VALILIK VE KAYMAKAMLIK BIRIMLERI TESKILAT, GOREV
VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Temel Ilkeler ve Birimlerin Teskilati

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanim ve Ilkeler

Amag

MADDE 1 — (1) Bu Yonetmeligin amact;

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

b) 1l ve ilgelerdeki genel idare kuruluslarinin valilikler ve kaymakamliklar
kanali ile yapacaklar1 yazigmalarin esaslarini belirlemek,

c) Valiliklere ve kaymakamliklara gelen ve giden evrakin giris, ¢ikis, kayit,
degerlendirme, 1ilgili birimlere gonderilme, teslim edilme, dosyalama ve
arsivleme esaslarini diizenlemek,

suretiyle valilik ve kaymakamlik birimleri is ve islemlerinin idarenin
amaclarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak diizenli, vatandas
odakli, uyumlu, hizli, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yonetmelik;

a) Valilik ve kaymakamlik birimlerinin teskilat, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile 1s ve islemlerini,

b) 11 ve ilgelerdeki genel idare kuruluslarinin valilikler ve kaymakamliklar
kanal1 ile yapacaklar1 yazigmalarin esaslarini,

kapsar.

(2) (Degisik:RG-30/8/2014-29104) 11 Planlama ve Koordinasyon, Il
Dernekler, il Niifus ve Vatandashk, Ilce Niifus Miidiirliikleri, Biiyiiksehir
Belediyesi bulunan illerde Yatirim izleme ve Koordinasyon Baskanliklari ile
112 Acil Cagri Merkezi Miidiirliikleri bu Yonetmelik kapsaminda tanimlanan
birimlerden olup, bunlarin il ve ilge teskilatlarmin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklart 6zel mevzuatinda gosterilir. Ancak s6z konusu birimler, 6zel
mevzuatlarindaki diizenlemeler disinda bu Yo6netmelik hiikiimlerine tabidir.

(3) 5442 sayili il Idaresi Kanunu uyarinca, sivil hava meydanlari, limanlar
ve sinir kapilarinda gorevli miilki idare amirlerine bagli olarak calisan birimlerin
0zel mevzuatindaki hiikiimleri saklidir.

(4) 11 ve ilgelerde teskilat1 olmayan veya gorevlisi bulunmayan bakanliklara
ve diger kamu kurum ve kuruluslarina ait hizmetlerin yiiriitilmesinde de bu
Y onetmelik hiikiimleri uygulanir.

Hukuki dayanak



MADDE 3 — (1) Bu Yo6netmelik, 5442 sayili il idaresi Kanunu ile 3152
say1l1 Icisleri Bakanlhig1 Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 28 inci ve 33
tincli maddelerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bakanlik: I¢isleri Bakanligin,

b) (Degisik:RG-30/8/2014-29104) Birim: Valilik ve Kaymakamliklarda
hizmetlerin yiritildigi baskanlik, il midirligl, ilge midiirligi, sube
miidiirliigii ve miistakil sefligi,

c) (Degisik:RG-30/8/2014-29104) Birim amirleri: Birimlerde c¢alisan
baskan, il miidiirii, il¢ge miidiirii, sube miidiirii ve miistakil sefleri,

¢) Dilekge: Yetkili bir makama sunulan veya elektronik ortamda usuliine
uygun olarak gonderilen, kisilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili istek ve
sikayetlerini kapsayan bir veya daha ¢cok imzali miiracaati,

d) Elektronik belge: FElektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve
saklanan her tiirlii belgeyi,

e) Elektronik defter: Valilik ve kaymakamlik birimlerince tutulmasi
zorunlu olan defterlerde yer alan bilgileri kapsayan elektronik kayitlarin
biitiinlini,

f) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirlii
bilgisayari, gezgin elektronik araglari, bilgi ve iletisim teknolojisi tiriinlerini,

g) Evrak: Il ve ilgelerde goriilen hizmetler, yapilan is, islemler ve
haberlesmeler sirasinda veya sonucunda kamu kuruluslarinin kendi aralarinda,
gercek veya tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi
belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,

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

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

1) Giivenli elektronik imza: 5070 sayili Elektronik imza Kanununa gore;
miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda
bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis
elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin
tespitini saglayan elektronik imzayi,

i) 11 genel idare kuruluslari: il miilki idare boliimii iginde hizmet goren ve
valiye bagli olarak ¢alisan, merkezi idarenin il kademesindeki birimlerini,

j) Ilge genel idare kuruluslari: Tlce miilki idare boliimii i¢inde hizmet goren
ve kaymakama bagli olarak c¢alisan, merkezi idarenin ilge kademesindeki
birimlerini,

k) Imzaya yetkili amir: Vali, kaymakam veya bunlarin evrak havale ve
imzaya yetkili kildig1 gérevliyi,



1) Koli: Basili kagit veya evrakin posta kurallarina goére paketlenmis,
toparlanmis veya kutulanmis seklini,

m) Mahalli idareler: il 6zel idareleri, belediyeleri ve koyleri,

n) Mahalli idare birligi: Birden fazla mahalli idarenin, yiirtitmekle gorevli
olduklart hizmetlerden bazilarin1 birlikte goérmek iizere kendi aralarinda
kurduklar1 kamu tiizel kisisini,

0) Merkezi idarenin merkez kuruluslari: Basbakanlik ve Bakanliklar ile
bagli kurum ve kuruluslarin merkezi kademe birimlerini,

0) Resmi belge: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya
gergek ve tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari,
gonderdikleri veya sakladiklari belirli bir standart ve igerigi olan belgeleri,

p) Resmi bilgi: Kamu kurum ve kuruluglarinin kendi aralarinda veya
gercek ve tlizel kisilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve goriintii seklinde
olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklari bilgileri,

r) Sistem: Birimlerin is ve islemlerinin elektronik ortamda yiiriitiilmesini
saglamak iizere gelistirilen e-Icisleri uygulamalar1 ile bu uygulamalarin
yiriitilmesini saglayan donanim, yazilim ve ag alt yapisini,

s) Yazisma: Yazili veya elektronik ortamda yapilan yazigmalari,

s) (Ek:RG-4/6/2020-31145) GAMER: Bakanlik ve illerde kurulan
giivenlik ve acil durumlar koordinasyon merkezlerini,

ifade eder.

Is ve islemlerin yiiriitiilme esaslar

MADDE 5 - (1) Bu Yonetmelikle birimler tarafindan yiiriitiilmesi
ongoriilen her tiirlii is ve islemin elektronik ortamda yapilmasi esastir.

(2) Elektronik ortamda yiiriitiillen her tiirlii is ve islem ilgili mevzuatta
belirtilen giivenlik 6nlemlerine uyularak yapilir.

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

IKINCI BOLUM
Evrak Tiirleri

Evrak tiirleri

MADDE 6 — (1) Bu Yonetmelik acisindan;

a) Ozellik tasityan evrak: Uzerinde ayri bir gizlilik veya ivedilik derecesi
bulunan gizli, hizmete 6zel, kisiye 6zel, ivedi ve giinlii isareti tasiyan,

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

2) Hizmete 6zel evrak: Hizmeti yiirtitmesi gerekenlerden baskasi tarafindan
bilinmesine ihtiya¢ duyulmayan,

3) Kisiye 06zel evrak: Gizlilik dereceli olmayip ancak gittigi yerde ve
onceki islemlerinde belirli sahislarin, amir veya sadece onun yetki verdigi
personelin agabilecegi veya makam sahibinin adina gelen,



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

5) Giinlii evrak: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen siire i¢inde
bitirilerek muhatab1 olan makama cevap verilmesi gereken,

b) Degerli evrak: Teminat mektuplar1 ve para ihbarnameleri ile kendisi
veya ekleri para, pul, ¢ek, bono, hisse senedi gibi paraya cevrilebilen,

c¢) Normal evrak: Ozellik tasiyan ve degerli evrak disinda kalan,

evraktir.

UCUNCU BOLUM
Yazisma Kanallar

Kuruluslarin yazismalari

MADDE 7 — (1) Merkezi idarenin merkez kuruluslan ile il ve ilge
kuruluslar arasindaki yazigmalar valilik kanali ile yapilir. Ancak, talep niteligi
tasimayan veya valilerin bilmeleri gerekmeyen, hesap ve teknik hususlara,
ayrintiya iligkin istatistiki bilgilere, baz1 maddi olay ve durumlarin kaydina,
tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iliskin yazigmalar,
valilik kanalindan gecirilmeden, il kuruluslar1 ile merkezi idarenin merkez
kuruluslar1 arasinda yapilabilir. Hangi evrakin bu nitelikte oldugu valilikce
c¢ikarilan imza Yetkileri Yonergesinde belirtilir.

(2) Farkh illere bagh il genel idare kuruluslarinin; il merkezlerinde ve
ilgelerdeki genel idare kuruluslar 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, baz1 maddi olay ve durumlarin kaydina, tespitine,
belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iligkin yazigmalar, valilik ve
kaymakamlik kanalindan gecirilmeden, dogrudan ilgili kuruluslar arasinda
yapilabilir. Hangi evrakin bu nitelikte oldugu valilik ve kaymakamlikca
c¢ikarilan Imza Yetkileri Yonergesinde belirtilir.

(3) Ayni ile bagl il genel idare kuruluslarinin; il ve il¢e kademeleri, il
merkezi ile aymi ya da farkh il¢elerdeki diger kuruluslar, bolge kuruluslari,
mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri arasindaki yazigmalarin dogrudan
yapilmas1 esastir. Ancak, talimat niteligi tasiyan veya vali ve kaymakamlarca
bilinmesi gereken yazigsmalar valilik ve kaymakamlik kanali ile yapilir. Hangi
evrakin bu nitelikte oldugu valilik ve kaymakamlikca ¢ikarilan Imza Yetkileri
Y onergesinde belirtilir.

