni isleme tabi tutulur.
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Evrakin kabulu: —\ViEle[e[s94s!

(1) Elektronik ortamda gelen evrak, evrak kabul gorevlisi tarafindan teslim alinma iglemi ile
kabul edilir.

(2) Posta, kurye, kurum ve kuruluslarin dagiticilari ve is sahibi kisiler yahut bunlarin kanuni
temsilcilerince elden verilen her turlt evrak, dilekcge ve koliler evrak kabul ve ayirma gorev-
lilerince alinir.

(3) Evraktan:;

a) Zimmetle gelen evrak; alan gorevlinin kimligini belirtecek sekilde adi, soyadi ve kabul
tarihi yazilmak ve imzalanmak suretiyle,

b) Digerleri; zimmetsiz olarak,
c) Ozellik tasiyan evrak; zarflarinin kabul tarin ve saati belirtilerek,
teslim alinir.

(4) Mdracaatin niteligi bakimindan herhangi bir sakinca gortimedigi hallerde, dilekge ve
evrakin is sahiplerince veya kanuni temsilcilerince elden takibine imkan verilebilir.
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(5) Bir dilekgeyi veya evraki elden getiren kisiye, sahibini, konusunu, kayit sayisi ile alinis
tarihini belirtir bir evrak kabul ve kayit fisi verilir.

(6) Zarfindan yahut acik ise baslik ve kapsamindan yanlis getirildigi anlasilan evrak ve dilek-
celer dagiticisina veya elden getiren kisiye iade edilir.

(7) Idareye giivenli elektronik imzayla imzalanarak elektronik ortamda gelen ve muhatabi
olunmayan belge, belgeyi gonderene elektronik ortamda gerekceli olarak iade edilir. Bu
durumda belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilir.
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Zarflarin aciimasi: —\YEle{s[-W4A°

(1) Kisiler adina gelen zarflar ilgililerine verilmek Uzere dagitim masasina; gizli, kisiye ozel,
hizmete Ozel isaretli zarflar acilmadan gizli evrak masasina elden verilir.

(2) Diger zarflar, 6zen gosterilerek agilir.
(3) Zarftan ¢ikan evrak;

a) Evrakin geldigi yer ve kurulusu belli olup, hitap yeri bos, belirsiz ve iceriginden de muha-
tabin anlasilamadigi durumlarda zarfi ile birlikte iade edilmek Gzere,

b) Hitap yerinde baska bir kurulus adi yazili ise, yanlisligi belirtir bir not ile gidecegi yere
gonderilmek Gzere,

c) Imzasiz ise, bir not ile geri verilmek uUzere,
c¢) Kisilere hitap ediyorsa, zarfina eklenerek ilgili kisiye verilmek Uzere,
dagitim masasina verilir.

(4) Adressiz ve imzasiz dilekgeler;
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a) 3071 sayil Dilek¢ge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun geregince islem yapilmak Uzere
ilgili sefine verilir.

b) Isim ve adres sadece zarfta yazli ise yahut gerek zarfta gerekse dilek¢ede herhangi bir
isim ve adres yoksa zarf dilekceye eklenerek ayni isleme tabi tutulur.

c) Elektronik ortamda gelen dilekgeler de ayni isleme tabi tutulur.
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Evrakin ayriimasi: —\YEle[e (3610,

(1) Kabul ve ayirma masasina gelen evraktan;

a) Normal evrak ve dilekceler; normal evrak masasi gorevlilerine,
b) Ozellik tasiyan ve degerli evrak; gizli evrak masasi gdrevlilerine,
verilir.

c) Degerli evrak niteligi tasimayan ve belirli bir daireye veya kurulusa teslimi gereken koliler,
daireye veya kurulus ilgililerine teslim edilmek tGzere dagitim masasina verilir.

65 VALILIK VE KAYMAKAMLIK BIRIMLERI TESKILAT, GOREV VE CALISMA YONETMELIGI



http://www.gysakademi.com

www.gysakademi.com [l

Normal evrakin havalesi: —\YiElele[s3e)

(1) Elektronik ortamda gelen evrak, evrak kabul gorevlisi tarafindan teslim alindiktan sonra
havale ve imza i¢in yetkilisine iletilir.

(2) Elektronik ortam haricinde normal evrak masasi gorevlilerine gelen evrak ve dilekgeler,
elektronik ortamda kaydi yapilarak, valilik birimlerine ait olanlarin taramasi yapildiktan sonra
elektronik ortamda havale ve imza i¢in yetkilisine sunulur.

(3) Havale, evrakin havale oldugu yer, havale tarihi ve havaleyi imzaya yetkili kisinin sifat
yazilmak sureti ile elektronik ortamda yapllir.

