VALILIiK VE KAYMAKAMLIK BiRIMLERI TESKILAT, GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Temel ilkeler ve Birimlerin Teskilati

BIiRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tamm ve ilkeler

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amact,

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

b) 11 ve ilcelerdeki genel idare kuruluslarmm valilikler ve kaymakamliklar kanah ile yapacaklar1 yazismalarm esaslarmi belirlemek,

¢) Valiliklere ve kaymakamliklara gelen ve giden evrakmn giris, ¢ikis, kayit, degerlendirme, ilgili birimlere gonderilme, teslim edilme, dosyalama ve
argivleme esaslarm diizenlemek,

suretiyle valilik ve kaymakamlk birimleri is ve islemlerinin idarenin amaglarma, belirflenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak diizenl,
vatandas odakh, uyumlu, hizl, etkili ve verimli bir sekilde yapiimasmi saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yonetmelik;

a) Valilik ve kaymakamlik birimlerinin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile is ve islemlerini,

b) il ve ilgelerdeki genel idare kuruluslarmmn valilikler ve kaymakamliklar kanah ile yapacaklar1 yazismalarin esaslarmy,

kapsar.

(2) (Degisik:RG-30/8/2014-29104) i1 Planlama ve Koordinasyon, i1 Dernekler, I1 Niifus ve Vatandaslik, Tlce Niifus Miidiirlikleri, Biiyiiksehir
Belediyesi bulunan illerde Yatrim Izleme ve Koordinasyon Baskanlklari ile 112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiirlikleri bu Yénetmelik kapsaminda
tammlanan birimlerden olup, bunlarm il ve ilge teskilatlarmm kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklart 6zel mevzuatinda gosterili. Ancak s6z konusu
birimler, 6zel mevzuatlarindaki diizenlemeler dismda bu Y 6netmelik hiikiimlerine tabidir.

(3) 5442 sayih 11 Idaresi Kanunu uyarmea, sivil hava meydanlari, limanlar ve smir kapilarinda gorevli miilki idare amirlerine bagh olarak galisan
birimlerin 6zel mevzuatmndaki hitkiimleri saklidir.

(4) 11 ve ilgelerde teskilat: olmayan veya gérevlisi bulinmayan bakanliklara ve diger kamu kurum ve kuruluslarmna ait hizmetlerin yiiriitiimesinde
de bu Yoénetmelik hitkiimleri uygulanr.

Hukuki dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Y énetmelik, 5442 sayih I1 idaresi Kanunu ile 3152 sayih i¢isleri Bakanhg Teskilat ve Gérevleri Hakkmda Kanunun 28 inci
ve 33 tincli maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yénetmeligin uygulanmasinda;

a) Bakanlik: I¢isleri Bakanhgim,

b) (Degisik:RG-30/8/2014-29104) Birim: Valilik ve Kaymakamliklarda hizmetlerin yiriitiildigi baskanlik, il midiirligt, ilge miidiirkigi, sube
miidiirligii ve miistakil sefligi,

c) (Degisik:RG-30/8/2014-29104) Birim amirleri: Birimlerde ¢alsan baskan, il mudiirt, ilge 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 sikdyetlerini kapsayan bir veya daha ¢ok imzah miiracaati,

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

e) Elektronik defter: Valilk ve kaymakamlk birimlerince tutulmasi zorunlu olan defterlerde yer alan bilgileri kapsayan elektronik kayitlarm

f) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin tizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayari, gezgin elektronik araglary, bilgi ve iletisim teknolojisi tirtinlerini,

) Evrak: 11 ve ilcelerde goriilen hizmetler, yapilan is, islemler ve haberlesmeler sirasmda veya sonucunda kamu kuruluslarmm kendi aralarmda,
gercek veya tilizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,

§) Evrak sayist: Birim tarafindan hazirlanan evraka imza stirecleri tamamlandiktan sonra sistem tarafindan verilen numarayz,

h) Gelen evrak kaytt numarasi: Disaridan gelen ve birim icinde dagitimak tizere sisteme kaydedilen evraka sistem tarafindan verilen kayit
numarasini,

1) Givenli elektronik imza: 5070 sayih Elektronik fmza Kanununa gére; miinhasiran imza sahibine bagh 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 yapilp yapimadigmm tespitini saglayan elektronik imzayz,

i) 1l genel idare kurutuslart: 11 miilki idare bélimii icinde hizmet goren ve valiye bagl olarak ¢alisan, merkezi idarenin il kademesindeki birimlerini,

j) Tlge genel idare kuruluslar: Tlce miilki idare bolimii iginde hizmet gdren ve kaymakama bagh olarak calisan, merkezi idarenin ilce
kademesindeki birimlerini,

k) Imzaya yetkili amir: Vali, kaymakam veya bunlarmn evrak havale ve imzaya yetkili kildig1 gorevliyi,

1) Koli: Basih kdgit veya evrakmn posta kurallarma gore paketlenmis, toparlannus veya kutulanmis seklini,

m) Mahalli idareler: Il 5zel idareleri, belediyeleri ve koyleri,

n) Mahalli idare birligi: Birden fazla mahalli idarenin, yiiriitmekle gorevli olduklar1 hizmetlerden bazilarm birlikte gérmek tizere kendi aralarnda
kurduklar1 kamu tiizel kisisini,

0) Merkezi idarenin merkez kuruluglar: Bagbakanlik ve Bakanliklar ile bagh kurum ve kuruluslarm merkezi kademe birimlerini,

6) Resmi belge: Kamu kurum ve kuruluglarmm kendi aralarinda veya gercek ve tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari,
gonderdikleri veya sakladiklar belirli bir standart ve igerigi olan belgeleri,

p) Resmi bilgi: Kamu kurum ve kuruluslarmm kendi aralarinda veya gergek ve tiizel kisilerle iletisimleri srasinda metin, ses ve gortntii seklinde
olusturduklari, génderdikleri veya sakladiklari bilgileri,

r) Sistem: Birimlerin is ve islemlerinin elektronik ortamda yiiriitiilmesini saglamak iizere gelistirilen e-I¢isleri uygulamalari ile bu uygulamalarmn
yiiriitiilmesini saglayan donanim, yazihim ve ag alt yapisin,

s) Yazigma: Yazili veya elektronik ortamda yapilan yazigsmalari,

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 6ngoriilen her tiirlii ig ve islemin elektronik ortamda yapilmasi esastir.



(2) Elektronik ortamda ytiriitiilen her tiirlii is ve islem ilgili mevzuatta belirtilen giivenlik dnlemlerine uyularak yapilr.
(3) Resmi yazismalarda Bagbakanlik tarafindan belirlenen kodlama sistemine ve dosya planma uyulmasi zoruntudur.

IKiNCi BOLUM
Evrak Tirleri

Evrak tiirleri

MADDE 6 — (1) Bu Yonetmelik agisimdan;

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

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

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

3) Kisiye ozel evrak: Gizlilik dereceli olmayip ancak gittigi yerde ve onceki islemlerinde belirli sahislarm, amir veya sadece onun yetki verdigi
personelin agabilecegi veya makam sahibinin admna gelen,

4) fvedi evrak: Kapsami bakimmdan derhal ve siiratle cevap verilmesi gereken,

5) Giinlii evrak: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen siire iginde bitirilerek muhatabi olan makama cevap verilmesi gereken,

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

¢) Normal evrak: Ozellik tastyan ve degerli evrak dismda kalan,

evraktir.

UCUNCU BOLUM
Yazisma Kanallan

Kuruluslarn yazis malan

MADDE 7 —(1) Merkezi idarenin merkez kuruluslart ile il ve ilge kuruluslar arasmdaki yazigmalar valilik kanal ile yapilir. Ancak, talep niteligi
tagimayan veya valilerin bilmeleri gerekmeyen, hesap ve teknik hususlara, ayrintiya iliskin istatistiki bilgilere, bazt maddi olay ve durumlarin kaydma,
tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iliskin yazigmalar, valilk kanalndan gegirilmeden, il kuruluglart ile merkezi idarenin merkez
kuruluslar1 arasmda yapilabilir. Hangi evrakmn bu nitelikte oldugu valilikge ¢ikarilan imza Yetkileri Yénergesinde belirtilir.

(2) Farkli illere bagh il genel idare kuruluslarmm; il merkezlerinde ve ilgelerdeki genel idare kuruluslari arasndaki yazismalar valilik ve
kaymakamlik kanali ile yapilir. Ancak, talep ve talimat niteligi tasimayan veya vali ve kaymakamlarm bilmeleri gerekmeyen, hesap ve teknik hususlara,
ayrmtiya iligkin istatistiki bilgilere, baz1 maddi olay ve durumlarmn kaydma, tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iliskin yazigmalar,
valilik ve kaymakamlk kanalndan gegirilmeden, dogrudan ilgili kuruluglar arasmnda yapilabili. Hangi evrakin bu nitelikte oldugu valilik ve
kaymakamlik¢a ¢ikarilan Imza Yetkileri Yénergesinde belirtilir.

(3) Ayni ile bagh il genel idare kuruluslarmm; il ve ilge kademeleri, il merkezi ile aym ya da farkh ilgelerdeki diger kuruluslar, bélge kuruluslari,
mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri arasmdaki yazismalarm dogrudan yapimasi esastr. Ancak, talimat niteligi tasiyan veya vali ve
kaymakamlarca bilinmesi gereken yazigmalar valilik ve kaymakamlik kanah ile yapilir. Hangi evrakin bu nitelikte oldugu valilik ve kaymakamlik¢a
cikarilan imza Yetkileri Y 6nergesinde belirtilir.