DORDUNCU BOLUM
Birimlerin Teskilati

Birimlerin teskilati



MADDE 8 - (1) Valiliklerin il midiirligl, sube midiirliigii ve seflik;
kaymakamliklarin ilge miidiirliigii ve seflik seklinde teskilatlanmasi esastir.

illerde bulunan birimler

MADDE 9 — (1) Illerde asagidaki birimler bulunur:

a) 11 Yazi Isleri Midiirliigii,

1) Evrak Sefligi,

2) Islemler Sefligi,

3) (Miilga:RG-30/8/2014-29104)

b) Il Idare Kurulu Miidiirliigii,

¢) (Degisik:RG-12/9/2018-30533) idare ve Denetim Miidiirliigii,

¢) i1 Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii,

d) Ozel Kalem Miidiirliigii,

1) Idari Hizmetler ve Koordinasyon Sefligi,

2) Protokol Sefligi: Biiyiiksehir belediyesi olmayan illerde,

¢) Protokol Sube Miidiirligii: Biiyiiksehir belediyesi olan illerde,

f) Hukuk Isleri Sube Miidiirliigii,

1) Hukuk Isleri Sefligi,

2) Dava Isleri Sefligi,

g) 11 Sosyal Etiit ve Proje Miidiirliigii,

g) (Degisik:RG-30/8/2014-29104) Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii,

h) Bilgi islem Sube Miidiirliigii.

1) (Ek:RG-4/4/2020-31089) A¢ik Kap1 Sube Midiirligii.

Iicelerde bulunan birimler

MADDE 10 — (1) Ilgelerde asagidaki birimler bulunur:

a) Ilce Yaz Isleri Miidiirliigi,

1) Evrak Sefligi,

2) Islemler Sefligi,

b) Ilge Hukuk Isleri Sefligi: Niifusu elli bin ve iizeri olan ilgelerde,

c) (Degisik:RG-12/9/2018-30533) Idare ve Denetim Sefligi: Niifusu elli
bin ve iizeri olan il¢elerde,

¢) Ilce Bilgi Islem Sefligi: Niifusu elli bin ve iizeri olan ilgelerde,

d) Ilce Sosyal Etiit ve Proje Sefligi: Bakanlik¢a uygun goriilen ilgelerde.

e) (Ek:RG-4/4/2020-31089) Acik Kap1 Sefligi: Bakanlik¢a uygun goriilen
ilgelerde.

(2) Toplam niifusu ellibinin altinda olan il¢elerde de birinci fikrada sayilan
miistakil sefliklerden biri ya da birka¢i; ilgenin yatirnm, basin ve yayin
faaliyetleri, giivenlik durumu, protokol, sivil toplum hizmetleri, niifus
hareketleri, afet ve acil durum ihtiyaglari, sinir ve liman isleri, belediye ve koy
sayilar birlikte veya ayr1 ayr1 dikkate alinarak, Bakanlik onayi ile kurulabilir.

Birimler ile ilgili diizenleme

MADDE 11 — (1) il ve ilgelerde teskilati olmayan veya gorevlisi
bulunmayan Bakanliklara ve diger kamu kurum ve kuruluslarina ait hizmetler
bir birim ile iligkilendirilerek yiiriitiiliir.



(2) Basbakanlik ve bakanliklarin diizenleyici islemleri ile belirli hizmet,
faaliyet ve islerin yiiriitilmesinin valilik ve kaymakamliklardan istenmesi
halinde ya da hizmetlerin vatandasa en yakin yerden sunulabilmesi amaciyla
gerekli goriilen mahallerde, bir birim ile iliskilendirilerek, gegici veya siirekli
biirolar acilabilir.

(3) 11 ve ilgelerde bu maddede belirtilen diizenleme ve degisiklikler vali ve
kaymakamlar tarafindan yapilir.

BESINCI BOLUM
Birimlerin Baghhgi, Yetki ve Sorumluluk

Birimlerin baghhgi

MADDE 12 — (1) illerde bulunan birimlerden; 6zel kalem miidiirliigii
valiye, diger miidiirliikler vali tarafindan gorevlendirilen vali yardimcisina veya
miilki idare amiri siifindan olan il hukuk isleri miidiiriine bagl olarak calisir.
Ancak, valiler bu birimlerden istediklerini dogrudan kendilerine bagli olarak
calistirabilirler.

(2) Ilgelerde bulunan birimler kaymakama bagli olarak ¢alisir.

Birim amirlerinin yetki ve sorumlulugu

MADDE 13 — (1) Birim amirleri, birimin is ve islemlerini siirekli gozetim
ve denetimleri altinda bulundurur, hizmetin aksamamasi i¢in gerekli tedbirleri
alirlar.

(2) Birim amirleri, birimlerinde gorevli personelin 6diillendirilmesi ve
tecziyesi hakkinda illerde ilgili vali yardimcisi araciligi ile valiye, ilgelerde
kaymakama goriis ve teklif sunabilirler.

(3) Birim amirleri;

a) Hizmetle ilgili olarak birime bagvuran kisilerin muhatabidir.

b) Birimdeki is ve islemlerin is akisina uygun olarak siiratli, giivenli, etkin
ve verimli yiirlitiilmesini saglamakla sorumludur.

¢) Birimin is ve islemlerinin yiiriitilmesinde gerekli is boliimiinti yapar,
isbirligini saglar, birimdeki personelin gorev dagiliminda gegici olarak
degisiklikler yapabilir.

¢) Birim i¢inde koordinasyonu saglar.

d) Yapmakla yilkiimli bulunduklart hizmet veya gorevleri sirali olarak
bagli olduklar1 amirlerinin gozetim ve denetimi altinda ve onlarin emir ve
direktifleri yoniinde; mevzuata, plan ve programlara uygun olarak diizenlemek
ve yiirlitiilmesini saglamakla sorumludur.

Gorevlilerin sorumlulugu

MADDE 14 - (1) Birimde calisan biitiin gorevliler, kendilerine verilen
isleri hizli, verimli ve nitelikli olarak yapmaktan hiyerarsik olarak tistlerine karsi
sorumludur.

IKINCI KISIM



Birimlerin Gorevleri

BIRINCIi BOLUM
il Birimlerinin Gorevleri

11 yazi isleri miidiirliigiiniin gérevleri

MADDE 15 — (1) il Yaz Isleri Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Evrak Sefligi;

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

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

3) Evrak hareketi ile ilgili istatistiki bilgi ve raporlar1 sistem iizerinden
sorgulamak ve hazirlamak,

4) Vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

b) Islemler Sefligi;

1) Valiligin kanun, tiizilkk, yonetmelik ve Bakanlar Kurulu kararlarinin
yayimlanmas: ile ilgili gorevleri yerine getirmek ve genelge ¢ikarilmas ile ilgili
islemleri yiirtitmek,

2) Vali, vali yardimcisi, kaymakam, hukuk isleri miidiirii, kaymakam aday1
gibi Bakanlik personelinin il kademesinde izlenmesi gereken 6zlik isleri ile bu
Yonetmelikte diizenlenen birim personeli ve sozlesmeli personelin atanma, yer
ve gorev degistirme, kademe ilerlemesi, derece ylikselmesi, askerliginin
ertelenmesi ve diger 6zliik iglerini yiiriitmek,

3) Tayini valilige ait aday memurlarin 6zlik dosyalarimi tutmak, asil
memurluga gecirilmesi ve yemin islerini diizenlemek, disiplin cezas1 ve
odiillendirme islerini yiiriitmek, izin, memurlugun sona ermesi ve emeklilik
islerini diizenlemek, yiiriitmek ve izlemek,

4) Hizmet i¢i egitim calismalarinmi yliriitmek ve gelistirmek,

5) ildeki kamu personelinin giinliik ¢alisma saatlerinin tespiti ile ilgili
konularda gerekli islemleri yapmak,

6) Ozel kanunlarma gore yapilan; milletvekili, mahalli idareler segimleri ve
Anayasa degisikliklerinin halkoyuna sunulmasinda, valiligi ilgilendiren is ve
islemler ile yazismalar1 yapmalk,

7) Etik Kurulu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

8) Tanitict bayraklarin kullanma iznine ve tescil islemlerine ait is ve
islemleri yapmak,

9) Valilik Imza Yetkileri Yonergesini hazirlamak, ilgili kurum ve
kuruluslara dagitmak ve uygulanmasin izlemek,



10) Valiligin, adli ve askeri teskilat disinda kalan biitiin Devlet daire,
miiessese ve isletmeler ve 6zel isyerleri lizerindeki gozetim, denetim ve teftis
yetkilerinin kullanilmasina iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

11) (Ek:RG-30/8/2014-29104) Elektronik evrak disindaki genel evrak
arsiv hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

12) (Ek:RG-30/8/2014-29104) Genel biitgeden gonderilen 6deneklerin
giderin gergeklestirilmesini yapmak ve mutemetlik is ve islemlerini yiiriitmek,
Valiligin mali islerle ilgili hizmetlerini yiiriitmek; valilik ve birimlerin cari ve
yatirim biitge tekliflerini hazirlamak ve cari 6deneklerinin teminini takip etmek,

13) (Ek:RG-30/8/2014-29104) Il yaz isleri miidiirliigii biinyesinde kimlik
masast olusturmak, il ve ilgelerde gorev yapan personel i¢in kimlik karti
talebinde bulunmak, ilgili personele teslimini saglamak ve kimlik karti ile ilgili
her tirlii is ve islemleri ylriitmek ve Bakanlik Personel Genel Miidiirliglinii
bilgilendirmek,

14) (Ek:RG-30/8/2014-29104) Yiriittigii hizmetler ile ilgili egitim
programlar1 diizenlemek, ilgili kayitlar1 tutmak ve degerlendirmek,

15)(2) Mevzuat veya vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

) (Miilga:RG-30/8/2014-29104)

Il idare kurulu miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 16 — (1) il idare Kurulu Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

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

b) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu uyarica; yiiksekogretim kurulus ve
kurumlarmin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi memurlarinin
gorevlert dolayisiyla ya da gorevlerini yaptiklar1 sirada isledikleri suglar
hakkinda il idare kurulunun verdigi kararlarla ilgili islemleri yapmak,

c) Il idare kurulu ve il disiplin kurulu gorevlerine iliskin is ve islemleri
hazirlamak ve yliriitmek,

¢) Valilikge kamu gorevlileri hakkinda inceleme yapilmasi, disiplin
sorusturmasi agilmasi, bunlarin gérevden uzaklastirilmasi, cezalandirilmasi, bu
konudaki izin verme yetkilerinin kullanilmasi iglemlerini yiiriitmek, sonuglarin
takip etmek,

d) 3091 sayili Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi
Hakkinda Kanunun uygulanmasi ile ilgili islemleri yiirtiitmek,

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

f) 2022 sayili 65 Yasim1 Doldurmus Muhtag, Gligsiiz ve Kimsesiz Tirk
Vatandaglarina Aylik Baglanmasi1 Hakkinda Kanun ve diger kanunlarla istenilen
kararlar ve belgelerin diizenlenmesi islemlerini yiiriitmek,

g) Koy kurulmasi ve kaldirilmasi, baglanmasi ve ayrilmasi, simir
anlagmazliklari, kdy, yerlesim yeri ve tabii yer adlarinin degistirilmesi islerini
yiiriitmek,