(4) Havalesi dogrudan vali tarafindan yapilacak evrak, sefi tarafindan ayrilir. TereddUit halinde
il yazi igleri mudurtnun gorusune basvurulur.

(5) Teslim alinan evrakin ayni zamanda kabull de yapilmis oldugundan dilekcelere ve normal
evraka gelen evrak kayit numarasi verilir.

(6) Genel sayi, evrak icin takvim yill baginda (1)'den baslamak ve yilsonuna kadar birbirini
izlemek suretiyle verilir.
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Gizli evrakin havalesi: —\ViE:le[e[s3$¥

(1) Elektronik ortamda gelen gizli evrak, yetkili evrak kabul gorevlisi tarafindan teslim alin-
diktan sonra havalesi yapilmak tzere yetkilisine iletilir.

(2) Ozellik tastyan ve degerli evraktan elektronik ortam haricinde gelenler, gidecekleri yer-
lere gore ayrilir ve havalesi yapilir. Valilik birimlerine gonderilen evrak, yetkili amirin uygun
gorusu ile taramasi yapildiktan sonra, elektronik ortamda ilgilisine havalesi yapllrr.

(3) Gizli evrak da normal evrak gibi elektronik ortamdan genel sayi alrr.
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Evrakin kaydi ve dagitim masasina veriimesi: —VEle[o[cR¥:

(1) Elektronik ortamda gelen evrak, gorevlinin evraki kabulU ile otomatik olarak sayisini sis-
temden alir ve kaydi tamamlanir. Postayla veya elden gelen evrak ise birimi ilgilendiriyorsa
taramasi yapildiktan sonra sistem Uzerinden evrakin turd, geldigi yer, sayisi, tarihi, varsa ek
sayisl, konusu, havale olundugu yer basliklarina gore belirlenecek sttunlara gerekli bilgilerin
yazilmasi suretiyle kaydolunuir.

(2) Kayit alan evrak dagitima verilir.
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Dilekcelere uygulanacak islem: —|\YEle[e[-3e¥!

(1) Evrak sefligine elektronik ortamda, postayla veya kurum ve kuruluslarin dagiticilarinca
getirilen dilekceler, havale ve imza islemi yapildiktan sonra, ilgili daire, kurum veya kurulusa
gonderilir.

(2) Icisleri birimlerini ilgilendiren dilekceler, taramasi yapildiktan sonra, ilgili birime génderilir.

(3) ligili birim tarafindan dilek¢enin geregi yapilarak sonucu hakkinda muracaat sahibine
bilgi verilir ve iglem kapatilir.
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Evrakin gonderilmesi ve dagitimi: —\YEle[e[3e1S

(1) Elektronik ortamda hazirlanan evrak imzalandiktan sonra sistemden otomatik olarak
evrak sayisi alarak postalanmaya hazir hale gelir ve ilgili gorevli tarafindan elektronik ortamda
gonderilir. Elektronik ortam haricinde dagitim masasina gelen evrak suratle dagitima tabi

tutulur.

(2) Bu Yonetmelikte duzenlenen valilik birimlerine gidecek, ozellik tasiyan ve degerli evrak ile
evrak sefinin gerekli gordigu normal evrak zimmetle; diger normal evrak zimmetsiz olarak
verilir. Diger evrak gidecekleri yere gore ayrilir. Bunlardan gizlilik dereceli olmayanlar zarf-
lanmadan, gizlilik dereceli olanlar ise zarflanarak, havale edildikleri yerlere zimmetle verilir.

(3) Sistem ici ve sistem disi gelen zimmetli evrak; elektronik ortamda duzenlenen teslim
fisinin ¢iktisi alinarak ilgilisine imzalatilir. Bu imkan yoksa zimmet kaydi yapilmak suretiyle
teslim edilir.

(4) Zimmet kaydinda; kayit edilen evrakin turd, gelis yeri, konusu, varsa eki, valilik evrak sef-
liginde aldigi genel sayi, havale edildigi veya gonderildigi yer, teslim edildigi tarih ve teslim
alanin ad ve soyadi, gorev unvani ve imza sutunlari bulunur.
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(5) Dagitimi yapilacak evrak, ginde en az bir defa, dagiticilar tarafindan ilgili birimlere
ulastirilir.

(6) Ivedi dereceli evrak, havale edildikce dagitima verilir veya ilgili birimlerce 6zel gorevliile
aldirimalari saglanir.
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IKINCI BOLUM |
Valilik Birimlerinde Evraka Uygulanacak Islem
Birimlerde evrakin alinmasi:

(1) Evrak Sefliginden valilik birimlerine gonderilen evrak, elektronik ortamda ya da gereki-
yorsa kagit kullanilarak, gorevli memur tarafindan teslim alinir ve 6ncesinin olup olmadigi
arastirilir. Evrakin dncesi varsa onunla birlestiriimek suretiyle; yoksa dosya planina gore yeni
bir dosya agcllarak, birim amirine veya yetkilendirilen gorevliye verilir.