DORDUNCU BOLUM
Birimlerin Teskilat1

Birimlerin teskilati

MADDE 8 — (1) Valiliklerin il mudiirligti, sube mudiirligi ve seflik; kaymakamliklarm ilge midiirligi ve seflik seklinde teskilatlanmasi esastr.
illerde bulunan birimler

MADDE 9 — (1) illerde asagidaki birimler bulunur:

a) Il Yaz Isleri Miidiirliigii,

1) Evrak Sefligi,

2) Islemler Sefligi,

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

b) 1l Idare Kuruhi Miidiirhi,

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

¢) 1 Basm ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii,

d) Ozel Kalem Miidiirliigii,

1) idari Hizmetler ve Koordinasyon Sefligi,

2) Protokol Sefligi: Biiyiiksehir belediyesi olmayan illerde,

e) Protokol Sube Miidiirliigii: Biiyiiksehir belediyesi olan illerde,

f) Hukuk Isleri Sube Miidiirliigii,

1) Hukuk sleri Sefligi,

2) Dava Isleri Sefligi,

g) 11 Sosyal Etiit ve Proje Miidiirliigii,

&) (Degisik:RG-30/8/2014-29104) idari Hizmetler Sube Miidiirliig,
h) Bilgi Islem Sube Miidiirliigi.

1) (Ek:RG-4/4/2020-31089) Acik Kapr Sube Miidiirliigi.

ilcelerde bulunan birimler

MADDE 10 — (1) ilgelerde asagidaki birimler bulunur:

a) flce Yaz Isleri Miidiirliigi,

1) Evrak Sefligi,

2) Islemler Sefligi,

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

¢) (Degisik:RG-12/9/2018-30533) idare ve Denetim Sefligi: Niifusu elli bin ve iizeri olan ilgelerde,
¢) Ilce Bilgi Islem Sefligi: Niifusu elli bin ve tizeri olan ilgelerde,

d) flce Sosyal Etiit ve Proje Sefligi: Bakanhk¢a uygun goriilen ilgelerde.
e) (Ek:RG-4/4/2020-31089) Ac¢ik Kap1 Sefligi: Bakanlik¢a uygun goriilen ilgelerde.



(2) Toplam niifusu ellibinin altmda olan ilgelerde de birinci fikrada sayilan miistakil sefliklerden biri ya da birkacy; ilgenin yatirim, basm ve yaym
faaliyetleri, glivenlik durumu, protokol, sivil toplum hizmetleri, niifus hareketleri, afet ve acil durum ihtiyaglari, smir ve liman isleri, belediye ve koy
sayllar1 birlikte veya ayr1 ayri dikkate almarak, Bakanlik onayt ile kurulabilir.

Birimler ile ilgili diizenle me

MADDE 11 —(1) il ve ilgelerde teskilat1 omayan veya gérevlisi bulunmayan Bakanlklara ve diger kamu kurum ve kuruluslarma ait hizmetler
bir birim ile iligkilendirilerek yiirtitiiliir.

(2) Bagbakanlik ve bakanliklarin diizenleyici islemleri ile belirli hizmet, faaliyet ve islerin yiiriitiiimesinin valilik ve kaymakamliklardan istenmesi
halinde ya da hizmetlerin vatandasa en yakmn yerden sunulabilmesi amaciyla gerekli gérillen mahallerde, bir birim ile iliskilendirilerek, gegici veya siirekli
biirolar agilabilir.

(3) 1 ve ilgelerde bu maddede belirtilen diizenleme ve degisiklikler vali ve kaymakamlar tarafindan yapilr.

BESINCi BOLUM
Birimlerin Baghhg), Yetki ve Sorumluluk

Birimlerin baghhg:

MADDE 12 —(1) Illerde bulunan birimlerden; 6zel kalem midiirligii valiye, diger miidiirtiikler vali tarafindan gérevlendirilen vali yardmeisma
veya miilki idare amiri smifindan olan il hukuk isleri miidiirtine bagh olarak ¢alisir. Ancak, valiler bu birimlerden istediklerini dogrudan kendilerine bagh
olarak calistrrabilirler.

(2) Tigelerde bulunan birimler kaymakama bagh olarak calsr.

Birim amirlerinin yetki ve sorumlulugu

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

(2) Birim amirleri, birimlerinde gorevli personelin ddiillendiriimesi ve tecziyesi hakkinda illerde ilgili vali yardimcisi aracihigy 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 akigina uygun olarak siiratli, giivenli, etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamakla sorumludur.

¢) Birimin i§ ve islemlerinin yiiriitiilmesinde gerekli is bolimiinii yapar, isbirligini saglar, birimdeki personelin gorev dagilimmnda gegici olarak
degisiklikler yapabilir.

¢) Birim i¢inde koordinasyonu saglar.

d) Yapmakla yiikiimlii bulunduklari hizmet veya gorevleri sirali olarak bagh olduklari amirlerinin gézetim ve denetimi altmda ve onlarm emir ve
direktifleri yoniinde; mevzuata, plan ve programlara uygun olarak diizenlemek ve yiiriitiilmesini saglamakla sorumludur.

Gorevlilerin sorumlulugu

MADDE 14 - (1) Birimde ¢alisan biitiin gorevliler, kendilerine verilen isleri hizl, verimli ve nitelikli olarak yapmaktan hiyerarsik olarak iistlerine
kars1 sorumludur.

IKINCi KISIM
Birimlerin Gorevleri

BiRINCi BOLUM
il Birimlerinin Gorevleri

il yaz isleri miidiirliigiiniin gorevleri

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

a) Evrak Sefligj;

1) Valilige posta veya elektronik ortamda gonderilen; kisilerce veya kurum ve kuruluslarm gérevli dagiticilarinca elden getirilen her nevi dilekgeyi
kabul etmek ve Tmza Yetkileri Y énergesi geregince yetki verilen gorevlilerin havalesine ve imzasma hazirlamak, imzalanmasi takip etmek ve ilgili
yerlere intikalini saglamak ve sonuglanmasini izlemek,

2) Valilk adma posta veya elektronik ortamda gelen ve valilik birimlerinden ¢ikan evraki almak, kaydetmek, gérevli merci, kisi veya ilgili
birimlere dagitmak, ulastrmak ve postalamak,

3) Evrak hareketi ile ilgili istatistiki bilgi ve raporlari sistem tizerinden sorgulamak ve hazirlamak,

4) Vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

b) Islemler Sefligi;

1) Valiligin kanun, tiiziik, yonetmelik ve Bakanlar Kurulu kararlarmm yaymlanmas: ile ilgili gérevleri yerine getirmek ve genelge ¢ikariimasi ile
ilgili islemleri yiirtitmek,

2) Vali, vali yardimcisi, kaymakam, hukuk isleri miidiirti, kaymakam aday1 gibi Bakanlik personelinin il kademesinde izlenmesi gereken ozliik isleri
ile bu Yonetmelikte diizenlenen birim personeli ve sézlesmeli personelin atanma, yer ve gorev degistirme, kademe ilerlemesi, derece yiikselmesi,
askerliginin ertelenmesi ve diger 6zliik iglerini yiirtitmek,

3) Tayini valilige ait aday memurlarm &zlilk dosyalarm tutmak, asil memurluga gegirilmesi ve yemin islerini diizenlemek, disiplin cezas1 ve
odiillendirme islerini yiiriitmek, izin, memurlugun sona ermesi ve emeklilik islerini diizenlemek, ytiriitmek ve izlemek,

4) Hizmet i¢i egitim ¢alismalarm yiirlitmek ve gelistirmek,

5) Tldeki kamu personelinin giinliik ¢ahisma saatlerinin tespiti ile ilgili konularda gerekli islemleri yapmak,

6) Ozel kanunlarina gore yapilan; milletvekili, mahalli idareler se¢imleri ve Anayasa degisikliklerinin halkoyuna sunulmasmda, valiligi ilgilendiren is
ve islemler ile yazigmalari yapmak,

7) Etik Kurulu ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

8) Tanitic1 bayraklarm kullanma iznine ve tescil islemlerine ait is ve islemleri yapmak,

9) Valilik Imza Yetkileri Y onergesini hazirlamak, ilgili kurum ve kuruluslara dagitmak ve uygulanmasm izlemek,

10) Valiligin, adli ve askeri teskilat dismda kalan biitiin Devlet daire, miiessese ve isletmeler ve 6zel igyerleri tizerindeki gozetim, denetim ve teftis
yetkilerinin kullanlmasma iligkin i ve islemleri yiiriitmek,

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

12) (Ek:RG-30/8/2014-29104)Genel biitceden génderilen ddeneklerin giderin gergeklestiriimesini yapmak ve mutemetlik is ve iglemlerini
yiirtitmek, Valiligin mali iglerle ilgili hizmetlerini yiiriitmek; valilik ve birimlerin cari ve yatirim biitce tekliflerini hazrlamak ve cari 6deneklerinin teminini



takip etmek,

13) (Ek:RG-30/8/2014-29104)11 yaz isleri miidiirligii biinyesinde kimlik masas1 olusturmak, il ve ilgelerde gérev yapan personel igin kimlik
kart1 talebinde bulunmak, ilgili personele teslimini saglamak ve kimlik karti ile ilgili her tiirlii is ve iglemleri yiiriitmek ve Bakanlk Personel Genel
Miidiirliigiinii bilgilendirmek,

14) (Ek:RG-30/8/2014-29104) Yrittiigii hizmetler ile ilgili egitim programlari diizenlemek, ilgili kayitlari tutmak ve degerlendirmek,

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

¢) (Miilga:RG-30/8/2014-29104)

ilidare kurulu miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 16 — (1) il idare Kurulu Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardr:

a) 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanunun uygulanmas ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

b) 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu uyarica; yiksekogretim kurulug ve kurumlarmm 657 sayih Devlet Memurlart Kanununa tabi memurlarmm
gorevleri dolaysiyla ya da gérevlerini yaptiklari sirada isledikleri suglar hakkinda il idare kurulunun verdigi kararlarla ilgili islemleri yapmak,