&) Harita islerini yiiriitmek ve gizliligi olan haritalar valilik adina koruyup
saklamak,

h) Cografi yer adlar ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

1) 2942 sayili Kamulastirma Kanunu geregince verilen gorevleri yapmak,

1) (Degisik:RG-5/8/2012-28375) Mevzuatta miilki amir veya il ve ilge
idare kurullar1 tarafindan verilecegi hiikiim altina alinan idari para cezasi, idari
tedbirler ve miilkiyetin kamuya ge¢irilmesi yaptirnmlarinin sadece onay ve karar
islemlerini yapmak. Bu bendin uygulanmasinda; cezalarin, tedbirlerin ve
yaptirimlarinin hazirlik ve teklif islemleri ile miilki amirin onay1 veya il ve ilge
idare kurullarmin kararlarmi miiteakip yapilacak tebligat, itiraz ve infaz
stireglerinin izlenmesine dair biitlin 1§ ve islemlerin sekreteryasi cezaya konu fiil
veya haller mevzuatla kendilerine gorev olarak verilen ilgili kamu kurum veya
kurulusu tarafindan yapilir.

j) Mevzuat veya vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idare ve denetim miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 17 - (1) (Degisik ciimle:RG-12/9/2018-30533) Igisleri
Bakanligmin gérev alanina iliskin olarak Idare ve Denetim Miidiirliigiiniin
gorevleri sunlardir:

a) 5302 sayili 11 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 denetimini yapmak, denetim sirasinda tespit edilecek kisi borg¢larini
karar alinmak tizere ilgili birlige bildirmek, yetkili birlik organlarinca alinan kisi
borcu kararlarini inceleyerek idari yargiya basvurulmasi gerekenleri Hukuk
Isleri Sube Miidiirliigiine géndermek,

c) Valiligin, mahalli idareler ve mahalli idarelerin kurduklar1 isletme,
miiessese, tesekkiil ve birlikleri lizerindeki gozetim ve denetim yetkisi ile diger
vesayet gorev ve yetkilerinin kullanilmasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Belediyelerin kurulmasi, bazi1 koylerin veya baglilarin belediyelerle
birlesmesi islemlerini ylriitmek,

d) Mahalli idareler ve mahalli idare birliklerinin hukuki konularda goriis
taleplerini cevaplamak, Bakanlik goriisii olusturulmasi gerekenleri Bakanliga
gondermek,

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

f) 5302 sayil1 il Ozel Idaresi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216
sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve 5355 sayili Mahalli Idare Birlikleri
Kanunu ve diger kanunlar uyarinca, valilik ve kaymakamliklarca yapilmasi
gereken mabhalli idareler ve mahalli idare birlikleri ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

g) (Degisik:RG-12/9/2018-30533) Giivenlik koruculart ve gonilli
giivenlik koruculartyla ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,



g) Mevzuat veya vali tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

i1 basin ve halkla iliskiler miidiirliigiiniin gérevleri

MADDE 18% — (1) il Basin ve Halkla iliskiler Midiirliigiiniin gorevleri
sunlardir:

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

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

c¢) Basin ilan ve basin-yayin ve enformasyon mevzuatinin valilikler ile ilgili
is ve islemlerini yiirtitmek,

¢) 10/8/1990 tarihli ve 90/748 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige
giren Mal Bildiriminde Bulunulmas1 Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerine gore,
gazete sahibi gercek kisiler ile gazete sahibi sirketlerin yonetim ve denetim
kurulu tyeleri, sorumlu midiirleri, basyazarlar1 ve fikra yazarlarmin mal
bildirim beyannameleri ile ilgili 15 ve islemleri yapmak ve beyannameleri
muhafaza etmek,

d) Gazete, dergi, haber ajanslar1 ve medya izleme merkezleri ile ilgili
abonelik is ve islemlerini yapmak,

e) Sar1 basin kart1 bagvurusu ile ilgili is ve islemleri yapmak,

f) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore yapilacak basvurulari
kabul etmek, izlemek, sonu¢landirmak ve basvuru sahibine bilgi vermek,

g) Basbakanlik iletisim Merkezi (BIMER) ile ilgili her tiirlii is ve islemleri
yapmak,

&) Basin ve halkla iliskiler ile il%ili diger is ve islemleri ylriitmek,

h) (Ek:RG-20/12/2013-28857)") 5681 sayili Matbaalar Kanunu ve 5187
sayil1 Basin Kanununun uygulanmasinda ongoriilen bildirimleri kabul etmek ve
valiligi ilgilendiren is ve islemleri yapmak,

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

Ozel kalem miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 19 — (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin goérevleri sunlardir:

a) Idari Hizmetler ve Koordinasyon Sefligi;

1) Valinin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigmalari ile gorev ve izin
islerini yiiriitmek,

2) Vali tarafindan; basar1 belgesi, iistiin basar1 belgesi ve odiil verilmesi ile
ilgili 1sleri yliriitmek,

3) Vali i¢in gerekli bilgi notlari, kurumsal sunumlar ve toplanti
dokiimanlarinin hazirlanmasin1 ve muhafazasini saglamak,

4) Valiye gonderilen dilekge, evrak ve fakslarin kabuliinii yapmak, valinin
talimat1 dogrultusunda gereginin yerine getirilmesini saglamak,

5) Valinin ziyaret, davet, randevu ve programlarinin yazismalarini yapmak,
takibi ve koordinasyonunu saglamak,

6) Valinin koruma hizmetleri ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek,



7) Ozel kalem miidiirliigiine bagl birimlerin evrak, arsiv ve
dokiimantasyon islerini yiiriitmek,

8) Makamin giivenlik gii¢leriyle ilgili islemlerini ylriitmek, giinliik asayis
raporlarin1 muhafaza etmek, valinin direktifine gére bu konudaki haberlesme ve
yazigmalar1 yapmak,

9) Sikiyonetim ve olaganiistii hallerde valilik makaminin silahli kuvvetlerle
olan iligkilerini valinin direktifi altinda ytiriitmek,

10) Askeri birliklerden yardim istenmesini zorunlu kilan durumlarda valiye
Il idaresi Kanunu ile tanman yetkinin kullanilmasina iliskin haberlesme ve
yazigsmalar1 yapmak,

11) Olaganiistii hal ilan edilmesi durumunda; 2935 sayili Olaganiistii Hal
Kanunu ile 21/2/1984 tarihli ve 84/7778 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla
yurirliige giren Olaganiistii Hal Kurulu ve Biirolarinin Kurulus ve Gorevleri ile
Yiikiimliiliiklerinin Karsiligmin Tesbit ve Odenmesi Hakkinda Y&netmeligin
gerekli gordiigii biiro olusuncaya kadar ve sozii gegen biirolarin kaldirilmasi
durumunda, yazisma, dosyalama ve arsivleme islerini saglamak,

12) Makama gelen istihbarat, sinir goriismeleri gibi 6zel amacgli 6denek ve
harcama belgelerini valinin direktifi dogrultusunda muhafaza ve gerektiginde
usuliince imha etmek,

13) Koruyucu giivenlik mevzuati uyarinca, 6zel kalem midirligiini
ilgilendiren isler1 yiirtitmek,

14) Mevzuat veya vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

b) Protokol Sefligi;

1) Protokol sube midiirliigii bulunmayan illerde bu miidiirliigiin gorevlerini
yapmak.

Protokol sube miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 20 - (1) Protokol Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Ulusal ve resmi bayramlar ile tarihi gilinlerde yapilacak torenlerde;
protokol diizenini uygulamak, anitlara konulacak c¢elenklerin hazirlanma,
tasinma ve sunulmasi islerini organize ederek protokol diizenine gore
yapilmasini saglamak,

b) 26/6/2006 tarihli ve 2006/11187 sayili Bakanlar Kurulu Karartyla
yiiriirliige giren Devlet Cenaze Torenleri Yonetmeligine gore diizenlenecek
ulusal, resmi ve kurumsal cenaze torenleri ile ilgili islemleri yapmak,

¢) 11 kutlama ve anma komitelerinin toplantilarini organize etmek, kutlama
ve anma torenlerinin ilgili kanun ve yonetmelikler cercevesinde icra edilmesi
i¢in yetkili ve gorevli kurum ve kuruluslar ile gerekli igbirligi ve koordinasyonu
saglamak,

¢) Resmi ziyaretler kapsaminda; devlet biiyiiklerinin yurti¢i ve yurtdisi
ziyaretleri ile yabanci devlet erkaninin iilkemizi ziyaretlerinde, Dasisleri
Bakanligi Protokol Genel Miidiirliigii veya Cumhurbaskanligi, Bagbakanlik,
Bakanlik veya diger kurum ve kuruluslarin il tegkilati diizeyinde hazirladiklar
programlarini ilgili birimlere ulastirmak ve gerekli koordinasyonu saglamak,



d) i1 protokol listesinin giincel olarak tutulmasmi ve valilik internet
sitesinde yaymlanmasini saglamak,

e) Kamu ve toplum yasaminda uygulanan protokol kurallar1 olarak: Bayrak
ve tasit protokolii; toplanti, brifing ve tdren protokolii; gorev devir-teslim ve
imza torenleri; kurumsal torenler ve etkinlikler, temel atma, acilis, anma,
kutlama, festival, senlik ve benzerleri; oturma diizenleri ve konusma siralari;
davet, karsilama, agirlama, ugurlama ile resepsiyon, kokteyl ve resmi yemekler;
protokol yazilari; dini bayramlarda bayramlasma ve benzeri temsil ile ilgili
valiligin protokol islerini diizenlemek ve ilgili kuruluslarla igbirligi halinde
yiiriitmek,

f) Mevzuat veya vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Hukuk isleri sube miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 21% — (1) Hukuk isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Hukuk Isleri Sefligi;

1) 1961 tarihli Yabanct Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin
Kaldirilmasma Iliskin Lahey Sézlesmesinin 6 nci maddesi geregince; bir
belgenin gergekliginin tasdik edilerek bagka bir iilkede yasal olarak
kullanilmasini saglayan, apostil tasdik serhi verilmesi ile ilgili is ve islemleri
yuriitmek,

2) Lahey Sozlesmesine taraf olmayan iilkelerde kullanilacak evrakin tasdik
islemleri ile ildeki yabanci iilke temsilciliklerince diizenlenmis veya onaylanmis
belgelerin tasdik islemleri ile ilgili i ve islemleri ilgili mevzuat ¢ergevesinde
yiriitmek,