(2) Gelen evrakin oncesi olup dosyasi yerinde degilse, konu koduna gore gegici bir dosya
acllir ve asil dosyanin kimde oldugu dosya Uzerinde gosterilerek birinci fikradaki islem yapllir.

(3) Birim amiri veya yetkilendirilen gorevli evraki, niteligine gore, ilgili gordigu memura havale
eder.
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Birimlerde evrakin incelenmesi ve gereginin yapiimasi: —\YEle[e[S3¥,

(1) Evrak havale edildi§i memur tarafindan incelenir. ligili memur tarafindan evrakin geregi,
amirlerinin gorus, tavsiye ve talimatlari dogrultusunda elektronik ortamda ya da gerekiyorsa
kagit kullanilarak yapillir.

(2) Yazismalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hukUmleri dikkate alinarak yapilir.
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Birimlerde islemi tamamlanan evrakin gonderilmesi: —\YE[e[s[-3ets

(1) Valilik birimlerinde hazirlanan ve imzalanan evrak, evrak sayisini elektronik ortamda alir ve
evraki postalayacak gorevliye sistem uzerinden ulasir. Kaydinin tamamlanmasini muteakip
kurum, kurulus veya kisilere elektronik ortamnda gonderilir. Elektronik olarak teslimi mumkdn
olmayan kurumlara iletilecek yazilar ise kagida dokulerek gonderilir.

(2) Guvenli elektronik imzayla imzalanarak Uretilmis bir belgeden ¢ikti alinip gonderilmesine
ihtiya¢ duyulmasi halinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan ger-
ceklestirilir. Ciktinin uygun bir yerine Belgenin Asli Elektronik Imzalidir ibaresi konulur. Cikti,
idarece yetkilendirilmis gorevlinin adi, soyadi ve unvani belirtiimek suretiyle gorevli tarafindan
imzalanir ve kirmizi ya da mavi miihiirle mihtrlenir. Imza ile mihriin Ust Uiste gelmemesine
dikkat edilir.

(3) Resmi yazilar, yazinin icerigi ve ivedilik durumuna gore faks ile de gonderilebilir. Faks
ile yapilan yazismalarda, yazida belirtilen hususlarda hemen islem yapilir. Faks ile yapilan
yazismalarin bes gun icerisinde resmi yazi ile teyidi yapillir.
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(4) Birimlerden gonderilen evrakin, taahhutlt veya iadeli taahhutlG, Acele Posta Servisi veya
kargo gibi ozellik tagiyan posta ile gonderilmesi dusunultuyorsa; hangi posta ile gonderilmesi
gerektiqi, ilgilisince, dagitim masasina bildirilir.

(5) Dagitim masasina sevk edilmek Uzere birakilan evrak, ya dagitici araciligi ile yahut evrakin
niteligine gore gerekiyorsa zarflanma ve pullanma isleri de yapilarak posta ile ilgili birimlere
ulastirlir.

(6) Bu Yonetmelikte belirtilen valilik birimlerinin gidecek olan evraki zimmetsiz; bu birimler
disinda kalan fakat evrak kabul ve sevk islemleri valilik evrak sefliklerince yurttulen Bakanlik
birimlerinin gidecek evraki ise zimmetle dagitim masasi gorevlilerine teslim edilir.
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| UCUNCU BOLUM
licelerde Evrak Kabul, Havale ve Dagitim Igleri ve Kaymakamlik
Birimlerinde Evraka Uygulanacak Islem

licelerde evraka uygulanacak islem: < YEEEEEE

(1) Kaymakamliga gelen her turlt evrakin kabull, elektronik ortama kaydi, verilmis yetki
cercevesinde havalesi ve dagitimi ile birimlerden gonderilecek evrakin dagitim ve posta-
lama isleri, Il Yazi Isleri MUdirliigi Evrak Sefligindeki esaslara paralel sekilde “lice Yazi Isleri
MadurlGgu Evrak $Sefligi” tarafindan yapilir.

(2) Gelen evrakin niteligine gore hangi gorevli veya gorevliler tarafindan ilgili birim veya mer-
cilere havale edilecegi, kaymakamlik¢a cikarilan Imza Yetkileri Yonergesi ile belirlenir.

(3) Ozellik taslyan evrak; calisma giin ve saatleri disinda, posta yoluyla, giivenlik giiclerinin
haberlesme gorevlileri tarafindan kaymakamlara veya bunlar adina yetki verilen gorevlilere
teslim edilebilir.
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(4) Elektronik ortam haricinde normal evrak masasi gorevlilerine gelen evrak ve dilekceler,
elektronik ortamda kaydi yapilarak, kaymakamlik birimlerine ait olanlarin taramasi yapildiktan
sonra elektronik ortamda havale ve imza i¢in yetkilisine sunulur.