¢) Ilidare kurulu ve il disiplin kurulu gérevlerine iliskin is ve islemleri hazirlamak ve yiiriitmek,

¢) Valilikce kamu gorevlileri hakkmnda inceleme yapiimasi, disiplin sorusturmasi agiimasi, bunlarm gérevden uzaklastiriimasi, cezalandiriimasi, bu
konudaki izin verme yetkilerinin kullaniimasi islemlerini yiirtitmek, sonuglarmi takip etmek,

d) 3091 sayil Tasmmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanunun uygulanmas ile ilgili islemleri yiirtitmek,

¢) Miilki idare amirlerinin muhtelif kanunlardan kaynaklanan men ve tahliye yetkilerinin kullaniimast ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

f) 2022 sayih 65 Yasm Doldurmus Muhtag, Giigstiz ve Kimsesiz Tiirk Vatandaslarma Aylk Baglanmas1 Hakkinda Kanun ve diger kanunlarla
istenilen kararlar ve belgelerin diizenlenmesi iglemlerini yiiriitmek,

g) Koy kurulmasi ve kaldirdmasi, baglanmasi ve ayrilmasi, smir anlagsmazliklary, kéy, yerlesim yeri ve tabil yer adlarmmn degistirilmesi islerini
yiirlitmek,

§) Harita iglerini yiiriitmek ve gizliligi olan haritalar1 valilik adna koruyup saklamak,

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

1) 2942 sayih Kamulastrma Kanunu geregince verilen gorevleri yapmak,

i) (Degisik:RG-5/8/2012-28375) Mevzuatta miilki amir veya il ve ilge idare kurullan tarafindan verilecegi hilkim altma alman idari para
cezasy, idari tedbirler ve miilkiyetin kamuya gecirilmesi yaptirimlarmn sadece onay ve karar iglemlerini yapmak. Bu bendin uygulanmasmnda; cezalarm,
tedbirlerin ve yaptrmmlarmmn hazirlk ve teklif iglemleri ile miilki amirin onay1 veya il ve ilge idare kurullarmm kararlarmi miiteakip yapilacak tebligat,
itiraz ve infaz siireclerinin izlenmesine dair biitiin is 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 gérevleri yapmak.

idare ve denetim miidiiriigiiniin gorevieri ®

MADDE 17 —(1) (Degisik ciimle:RG-12/9/2018-30533) icisleri Bakanligmm gorev alanma iliskin olarak Idare ve Denetim Miidiirhigiiniin
gorevleri sunlardir:

a) 5302 sayih 11 Ozel 1daresi Kanunu, 5393 sayih Belediye Kanunu ve 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu geregi valilige gonderilen
kararlar ile ilgili islemleri yapmak,

b) 5355 sayilh Mahalli idare Birlikleri Kanunu geregince, mahalli idare birliklerinin denetimini yapmak, denetim srasmda tespit edilecek kisi
bor¢larmi karar almmak tizere ilgili birlige bildirmek, yetkili birlk organlarmca alman kisi borcu kararlarmi inceleyerek idari yargrya bagvurulmasi
gerekenleri Hukuk Tsleri Sube Miidiirliigiine gondermek,

¢) Valiligin, mahalli idareler ve mahalli idarelerin kurduklar isletme, miessese, tesekkiil ve birlikleri tizerindeki gézetim ve denetim yetkisi ile
diger vesayet gorev ve yetkilerinin kullanilmasma iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

¢) Belediyelerin kurulmasi, baz1 kdylerin veya baghlarm belediyelerle birlesmesi islemlerini yiirtitmek,

d) Mahalli idareler ve mahalli idare birliklerinin hukuki konularda goriis taleplerini cevaplamak, Bakanlk goriisii olusturulmas: gerekenleri
Bakanliga géndermek,

e) Koy ve mahalle muhtarlarmm izin, hastalik, gorevden uzaklastirma, istifa, 6lim gibi is ve islemlerini yiirtitmek,

f) 5302 sayih 11 Ozel Idaresi Kanunu, 5393 sayii Belediye Kanunu, 5216 sayil Biiyitksehir Belediyesi Kanunu ve 5355 sayili Mahalli Idare
Birlikleri Kanunu ve diger kanunlar uyarmca, valilik ve kaymakamliklarca yapilmasi gereken mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri ile ilgili is ve
islemleri yiirtitmek,

2) (Degisik:RG-12/9/2018-30533) Giivenlik korucular1 ve goniillii giivenlik koruculariyla ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

8) Mevzuat veya vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

il basmn ve halkla iliskiler miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 18(1) _ (1) il Basin ve Halkla iliskiler Miidiirligiiniin gorevleri sunlardir:

a) Yazli ve gorsel basm ve diger kitle iletigim araglarmda il ve valilik ile ilgili ¢ikan bilgi ve haberleri izlemek ve degerlendirmek,

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

c¢) Basm ilan ve basmn-yaym ve enformasyon mevzuatmmn valilikler ile ilgili ig ve islemlerini yiiriitmek,

¢) 10/8/1990 tarihli ve 90/748 sayii Bakanlar Kurulu Karariyla yirtirliige giren Mal Bildiriminde Bulunulmas1 Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine
gore, gazete sahibi gergek kigiler ile gazete sahibi sirketlerin yonetim ve denetim kurulu iiyeleri, sorumlu miidiirleri, bagyazarlar1 ve fikra yazarlarmm
mal bildirim beyannameleri ile ilgili is ve islemleri yapmak ve beyannameleri muhafaza etmek,

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

e) Sar1 basm karti bagvurusu ile ilgili is ve islemleri yapmak,

f) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununa gére yapilacak bagvurular kabul etmek, izlemek, sonug¢landirmak ve bagvuru sahibine bilgi vermek,

¢) Basbakanlik fletisim Merkezi (BIMER) ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,

§) Basm ve halkla iligkiler ile ilgili diger is ve islemleri yiiritmek,

h) (Ek:RG-20/1 2/2013-28857)(1) 5681 sayii Matbaalar Kanunu ve 5187 sayii Basm Kanununun uygulanmasmda 6ngoriilen bildirimleri kabul
etmek ve valiligi ilgilendiren is ve islemleri yapmak,

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

Ozel kalem miidiirliigiiniin gérevleri

MADDE 19 — (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardr:

a) Idari Hizmetler ve Koordinasyon Sefligi;

1) Valinin 6zel haberlesme ve gizlilik tastyan yazismalari ile gorev ve izin iglerini yiiriitmek,

2) Vali tarafindan; basar1 belgesi, listiin basari belgesi ve odiil veriimesi ile ilgili igleri ytiriitmek,



3) Vali icin gerekli bilgi notlari, kurumsal sunumlar ve toplant1 dokiimanlarmm hazirlanmasimi ve muhatazasm saglamak,

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

5) Valinin ziyaret, davet, randevu ve programlarinmn yazismalarm yapmak, takibi ve koordinasyonunu saglamak,

6) Valinin koruma hizmetleri ile ilgili is ve islemleri ytiriitmek,

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

8) Makamm giivenlik giicleriyle ilgili islemlerini yiirtitmek, giinlik asayis raporlarmi muhafaza etmek, valinin direktifine gére bu konudaki
haberlesme ve yazigmalari yapmak,

9) Siktyonetim ve olaganiistii hallerde valilik makammm silahli kuvvetlerle olan iliskilerini valinin direktifi altinda yiiriitmek,

10) Askeri birliklerden yardim istenmesini zorunlu kilan durumlarda valiye 11 Idaresi Kanunu ile tanman yetkinin kullaniimasma iliskin haberlesme
ve yazismalar1 yapmak,

11) Olaganiistii hal ilan edilmesi durumunda; 2935 sayih Olaganiistii Hal Kanunu ile 21/2/1984 tarihli ve 84/7778 sayih Bakanlar Kurulu Kararryla
yiiriirliige giren Olaganiisti Hal Kurulu ve Biirolarmm Kuruluis ve Gérevieri ile Yiikimliliklerinin Karsiigmm Tesbit ve Odenmesi Hakkmnda
Y onetmeligin gerekli gordiigi biro olusuncaya kadar ve sozii gecen biirolarm kaldiriimasi durumunda, yazigma, dosyalama ve arsivleme iglerini
saglamak,

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

13) Koruyucu giivenlik mevzuati uyarmca, 6zel kalem miidiirligiinii ilgilendiren isleri yiiriitmek,

14) Mevzuat veya vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

b) Protokol Sefligi;

1) Protokol sube miidiirligii bulunmayan illerde bu miidiirligiin gérevlerini yapmak.

