VALILIK VE KAYMAKAMLIK BfJRQLARI KURULUS,GOREV VE
CALISMA YONETMELIGINI UYGULAMA
YONERGESI

Yirurlik Tarihi : 1.1.1989

BIRINCIi BOLUM
Genel Esaslar

Amac¢ ve Kapsam
Madde I-Bu Y 6nerge;

Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gérev ve Calisma Y 6netmeligi geregince,
valilik ve kaymakamlik biirolarinda agilacak dosyalarin sayisini ve konusunu, tutulacak
defterlerin ve kullanilacak fislerin ¢esidini ve seklini belirler.

Hukuki Dayanak

Madde 2 - Bu Yonerge, 10-9.1988 tarih ve 19925 sayili Resmi Gazete de
yayimlanarak yiiriirliige giren Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus. Gorev ve Calisma
Y 6netmeliginin ilgili hitkiimlerine gore hazirlanmistir,

[KINCI BOLUM
Ana Dosyalarin Plam

Ana Dosyalarin Sira Sayisi ve Konusu

Madde 3-Ana dosyalara sira sayis1 verilirken, Yonergenin 4, maddesinde belirtildigi
sekilde, ilgili biironun simgesi yazilarak yanma rakam konacaktir. Ornek; Ozel Kalem
Miidiirliigii 01 yerine, (0z.Kal.01).

Biiro icindeki sefliklere gére ayrim yapmak icin, biiro simgesine ilaveten Parantez
icinde rakamlandirilmis olarak Ilgili sefligin simgesi yazilacaktir. Ornek; Yazi Isleri
Miidiirliigii Evrak Sefligi Yerine, (Ya.is.01, Evr.01).

Valilik ve kaymakamliklarda agilacak ana dosyalarin sira sayilar1 ile konular1 4. ve 5.
Maddelerde gosterilmistir. Bu dosyalarin kapsamadigi konularda, yeni ana dosya agilmasinda
zaruret goriilmesi halinde yonetmeligin 37. Maddesine gore islem yapilacaktir. Bakanlik
onay1 alinmadan Valilik ve Kaymakamliklarca baska ana dosya agilamaz.

Kurulusu olmayan dairelerin islemlerine ait konular islemi yiiriiten biironun ¢esitli
iglere ait ana dosyalarina konur.

Valiliklerin Ana Dosya Plam
Madde 4— Valilik ana dosyalar1 sunlardir;

A) Ozel Kalem Miidiirliigii Ana Dosyalari;

Sira sayis1 Konusu

0z.Kal.0l Ozel Haberlesme ve Gizlilik tastyan yazismalar,
0z.Kal.02 Protokol, agirlama ve kabuller,

0z.Kal-03 Atatiirk giinlerini ve tarihi giinleri, ulusal ve

resmi bayramlari, mahalli kurtulus giinleri ile
belirli glinleri anma veya kutlama,

0z.Kal.04 Yargi kuruluslariyla iliskiler,
0z.Kal.05 Askeri merci ve kuruluslarla iliskiler,



0z.Kal.06
0Oz.Kal.07
0z-Kal.08
0z.Kal.09
Oz,Kal.10

OzXKal.11
Oz.XKal-12

Sikiyonetim ve Olagantistli Hal is ve islemleri,
Istihbarat hizmet ve konular1 (Milli Giivenlik
Kurulu ile iligkiler dahil)

Asayis konular1 (Emniyet ve Jandarma ile
Mliskiler),

Valilik icraat1 ve midiirliik teftis ve denetimi ile
ilgili raporlar

Genel emirler,
Miilakatlar (sinir il ve ilgelerinde),
Cesitli isler.

B) Basin ve Halkla liskiler Miidiirliigii Ana Dosyalari;

Bas.Halk.0l

Bas.Halk.02

Bas.Halk.03
Bas.Halk.04

Halkla iliskiler, TRT, basin ve diger kitle
haberlesme araglari ile iligkiler, basin toplantilari,

Valilige elden getirilen her nevi dilek¢enin
kabulii, 8. madde geregince imza yetkisi verilen
gorevlilerin imzasina hazirlama isleri,

Basin kart1 resmi ilan isleri,
Cesitli isler,

C) Idare Kurulu Miidiirliigii Ana Dosyalari;

Id.Ku.01
Id.Ku.02

[d.Ku.03
[d.Ku.04
[d.Ku.05
[d.Ku.06
[d.Ku.07
[d.Ku.08

Id.Ku.09
Id.Ku.10

Id.Ku.11
[d.Ku.12
id.Ku.13

[d.Ku.14
[d.Ku.15

i1 idare Kurulu Karar ve islemleri,
i1 idare kurulunun memurlarmn yargilanmalart ile
ilgili is ve islemleri,