(5) Ozellik tasiyan ve degerli evraktan elektronik ortam haricinde gelenler, gidecekleri yer-
lere gore ayrilir ve havalesi yapilir. Kaymakamlik birimlerine gonderilen evrak, yetkili amirin
uygun gorusu ile taramasi yapildiktan sonra, elektronik ortamda ilgilisine havalesi yapllrr.

(6) Havalesi dogrudan kaymakam tarafindan yapilacak evrak, sefi tarafindan ayrilir. Tereddut
halinde ilge yazi isleri mudurinun gorustne basvurulur.

(7) Is hacminin cok yiiksek oldugu ilcelerde ihtiyaca gore ayri evrak masalari teskil edi-
lebileceqi gibi is hacminin dusuk oldugu yerlerde birden fazla masanin isleri bir masada
gordurdlebilir.

(8) Yukaridaki fikralar disinda Kaymakamliklarda, evrak kabul, havale ve dagitim isleri Uciincii
Kisim Birinci BolUmde duzenlenen valilik birimlerindeki esaslara paralel bicimde yapllrr.
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Kaymakamlik birimlerinde evraka uygulanacak islem: —\Vle[e[-¥410

(1) Kaymakamlik birimlerinde evraka uygulanacak islem, Uciincii Kisim Ikinci Bélimde
duzenlenen valilik birimlerindeki esaslara paralel bicimde yurttulur.

(2) Kaymakamlik birimlerinde de defterler elektronik ortamda tutulur.
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DORDUNCU BOLUM
Dosyalama Isleri

Dosyalama ilkesi: —\Vle[o[-X4

(1) Birimlerin gorev alanina giren konularda Standart Dosya Planina gore dosya acilrr.
Dosyalama oncelikle elektronik ortamda yaplilir. Kagit ortaminda gelen evrakin taramasi
yapildiktan sonra e-Igisleri ortaminda dosyalanir ve ilgili dosyasina konulur.
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Ana dosya ve acllma sekli: —\YEle[e[¥:¥

(1) Ana dosya; ana konu kapsamina giren butun konulari ve islemleri kapsayan evrakin top-
landigi konu kodunun adidir. Bu grup tek bir klasérden olusabilecegi gibi islemlerin fazlaligt
halinde birden ¢ok klasdrden de olusabillir. Ana dosya, o dosya humarasini taslyan bir yazi
gonderildigi veya geldigi zaman Standart Dosya Planindaki konu kodlarina gore acilir. Ana
dosya ile ilgili olmasina ragmen alt bolumlemelerde tanimlanmayan konulara ait yazilarin
dosyalanmasii¢in "diger” adi altinda ayri bir dosya acllir.

(2) Standart Dosya Planindaki konu kodlarinin yetersiz kalmasi halinde valiliklerce, Ekim
sonuna kadar, yapilacak talep Uzerine Bakanlik¢ca yeni konu kodlari yilda bir defa Aralik
ayinda belirlenir ve Devlet Arsivleri Genel Mudurlugtne bildirilir.
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Ana dosya anahtari: —|\YEle[e[s¥<%!

(1) Standart Dosya Planindaki ana dosya sayilari ve konular numara sirasi alt alta yazilmak
suretiyle bir dosya anahtari hazirlanir ve bu dosya anahtari birimin merkezi bir yerine asillr.
Ana dosyalara sayi ve konu bu dosya anahtarindan verilir.
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Tali dosya ve aciima sekli: —\YEle[o XY

(1) Tali dosya; ana dosya kapsamina giren ¢esitli konu, is ve islemlere ait evrakin toplandigi
dosyalarin adidrr.

(2) Bu islemlerin her biri ayri bir dosya gomleginde toplanir ve ana dosya klasorleri arasina
konur.

(3) Bu dosyalar ilgili memurun talebi Uzerine mudur tarafindan acilir.
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Ana dosyanin numaralanmasi ve konu yazilmasi: —\Vle[e[-¥43s

(1) Ana dosya klasorunun kapak sirtina dosyayi tanimlayan “kurum adi, birim adi, dosya
numarasi, konu adi ve yili" yazilr.
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Tali dosya fihristleri: —\VEle[o[S¥41S

(1) Bir ana dosya icerisindeki butun tali dosyalarin sira sayisi ve konusu alt alta yazilmak
suretiyle bir finrist hazirlanir. Fihrist ilgili ana dosya klasoru kapaginin i¢ yuzune yapistirilr.
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Tali dosyanin numaralanmasi ve konu yazilmasi: —\Ytle[e[¥:¥
(1) Tali dosya gomleklerinin Gzerine dosya numarasi ve dosya konusu yazilir.