Protokol sube miidiirliigiiniin gorevleri

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

a) Ulusal ve resmi bayramlar ile tarihi giinlerde yapilacak torenlerde; protokol diizenini uygulamak, anitlara konulacak celenklerin hazrlanma,
tagmma ve sunulmasi islerini organize ederek protokol diizenine gére yapilmasm saglamak,

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

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

¢) Resmi ziyaretler kapsaminda; devlet bityiiklerinin yurti¢i ve yurtdis1 ziyaretleri ile yabanci devlet erkdnmmn iilkemizi ziyaretlerinde, Disisleri
Bakanhgi Protokol Genel Miidiirliigii veya Cumhurbaskanhg, Bagbakanlk, Bakanlk veya diger kurum ve kuruluglarmm il teskilati diizeyinde
hazrladiklari programlarm ilgili birimlere ulagtrmak ve gerekli koordinasyonu saglamak,

d) 11 protokol listesinin giincel olarak tutulmasmi ve valilik internet sitesinde yaymlanmasim saglamak,

¢) Kamu ve toplum yagaminda uygulanan protokol kurallar1 olarak: Bayrak ve tasit protokolii; toplant, brifing ve toren protokolii; gorev devir-
teslim ve imza térenleri; kurumsal térenler ve etkinlikler, temel atma, a¢ilis, anma, kutlama, festival, senlik ve benzerleri, oturma diizenleri ve konusma
srralart; davet, kargilama, agirlama, ugurlama ile resepsiyon, kokteyl ve resmi yemekler; protokol yazilari;, dini bayramlarda bayramlagsma ve benzeri
temsil ile ilgili valiligin protokol islerini diizenlemek ve ilgili kuruluslarla isbirligi halinde yiiriitmek,

f) Mevzuat veya vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Hukuk isleri sube miidiirliigiiniin goérevleri

MADDE 210 — (1) Hukuk Isleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardr:

a) Hukuk Isleri Sefligi;

1) 1961 tarihli Yabanc1 Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldriimasma iliskin Lahey Sézlesmesinin 6 nc1 maddesi geregince; bir
belgenin gercekliginin tasdik edilerek baska bir iilkede yasal olarak kullanilmasmi saglayan, apostil tasdik serhi verilmesi ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

2) Lahey Sézlesmesine taraf olmayan iilkelerde kullanlacak evrakn tasdik islemleri ile ildeki yabanci iilke temsilciliklerince diizenlenmis veya
onaylanmis belgelerin tasdik iglemleri ile ilgili is ve islemleri ilgili mevzuat gergevesinde yiiriitmek,

3) Valilige sorulan hukuki konular ile hukuki, mali, cezai sonug doguracak islemler hakkinda goriis bildirmek, hukuki damsmanlik hizmeti yapmak,

4) Valiligin menfaatlerini koruyucu, anlagsmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirleri zamannda almak, anlasma ve sozlesmelerin bu esaslara uygun
olarak yapilmasma yardimci olmak,

5) Valiligin amaglarmi gergeklestirmek, mevzuata ve plan ve programa uygun ¢alismasmi temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri
hazrlamak ve Valiye sunmak,

6) Mevzuatn uygulanmasma iligkin bilgileri toplamak, degerlendirmek ve s6z konusu mevzuatin gelistirilmesine yonelik ¢alismalart yiiriitmek,

7) Valilik birimleri ve diger miidiirliiklerin hazirlamis olduklari yénerge ve diger diizenleyici iglemler ile ilgili goriis bildirmek,

8) Mevzuatm valilik hukuk isleri sube miidiirliigiince yapilmasm gerekli gordiigii inceleme, denetleme hizmetlerine iliskin sekretarya iglerini
yapmak ve iglemlerini yiiriitmek,

9) Valiligin, Dernekler 11 Midiirligiiniin gorev alanma girmeyen, sivil toplum kuruluslari ile kamu tiizel Kisilizine sahip meslek kuruluglar:
tizerindeki gézetim ve denetim yetkileri ile ilgili is ve islemleri ytriitmek,

10) 5233 sayih Teror ve Terdrle Miicadeleden Dogan Zararlarm Kargilanmas1 Hakkinda Kanunun uygulanmasinda valiligi ilgilendiren is ve
islemleri yiirtitmek,

11) 23/11/2003 tarihli ve 25298 sayih {1 ve Ilge Insan Haklar1 Kurullarmmn Kurulus, Gérev ve Cahsma Esaslar1 Hakkinda Y énetmelik hiikiimler;
geregi Kurulun sekretarya hizmetlerini yiiritmek,

12) Lozan Antlagmasi hiikiimleri ¢ergevesinde, azmliklara ait dini, hayri, sthhi, sosyal, egitsel ve kiiltiirel miiesseseler ile bunlarm kamu kurum ve
kuruluglariyla ilgili i ve islemlerini yiirtitmek,

13) (Ek:RG-20/12/2013-28857)(D) 2911 sayih Toplanti ve Gésteri Y iirtiyiisleri 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) AdH ve idari yargi mercilerinde takip edilmesi gerekli dava ve konularla ilgili islemleri yiirtitmek, gerekli bilgileri hazirlamak, kamu gorevlilerine
haks1z sug isnadinda bulunanlar hakkinda kamu davasi agiimasi talebini hazrlamak ve ilgili yarg: yerlerine ulastrmak,

2) Ihtiyag halinde, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore serbest avukatlardan veya avukatlk ortakhklarmdan hizmet satmn alma is ve islemlerini
yapmak,

3) 5355 sayih Mahalli {dare Birlikleri Kanunu geregince, kisi borglarmm tahsili konusunda yargiya yapilacak basvurular ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,



4) 4353 sayih Kanunun 24 tincii maddesine gore; hazineyi ilgilendiren idari davalarm Muhakemat Midiirligiine bildirilmesi is ve islemlerini
yiirtitmek,

5) Adli yarg: yerlerinde goriilmekte olan ve Hazine Avukatlarinca takip edilen davalarda onlara yardime1 olmak ve isbirligi yapmak,

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

7) Mahkemelerce verilen kararlarm yerine getirilmesini takip etmek, sonuglar1 hakkmda bilgi toplamak ve makanu bilgilendirmek,

8) (Ek: RG-20/12/2013-28857P) 2911 sayili Toplant1 ve Gosteri Yiiriiylsleri Kanunu, 5681 sayilli Matbaalar Kanunu, 5187 saylh Basm
Kanunu ve 2559 sayil Polis Vazife ve Salahiyet Kanununun Ek 1 inci maddesinde valiligi ilgilendiren davalarla ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

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

il sosyal etiit ve proje miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 22 — (1) il Sosyal Etiit ve Proje Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardar:

a) Bakanlk¢a ilin giivenlk ve sosyo-ekonomik politikalart konularmda uygulanmak iizere génderilen tedbir ve faaliyetlerin, ilgili birimler ile
koordine edilerek il diizeyinde uygulanmasmi saglamak ve uygulamada varsa karsilasilan sorunlar ile ¢6ziim Onerilerini igeren sonug raporlarmi
Bakanliga gondermek,

b) Gorev alan ile ilgili;

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

2) Proje ve aragtrma yapmak, yaptrmak ve bu alandaki bilimsel ¢alismalari desteklemek,

3) Kamuoyu arastirmasi 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 saglanmasma yénelik faaliyetleri yiiriitmek,

¢) 11 genelinde gd¢iin meydana getirdigi sorunlarla ilgili calismalar yapmak,

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

e) (Ek:RG—4/6/2020-31145)(5)24/ 10/2019 tarihli ve 30928 sayih Resmi Gazete’de yaymlanan Giivenlik ve Acil Durumlar Koordinasyon
Merkezi Teskilat, Gorev, Yetki, Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmeligin 13 tincii maddesinde belirtilen gorevleri yerine getirmek.

f) Mevzuat veya vali tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

idari hizmetler sube miidiirliigiiniin gorevleri

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

(1) Idari Hizmetler Sube Midiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) 3/11/1980 tarihli ve 2330 sayih Nakdi Tazminat ve Aylk Baglanmasi Hakknda Kanun ve 25/11/1992 tarihli ve 92/3809 sayii Bakanlar Kurulu
Karartyla yiiriirlige konulan Nakdi Tazminat ve Aylik Baglanmas1 Hakkinda Yénetmelik kapsamindaki is ve iglemleri yiiriitmek,

b) Hiikiimet konagmmn bakim ve onarmu ile bina ve ¢evre temizliginin yapilmasm, elektrik, su, dogal gaz, kalorifer gibi tesisatlarm diizenli
calismasmi saglamak, Valilige ait toplant1 salonlar1 ve teknik cihazlari her zaman hizmete hazir bulundurmak,

¢) Valilikte bulunan tasitlarm bakim, onarim, kiralama, akaryakit ve sigorta iglemlerini yapmak, personel servisi ile hizmet araglarmm belirlenen
kurallar ¢ergevesinde diizenli calismasim saglamak,

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

d) 9/11/1983 tarihli ve 2946 sayih Kamu Konutlart Kanunu ve 16/7/1984 tarihli ve 84/8345 sayil Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirlige konulan
Kamu Konutlar1 Y 6netmeligi hitkiimlerine gore valilige ait lojmanlarla ilgili islemleri ytiriitmek,

e¢) Hiikiimet konagi ve ek binalarnda 22/9/1983 tarihli ve 2893 sayih Tirk Bayragi Kanunu hiikiimlerinin uygulamasmi saglamak,

f) Hikiimet konag1 ve ek binalarmda sivil savunma ve koruyucu giivenlik ile ilgili mevzuatmm uygulamasm saglamak, takip etmek ve is ve
islemlerini birimlerle koordine ederek yiirtitmek,

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

§) 28/12/2006 tarihli ve 2006/11545 sayii Bakanlar Kurulu Karartyla yiiriirliige konulan Tasmir Mal Y onetmeligi geregince yapilacak is ve
islemler ile valilik ve birimler icin gerekli arag, gere¢c ve malzemenin temini, kayitlarmm tutulmasi ve ihtiyag duyulan bina ve arazinin kiralanmasi ve
satm almmasi ile ilgili is ve islemleri ytirtitmek,

h) Vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bilgi islem sube miidiirliigiiniin gorevleri

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

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

b) Valilk birimlerinin bilgisayar, yazici, tarayicy, faks, fotokopi, modem ve benzeri bilisim cihazlart ve sarf malzemeleri ihtiyacim Bakanlik¢a
belirlenen standartlara uygun olarak tespit etmek, gerektiginde bunlari temin etmek, donammlarmn bakim ve onarmlarm yapmak veya yaptrmak,