3) Valilige sorulan hukuki konular ile hukuki, mali, cezai sonu¢ doguracak
islemler hakkinda goriis bildirmek, hukuki danigmanlik hizmeti yapmak,

4) Valiligin menfaatlerini koruyucu, anlasmazliklar1 6nleyici hukuki
tedbirleri zamaninda almak, anlagsma ve sozlesmelerin bu esaslara uygun olarak
yapilmasina yardimei olmak,

5) Valiligin amaclarmi gerceklestirmek, mevzuata ve plan ve programa
uygun calismasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve
Valiye sunmak,

6) Mevzuatin uygulanmasina iliskin bilgileri toplamak, degerlendirmek ve
s0z konusu mevzuatin gelistirilmesine yonelik ¢caligmalar yiiriitmek,

7) Valilik birimleri ve diger midiirliiklerin hazirlamis olduklar1 yonerge ve
diger diizenleyici islemler ile ilgili goriis bildirmek,

8) Mevzuatin valilik hukuk isleri sube miidiirliigiince yapilmasini gerekli
gordligii inceleme, denetleme hizmetlerine iligkin sekretarya islerini yapmak ve
islemlerini yiiritmek,

9) Valiligin, Dernekler Il Miidiirliigiiniin gdrev alanma girmeyen, sivil
toplum kuruluslar ile kamu tiizel kisiligine sahip meslek kuruluslari iizerindeki
gbzetim ve denetim yetkileri ile ilgili is ve i1slemleri yliriitmek,



10) 5233 sayili Terér ve Terorle Miicadeleden Dogan Zararlarin
Karsilanmas1 Hakkinda Kanunun uygulanmasinda valiligi ilgilendiren is ve
islemleri yiirtitmek,

11) 23/11/2003 tarihli ve 25298 sayil1 I ve Ilge Insan Haklar1 Kurullarmin
Kurulus, Gorev ve Calisma Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri geregi
Kurulun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

12) Lozan Antlasmasi hiikiimleri ¢ergevesinde, azinliklara ait dini, hayri,
sthhi, sosyal, egitsel ve kiiltiirel miiesseseler ile bunlarin kamu kurum ve
kuruluslartyla ilgili is ve islemlerini yiirtitmek,

13) (Ek:RG-20/12/2013-28857)" 2911 sayilli Toplant1 ve Gosteri
Yiiriiytsleri Kanunu ile 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununun Ek 1
inci maddesinde yer alan bildirimleri kabul etmek,

14)Y Mevzuat veya vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

b) Dava Isleri Sefligi;

1) Adli ve idari yarg1 mercilerinde takip edilmesi gerekli dava ve konularla
ilgili islemleri yiiriitmek, gerekli bilgileri hazirlamak, kamu goérevlilerine haksiz
su¢ isnadinda bulunanlar hakkinda kamu davasi agilmasi talebini hazirlamak ve
ilgili yarg1 yerlerine ulastirmak,

2) Ihtiyac halinde, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore serbest avukatlardan
veya avukatlik ortakliklarindan hizmet satin alma is ve islemlerini yapmak,

3) 5355 sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu geregince, kisi borglarinin
tahsili konusunda yargiya yapilacak bagvurular ile ilgili is ve islemleri
ylriitmek,

4) 4353 sayili Kanunun 24 iincii maddesine gore; hazineyi ilgilendiren idari
davalarin Muhakemat Miidiirliigline bildirilmesi is ve islemlerini yiiriitmek,

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

6) Dava dosyalar1 ve yargilama siireci ile ilgili istatistiki bilgileri toplamak
ve degerlendirmek,

7) Mahkemelerce verilen kararlarin yerine getirilmesini takip etmek,
sonuglar1 hakkinda bilgi toplamak ve makami bilgilendirmek,

8) (Ek: RG-20/12/2013-28857)"") 2911 sayih Toplanti ve Gdosteri
Yiiriiytsleri 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 yiiriitmek,

9)® Mevzuat veya vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

11 sosyal etiit ve proje miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 22 — (1) Il Sosyal Etiit ve Proje Miidiirliigiiniin gorevleri
sunlardir:

a) Bakanlik¢a ilin giivenlik ve sosyo-ekonomik politikalar1 konularinda
uygulanmak {izere gonderilen tedbir ve faaliyetlerin, ilgili birimler ile koordine
edilerek il diizeyinde uygulanmasini saglamak ve uygulamada varsa karsilasilan
sorunlar ile ¢oziim Onerilerini igeren sonug raporlarin1 Bakanliga gondermek,



b) Gorev alanu ile ilgili;

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

2) Proje ve arastirma yapmak, yaptirmak ve bu alandaki bilimsel
calismalar desteklemek,

3) Kamuoyu aragtirmasi yapmak, yaptirmak,

4) Toplanti, sempozyum, seminer, egitim ve benzeri etkinlikler
diizenlemek,

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

¢) Ilde toplum desteginin saglanmasina yonelik faaliyetleri yiiriitmek,

¢) Il genelinde go¢iin meydana getirdigi sorunlarla ilgili ¢aligmalar
yapmak,

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

e) (Ek:RG-4/6/2020-31145)®) 24/10/2019 tarihli ve 30928 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Giivenlik ve Acil Durumlar Koordinasyon Merkezi
Teskilat, Gorev, Yetki, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin 13
tincii maddesinde belirtilen gorevleri yerine getirmek.

f) Mevzuat veya vali tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

Idari hizmetler sube miidiirliigiiniin gérevleri

MADDE 23 — (Bashgi ile birlikte degisik:RG-30/8/2014-29104)

(1) Idari Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin 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
Karanyla yiiriirliige konulan Nakdi Tazminat ve Aylik Baglanmasi1 Hakkinda
Y onetmelik kapsamindaki is ve islemleri ytiriitmek,

b) Hiikiimet konagimin bakim ve onarimi ile bina ve g¢evre temizliginin
yapilmasini, elektrik, su, dogal gaz, kalorifer gibi tesisatlarin diizenli ¢aligmasin
saglamak, Valilige ait toplant1 salonlar1 ve teknik cihazlar1 her zaman hizmete
hazir bulundurmak,

c¢) Valilikte bulunan tasitlarin bakim, onarim, kiralama, akaryakit ve sigorta
islemlerini yapmak, personel servisi ile hizmet araglarinin belirlenen kurallar
cercevesinde diizenli ¢aligmasini saglamak,

¢) Valilik personeline 6gle yemegi i¢in verilen yardim giderlerine ait biitce
tekliflerini hazirlamak ve 6deneklerinin teminine ait is ve islemleri yiiriitmek,

d) 9/11/1983 tarihli ve 2946 sayili Kamu Konutlar1 Kanunu ve 16/7/1984
tarihli ve 84/8345 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan Kamu
Konutlart Yonetmeligi hiikiimlerine gore valilige ait lojmanlarla ilgili islemleri
yiiriitmek,

e) Hiikiimet konag1 ve ek binalarinda 22/9/1983 tarihli ve 2893 sayil1 Tiirk
Bayragi Kanunu hiikiimlerinin uygulamasini saglamak,



f) Hiikiimet konag1 ve ek binalarinda sivil savunma ve koruyucu giivenlik
ile ilgili mevzuatinin uygulamasini saglamak, takip etmek ve is ve islemlerini
birimlerle koordine ederek yiiriitmek,

g) Valilik haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek ve
yiiriitmek,

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

h) Vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bilgi islem sube miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 24 — (1) Bilgi Islem Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Valilik birimlerinin bilisim hizmet ve islemlerinin; etkin, verimli, hizli
ve giivenli bir bigimde yiiriitilmesini saglayacak sistemler ve aglar kurmak,
stirekli ve kesintisiz isleyisini saglamak,

b) Valilik birimlerinin bilgisayar, yazici, tarayici, faks, fotokopi, modem ve
benzeri bilisim cihazlar1 ve sarf malzemeleri ihtiyacin1 Bakanlik¢a belirlenen
standartlara uygun olarak tespit etmek, gerektiginde bunlari temin etmek,
donanimlarin bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak,

¢) 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yaynlarin Diizenlenmesi ve Bu
Yaymlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve ilgili
mevzuat geregince saglanan hizmetlere iliskin trafik bilgilerini saklamak ve bu
bilgilerin dogrulugunu, biitiinliglinii ve gizliligini korumak,

¢) 1/11/2007 tarihli ve 26687 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Internet
Toplu Kullanim Saglayicilart Hakkinda Yonetmelik geregi, ticari amacla
internet toplu kullanim saglayicilarina i1zin belgesi verilmesi, isletmecilerin
egitimi ve denetlenmesine iliskin is ve islemleri yapmak,

d) Basta e-Igisleri Projesi olmak iizere, valilik ve kaymakamliklara baglh
birimlerde uygulanacak her tiirlii bilgi islem projesi ile ilgili koordinasyon ve
isbirligini saglamak,

e) Bakanlikca belirlenecek egitim programlarinin uygulanmasini saglamak,
egitmen ve kullanicilarin egitim ihtiyacin1 belirlemek ve bu ihtiyaglar
karsilayacak egitim organizasyonlar1 yapmak,

f) Valilik internet sitesinin siirekli, giivenli ve giincel olarak yaymim
saglamak,

g) Ilge birimlerine bilgi islem konularinda destek vermek,

g) Mevzuat ve Vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Acik kapi sube miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 24/A- (Ek:RG-4/4/2020-31089)

(1) Acik kapt sube midiirliikleri illerde vali veya gorevlendirecegi vali
yardimcisina bagl olarak asagidaki gorevleri yerine getirir:



a) Valiliklere bizzat, web sitesi, mobil uygulama, e-devlet ya da diger
yontemler ile yapilan bagvurularn elektronik sisteme kaydederek ilgili hizmet
birimlerine iletmek, basvurularin ongoriilen siire icerisinde cevaplandirilmasini
saglamak ve siireci sonu¢landirilincaya kadar takip etmek,

b) Valilige bizzat bagvuran vatandaslar1 karsilamak, vatandasin talep ve
beklentilerine hizl1 ve etkin bir sekilde ¢6ziim bulmak,

¢) Vatandasin basvurusu esnasinda her tiirlii dilek ve taleplerini dinleyerek
basvurusuna iligskin sorular1 ayrintili olarak cevaplamak,