(2) Tali dosya numarasi ana dosya sira sayisl ile tali dosya fihristinden alinmis konu ve sira
sayIsinin bir arada yazilmasindan olusuir.
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Tali dosyalarin bolinmesi: —\YEle[s[sY2s!

(1) Tali dosya acilmasi sirasinda konu kapsami miimkiin oldugu kadar dar tutulur. Islemlerin
yUrutllmesi sirasinda konunun yeni dosyalara bolinmesi ihtiyaci ortaya ¢iktigi takdirde yeni
acllan dosyaya finristten yeni numara verilir.
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Gecici dosya ve aciima sekli: —\YElele[sy4ke

(1) Gegici dosya; birime gelen herhangi bir evraka ait ana dosyanin bir baska birimde, ayri

bir kisi veya yerde ve benzeri bulunmasi ve o sirada geri alinmasinin mimkuin olmamasi
halinde acilacak dosyanin adidrr.

(2) Bu dosya ilgili memurun talebi Uzerine mudur tarafindan acilir. Dosyanin Uzerine gegici
oldugu ve asil dosyanin numarasi yazilr.

(3) Gecici dosyadaki evrak en kisa zamanda asil dosyaya aktarilir ve gecici dosya iptal edilir.
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Evrakin dosyalara konulmasi: —\Ytle[e[c§5]0,

(1) Birimlerin gorevleri ile ilgili evrak Standart Dosya Planina gore ana dosyalara konulur.
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Birden fazla dosyayi ilgilendiren evrakin dosyalanmasi: —|\YEle[s[-ke)Y

(1) Gelen evrak, birden fazla dosya ile iliskili ise evrakin asli en ¢ok ilgili oldugu dosyaya
konur. llgili diger dosyalara evrakin birer fotokopisi veya geldigi yer, gun, sayl ve konusunu

gosteren bir not eklenir.
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Beklemeli evrak: —{\Y/Elele (XY

(1) Bir birimin, islemlerini Ustlenip Ustlenmemesi henlz belirgin hale gelmemis konulari kap-
sayan evrak, beklemeli evrak sayilir. Bunlardan birime ait olduklari kabul edilenler, konulari
ile baglantili agilmis veya acilacak dosyaya konulur.

90 VALILIK VE KAYMAKAMLIK BIRIMLERI TESKILAT, GOREV VE CALISMA YONETMELIGI



http://www.gysakademi.com

www.gysakademi.com [l

Gorevliler tarafindan 0zel dosya acilamamasi: —\YEle[s[CRe}

(1) Gorevliler tarafindan, evrak kendilerinde kalmak Uzere, 6zel dosya acllmamasi esastir.
Ancak vali, vali yardimcilari, kaymakamlar, il hukuk isleri mtdurleri, 0zel kalem mudurleri ve
valilerin yetki verecegi birim mudurleri hizmetin gerektirdigi hallerde 6zel dosya acabilir ve

islemleri bu dosyadan izleyip sonuclandirabilir.
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Dosya istenmesi ve iadesi: —\Yle[o[cRsY4

(1) Islemleri yapmakla gérevli kisi dosyalamadan sorumlu memurdan ilgili dosyayi yazili bir
figle isteyehbilir.

(2) Zorunlu hallerde sorumlusunun bilgisi olmadan dosyayi almak durumunda kalan gorevili
dosya memuruna en kisa zamanda bilgi verir.
(3) Alinan dosya, islemi biter bitmez gorevlisine iade edilir.

(4) Dosyalamadan sorumlu gorevli tarafindan gerekli gorulen hallerde isleme verilen dosya;
numarasi, konusu, verildigi gorevlinin adi ve unvani ve verilis tarihi bir karta yaziimak sure-

tiyle izlenir.
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Dosyanin tekrar goriulmek istenmesi: —\Y:le[o[Rs1S!

(1) Gorevli kisi, bir dosyayi belli bir stre sonra tekrar goérmek istiyorsa adini, gérev unvanini
ve gormek istedigi tarihi belirten yazili bir fisi dosyaya ekleyerek dosyalama memuruna verir.

(2) Dosyalama memuru, tekrar gorulmek istenilen evraki fiste belirtilen tarihte fis sahibine
verir ve usulune gore takip eder.
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Dosyadan evrak cikariimasi ve koyulmasi: —\YEle[e[c}s]&

(1) Kural olarak evrak, dosyasi ile birlikte isleme verilir ve alinir, dosyasindan ayrilmaz. Evrakin
dosyasindan ¢ikariimasinin zorunlu oldugu hallerde, dosyasindaki yerine, evrakin geldigi
veya qittigi yeri, verildigi kisiyi, tarihini, sayisini, konusunu ve belli ise geri verilecegi tarihi
belirten bir ilgi figi konulur.
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Klasor ve dosya cinsleri: —\YElo[e[X¥4
(1) Evrakin dosyalanmasinda, standartlara gore yapilmis dosya ve klasorler kullanilr.