¢) 5651 sayih Internet Ortammnda Yapilan Yaymlarm Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar Yoluyla islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda
Kanun ve ilgili mevzuat geregince saglanan hizmetlere iligkin trafik bilgilerini saklamak ve bu bilgilerin dogrulugunu, biitiinligiini ve gizliligini korumak,

¢) 1/11/2007 tarihli ve 26687 sayilh Resmi Gazete’de yaymlanan Internet Toplu Kullanm Saglayicilar1 Hakkinda Y énetmelik geregi, ticari
amagla internet toplu kullanim saglayicilarma izin belgesi verilmesi, isletmecilerin egitimi ve denetlenmesine iligkin is ve islemleri yapmak,

d) Basta e-Icisleri Projesi olmak tizere, valilik ve kaymakamliklara bagh birimlerde uygulanacak her tiirlii bilgi islem projesi ile ilgili koordinasyon
ve isbirligini saglamak,

¢) Bakanlik¢a belirlenecek egitim programlarmm uygulanmasmi saglamak, egitmen ve kullanicilarm egitim ihtiyaci belirlemek ve bu ihtiyaglar
karsilayacak egitim organizasyonlari yapmak,

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

g) lge birimlerine bilgi islem konularinda destek vermek,

§) Mevzuat ve Vali tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Acik kap1 sube miidiirliigiiniin gorevleri

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

(1) Ag¢ik kap1 sube miidiirliikleri illerde vali veya gorevlendirecegi vali yardimcisma bagh olarak asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Valiliklere bizzat, web sitesi, mobil uygulama, e-devlet ya da diger yontemler ile yapilan bagvurulari elektronik sisteme kaydederek ilgili hizmet
birimlerine iletmek, basvurularm 6ngériilen siire icerisinde cevaplandirilmasmi saglamak ve siireci sonuglandirilincaya kadar takip etmek,

b) Valilige bizzat bagvuran vatandaslari karsilamak, vatandasm talep ve beklentilerine hizli ve etkin bir sekilde ¢6ziim bulmak,

¢) Vatandasm basvurusu esnasmda her tiirlii dilek ve taleplerini dinleyerek bagvurusuna iliskin sorulart ayrmtih olarak cevaplamak,

¢) Kamu hizmetlerine Dijital Ttirkiye {izerinden basvuru yapmakta zorluk yasayan vatandaglara danismanlik ve rehberlik etmek, vatandagin dijital



ortama erigimini saglamak,

d) Sehit yakmlary, gaziler ile gazi yakmlar, altmis bes yas tstii vatandaslar, hamileler ve engellilere yonelik damsma ve mihmandarlk hizmetinin
etkin bir sekilde yerine getirilmesini saglamak,

e) Bagvuru sahiplerinin siirecin her agsamasmda bilgilendirilmesini saglamak,

f) Hizmet birimlerinden gelen cevaplari kontrol ederek, uygun olmayan cevaplari ilgili miilki idare amirine bildirmek ve diizeltiimesini saglamak,

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

&) Miilki idare amiri baskanhginda, gerekli izleme ve degerlendirmeleri yapmak amaciyla Ocak ve Temmuz aylarinda olmak tizere yilda iki defa
toplant1 yapmak ve toplantrya miiteakip tutanagm rapor halinde Bakanhga goénderilmesini saglamak,

h) A¢ik Kapi sube miidiirlikleri arasinda, ilde bulunan diger A¢ik Kapi birimleri ile ilgili hizmet birimleriyle gerekli iletisim ve koordinasyonu
saglamak,

1) Vali tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

IKINCi BOLUM
ilce Birimlerinin Gorevleri

Ilce birimlerinin gorevleri

MADDE 25 — (1) 1l birimleri tarafindan yiiriitillen hizmetler ilgelerde;

a) Il yazi isleri, il basm ve halkla fliskiler, 6zel kalem ve protokol sube miidiirliiklerince yiiriitilen hizmetler; ilge yaz isleri miidiirliigt,

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 yiiriitiilen hizmetler; (Degisik ibare :RG-12/9/2018-30533) Idare ve denetim sefligi,

¢) Ilidare kurulu ve hukuk isleri sube miidiirliiklerince yiiriitiilen hizmetler; ilce hukuk isleri sefligi,

¢) Bilgi islem sube miidiirliigiince yiiriitillen hizmetler; ilge bilgi islem sefligi,

d) 1l sosyal etiit ve proje miidiirliigiince yiiriitillen hizmetler; ilce sosyal etiit ve proje sefligi,

e) (Ek:RG-4/4/2020-31089)(4) Acik kapi sube miidiirligiince yriitiilen hizmetler; acik kapi sefligi,

f) Mistakil seflikleri bulunmayan ilgelerde bu miidiirliklere ait hizmetler; ilge yaz isleri mudiirlig,

tarafindan yiirtitiiliir.

(2) il'de olaganiistii hal uygulandig takdirde ilce olaganiistii hal biirosunun sekretarya hizmetleri, ilge yaz isleri miidiirligiince yiiriitiiliir.

UCUNCU KISIM
Birimlerin Cahsmasi

BIRINCI BOLUM
Evrak Kabul, Havale ve Dagitim isleri

is boliimii

MADDE 26 —(1) Valilige gelen her tiirli evrakin kabulii, elektronik ortama kaydi, verilmis yetki ¢ercevesinde havalesi ve dagitmu ile
birimlerden gonderilecek evrakm dagitim ve postalama isleri 1 Yaz Isleri Miidiirliigii Evrak Sefligi tarafindan yapilr.

(2) Gelen evrakm niteligine gore hangi gorevli veya goérevliler tarafindan ilgili birim veya mercilere havale edilecegi, valilik tarafindan ¢ikarilacak
Imza Yetkileri Yonergesi ile belirlenir. Dogrudan vali tarafindan havale ve imza edilecek evrak da bu Yénergede gosterilir.

(3) Isme gelen veya elden verilen evrak, havale edildikten sonra evrak servisine verilir ve bu maddenin birinci fikrasindaki isleme tabi tutulur.

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

(5) (Degisik ibare:RG-12/9/2018-30533) Cumhurbaskanligive TBMM Bagkanligi Genel Sekreterliginden gelen evrak ilqMiilga
ibare:RG-12/9/2018-30533) (...) Bakan imzasm tasiyan evrak, ozellik tagtyan evrak gibi iglem goriir.

(6) Evrak sefligi ike olarak; kabul ve ayirma, normal evrak, gizli evrak ve dagitim masalarma ayril:

a) Kabul ve ayrma masasmnda; elektronik ortamda ve elektronik ortam haricinde gelen evrakin almmasi, agilmasi ve ayrilarak ilgili masalara
aktariimasi,

b) Normal evrak masasmda; elektronik ortamda ve elektronik ortam haricinde gelen normal evrakin ve dilekcelerin yetkilisince havalesi ve
imzalattirilmasi ve kaydi,

¢) Gizli evrak masasmda; 6zellik tasiyan ve degerli evrakin yetkilisince havalesi, imzalattirilmasi ve kaydi,

¢) Dagitim masasinda; gelen evrakin havale olundugu birimlere dagitimi, valilk ve kaymakamlk birimlerinden giden evrakmn ilgili yerlere
gonderilmesi,

isleri gortiliir.

(7) Is hacminin ¢ok yiiksek oldugu illerde ihtiyaca gore ayri masalar teskil edilebilecegi gibi is hacminin diisiik oldugu yerlerde birden fazla
masanm isleri bir masada gordiirtilebilir.

(8) Gizli evrak masasi hizmetleri, imkanlara bagh olarak, seflik icinde ayr1 bir oda veya bolmede yiirtitiiliir.

Evrak kabul gorevlileri ve dagiticilar

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

Evrakin kabulii

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

(2) Posta, kurye, kurum ve kuruluglarm dagiticilar: ve is sahibi kisiler yahut bunlarm kanuni temsilcilerince elden verilen her tiirlii evrak, dilekge
ve koliler evrak kabul ve ayrma gorevlilerince alinr.

(3) Evraktan;

a) Zimmetle gelen evrak; alan gorevlinin kimligini belirtecek sekilde ady, soyad: ve kabul tarihi yazilmak ve imzalanmak suretiyle,

b) Digerleri; zimmetsiz olarak,

¢) Ozellik tastyan evrak; zarflarmm kabul tarih ve saati belirtilerek,

teslim almir.

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

(5) Bir dilekgeyi veya evraki elden getiren kisiye, sahibini, konusunu, kayit sayisi ile alinig tarihini belirtir bir evrak kabul ve kaytt figi verilir.



(6) Zarfindan yahut agik ise baslk ve kapsamindan yanls getirildigi anlasilan evrak ve dilekceler dagiticisma veya elden getiren kisiye iade edilir.

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

Zarflarin acilmasi

MADDE 29 — (1) Kisiler admna gelen zarflar ilgililerine verilmek tizere dagitim masasma; gizli, kisiye 6zel, hizmete 6zel isaretli zarflar agcilmadan
gizli evrak masasma elden verilir.

(2) Diger zarflar, 6zen gosterilerek acilir.

(3) Zarftan ¢ikan evrak;

a) Evrakm geldigi yer ve kurulusu belli olup, hitap yeri bos, belirsiz ve i¢ceriginden de muhatabmn anlasilamadigi durumlarda zarfi ile birlikte iade
edilmek tizere,

b) Hitap yerinde baska bir kurulus ad1 yazili ise, yanhslig: belirtir bir not ile gidecegi yere génderilmek tizere,

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

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

dagitim masasma verilir.