¢) Kamu hizmetlerine Dijital Tiirkiye iizerinden basvuru yapmakta zorluk
yasayan vatandaslara danismanlik ve rehberlik etmek, vatandasin dijital ortama
erisimini saglamak,

d) Sehit yakinlari, gaziler ile gazi yakinlari, altmis bes yas iistii vatandaslar,
hamileler ve engellilere yonelik danisma ve mihmandarlik hizmetinin etkin bir
sekilde yerine getirilmesini saglamak,

e) Basvuru sahiplerinin siirecin her asamasinda bilgilendirilmesini
saglamak,

f) Hizmet birimlerinden gelen cevaplar1 kontrol ederek, uygun olmayan
cevaplar ilgili miilki idare amirine bildirmek ve diizeltilmesini saglamak,

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

g) Miilki idare amiri baskanliginda, gerekli izleme ve degerlendirmeleri
yapmak amaciyla Ocak ve Temmuz aylarinda olmak iizere yilda iki defa toplanti
yapmak ve toplantiya miiteakip tutanagin rapor halinde Bakanliga
gonderilmesini saglamak,

h) Acik Kapr sube miidiirliikkleri arasinda, ilde bulunan diger Acik Kapi
birimleri ile 1ilgili hizmet birimleriyle gerekli iletisim ve koordinasyonu
saglamak,

1) Vali tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

IKINCI BOLUM
Ilce Birimlerinin Gorevleri

Iige birimlerinin gorevleri

MADDE 25 — (1) il birimleri tarafindan yiiriitiilen hizmetler ilgelerde;

a) Il yazi isleri, il basin ve halkla iliskiler, 6zel kalem ve protokol sube
midirliiklerince yliriitiilen hizmetler; ilge yazi isleri midiirlig,

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

¢) Il idare kurulu ve hukuk isleri sube miidiirliiklerince yiiriitiilen hizmetler;
ilge hukuk isleri sefligi,




¢) Bilgi islem sube miidiirliiglince yiiriitiillen hizmetler; ilge bilgi islem
sefligi,

d) Il sosyal etiit ve proje miidiirliigiince yiiriitiilen hizmetler; ilge sosyal etiit
ve proje sefligi,

e) (Ek:RG-4/4/2020-31089)“ Acik kapi sube miidiirliigiince yiiriitiilen
hizmetler; agik kapi sefligi,

f) Miistakil seflikleri bulunmayan ilgelerde bu miidiirliiklere ait hizmetler;
ilge yaz1 isleri miidiirliigi,

tarafindan yiiritiiliir.

(2) il'de olaganiistii hal uygulandig1 takdirde ilge olaganiistii hal biirosunun
sekretarya hizmetleri, il¢e yaz1 isleri miidiirliiglince ytriitiiliir.

UCUNCU KISIM
Birimlerin Calismasi

BIRINCI BOLUM
Evrak Kabul, Havale ve Dagitim Isleri

Is boliimii

MADDE 26 — (1) Valilige gelen her tiirlii evrakin kabulii, elektronik
ortama kaydi, verilmis yetki ¢ergevesinde havalesi ve dagitimi ile birimlerden
gonderilecek evrakin dagitim ve postalama isleri i1 Yazi Isleri Miidiirliigii Evrak
Sefligi tarafindan yapilir.

(2) Gelen evrakin niteligine gore hangi gorevli veya gorevliler tarafindan
ilgili birim veya mercilere havale edilecegi, valilik tarafindan ¢ikarilacak imza
Yetkiler1 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 isleme tabi tutulur.

(4) Ogzellik tastyan evrak; calisma giin ve saatleri disinda, posta yoluyla,
giivenlik giiclerinin haberlesme gorevlileri tarafindan valiye, 6zel kalem
miidiiriine, sifre memuruna veya yetki verilen gorevlilere teslim edilebilir.

(5) (Degisik ibare:RG-12/9/2018-30533) Cumhurbaskanligi ve TBMM
Bagkanlig1 Genel Sekreterliginden gelen evrak ile (Miilga ibare:RG-12/9/2018-
30533) (...) Bakan imzasini tagiyan evrak, ozellik tasiyan evrak gibi islem goriir.

(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, acilmast ve ayrilarak ilgili masalara
aktarilmasi,

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




c) Gizli evrak masasinda; o6zellik tasiyan ve degerli evrakin yetkilisince
havalesi, imzalattirilmas1 ve kaydi,

¢) Dagitim masasinda; gelen evrakin havale olundugu birimlere dagitimi,
valilik ve kaymakamlik birimlerinden giden evrakin ilgili yerlere gonderilmesi,

isleri goriliir.

(7) Is hacminin cok yiiksek oldugu illerde ihtiyaca gére ayr1 masalar teskil
edilebilecegi gibi is hacminin diisiik oldugu yerlerde birden fazla masanin isleri
bir masada gordiiriilebilir.

(8) Gizli evrak masasi hizmetleri, imkanlara bagl olarak, seflik i¢inde ayr1
bir oda veya bélmede yiiriitiiliir.

Evrak kabul gorevlileri ve dagiticilar

MADDE 27 — (1) Evrak kabul edecek gorevliler ile dagiticilarin isim,
unvan ve imza ornekleri resmi dairelerce karsilikli olarak birbirlerine bildirilir.
Degisiklikler de ayni isleme tabi tutulur.

Evrakin kabuli

MADDE 28 — (1) Elektronik ortamda gelen evrak, evrak kabul gorevlisi
tarafindan teslim alinma islemi ile kabul edilir.

(2) Posta, kurye, kurum ve kuruluslarin dagiticilar1 ve is sahibi kisiler yahut
bunlarin kanuni temsilcilerince elden verilen her tiirlii evrak, dilek¢e ve koliler
evrak kabul ve ayirma gorevlilerince 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; zarflarmin kabul tarih ve saati belirtilerek,

teslim alinir.

(4) Miiracaatin niteligi bakimindan herhangi bir sakinca goriillmedigi
hallerde, dilek¢e ve evrakin is sahiplerince veya kanuni temsilcilerince elden
takibine imkan verilebilir.

(5) Bir dilekgeyi veya evraki elden getiren kisiye, sahibini, konusunu, kayit
sayist ile alinis tarihini belirtir bir evrak kabul ve kayit fisi verilir.

(6) Zarfindan yahut acik ise baslik ve kapsamindan yanlis getirildigi
anlasilan evrak ve dilekg¢eler dagiticisina veya elden getiren kisiye iade edilir.

(7) Idareye giivenli elektronik imzayla imzalanarak elektronik ortamda
gelen ve muhatab1 olunmayan belge, belgeyi gonderene elektronik ortamda
gerekceli olarak iade edilir. Bu durumda belgenin bir kopyasi elektronik
ortamda muhafaza edilir.

Zarflarin acilmasi

MADDE 29 — (1) Kisiler adina gelen zarflar ilgililerine verilmek iizere
dagitim masasina; gizli, kisiye 6zel, hizmete 6zel isaretli zarflar agilmadan 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
igeriginden de muhatabin anlasilamadigi durumlarda zarfi ile birlikte iade
edilmek tlzere,

b) Hitap yerinde baska bir kurulus adi1 yazili ise, yanlislig1 belirtir bir not ile
gidecegi yere gonderilmek lizere,

¢) Imzasiz ise, bir not ile geri verilmek iizere,

¢) Kisilere hitap ediyorsa, zarfina eklenerek ilgili kisiye verilmek tlizere,

dagitim masasina verilir.

(4) Adressiz ve imzasiz dilekgeler;

a) 3071 sayili Dilekce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun geregince
islem yapilmak tizere ilgili sefine verilir.

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

c) Elektronik ortamda gelen dilekg¢eler de ayni1 isleme tabi tutulur.

Evrakin ayrilmasi

MADDE 30 - (1) Kabul ve ayirma masasina gelen evraktan;

a) Normal evrak ve dilek¢eler; normal evrak masasi gorevlilerine,

b) Ozellik tasiyan ve degerli evrak; gizli evrak masas1 gorevlilerine,

verilir.

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

Normal evrakin havalesi

MADDE 31 - (1) Elektronik ortamda gelen evrak, evrak kabul gorevlisi
tarafindan teslim alindiktan sonra havale ve imza icin yetkilisine iletilir.

(2) Elektronik ortam haricinde normal evrak masas1 gorevlilerine gelen
evrak ve dilekgeler, elektronik ortamda kaydi yapilarak, valilik birimlerine ait
olanlarin taramasi yapildiktan sonra elektronik ortamda havale ve imza igin
yetkilisine sunulur.

(3) Havale, evrakin havale oldugu yer, havale tarihi ve havaleyi imzaya
yetkili kisinin sifat1 yazilmak sureti ile elektronik ortamda yapilir.

(4) Havalesi dogrudan vali tarafindan yapilacak evrak, sefi tarafindan
ayrilir. Tereddiit halinde il yazi isleri miidiiriiniin goriisiine bagvurulur.

(5) Teslim alinan evrakin ayni zamanda kabulii de yapilmis oldugundan
dilekg¢elere ve normal evraka gelen evrak kayit numarasi verilir.

(6) Genel sayi, evrak i¢in takvim yili basinda (1)’den baslamak ve
yilsonuna kadar birbirini izlemek suretiyle verilir.

Gizli evrakin havalesi

MADDE 32 - (1) Elektronik ortamda gelen gizli evrak, yetkili evrak kabul
gorevlisi tarafindan teslim alindiktan sonra havalesi yapilmak iizere yetkilisine
iletilir.



(2) Ozellik tasiyan ve degerli evraktan elektronik ortam haricinde gelenler,
gidecekleri yerlere gore ayrilir ve havalesi yapilir. Valilik birimlerine gonderilen
evrak, yetkili amirin uygun goriisii ile taramasi yapildiktan sonra, elektronik
ortamda ilgilisine havalesi yapilir.

(3) Gizli evrak da normal evrak gibi elektronik ortamdan genel say1 alir.

Evrakin kaydi ve dagitim masasina verilmesi

MADDE 33 — (1) Elektronik ortamda gelen evrak, gorevlinin evraki
kabulii ile otomatik olarak sayisini sistemden alir ve kaydi tamamlanir. Postayla
veya elden gelen evrak ise birimi ilgilendiriyorsa taramasi yapildiktan sonra
sistem tizerinden evrakin tiirti, geldigi yer, sayisi, tarihi, varsa ek sayisi, konusu,
havale olundugu yer basliklarina gore belirlenecek siitunlara gerekli bilgilerin
yazilmasi suretiyle kaydolunur.

(2) Kayit alan evrak dagitima verilir.