(2) Ozellikleri bakimindan dosyalara veya klasorlere sigdirlamayacak evrak 6zelliklerinin
gerektirdigi yerde ve bicimde saklanr.
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Dosyalarin saklanmasi: —\YEle[s[sRstS

(1) Dosyalar, standartlara uygun dosya dolaplarinda saklantr.

(2) Klasorler, dolap ve raflara dosya anahtarindaki siralamaya uygun olarak ve tasidiklari
numara ve ad kolayca gorulebilecek bicimde siralanir. Raf veya dolap Uzerine o bolumde
yer alan klasorlerin ilk ve son numaralari yazilrr.
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Dosyalarin saklanmasinda sorumliuluk: —\YE[e[e[-Xs}e

(1) Valilik ve kaymakamlik birimlerinde dosyalar, gérevli memurun sorumlulugundadir ve
ondan habersiz alinamaz. Zorunlu hallerde ise dosyanin yerine alindigina dair bir yazili belge
konulur.

(2) Evrak veya dosyanin kurum disina ¢ikarilmasi ilke olarak yasaktir. Vali, vali yardimcisi, kay-
makam, mudur, sifre memuru gibi gorevlilerin, hizmetin gerektirdigi hallerde, kurum disina
evrak goturmek zorunda kalmalari halinde en kisa surede bu evrak veya dosya ilgili memu-
runa geri verilir.

(3) Gizlilik dereceli ve muhafazasi 6zel mevzuati ile kurallara baglanmis evrakin, gizli evrak
icin konulmus esaslar icinde yangina, tabii afetlere, hirsizliga kargi korunacak bicimde sak-
lanmasindan dosyalama memuru ile varsa o gizli evraki muhafaza ile 6zel olarak gorevien-
dirilmis kisiler ortaklagsa sorumludur.
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BESINCI BOLUM
Kurul veya Komisyonlarin Calismalari

Kurul veya komisyonlarin toplanmasi: —\YEle[e[sX5]0

(1) Islemleri, valilik ve kaymakamlik birimlerini ilgilendiren kurul veya komisyonlar;

a) Ozel mevzuatinda belirtimisse belirtilen zaman ve siirede,

b) Ozel mevzuatinda belirtiimemisse kurul veya komisyonun tespit edecegi zaman veya
surede,

c) Ozel mevzuatinda engelleyici bir hilkiim yoksa Baskanin cagrisi Uizerine olaganuistii olarak,

toplantr.

(2) Kurul veya komisyonlar, Baskanlik¢ca belirlenen giindem uyarinca toplantr.

(3) Gundem hakkinda toplantidan 6nce uyelere bilgi verilir.
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Kararlarin alinmasi; —\ViEle[e XX

(1) Kurullar, 6zel mevzuatinda ayrica bir hukim yoksa Uyelerinin yarisindan fazlasinin kati-
imiyla toplanir ve kararlar mevcut Uyelerin cogunlugui ile alinir.

a) Toplantida bulunmayan Uyelerin 6zurleri karar tutanaginda belirtilir.

b) Cogunluk kararina aykiri goruste olan Uyelerin karsi oy gerekgeleri karar altinda ozet
olarak gosterilir.

c) Toplantilar bagkan acar ve kapatir. Oylamada esitlik olursa baskanin bulundugu taraf
¢cogunluk sayilr.

¢) Uzerinde goriisme yapilan dosya hakkinda kesin karar verimesine imkan vermeyen eksik-
likler s0z konusu ise eksikliklerin tamamlanmasi icin ara karari alinarak makul bir sure verilir.
Ara karari dogrultusunda eksigi tamamlanan dosya kurulda yeniden gorusulerek karara

baglanir.
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Kurullarin sekretarya hizmetleri: —\YEle[o[Xe¥

(1) Islemleri valilik veya kaymakamlik birimlerini ilgilendiren kurul veya komisyonlarin sekre-
tarya hizmetleri ilgili birimince yurataldr.

(2) Kurulda ancak, baskanlikga havale edilmis konular gortsulebilir.

(3) Kurulca, mevzuatta toplanmasi 6ngorulen toplanti zamaninda, gorusulecek herhangi
bir konu yoksa toplanti yapilmaz; ancak durum sekretarya gorevlileri tarafindan elektronik
ortamda duzenlenen karar defterinde belirtilir ve giktisi alinarak bagkan tarafindan imzalanir.