(4) Adressiz ve imzasiz dilekgeler;

a) 3071 sayih Dilekge Hakkmm Kullanilmasma Dair Kanun geregince islem yapilmak tizere ilgili sefine verilir.

b) Isim ve adres sadece zarfta yazili ise yahut gerek zarfta gerekse dilekgede herhangi bir isim ve adres yoksa zarf dilekgeye eklenerek ayni
isleme tabi tutulur.

¢) Elektronik ortamda gelen dilekgeler de aymi isleme tabi tutulur.

Evrakin ayrilmasi

MADDE 30 — (1) Kabul ve ayrma masasma gelen evraktan,

a) Normal evrak ve dilekgeler; normal evrak masasi gorevlilerine,

b) Ozellik tastyan ve degerli evrak; gizli evrak masasi gorevlilerine,

verilir.

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

Normal evrakin havalesi

MADDE 31 — (1) Elektronik ortamda gelen evrak, evrak kabul gérevlisi tarafindan teslim alindiktan sonra havale ve imza i¢in yetkilisine iletilir.

(2) Elektronik ortam haricinde normal evrak masasi gérevlilerine gelen evrak ve dilekgeler, elektronik ortamda kaydi yapilarak, valilik birimlerine
ait olanlarm 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 sifati yaziimak sureti ile elektronik ortamda yapilir.

(4) Havalesi dogrudan vali tarafindan yapilacak evrak, sefi tarafindan ayrilir. Tereddiit halinde il yaz isleri midiiriiniin gériistine basvurulur.

(5) Teslim alnan evrakin aym zamanda kabulii de yapilmis oldugundan dilek¢elere ve normal evraka gelen evrak kayit numarasi verilir.

(6) Genel say, 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 tizere
yetkilisine iletilir.

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

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

Evrakin kaydi ve dagitim masasina verilmesi

MADDE 33 —(1) Elektronik ortamda gelen evrak, gérevlinin evraki kabulii ile otomatik olarak sayismi sistemden alir ve kaydi tamamlanir.
Postayla veya elden gelen evrak ise birimi ilgilendiriyorsa taramasi yapildiktan sonra sistem tizerinden evrakn tiirii, geldigi yer, saysy, tarihi, varsa ek
sayist, konusu, havale olundugu yer basliklarna gére belirlenecek siitunlara gerekli bilgilerin yazilmasi suretiyle kaydolunur.

(2) Kaytt alan evrak dagitima verilir.

Dilekcelere uygulanacak islem

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

(2) Igisleri birimlerini ilgilendiren dilekgeler, taramas1 yapildiktan sonra, ilgili birime gonderilir.

(3) Tlgili birim tarafindan dilekgenin geregi yapilarak sonucu hakkinda miiracaat sahibine bilgi verilir ve islem kapatihr.

Evrakin gonderilmesi ve dagitin

MADDE 35 —(1) Elektronik ortamda hazrlanan evrak imzalandiktan sonra sistemden otomatik olarak evrak saysi alarak postalanmaya hazir
hale gelir ve ilgili gorevli tarafindan elektronik ortamda gonderilir. Elektronik ortam haricinde dagitim masasma gelen evrak siiratle dagitima tabi tutulur.

(2) Bu Yonetmelikte diizenlenen valilik birimlerine gidecek, ozellk tagiyan ve degerli evrak ile evrak sefinin gerekli gordiigii normal evrak
zimmetle; diger normal evrak zimmetsiz olarak verili. Diger evrak gidecekleri yere gore ayrilr. 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 figinin ¢iktis1 alnarak ilgilisine imzalatiir. Bu imkan yoksa
zimmet kaydi yapiimak suretiyle teslim edilir.

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

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

(6) Tvedi dereceli evrak, havale edildikge dagitima verilir veya ilgili birimlerce 6zel gorevli ile aldirimalari saglanir.

IKINCI BOLUM
Valilik Birimlerinde Evraka Uygulanacak Islem

Birimlerde evrakin alinmasi

MADDE 36 — (1) Evrak Sefliginden valilik birimlerine génderilen evrak, elektronik ortamda ya da gerekiyorsa kagit kullamilarak, gérevli memur
tarafindan teslim alnr ve 6ncesinin olup olmadigr arastirilr. Evrakin 6ncesi varsa onunla birlestirilmek suretiyle; yoksa dosya planma gore yeni bir
dosya agilarak, birim amirine veya yetkilendirilen gérevliye verilir.

(2) Gelen evrakn oncesi olup dosyasi yerinde degilse, konu koduna gore gegici bir dosya acilir ve asil dosyanmn kimde oldugu dosya iizerinde
gosterilerek birinci fikradaki islem yapilir.



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

Birimlerde evrakin incelenmesi ve gereginin yapilmasi

MADDE 37 —(1) Evrak havale edildigi memur tarafindan incelenir. Ilgili memur tarafindan evrakm geregi, amirlerinin goriis, tavsiye ve
talimatlart dogrultusunda elektronik ortamda ya da gerekiyorsa kagit kullanilarak yapilr.

(2) Yazigmalar, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y énetmelik hitkiimleri dikkate almarak yapilir.

Birimlerde islemi tamamlanan evrakin gonderilmesi

MADDE 38 —(1) Valilik birimlerinde hazrlanan ve imzalanan evrak, evrak sayisiu elektronik ortamda alr ve evraki postalayacak gorevliye
sistem tizerinden ulagr. Kaydmm tamamlanmasm miiteakip kurum, kurulus veya kisilere elektronik ortamda gonderilir. Elektronik olarak teslimi
miimkiin olmayan kurumlara iletilecek yazilar ise kagida dokiilerek gonderilir.

(2) Giivenli elektronik imzayla imzalanarak tiretilmis bir belgeden ¢cikt1 almip gonderilmesine ihtiya¢ duyulmasi hélinde bu islem sadece idarece
yetkilendirilmis gorevli tarafindan gergeklestirili. Ciktnn uygun bir yerine Belgenin Ash Elektronik Imzahdir ibaresi konulr. Cikti, idarece
yetkilendirilmis gorevlinin adi, soyadi ve unvani belirtilmek suretiyle gorevli tarafindan imzalanir ve kirmizi ya da mavi miihiirle miihiirlenir. Tmza ile
miihriin Gist tiste gelmemesine dikkat edilir.

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

(4) Birimlerden gonderilen evrakmn, taahhiitlii veya iadeli taahhiitlii, Acele Posta Servisi veya kargo gibi 6zellik tastyan posta ile gonderilmesi
distiniilityorsa; hangi posta ile génderilmesi gerektigi, ilgilisince, dagitim masasma bildirilir.

(5) Dagitim masasma sevk edilmek tizere brrakilan evrak, ya dagitict aracihig ile yahut evrakmn niteligine gére 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 yiiriitiilen Bakanlk birimlerinin gidecek evraki ise zimmetle dagitim masasi gorevlilerine teslim edilir.

UCOUNCU BOLUM
ilcelerde Evrak Kabul, Havale ve Dagitim isleri ve Kaymakamhk
Birimlerinde Evraka Uygulanacak islem

ilcelerde evraka uygulanacak islem

MADDE 39 —(1) Kaymakamliga gelen her tiirlii evrakn kabulii, elektronik ortama kayds, verilmis yetki ¢ergevesinde havalesi ve dagitimu ile
birimlerden génderilecek evrakn dagitim ve postalama isleri, 11 Yazi Isleri Miidiirkigii Evrak Sefligindeki esaslara paralel sekilde “Ilce Yazi Isleri
Midiirligii Evrak Sefligi” tarafindan yapilr.

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

(3) Ozellik tastyan evrak; calisma giin ve saatleri dismda, posta yoluyla, giivenlik gii¢lerinin haberlesme gérevlileri tarafindan kaymakamlara veya
bunlar admna yetki verilen gorevlilere teslim edilebilir.

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

(5) Ozellik tastyan ve degerli evraktan elektronik ortam haricinde gelenler, gidecekleri yerlere gore ayrilr ve havalesi yapilr. Kaymakamlik
birimlerine gonderilen evrak, yetkili amirin uygun goriisii ile taramasi yapildiktan sonra, elektronik ortamda ilgilisine havalesi yapilr.

(6) Havalesi dogrudan kaymakam tarafindan yapilacak evrak, sefi tarafindan ayrilr. Tereddiit halinde ilge yaz isleri miidiirtintin goriisiine
basvurulur.

(7) 1s hacminin ¢ok yiiksek oldugu ilcelerde ihtiyaca gére ayri evrak masalari teskil edilebilecegi gibi is hacminin diisitk oldugu yerlerde birden
fazla masanm isleri bir masada gordiirtilebilir.

(8) Yukaridaki fikralar dismda Kaymakamliklarda, evrak kabul, havale ve dagitim isleri Ugiincii Kisim Birinci Boliimde diizenlenen valilik
birimlerindeki esaslara paralel bicimde yapilir.

Kaymakamlik birimlerinde evraka uygulanacak islem

MADDE 40 —(1) Kaymakamlk birimlerinde evraka uygulanacak islem, Uciincii Kisim Ikinci Bélimde 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 alanma giren konularda Standart Dosya Planma gore dosya acilir. Dosyalama oncelikle elektronik ortamda
yapilir. KAgit ortammda gelen evrakin taramasi yapildiktan sonra e-Icisleri ortamnda dosyalanir ve ilgili dosyasma konutur.

Ana dosya ve acilma sekli

MADDE 42 — (1) Ana dosya; ana konu kapsamma giren biitiin konular1 ve iglemleri kapsayan evrakmn toplandig1 konu kodunun adidir. Bu grup
tek bir klasorden olusabilecegi gibi islemlerin fazlahg: halinde birden ¢ok klasorden de olusabili. Ana dosya, o dosya numarasimu tastyan bir yazi
gonderildigi veya geldigi zaman Standart Dosya Planindaki konu kodlarma gore agili. Ana dosya ile ilgili olmasma ragmen alt bolimlemelerde
tammlanmayan konulara ait yazilarm dosyalanmasi i¢in “diger” adi altinda ayri bir dosya acilir.