Dilekgcelere uygulanacak islem

MADDE 34 — (1) Evrak sefligine elektronik ortamda, postayla veya kurum
ve kuruluglarin dagiticilarinca getirilen dilekgeler, havale ve imza islemi
yapildiktan sonra, ilgili daire, kurum veya kurulusa gonderilir.

(2) Igisleri birimlerini ilgilendiren dilekgeler, taramasi yapildiktan sonra,
ilgili birime gonderilir.

(3) Ilgili birim tarafindan dilekg¢enin geregi yapilarak sonucu hakkinda
miiracaat sahibine bilgi verilir ve 1slem kapatilir.

Evrakin gonderilmesi ve dagitimi

MADDE 35 - (1) Elektronik ortamda hazirlanan evrak imzalandiktan
sonra sistemden otomatik olarak evrak sayisi alarak postalanmaya hazir hale
gelir ve 1lgili gorevli tarafindan elektronik ortamda gonderilir. Elektronik ortam
haricinde dagitim masasina gelen evrak siiratle dagitima tabi tutulur.

(2) Bu Yonetmelikte diizenlenen valilik birimlerine gidecek, 6zellik tasiyan
ve degerli evrak ile evrak sefinin gerekli gordiigii normal evrak zimmetle; diger
normal evrak zimmetsiz olarak verilir. Diger evrak gidecekleri yere gore ayrilir.
Bunlardan gizlilik dereceli olmayanlar zarflanmadan, gizlilik dereceli olanlar ise
zarflanarak, havale edildikleri yerlere zimmetle verilir.

(3) Sistem i¢i ve sistem dis1 gelen zimmetli evrak; elektronik ortamda
diizenlenen teslim fisinin ¢iktis1 alinarak ilgilisine imzalatilir. Bu imkéan yoksa
zimmet kaydi yapilmak suretiyle teslim edilir.

(4) Zimmet kaydinda; kayit edilen evrakin tiirii, gelis yeri, konusu, varsa
eki, valilik evrak sefliginde aldig1 genel sayi, havale edildigi veya gonderildigi
yer, teslim edildigi tarih ve teslim alanin ad ve soyadi, gorev unvani ve imza
stitunlart bulunur.

(5) Dagitimi yapilacak evrak, giinde en az bir defa, dagiticilar tarafindan
ilgili birimlere ulastirilir.

(6) Ivedi dereceli evrak, havale edildik¢e dagitima verilir veya ilgili
birimlerce 6zel gorevli ile aldirilmalari saglanir.



IKINCi BOLUM
Valilik Birimlerinde Evraka Uygulanacak Islem

Birimlerde evrakin alinmasi

MADDE 36 — (1) Evrak Sefliginden valilik birimlerine gonderilen evrak,
elektronik ortamda ya da gerekiyorsa kagit kullanilarak, gorevli memur
tarafindan teslim alinir ve Oncesinin olup olmadig1 arastirilir. Evrakin 0ncesi
varsa onunla birlestirilmek suretiyle; yoksa dosya planina gore yeni bir dosya
acilarak, birim amirine veya yetkilendirilen gorevliye verilir.

(2) Gelen evrakin 6ncesi olup dosyasi yerinde degilse, konu koduna gore
gecici bir dosya agilir ve asil dosyanin kimde oldugu dosya iizerinde gosterilerek
birinci fikradaki islem yapilir.

(3) Birim amiri veya yetkilendirilen gorevli evraki, niteligine gore, ilgili
gordiigii memura havale eder.

Birimlerde evrakin incelenmesi ve gereginin yapilmasi

MADDE 37 — (1) Evrak havale edildigi memur tarafindan incelenir. ilgili
memur tarafindan evrakin geregi, amirlerinin goriis, tavsiye ve talimatlar
dogrultusunda elektronik ortamda ya da gerekiyorsa kagit kullanilarak yapilir.

(2) Yazigsmalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri dikkate alinarak yapilir.

Birimlerde islemi tamamlanan evrakin gonderilmesi

MADDE 38 — (1) Valilik birimlerinde hazirlanan ve imzalanan evrak,
evrak sayisii elektronik ortamda alir ve evraki postalayacak gorevliye sistem
tizerinden ulasir. Kaydinin tamamlanmasini miiteakip kurum, kurulus veya
kisilere elektronik ortamda gonderilir. Elektronik olarak teslimi miimkiin
olmayan kurumlara iletilecek yazilar ise kagida dokiilerek gonderilir.

(2) Gilivenli elektronik imzayla imzalanarak iiretilmis bir belgeden c¢ikti
almip gonderilmesine ihtiyag¢ duyulmasi halinde bu islem sadece idarece
yetkilendirilmis gorevli tarafindan gerceklestirilir. Ciktinin uygun bir yerine
Belgenin Ashi  Elektronik Imzalidir ibaresi konulur. Cikti, idarece
yetkilendirilmis gorevlinin adi, soyadi ve unvani belirtilmek suretiyle gorevli
tarafindan imzalanir ve kirnizi ya da mavi miihiirle miihiirlenir. Imza ile
miihriin st tste gelmemesine dikkat edilir.

(3) Resmi yazilar, yazinin igerigi ve ivedilik durumuna gore faks ile de
gonderilebilir. Faks ile yapilan yazismalarda, yazida belirtilen hususlarda hemen
islem yapilir. Faks ile yapilan yazismalarin bes giin icerisinde resmi yazi ile
teyidi yapilir.

(4) Birimlerden gonderilen evrakin, taahhiitlii veya iadeli taahhiitlii, Acele
Posta Servisi veya kargo gibi 0Ozellik tasiyan posta ile gonderilmesi
diisiintiliiyorsa; hangi posta ile gonderilmesi gerektigi, ilgilisince, dagitim
masasina bildirilir.



(5) Dagitim masasma sevk edilmek iizere birakilan evrak, ya dagitict
araciligr ile yahut evrakin niteligine gore gerekiyorsa zarflanma ve pullanma
isleri de yapilarak posta ile ilgili birimlere ulastirilir.

(6) Bu Yonetmelikte belirtilen valilik birimlerinin gidecek olan evraki
zimmetsiz; bu birimler disinda kalan fakat evrak kabul ve sevk islemleri valilik
evrak sefliklerince yliriitiilen Bakanlik birimlerinin gidecek evraki ise zimmetle
dagitim masas1 gorevlilerine teslim edilir.

. UCUNCU BOLUM
Iicelerde Evrak Kabul, Havale ve Dagitim Isleri ve Kaymakamhk
Birimlerinde Evraka Uygulanacak Islem

Iicelerde evraka uygulanacak islem

MADDE 39 - (1) Kaymakamliga gelen her tiirlii evrakin kabuli,
elektronik ortama kaydi, verilmis yetki cercevesinde havalesi ve dagitimi ile
birimlerden gonderilecek evrakin dagitim ve postalama isleri, Il Yaz Isleri
Miidiirliigii Evrak Sefligindeki esaslara paralel sekilde “Ilce Yazi Isleri
Miidiirliigii Evrak Sefligi” tarafindan yapilir.

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

(3) Ozellik tastyan evrak; calisma giin ve saatleri disinda, posta yoluyla,
giivenlik giiclerinin haberlesme gorevlileri tarafindan kaymakamlara veya
bunlar adina yetki verilen gorevlilere teslim edilebilir.

(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 yerlere gore ayrilir ve havalesi yapilir. Kaymakamlik birimlerine
gonderilen evrak, yetkili amirin uygun goriisii ile taramasi yapildiktan sonra,
elektronik ortamda ilgilisine havalesi yapilir.

(6) Havalesi dogrudan kaymakam tarafindan yapilacak evrak, sefi
tarafindan ayrilir. Tereddiit halinde ilce yazi isleri miidiriinlin gorlsiine
basvurulur.

(7) Is hacminin ¢ok yiiksek oldugu ilgelerde ihtiyaca gére ayri evrak
masalar teskil edilebilecegi gibi is hacminin diisiik oldugu yerlerde birden fazla
masanin isleri bir masada gordiirtilebilir.

(8) Yukandaki fikralar disinda Kaymakamliklarda, evrak kabul, havale ve
dagitim isleri Ugiincii Kisim Birinci Béliimde diizenlenen valilik birimlerindeki
esaslara paralel bigimde yapilir.

Kaymakamlik birimlerinde evraka uygulanacak islem



MADDE 40 — (1) Kaymakamlik birimlerinde evraka uygulanacak islem,
Ugiincii Kisim Ikinci Boliimde diizenlenen valilik birimlerindeki esaslara paralel
bigimde yiirtitiiliir.

(2) Kaymakamlik birimlerinde de defterler elektronik ortamda tutulur.

DORDUNCU BOLUM
Dosyalama Isleri

Dosyalama ilkesi

MADDE 41 — (1) Birimlerin gorev alanina giren konularda Standart Dosya
Planina gore dosya acilir. Dosyalama 6ncelikle elektronik ortamda yapilir. Kagit
ortaminda gelen evrakin taramasi yapildiktan sonra e-Igisleri ortaminda
dosyalanir ve ilgili dosyasina konulur.

Ana dosya ve acilma sekli

MADDE 42 — (1) Ana dosya; ana konu kapsamina giren biitiin konular1 ve
islemleri kapsayan evrakin toplandigi konu kodunun adidir. Bu grup tek bir
klasorden olusabilecegi gibi islemlerin fazlaligi halinde birden ¢ok klasorden de
olusabilir. Ana dosya, o dosya numarasinmi tastyan bir yazi gonderildigi veya
geldigi zaman Standart Dosya Planindaki konu kodlarina gore acilir. Ana dosya
ile ilgili olmasina ragmen alt bdliimlemelerde tanimlanmayan konulara ait
yazilarin dosyalanmasi i¢in “diger” ad1 altinda ayr1 bir dosya acilir.

(2) Standart Dosya Planindaki konu kodlarinin yetersiz kalmasi halinde
valiliklerce, Ekim sonuna kadar, yapilacak talep iizerine Bakanlik¢a yeni konu
kodlar1 yilda bir defa Aralik ayinda belirlenir ve Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiine bildirilir.

Ana dosya anahtari

MADDE 43 — (1) Standart Dosya Planindaki ana dosya sayilar1 ve konulari
numara sirast alt alta yazilmak suretiyle bir dosya anahtari hazirlanir ve bu
dosya anahtar1 birimin merkezi bir yerine asilir. Ana dosyalara say1 ve konu bu
dosya anahtarindan verilir.

Tali dosya ve acillma sekli

MADDE 44 — (1) Tali dosya; ana dosya kapsamina giren gesitli konu, is ve
islemlere ait evrakin toplandig1 dosyalarin adidir.