(4) Baskanhigini vali, vali yardimcisi veya kaymakamin yaptigi ve sekretarya hizmetleri valilik
ve kaymakamlik birimleri disindaki kuruluglarca yurutulen kurullarda alinan kararlarin birer
sureti, karar tarihini takip eden en geg¢ bir hafta icinde valilik veya kaymakamliga gonderilir.
Kararlarin bir sureti Icisleri Bakanligi Standart Dosya Planinda valilik ve kaymakamlik bélim
altindaki kararlar ile ilgili isler konu kodlu dosyada muhafaza edilir.
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ALTINCI BOLUM
Birimlerde Tutulacak Defterler

Idare kurulu karar 6zetleri defteri: \YERLEYE!

(1) Cesitli kanunlarla il ve ilge idare kurullarina gorev olarak verilen konulara ait olup kurullara
havale edilen evrakin kaydi, verilen kararin 6zetinin tespiti ve daha sonra gordugu islemlerin
sonucunun bir arada gorulmesini saglamak tzere, idare kurulu biriminde elektronik ortamda
Idare Kurulu Karar Ozetleri Defteri tutulur.

(2) Alinan kararlar bu deftere elektronik ortamda islenir ve ¢iktisi alindiktan sonra baskan ve
Uyelerce imzalanir. Imza isleri toplanti ve karar tarihinden itibaren en kisa zamanda tamam-
lanir ve ¢iktilar dosyalanr.

(3) Ozetleri deftere iIslenmis olan kararlar, gerekgeli asil kararlar olarak elektronik ortamda
yeterli sayida c¢iktisi alinarak baskan ve Uyelere ayrica imzalattirilir.

(4) Gerekgeli bu kararlarin imzali asillart numara sirasiyla dizilir, ayri bir dosyaya konur ve bu
dosyalar klasorlerde muhafaza edilir. Kararlarin diger 6rnekleri dosyalara baglanarak isleme
konulur.
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Memurlarin yargilanmalarina iliskin defterler: —|\YEle{o[SXsY4

(1) 4483 sayill Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun gere-
gince verilen kararlar, On Inceleme Karar Ozetleri Defterine elektronik ortamda kaydedilir.
Kararlarin birer 6rnegi bu Yonetmeligin 63 Uncl maddesinde belirtilen sekilde muhafaza
edilir.

(2) 2547 sayill Yuksekogretim Kanunu uyarinca verilen kararlar, Akademik Personel Haricinde
Kalan Universite Personelinin Yargilanmasi Hakkinda Karar Ozetleri Defterine elektronik
ortamda kaydedilir.

(3) Birinci ve ikinci fikralarda verilen kararlar ilgili memurun 6zlUk dosyasina konulmak Gzere
kurumuna gonderilir.

(4) Yargi mercilerine tevdi edilen dosyalar hakkinda verilen kesin kararlar da izlenerek, def-
tere elektronik ortamda iglenir ve ilgili gorevlinin 0zlUk dosyasina konulmak Uzere kurumuna
gonderilir.
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Arastirma, inceleme ve sorusturma emirleri takip defteri: —|\YEle[le[sX6}S

(1) Vali ve kaymakamlarca verilen arastirma, inceleme ve sorusturma emirlerinin takibi igin
Arastirma, Inceleme ve Sorusturma Emirleri Takip Defteri elektronik ortamda tutulur.
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il disiplin kurulu karar 6zetleri defteri: - YERLEYLG

(1) 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu, 6zel kanun, tizuk ve yonetmeliklere gore islem
yapllmak uzere il disiplin kuruluna intikal ettirilen evrakin kaydi ve verilen karar 6zetinin

yazilmasi amaciyla il idare kurulu miidirligiince elektronik ortamda Il Disiplin Kurulu Karar
Ozetleri Defteri tutulur.

(2) SOz konusu kararlarin deftere islenmesi, imzalanmasi, gerekgeli asil kararlarin hazir-

lanmasi, isleme konulmasi, birer 6rneginin klasérde saklanmasi bu Yonetmeligin 63 Uncu
maddesinde zikredilen defter i¢in uygulanan usule tabidir.
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3091 sayili tasinmaz mal zilyetligine yapilan tecavuzlerin onlenme-
si hakkinda kanun hukumleri geregince alinan karar ozetleri defteri:

Madde 6/

(1) 3091 sayill Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanun
hukudmlerince valilik ve kaymakamliga yapilacak muracaatlarin kaydi, verilen kararlarin yazil-
masi ve daha sonra yapilan islemlerle ilgili sonucun bir arada gortlmesini saglamak Gzere
il idare kurulu midurliginde 3091 Sayili Kanun Geregince Alinan Karar Ozetleri Defters
elektronik ortamda tutulur.

(2) Kararlarin asillari numara sirasina gore ayri bir dosyada saklanir ve yilsonunda klasorine
konulur.
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Belediye meclis kararlari kayit defteri: —|\YEle[e[sX51s!