Idare Kurulu niifus ve askerlik para cezalari,
Imar is ve islemleri,

Disiplin Kurulu karar is ve islemleri,

1609 sayili Kanun ile ilgili yazigmalar,
Gorevden uzaklastirma islemleri,

Tasinmaz mal zilyedligi ile ilgili mevzuat
uygulamasi,

Muhtaglik ve bakim belgeleri,

Miilki idare bolimleri, belediye ve kdy sinir
degisikligi, koy kurulmasi-kaldirilmasi, baglilik
degisikligi islemkleri,

Kamulastirma Kanunu ile ilgili iglemler,
Askerlige karar verme isleri,

Harita, K&y, bagli, tabii yer adlarinin
degistirilmesi iglemleri,

Teftis ve denetim, (Miidiirliikle ilgili),
Genel emirler ve ¢esitli isler,

D) Yaz Isleri Miidiirliigii Ana Dosyalar;

Ya.is.01 (Evr.01)

Ya.ls.02 (Evr.02)

Ya.ls.03 (Evr.03)

Evrak havale ve dagitimi, dagitim ve evrak kabul
memurluklariyla ilgili diizenlemeler, yazigmalar,
gorevlendirmeler,

Evrak akimi ile ilgili sayisal bilgiler, arsivleme
calismalari,

Dilekgeleri izleme ve sonuglandirma,



Ya.ls.04 (Evr.04)

Ya.ls.05 (is.01)

Ya.ls.06 (is1.02)

Ya.is.07 (Is1.03)

Ya.is.08 (is1.04)
Ya.is.09 (Is1.05)

Ya.is.10 (Is1.06)
Ya.is.11 (Is1.07)

Ya.is.12 (Is1.08)
Ya.ls.13 (is1.09)
Ya.is.14 (Is1.10)
Yals.15 (isl.11)
Ya.is.16 (Is1.12)
Ya.ls.17 (isl.13)
Ya.ls.18 (Isl.14)

Ya.is.19 (Is1.15)
Ya.ls.20 (isl.16)
Ya.is.21 (Is1.17)
Ya.ls.22 (isl.18)

Bagli sefliklerin teftisi ve denetimi ile ilgili
konular,

Kanunlarin,kanun hiikkmiinde
kararnamelerin, tiiziiklerin, K.H.K.  disindaki
Bakanlar Kurulu Kararlarinin, yodnetmeliklerin
yayimi, ilan1 ve uygulanmasinin izlenmesi,
Valiligin genel idare kuruluslari, bdlgesel
kuruluslar , kamu iktisadi tesebbiisleri, ozel is
yerleri gdzetim ve denetimi ile ilgili islemler,
Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus,Gérev
ve calisma yoOnetmeligi ile ilgili uygulama ve
diizenlemeler,

Personelle ilgili konular (6zliik isleri),

Personelle ilgili konular (meslek i¢i egitimin,
mevsimlik  ve giinlik ¢alisma saatlerinin
belirtilmesi, personelin goérev ve kiyafetlerinin
tespiti),

Vakiflarla iliskiler (sosyal dayanisma ve
yardimlasma vakfi dahil),

Tabii afet, genel saglik ve ¢evre sagligi konulari
is ve iglemleri,

Arsiv isleri,

Ayniyat ve mutemetlik isleri,

Daire Miidiirliigii isleri,

Genel emirler,

Dilekgeleri izleme ve sonu¢landirma,
Miidiirliigiin teftisi ve denetimi,

Bayrak Kanunu, ilgili tiiziik ve yonetmeliklerine
iligkin islemler,

Yakacak is ve islemleri,

Imza sirkiileri, devir teftis islemleri,

Biitge hazirlik ve biitce giderleri,

Cesitli isler,

E)Mahalli Idareler Miidiirliigii Ana Dosyalar;

Mah.1d.01
Mah.id.02
Mah.id.03
Mah.1d.04
Mah.id.05
Mah.id.06
Mah.id.07
Mah.1d.08
Mah.id.09
Mah.id.10

Mah.Id.11
Mah.id.12

Mah.id.13

Biiyiiksehir belediyeleri ile ilgili vesayet is ve
islemleri,

Belediyelerle ilgili vesayet is ve islemleri,

Ozel idarelerle ilgili vesayet is ve islemleri,
Koylerle ilgili vesayet is ve islemleri,