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

Ana dosya anahtan

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

Tali dosya ve acilma sekli

MADDE 44 — (1) Tali dosya; ana dosya kapsamma giren ¢esitli konu, i ve islemlere ait evrakmn toplandigi dosyalarm adidur.

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

(3) Bu dosyalar ilgili memurun talebi {izerine miidiir tarafindan agilr.

Ana dosyanin numaralanmasi ve konu yazilmasi

MADDE 45 — (1) Ana dosya klasériiniin kapak sirtma dosyayi tanimlayan “kurum ads, birim adi, dosya numarasi, konu adi ve yil” yazilr.

Tali dosya fihristleri



MADDE 46 — (1) Bir ana dosya igerisindeki biitiin tali dosyalarmn sira sayisi ve konusu alt alta yazilmak suretiyle bir fihrist hazirlanir. Fihrist ilgili
ana dosya klasérii kapagmn i¢ yiiziine yapistirilir.

Tali dosyanin numaralanmasi ve konu yazilmasi

MADDE 47 — (1) Tali dosya gémleklerinin tizerine dosya numarasi ve dosya konusu yazilr.

(2) Tali dosya numarasi ana dosya sira sayssi ile tali dosya fihristinden almnus konu ve sira sayismm bir arada yazilmasmdan olusur.

Tali dosyalarin boliinmesi

MADDE 48 — (1) Tali dosya acilmas1 srasmda konu kapsami miimkiin oldugu kadar dar tutulur. Islemlerin yiiriitiilmesi swasmda konunun yeni
dosyalara boliinmesi ihtiyac1 ortaya ¢iktigi takdirde yeni agilan dosyaya fihristten yeni numara verilir.

Gegici dosya ve acilma sekli

MADDE 49 —(1) Gegici dosya; birime gelen herhangi bir evraka ait ana dosyanm bir bagka birimde, ayr: bir kisi veya yerde ve benzeri
bulunmasi ve o srrada geri almmasmm miimkiin olmamasi halinde ag¢ilacak dosyanm adidur.

(2) Bu dosya ilgili memurun talebi tizerine miidiir tarafindan a¢ilir. Dosyanm tizerine gegici oldugu ve asil dosyann numarasi yazilr.

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

Evrakin dosyalara konulmasi

MADDE 50 — (1) Birimlerin gérevleri ile ilgili evrak Standart Dosya Planmna gére ana dosyalara konulur.

Birden fazla dosyay ilgilendiren evrakin dosyalanmasi

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

Beklemeli evrak

MADDE 52 —(1) Bir birimin, iglemlerini tistlenip tistlenmemesi heniiz belirgin hale gelmemis konular1 kapsayan evrak, beklemeli evrak sayilr.
Bunlardan birime ait olduklari kabul edilenler, konulart ile baglantili agiimis veya agilacak dosyaya konulur.

Gorevliler tarafindan 6zel dosya acillamamasi

MADDE 53 —(1) Gorevliler tarafindan, evrak kendilerinde kalmak tizere, 6zel dosya agilmamasi esastr. Ancak vali, vali yardimcilari,
kaymakamlar, il hukuk isleri midiirleri, 6zel kalem miidiirleri ve valilerin yetki verecegi birim miidiirleri hizmetin gerektirdigi hallerde 6zel dosya agabilir
ve islemleri bu dosyadan izleyip sonuglandirabilir.

Dosya istenmesi ve iadesi

MADDE 54 — (1) Islemleri yapmakla gorevli kisi dosyalamadan sorumhu memurdan ilgili dosyay: yazil bir fisle isteyebilir.

(2) Zorunlu hallerde sorumlusunun bilgisi olmadan dosyay: almak durumunda kalan gorevli dosya memuruna en kisa zamanda bilgi verir.

(3) Alnan dosya, iglemi biter bitmez gorevlisine iade edilir.

(4) Dosyalamadan sorumlu gorevli tarafindan gerekli gériilen hallerde isleme verilen dosya; numarasi, konusu, verildigi gérevlinin adi ve unvam
ve verilis tarihi bir karta yaziimak suretiyle izlenir.

Dosyanin tekrar goriilmek istenmesi

MADDE 55 —(1) Goérevli kisi, bir dosyay1 belli bir siire sonra tekrar gormek istiyorsa adini, gérev unvanm ve gormek istedigi tarihi belirten
yazih bir figi dosyaya ekleyerek dosyalama memuruna verir.

(2) Dosyalama memuru, tekrar gériilmek 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 alnr, dosyasmdan ayrimaz. Evrakin dosyasmdan ¢ikariimasmm
zorunlu oldugu hallerde, dosyasmdaki yerine, evrakin geldigi veya gittigi yeri, verildigi kisiyi, tarihini, sayismi, konusunu ve belli ise geri verilecegi tarihi
belirten bir ilgi fisi konulur.

Klasor ve dosya cinsleri

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

(2) Ozellikleri bakimmdan dosyalara veya klasérlere sigdirlamayacak evrak 6zelliklerinin gerektirdigi yerde ve bicimde saklamr.

Dosyalarn saklanmasi

MADDE 58 — (1) Dosyalar, standartlara uygun dosya dolaplarnda saklanir.

(2) Klasorler, dolap ve raflara dosya anahtarindaki srralamaya uygun olarak ve tasidiklari numara ve ad kolayca goriilebilecek bigimde siralanur.
Raf veya dolap tizerine o béliimde yer alan klasérlerin ilk ve son numaralari yazilir.

Dosyalarn saklanmasinda s orumluluk

MADDE 59 —(1) Valiik ve kaymakamlik birimlerinde dosyalar, gérevli memurun sorumlulugundadr ve ondan habersiz alnamaz. Zorunlu
hallerde ise dosyanmn yerine alindigma dair bir yazih belge konulur.

(2) Evrak veya dosyann kurum disma ¢ikariimasi ilke olarak yasaktir. Vali, vali yardimcisi, kaymakam, miidiir, sifre memuru gibi gérevlilerin,
hizmetin gerektirdigi hallerde, kurum digma evrak gétirmek zorunda kalmalart halinde en kisa siirede bu evrak veya dosya ilgili memuruna geri verilir.

(3) Gizlilik dereceli ve muhafazasi 6zel mevzuat: ile kurallara baglanmis evrakin, gizli evrak i¢in konulmus esaslar i¢inde yangma, tabii afetlere,
hirsizhiga karst korunacak bicimde saklanmasmdan dosyalama memuru ile varsa o gizli evraki muhafaza ile 6zel olarak gérevlendirilmis kisiler ortaklasa
sorumludur.

BESINCI BOLUM
Kurul veya Komisyonlarin Calis malar

Kurul veya komisyonlarin toplanmasi

MADDE 60 — (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 siirede,

¢) Ozel mevzuatinda engelleyici bir hiikiim yoksa Baskanm ¢agris {izerine olaganiistii olarak,

toplanir.

(2) Kurul veya komisyonlar, Baskanlik¢a belirlenen giindem uyarmca toplanir.

(3) Giindem hakkmnda toplantidan 6nce tiyelere bilgi verilir.

Kararlarin alinmasi

MADDE 61 —(1) Kurullar, 6zel mevzuatnda ayrica bir hiikiim yoksa iiyelerinin yarismdan fazlasmm katiimiyla toplanir ve kararlar meveut
tiyelerin gogunlugu ile alnir.

a) Toplantida bulunmayan tiyelerin 6ziirleri karar tutanaginda belirtilir.

b) Cogunluk kararma aykiri gériiste olan iiyelerin karsi oy gerekgeleri karar altinda 6zet olarak gosterilir.



c) Toplantilar1 bagkan acar ve kapatir. Oylamada esitlik olursa bagkanm bulundugu taraf ¢ogunluk sayilr.

¢) Uzerinde goriisme yapilan dosya hakkmda kesin karar verilmesine imkan vermeyen eksiklikler soz konusu ise eksikliklerin tamamlanmast icin
ara karar1 almarak makul bir stire verilir. Ara karar1 dogrultusunda eksigi tamamlanan dosya kurulda yeniden goriisiilerek karara baglanir.

Kurullarn sekretarya hizmetleri

MADDE 62 —(1) Islemleri valilik veya kaymakamhk birimlerini ilgilendiren kurul veya komisyonlarm sekretarya hizmetleri ilgili birimince
yiiriitiiliir.

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

(3) Kurulca, mevzuatta toplanmasi ongoriilen toplanti zamaninda, goriistilecek herhangi bir konu yoksa toplanti yapiimaz, ancak durum
sekretarya gorevlileri tarafindan elektronik ortamda diizenlenen karar defterinde belirtilir ve ¢iktis1 almarak baskan tarafindan imzalanur.

(4) Bagkanligmi vali, vali yardimcisi veya kaymakamm yaptigi ve sekretarya hizmetleri valilik ve kaymakamlik birimleri dismdaki kuruluslarca
yiiriitillen kurullarda alnan kararlarin birer sureti, karar tarihini takip eden en geg¢ bir hafta i¢inde valilk veya kaymakamhga gonderilir. Kararlarm bir
sureti I¢isleri Bakanlg Standart Dosya Planinda valilik ve kaymakamhk bélimii altindaki kararlar ile ilgili isler konu kodlu dosyada muhafaza edilir.

ALTINCI BOLUM
Birimlerde Tutulacak Defterler

Idare kurulu karar ézetleri defteri

MADDE 63 —(1) Cesitli kanunlarla il ve ilge idare kurullarma gorev olarak verilen konulara ait olup kurullara havale edilen evrakm kayds,
verilen kararm 6zetinin tespiti ve daha sonra gordiigii islemlerin sonucunun bir arada goriilmesini saglamak tizere, idare kurulu biriminde elektronik
ortamda Idare Kurulu Karar Ozetleri Defteri tutulur.