(1) Mevzuati geregi mulki idare amirine gonderilmesi gereken belediye meclis kararlari
Belediye Meclis Kararlar Kayit Defterine elektronik ortamda kaydedlilir.
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Defterlere iliskin ortak hukimler: —\YEle[e[-]s}e

(1) Defterlerdeki sira numaralari, Tanitici Bayrak Kayit Defteri, Apostil Kayit Defteri gibi 0zellik
tasiyanlar hari¢, her takvim yilinda (1)" den baglanarak verilir.

(2) Yilsonunda elektronik ortamda tutulan defterlerin raporlar alinarak birim muduru tara-
findan imzalanir ve dosyasinda saklanir.

(3) Maddi hatalar vali, ilgili vali yardimcisi ve kaymakam onayiyla duzeltilir.

(4) Bu Yonetmelikte ongorulen defterlerin sekilleri, halen uygulanmakta olan sekillerdir. Ancak
Bakanlik¢a lizum gortlmesi halinde, defterlerin sekilleri yeniden belirlenir ve bir genelge ile

valiliklere duyurulur.
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YEDINCI BOLUM
Arsivieme

Il ve ilce arsivieri: -YEFEERAY

(1) Her il ve ilgede ilgili birim amirinin yetki ve sorumlulugunda bir arsiv bulunur.
(2) HUkUmet konaklarinda bu maksatla yeterli hacim ve nitelikte bir yer arsiv olarak hazirlanir.

(3) Islemlerde kullaniimayan, fakat gerektiginde basvurmak tizere belirli bir siire saklanmasi
zorunlu gorulen, evrak arsivlik malzeme olarak adlandirilir.

(4) Arsiv yerinin diizenlenmesi, arsivlik malzemenin ayiklanmasi ve diger arsiv isleri, Igisleri
Bakanligi Merkez ve Tasra Teskilati Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi huktmlerine gore yapillir.

(5) Evrakin el degistirmesi ve muhafazasi konusunda koruyucu guvenlik mevzuati hUkum-
leri saklidlr.

(6) e-Icisleri kapsaminda evrak elektronik imza ile imzalandiktan sonra elektronik ortamda
arsivlenir. Ancak, gunun ihtiyac ve sartlarina gore bu konudaki uygulama Bakanlikg¢a belirlenir.
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DORDUNCU KISIM

Cesitli ve Son Hukumler
Is ve islemlerin ylriitilmesinde devamlilik: Y ELEEVA

(1) Bakanlik, sistemin isleyisi ile ilgili ilke ve usulleri degisen sartlara gore duzenleyebilir.

(2) Bu Yonetmelikle belirlenen ig ve iglemlerin mucbir sebeplerle elektronik ortamda yura-
tulememesi durumunda Bakanlikga yapilacak duyuruya gore yazili olarak yurutulebilir.
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Atiflar: <\VElele SV

(1) 10/9/1988 tarihli ve 19925 sayill Resmi Gazete'de yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik

Blrolar Kurulug, Gorev ve Calisma Yonetmeligine yapilmis olan atiflar bu Yonetmelige
yapilmis savyilir.

(2) Diger yonetmeliklerle valilik ve kaymakamlik birimlerine verilen gorevlerin yuratilmesinde
bu Yonetmelik hukumleri uygulanir.
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Temsil: —|\YElele (%
(Ek: RG-28/7/2018-30492)

(1) Vali ilde Devletin ve Cumhurbaskaninin temsilcisi ve idari yurlitme vasitasi; kaymakam
lcede Cumhurbaskaninin temsilcisi ve idari yUrutme vasitasidir.

Hizmetlerin ayni birimde gordurulmesi

Gecici Madde 1- (1) Bu Yonetmelikte sayilan yeni birimlerin il ve ilcelerde kurulmasi, kadro
ve personel saglanmasi islemleri tamamlanincaya kadar bu sube mudurlUkleri veya seflik-
lerin isleri diger bir sube mudurligune veya seflige gordurulebilir.

(2) Il ve ilcelerde bu maddede belirtilen duzenleme ve degisiklikler vali ve kaymakamlar
tarafindan yapllrr.

111 VALILIK VE KAYMAKAMLIK BIRIMLERI TESKILAT, GOREV VE CALISMA YONETMELIGI



http://www.gysakademi.com

www.gysakademi.com [l

Yururlukten kaldirma: —\Y,Ele[s WS

— (1) 10/9/1988 tarihli ve 19925 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Burolar Kurulusg, Gorev ve Calisma Yonetmeligi yururlikten kaldirlmistir.
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Yururluk: —\YEle[e -9/ !

— (1) Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yurarlige girer.
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Yurutme: —\V.Elele[cW4s'

(1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Icisleri Bakani yiiriitar.
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