(2) Bu islemlerin her biri ayr1 bir dosya gomleginde toplanir ve ana dosya
klasorleri arasina konur.

(3) Bu dosyalar ilgili memurun talebi lizerine miidiir tarafindan agilir.

Ana dosyanin numaralanmasi ve konu yazilmasi

MADDE 45 — (1) Ana dosya klasoriiniin kapak sirtina dosyay1 tanimlayan
“kurum adi, birim ad1, dosya numarasi, konu ad1 ve yil1” yazilir.

Tali dosya fihristleri

MADDE 46 - (1) Bir ana dosya igerisindeki biitiin tali dosyalarin sira
sayis1 ve konusu alt alta yazilmak suretiyle bir fihrist hazirlanir. Fihrist ilgili ana
dosya klasorii kapaginin i¢ yiiziine yapistirilir.



Tali dosyanin numaralanmasi ve konu yazilmasi

MADDE 47 — (1) Tali dosya gomleklerinin iizerine dosya numarasi ve
dosya konusu yazilir.

(2) Tali dosya numarasi ana dosya sira sayisi ile tali dosya fihristinden
alinmis konu ve sira sayisinin bir arada yazilmasindan olusur.

Tali dosyalarin boliinmesi

MADDE 48 — (1) Tali dosya agilmas1 sirasinda konu kapsami miimkiin
oldugu kadar dar tutulur. Islemlerin vyiiriitilmesi sirasinda konunun yeni
dosyalara boliinmesi ihtiyact ortaya c¢iktigr takdirde yeni agilan dosyaya
fihristten yeni numara verilir.

Gegcici dosya ve acilma sekli

MADDE 49 — (1) Gegici dosya; birime gelen herhangi bir evraka ait ana
dosyanin bir baska birimde, ayr1 bir kisi veya yerde ve benzeri bulunmasi ve o
sirada geri alinmasinin miimkiin olmamasi halinde acilacak dosyanin adidir.

(2) Bu dosya ilgili memurun talebi lizerine miidiir tarafindan agilir.
Dosyanin iizerine gegici oldugu ve asil dosyanin numarasi yazilir.

(3) Gegici dosyadaki evrak en kisa zamanda asil dosyaya aktarilir ve gegici
dosya iptal edilir.

Evrakin dosyalara konulmasi

MADDE 50 - (1) Birimlerin gorevleri ile ilgili evrak Standart Dosya
Planina gore ana dosyalara konulur.

Birden fazla dosyay ilgilendiren evrakin dosyalanmasi

MADDE 51 — (1) Gelen evrak, birden fazla dosya ile iligkili ise evrakin
asl en ¢ok ilgili oldugu dosyaya konur. Ilgili diger dosyalara evrakin birer
fotokopisi veya geldigi yer, giin, say1 ve konusunu gosteren bir not eklenir.

Beklemeli evrak

MADDE 52 - (1) Bir birimin, islemlerini istlenip {istlenmemesi heniiz
belirgin hale gelmemis konular1 kapsayan evrak, beklemeli evrak sayilir.
Bunlardan birime ait olduklar1 kabul edilenler, konular1 ile baglantili ac¢ilmis
veya agilacak dosyaya konulur.

Gorevliler tarafindan 6zel dosya acilamamasi

MADDE 53 — (1) Gorevliler tarafindan, evrak kendilerinde kalmak iizere,
0zel dosya agilmamasi esastir. Ancak vali, vali yardimcilari, kaymakamlar, il
hukuk isler1 miidiirleri, 6zel kalem miidiirleri ve valilerin yetki verecegi birim
midiirleri hizmetin gerektirdigi hallerde 6zel dosya acabilir ve islemleri bu
dosyadan 1zleyip sonuglandirabilir.

Dosya istenmesi ve iadesi

MADDE 54 — (1) Islemleri yapmakla gérevli kisi dosyalamadan sorumlu
memurdan ilgili dosyay1 yazili bir fisle isteyebilir.

(2) Zorunlu hallerde sorumlusunun bilgisi olmadan dosyayr almak
durumunda kalan gérevli dosya memuruna en kisa zamanda bilgi verir.

(3) Alinan dosya, islemi biter bitmez gdrevlisine iade edilir.



(4) Dosyalamadan sorumlu gorevli tarafindan gerekli goriilen hallerde
isleme verilen dosya; numarasi, konusu, verildigi gorevlinin adi ve unvani ve
verilis tarihi bir karta yazilmak suretiyle izlenir.

Dosyanin tekrar goriilmek istenmesi

MADDE 55 — (1) Gorevli kisi, bir dosyay1 belli bir siire sonra tekrar
gormek istiyorsa adini, gorev unvanini ve gormek istedigi tarihi belirten yazili
bir fisi dosyaya ekleyerek dosyalama memuruna verir.

(2) Dosyalama memuru, tekrar goriilmek istenilen evraki fiste belirtilen
tarihte fis sahibine verir ve usuliine gore takip eder.

Dosyadan evrak ¢ikarilmasi ve koyulmasi

MADDE 56 — (1) Kural olarak evrak, dosyasi ile birlikte isleme verilir ve
almir, dosyasindan ayrilmaz. Evrakin dosyasindan ¢ikarilmasinin zorunlu
oldugu hallerde, dosyasindaki yerine, evrakin geldigi veya gittigi yeri, verildigi
kisiyi, tarihini, sayisini, konusunu ve belli ise geri verilecegi tarihi belirten bir
ilgi fisi konulur.

Klasor ve dosya cinsleri

MADDE 57 — (1) Evrakin dosyalanmasinda, standartlara gore yapilmis
dosya ve klasorler kullanilir.

(2) Ozellikleri bakimindan dosyalara veya klasorlere sigdirilamayacak
evrak ozelliklerinin gerektirdigi yerde ve bigimde saklanir.

Dosyalarin saklanmasi

MADDE 58 - (1) Dosyalar, standartlara uygun dosya dolaplarinda
saklanir.

(2) Klasorler, dolap ve raflara dosya anahtarindaki siralamaya uygun olarak
ve tasidiklart numara ve ad kolayca goriilebilecek bicimde siralanir. Raf veya
dolap iizerine o boliimde yer alan klasorlerin ilk ve son numaralar yazilir.

Dosyalarin saklanmasinda sorumluluk

MADDE 59 — (1) Valilik ve kaymakamlik birimlerinde dosyalar, gorevli
memurun sorumlulugundadir ve ondan habersiz alinamaz. Zorunlu hallerde ise
dosyanin yerine alindigina dair bir yazili belge konulur.

(2) Evrak veya dosyanin kurum disina cikarilmasi ilke olarak yasaktir.
Vali, vali yardimcisi, kaymakam, miidiir, sifre memuru gibi gorevlilerin,
hizmetin gerektirdigi hallerde, kurum disina evrak gétiirmek zorunda kalmalari
halinde en kisa siirede bu evrak veya dosya ilgili memuruna geri verilir.

(3) Gizlilik dereceli ve muhafazas1 6zel mevzuati ile kurallara baglanmis
evrakin, gizli evrak i¢in konulmus esaslar i¢inde yangina, tabii afetlere,
hirsizliga kars1 korunacak bi¢imde saklanmasindan dosyalama memuru ile varsa
o gizli evraki muhafaza ile 06zel olarak gorevlendirilmis kisiler ortaklasa
sorumludur.

BESINCI BOLUM
Kurul veya Komisyonlarin Calismalar



Kurul veya komisyonlarin toplanmasi

MADDE 60 — (1) Islemleri, valilik ve kaymakamlik birimlerini ilgilendiren
kurul veya komisyonlar;

a) Ozel mevzuatinda belirtilmisse belirtilen zaman ve siirede,

b) Ozel mevzuatinda belirtilmemisse kurul veya komisyonun tespit edecegi
zaman veya siirede,

c¢) Ozel mevzuatinda engelleyici bir hiikiim yoksa Baskanin c¢agrisi iizerine
olagantistii olarak,

toplanir.

(2) Kurul veya komisyonlar, Baskanlikca belirlenen giindem uyarinca
toplanir.

(3) Giindem hakkinda toplantidan 6nce iiyelere bilgi verilir.

Kararlarin ahinmasi

MADDE 61 — (1) Kurullar, 6zel mevzuatinda ayrica bir hiikiim yoksa
tiyelerinin yarisindan fazlasinin katilimiyla toplanir ve kararlar mevcut iiyelerin
cogunlugu ile alinir.

a) Toplantida bulunmayan tiyelerin 6ziirleri karar tutanaginda belirtilir.

b) Cogunluk kararina aykir1 goriiste olan tiyelerin kars1 oy gerekceleri karar
altinda 6zet olarak gosterilir.

c) Toplantilar1 baskan acar ve kapatir. Oylamada esitlik olursa baskanin
bulundugu taraf cogunluk sayilir.

¢) Uzerinde goriisme yapilan dosya hakkinda kesin karar verilmesine
imkan vermeyen eksiklikler s6z konusu ise eksikliklerin tamamlanmasi igin ara
karar1 alinarak makul bir siire verilir. Ara karar1 dogrultusunda eksigi
tamamlanan dosya kurulda yeniden goriisiilerek karara baglanir.

Kurullarin sekretarya hizmetleri

MADDE 62 — (1) Islemleri valilik veya kaymakamlik birimlerini
ilgilendiren kurul veya komisyonlarin sekretarya hizmetleri ilgili birimince
yiirtitiilir.

(2) Kurulda ancak, baskanlik¢a havale edilmis konular goriisiilebilir.

(3) Kurulca, mevzuatta toplanmasi Ongoriilen toplanti zamaninda,
gorlstlilecek herhangi bir konu yoksa toplant1 yapilmaz; ancak durum sekretarya
gorevlileri tarafindan elektronik ortamda diizenlenen karar defterinde belirtilir
ve ciktisi alinarak bagkan tarafindan imzalanir.

(4) Baskanlhigim1 vali, vali yardimcisi veya kaymakamin yaptigi ve
sekretarya hizmetleri valilik ve kaymakamlik birimleri disindaki kuruluslarca
yiriitillen kurullarda alinan kararlarin birer sureti, karar tarihini takip eden en
gec bir hafta i¢inde valilik veya kaymakamliga gonderilir. Kararlarin bir sureti
Icisleri Bakanhigi Standart Dosya Planinda valilik ve kaymakamlik boliimii
altindaki kararlar ile ilgili isler konu kodlu dosyada muhafaza edilir.