(2) Alnan kararlar bu deftere elektronik ortamda islenir ve ¢iktis1 alindiktan sonra baskan ve iiyelerce imzalanr. imza isleri toplanti ve karar
tarihinden itibaren en kisa zamanda tamamlanir ve ¢iktilar dosyalanir.

(3) Ozetleri deftere islenmis olan kararlar, gerekgeli asil kararlar olarak elektronik ortamda yeterli sayida ¢iktis1 alnarak baskan ve iiyelere
ayrica imzalattirilir.

(4) Gerekgeli bu kararlarm imzal asillari numara swasiyla dizilir, ayr1 bir dosyaya konur ve bu dosyalar klasérlerde muhafaza edilir. Kararlarm
diger 6rnekleri dosyalara baglanarak isleme konulur.

Memurlarn yargilanmalarnna iliskin defterler

MADDE 64 — (1) 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yarglanmas1 Hakkinda Kanun geregince verilen kararlar, On Inceleme
Karar Ozetleri Defterine elektronik ortamda kaydedilir. Kararlarm birer érnegi bu Y énetmeligin 63 iincii maddesinde belirtilen sekilde muhafaza edilir.

(2) 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu uyarmca verilen kararlar, Akademik Personel Haricinde Kalan Universite Personelinin Yargilanmasi
Hakkmda Karar Ozetleri Defterine elektronik ortamda kaydedilir.

(3) Birinci ve ikinci fikralarda verilen kararlar ilgili memurun 6zliik dosyasma konulmak iizere kurumuna gonderilir.

(4) Yargi mercilerine tevdi edilen dosyalar hakkinda verilen kesin kararlar da izlenerek, deftere elektronik ortamda islenir ve ilgili gorevlinin 6zkik
dosyasma konulmak iizere kurumuna génderilir.

Arastirma, inceleme ve sorusturma emirleri takip defteri

MADDE 65 — (1) Vali ve kaymakamlarca verilen arastirma, inceleme ve sorusturma emirlerinin takibi icin Arastrma, inceleme ve Sorusturma
Emirleri Takip Defteri elektronik ortamda tutulur.

il disiplin kurulu karar 6zetleri defteri

MADDE 66 — (1) 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu, 6zel kanun, tiiziik ve yonetmeliklere goére islem yapiimak {izere il disiplin kuruluna intikal
ettirilen evrakn kayd: ve verilen karar 6zetinin yazimast amaciyla il idare kuruli miidiirliigiince elektronik ortamda 1 Disiplin Kurulu Karar Ozetleri
Defteri tutulur.

(2) S6z konusu kararlarm deftere islenmesi, imzalanmasi, gerekgeli asil kararlarm hazirlanmasi, igleme konulmasi, birer 6rneginin klasérde
saklanmas1 bu Y 6netmeligin 63 tincii maddesinde zikredilen defter i¢in uygulanan usule tabidir.

3091 sayih tasinmaz mal zilyetliZine yapilan tecaviizlerin 6nlenmesi hakkinda kanun hiikiimleri geregince alinan karar 6zetleri
defteri

MADDE 67 — (1) 3091 sayih Tasmmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkmda Kanun hiikiimlerince valilik ve
kaymakamliga yapilacak miiracaatlarm kayds, verilen kararlarin yazilmasi ve daha sonra yapilan islemlerle ilgili sonucun bir arada gériilmesini saglamak
iizere il idare kurulu miidiirkigiinde 3091 Sayih Kanun Geregince Alnan Karar Ozetleri Defteri elektronik ortamda tutulur.

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

Belediye meclis kararlan kayit defteri

MADDE 68 —(1) Mevzuat1 geregi miilki idare amirine gonderiimesi gereken belediye meclis kararlar1 Belediye Meclis Kararlar1 Kayit
Defterine elektronik ortamda kaydedilir.

Defterlere iliskin ortak hiikiimler

MADDE 69 —(1) Defterlerdeki sra numaralary, Tanitict Bayrak Kayit Defteri, Apostil Kayit Defteri gibi 6zellik tagtyanlar harig, her takvim
yilinda (1)’ den baglanarak verilir.

(2) Yilsonunda elektronik ortamda tutulan defterlerin raporlar alimarak birim miidiirii tarafindan imzalanir ve dosyasinda saklanir.

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

(4) Bu Y 6netmelikte 6ngoriilen defterlerin sekilleri, halen uygulanmakta olan sekillerdir. Ancak Bakanlikga liizum goriiimesi 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) Hiikiimet konaklarmda bu maksatla yeterli hacim ve nitelikte bir yer arsiv olarak hazirlanir.

(3) Islemlerde kullanimayan, fakat gerektiginde bagvurmak iizere belirli bir siire saklanmas1 zorunlu gériilen, evrak arsivlk malzeme olarak
adlandirilr.

(4) Arsiv yerinin diizenlenmesi, arsivik malzemenin ayklanmasi ve diger arsiv isleri, Igisleri Bakanhg Merkez ve Tasra Teskilati Arsiv
Hizmetleri Y 6netmeligi hiikiimlerine gore yapilir.

(5) Evrakm el degistirmesi ve muhafazasi konusunda koruyucu giivenlik mevzuati hitkkiimleri sakhdir.

(6) e-I¢isleri kapsaminda evrak elektronik imza ile imzalandiktan sonra elektronik ortamda arsivlenir. Ancak, giiniin ihtiyac ve sartlarma gére bu



konudaki uygulama Bakanlik¢a belirlenir.

DORDUNCU KISIM
Cesitli ve Son Hiikiimler

is ve islemlerin yiiriitiilmesinde devamhhk

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

(2) Bu Y 6netmelikle belirlenen is ve islemlerin miicbir sebeplerle elektronik ortamda yiiriitiilememesi durumunda Bakanlik¢a yapilacak duyuruya
gore yazili olarak yiiriitiilebilir.

Atiflar

MADDE 72 —(1) 10/9/1988 tarihli ve 19925 sayih Resmi Gazete’de yaymlanan Valilik ve Kaymakamlik Biirolart Kurulus, Gérev ve Calisma
Yonetmeligine yapilmis olan atiflar bu Y onetmelige yapilnus sayilir.

(2) Diger yonetmeliklerle valilik ve kaymakamlik birimlerine verilen gérevlerin yiiriitiilmesinde bu Y dnetmelik hiikiimleri uygulanir.

Temsil

MADDE 72/A — (Ek:RG-28/7/2018-30492)

(1) Vali ilde Devletin ve Cumhurbaskanmin temsilcisi ve idari yiirtitme vasttasy; kaymakam ilgede Cumhurbagkanmmn temsilcisi ve idari yiiriitme
vasitasidir.

Hizmetlerin aym birimde gordiiriilmesi

GECIiCi MADDE 1 1) Bu Yonetmelikte sayilan yeni birimlerin il ve ilgelerde kurulmasi, kadro ve personel saglanmas: islemleri
tamamlanincaya kadar bu sube miidiirliikleri veya sefliklerin isleri diger bir sube miidiirliigiine veya seflige gordiiriilebilir.

(2) Tl ve ilgelerde bu maddede belirtilen diizenleme ve degisiklikler vali ve kaymakamlar tarafindan yapilr.

Yiiriirliikten kaldirma

MADDE 73 —(1) 10/9/1988 tarihli ve 19925 sayih Resmi Gazete’de yaymmlanan Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulug, Gorev ve Calisma

Y onetmeligi yiiriirlikten kaldirinugtir.
Yiiriirliik
MADDE 74 — (1) Bu Yoénetmelik yaymu tarihinde yiirtirkige girer.
Yiiriitme

MADDE 75 — (1) Bu Yénetmelik hitkiimlerini I¢isleri Bakam yiiriitiir.

(D) 20/12/2013 tarinli ve 28857 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Yonetmelik degisikligi ile bu Yonetmeligin 18 inci maddesinin
birinci fikrasinin (g) bendinden sonra gelmek iizere (h) bendi eklenmis; 21 inci maddesinin birinci fikrasmin (a) bendine (12) numaralt alt
bentten sonra gelmek iizere (13) numarali 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 fikrasmin (b) bendine (10) numarali alt bentten sonra gelmek iizere alt bentler eklenmis,
mevcut (11) numaral alt bent buna gore teselsiil ettirilmistir.

(3) 12/9/2018 tarihii ve 30533 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan degisiklik ile Yonetmeligin 17 nci maddesinin bashgr * Il mahalli
idareler miidiirliigiiniin gérevleri’’ iken yonetmelige islendigi sekilde degistirilmistir.

(4) 4/4/2020 tarinli ve 31089 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan degisiklik ile Yonetmeligin 25 inci maddesinin birinci fikrasina (d)
bendinden sonra gelmek iizere bent eklenmis ve takip eden bent buna gore teselsiil ettirilmigtir.

tarihli ve sayili Resmi Gazete'de yayimlanan degigiklik ile Yonetmeligin 22 nci maddesinin birinci fikrasina
(5) 4/6/2020 tarihli ve 31145 sayili Resmi Gazete'd lanan degisiklik ile Yo ligin 22 nci maddesinin birinci fik d
bendinden sonra gelmek iizere bent eklenmis ve takip eden bent buna gore teselsiil ettirilmigtir.

Yonetmeligin Yayimlandig1 Resmi Gazete’nin

Tarihi Sayis1

8/6/2011 27958

Yonetmelikte Degisiklik Yapan Yonetmeliklerin Yayimlandigi Resmi
Gazetelerin

Tarihi Sayis1

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