ALTINCI BOLUM
Birimlerde Tutulacak Defterler



Idare kurulu karar 6zetleri defteri

MADDE 63 — (1) Cesitli kanunlarla il ve ilge idare kurullarina goérev
olarak verilen konulara ait olup kurullara havale edilen evrakin kaydi, verilen
kararin Ozetinin tespiti ve daha sonra gordiigii islemlerin sonucunun bir arada
goriilmesini saglamak iizere, idare kurulu biriminde elektronik ortamda idare
Kurulu Karar Ozetleri Defteri tutulur.

(2) Almman kararlar bu deftere elektronik ortamda islenir ve c¢iktisi
alindiktan sonra baskan ve iiyelerce imzalanir. Imza isleri toplant1 ve karar
tarthinden itibaren en kisa zamanda tamamlanir ve ¢iktilar dosyalanir.

(3) Ogzetleri deftere islenmis olan kararlar, gerekceli asil kararlar olarak
elektronik ortamda yeterli sayida c¢iktis1 alinarak baskan ve iiyelere ayrica
imzalattirilir.

(4) Gerekgeli bu kararlarin imzali asillart numara sirasiyla dizilir, ayr bir
dosyaya konur ve bu dosyalar klasorlerde muhafaza edilir. Kararlarin diger
ornekleri dosyalara baglanarak isleme konulur.

Memurlarin yargilanmalarina iliskin defterler

MADDE 64 — (1) 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun geregince verilen kararlar, On Inceleme Karar
Ozetleri Defterine elektronik ortamda kaydedilir. Kararlarin birer 6rnegi bu
Y 6netmeligin 63 tlincii maddesinde belirtilen sekilde muhafaza edilir.

(2) 2547 sayilh Yiiksekogretim 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 o6zlik
dosyasina konulmak tizere kurumuna gonderilir.

(4) Yargi mercilerine tevdi edilen dosyalar hakkinda verilen kesin kararlar
da izlenerek, deftere elektronik ortamda islenir ve ilgili gorevlinin 6zlik
dosyasina konulmak tizere kurumuna gonderilir.

Arastirma, inceleme ve sorusturma emirleri takip defteri

MADDE 65 — (1) Vali ve kaymakamlarca verilen arastirma, inceleme ve
sorusturma emirlerinin takibi i¢in Arastirma, Inceleme ve Sorusturma Emirleri
Takip Defteri elektronik ortamda tutulur.

11 disiplin kurulu karar ézetleri defteri

MADDE 66 — (1) 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 6zel kanun, tiiziik
ve yonetmeliklere gore islem yapilmak iizere il disiplin kuruluna intikal ettirilen
evrakin kaydi ve verilen karar Ozetinin yazilmasi amaciyla il idare kurulu
miidiirliigiince elektronik ortamda Il Disiplin Kurulu Karar Ozetleri Defteri
tutulur.

(2) S6z konusu kararlarin deftere islenmesi, imzalanmasi, gerekgeli asil
kararlarin hazirlanmasi, isleme konulmasi, birer 6rneginin klasorde saklanmasi
bu Yonetmeligin 63 iincii maddesinde zikredilen defter i¢in uygulanan usule
tabidir.



3091 sayih tasinmaz mal zilyetligine yapilan tecaviizlerin onlenmesi
hakkinda kanun hiikiimleri geregince alinan karar ozetleri defteri

MADDE 67 — (1) 3091 sayili Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan
Tecaviizlerin  Onlenmesi Hakkinda Kanun hiikiimlerince valilik ve
kaymakamliga yapilacak miiracaatlarin kaydi, verilen kararlarin yazilmasi ve
daha sonra yapilan islemlerle ilgili sonucun bir arada goriilmesini saglamak
tizere il idare kurulu midiirliigiinde 3091 Sayili Kanun Geregince Alinan Karar
Ozetleri Defteri elektronik ortamda tutulur.

(2) Kararlarin asillart numara sirasina gore ayri bir dosyada saklanir ve
yilsonunda klasoriine konulur.

Belediye meclis kararlar1 kayit defteri

MADDE 68 — (1) Mevzuati geregi miilki idare amirine gonderilmesi
gereken belediye meclis kararlart Belediye Meclis Kararlar1 Kayit Defterine
elektronik ortamda kaydedilir.

Defterlere iliskin ortak hiikiimler

MADDE 69 — (1) Defterlerdeki sira numaralari, Tanitict Bayrak Kayit
Defteri, Apostil Kayit Defteri gibi 6zellik tasiyanlar harig¢, her takvim yilinda
(1)’ den baglanarak verilir.

(2) Yilsonunda elektronik ortamda tutulan defterlerin raporlar1 alinarak
birim miidiirli tarafindan imzalanir ve dosyasinda saklanir.

(3) Maddi hatalar vali, ilgili vali yardimcis1 ve kaymakam onayiyla
diizeltilir.

(4) Bu Yonetmelikte ongoriilen defterlerin sekilleri, halen uygulanmakta
olan sekillerdir. Ancak Bakanlikca liizum goriilmesi halinde, defterlerin sekilleri
yeniden belirlenir ve bir genelge ile valiliklere duyurulur.

YEDINCI BOLUM
Arsivleme

Il ve ilge arsivleri

MADDE 70 - (1) Her il ve ilgede ilgili birim amirinin yetki ve
sorumlulugunda bir arsiv bulunur.

(2) Hikiimet konaklarinda bu maksatla yeterli hacim ve nitelikte bir yer
arsiv olarak hazirlanir.

(3) Islemlerde kullanilmayan, fakat gerektiginde basvurmak iizere belirli
bir siire saklanmasi zorunlu goriilen, evrak arsivlik malzeme olarak adlandirilir.

(4) Arsiv yerinin diizenlenmesi, arsivlik malzemenin ayiklanmasi ve diger
arsiv isleri, I¢isleri Bakanligi Merkez ve Tasra Teskilati Arsiv Hizmetleri
Y 6netmeligi hiikiimlerine gore yapilir.

(5) Evrakin el degistirmesi ve muhafazasi konusunda koruyucu gilivenlik
mevzuati hiikiimleri saklidir.



(6) e-Icisleri kapsaminda evrak elektronik imza ile imzalandiktan sonra
elektronik ortamda arsivlenir. Ancak, giiniin ihtiya¢ ve sartlarina gore bu
konudaki uygulama Bakanlik¢a belirlenir.

DORDUNCU KISIM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Is ve islemlerin yiiriitiilmesinde devamlihk

MADDE 71 - (1) Bakanlik, sistemin isleyisi ile ilgili ilke ve usulleri
degisen sartlara gore diizenleyebilir.

(2) Bu Yonetmelikle belirlenen is ve islemlerin miicbir sebeplerle
elektronik ortamda yiiriitilememesi durumunda Bakanlik¢a yapilacak duyuruya
gore yazih olarak yiirtitiilebilir.

Atiflar

MADDE 72 — (1) 10/9/1988 tarihli ve 19925 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gérev ve Calisma
Y onetmeligine yapilmis olan atiflar bu Yonetmelige yapilmis sayilir.

(2) Diger yonetmeliklerle valilik ve kaymakamlik birimlerine verilen
gorevlerin yiiriitilmesinde bu Yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

Temsil

MADDE 72/A - (Ek:RG-28/7/2018-30492)

(1) Vali ilde Devletin ve Cumhurbaskaninin temsilcisi ve idari yiiriitme
vasitasi; kaymakam ilgede Cumhurbagkaninin temsilcisi ve idari yliriitme
vasitasidir.

Hizmetlerin aym birimde gordiiriilmesi

GECICIi MADDE 1 — (1) Bu Yénetmelikte sayilan yeni birimlerin il ve
ilgelerde kurulmasi, kadro ve personel saglanmasi islemleri tamamlanincaya
kadar bu sube miidiirliikleri veya sefliklerin isleri diger bir sube miidiirliigline
veya seflige gordiiriilebilir.

(2) 11 ve ilgelerde bu maddede belirtilen diizenleme ve degisiklikler vali ve
kaymakamlar tarafindan yapilir.

Yiirurlikten kaldirma

MADDE 73 — (1) 10/9/1988 tarihli ve 19925 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gorev ve Calisma
Y onetmeligi yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yiirurlik

MADDE 74 — (1) Bu Yonetmelik yayimu tarihinde yiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 75 — (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini i¢isleri Bakani yiiriitiir.

W'20/12/2013 tarihli ve 28857 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan
Yonetmelik degisikligi ile bu Yonetmeligin 18 inci maddesinin birinci fikrasinin
(g) bendinden sonra gelmek tizere (h) bendi eklenmig, 21 inci maddesinin birinci



fikrasimin (a) bendine (12) numarali alt bentten sonra gelmek tizere (13)
numarall alt bent; (b) bendinin (7) numarali alt bendinden sonra gelmek iizere
(8) numarali alt bent eklenmis ve miiteakip bentler buna gore teselsiil
ettirilmigtir.

@ Bu degisiklikle 15 inci maddesinin birinci fikrasimin (b) bendine (10)
numaralt alt bentten sonra gelmek iizere alt bentler eklenmis, mevcut (11)
numarall alt bent buna gore teselsiil ettirilmistir.

®) 12/9/2018 tarihli ve 30533 sayui Resmi Gazete 'de yayimlanan degisiklik
ile Yonetmeligin 17 nci maddesinin bashgr * Il mahalli idareler miidiirliigiiniin
gorevleri’’ iken yonetmelige islendigi sekilde degistirilmistir.

@ 4/4/2020 tarihli ve 31089 sayui Resmi Gazete’de yayimlanan degisiklik
ile Yonetmeligin 25 inci maddesinin birinci fikrasina (d) bendinden sonra
gelmek tizere bent eklenmis ve takip eden bent buna gore teselsiil ettirilmigstir.

®) 4/6/2020 tarihli ve 31145 sayui Resmi Gazete’'de yayimlanan degisiklik
ile Yonetmeligin 22 nci maddesinin birinci fikrasina (d) bendinden sonra gelmek
tizere bent eklenmis ve takip eden bent buna gore teselsiil ettirilmigstir.

Yonetmeligin Yayimlandig1 Resmi Gazete’nin
Tarihi Sayisi
8/6/2011 27958
Yonetmelikte Degisiklik Yapan Yonetmeliklerin
Yayimlandigi Resmi Gazetelerin

Tarihi Sayisi
1. 5/8/2012 28375
2. 20/12/2013 28857
3. 30/8/2014 29104
4, 28/7/2018 30492
5. 12/9/2018 30533
6. 4/4/2020 31089
7. 4/6/2020 31145