Birliklerle ilgili vesayet is ve islemleri,

Mahalli idarelerin iist kuruluslarla yazismalarinda
aracilik,

Mabhalli idarelerin mali yardim ve destek saglama
islerdi,

Mahalli idarelerin mali yurt dis1 kuruluslarla
iliskileri,

Mahalli idarelerle ilgili 6zellik tasiyan iliskiler
(Fiyat denetimi, tahsisli mal dagitimi gibi),
Mahalli idarelerle ilgili basinda yer alan sikayet
ve iddialar,

Valilerin mahalli idareleri teftis ve denetim isleri,
Miifettis ve kontrolorlerin mahalli idarelerle ilgili
teftis ve denetim isleri,

Mahalli idarelerle ilgili genel emirler, yazismalar,



Mah.id.14

Mah.Id.15
Mah.id.16

Belediye kurulmasi, koy veya bagllarinin
belediyelerle birlesmesi ile ilgili islemler,
Envanter ve istatistik calismalari,

Cesitli isler,

F) Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii Ana Dosyalari;

Bu dosyalar, i Planlama ve Koordinasyon Miidiirliikleri Kurulus, Gérev ve Calisma
Yonetmeligi uyarinca Bakanlikca ayrica belirlenir.

G) Hukuk Isleri;

Huk.1s.01
Huk.Is.02
Huk.i5.03

Huk.Is.04

Huk.Is.05
Huk.I5.06
Huk.Is.07

Gortsler,

Idari yargiya basvurma isleri,

Inceleme ve denetleme isleri (Valiligin
dernekler,sendikalar, vakiflar, kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluslart ile ilgili olup,
Emniyet ve Jandarma gorevleri disinda kalan
gbzetim ve denetim is ve islemleri),
Valilik-Konsolosluk iliskileri, imza ve tasdik
islemleri,

Sefligin teftis ve denetimi ile ilgili is ve islemler,
Genel emirler,

Cesitli isler.

Kaymakamliklarin Ana Dosya Plam

Madde S5-Kaymakamliklarda valilik biirolarindakine paralel olarak ana dosyalar

tutulur.

UCUNCU BOLUM

Defterler

Biirolarda Tutulacak Defterler

Madde 6-Valilik ve Kaymakamlik biirolarinda tutulacak defterler sunlardir.

A) Evrak Biirosu Gelen Evrak Kayit Defteri (Yonetmelik Mad. 29, Yo6nerge eki

Ornek-1),

B) Zimmet Defteri (Y&netmelik Mad. 31, Yonerge eki Ornek-2),

C) Gelen Evrak I¢ Kayit Defteri (Yonetmelik Mad. 32, Yonerge eki Ornek-3),

D) Dilekgce i¢ Kayit Defteri (Yonetmelik Mad. 32, Yénerge eki Ornek-4),

E) Evrak Servisi Giden Evrak Kayit Defteri (Yonetmelik Mad. 34, Yonerge eki

Ornek-5),

F) idare Kurulu Karar Ozetleri Tutanak Defteri (Y&netmelik Mad. 58, Yénerge eki

Ornek-6),

G) Memurlarin Yargilanmalarmna Iliskin idare Kurulu Karar Ozetleri Tutanak Defteri
(Yonetmelik Mad. 59, Yonerge eki Ornek-7),



H) inpeleme, Arastirma ve Sorusturma Dosyalar1 Defteri (Y onetmelik Mad. 60,
Yonerge eki Ornek-8),

I) 1l Disiplin Kurulu Karar Ozetleri Tutanak Defteri (Y6netmelik Mad. 61, Yénerge
eki Ornek-9),

J) 3091 sayili Tasinmaz Mal Zilyedligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda
Kanun Hiikiimleri Geregince Alman Karar Ozetleri Defteri (Y®onetmelik Mad. 62, Yonerge
eki Ornek-10),

Madde 7-Valilik Planlama ve Koordinasyon Miidiirliiklerince il Planlama ve
Koordinasyon Miidiirliikkleri Kurulus, Gorev ve Calisma Yonetmeligi ile Koordinasyon
Kurullarinin Kurulug, Gorev ve Calisma Yonetmeliginde gosterilmis defter ve formlar tutulur.

DORDUNCU BOLUM
Fisler

Biirolarda Kullanmilacak Fisler
Madde 8-Valilik ve kaymakamlik biirolarinda kullanilacak fisler sunlardir:

A) Evrak Kabul ve Kayit Fisi (Y6netmelik Mad. 24, Y6nerge eki Ornek-11)
B) Dosya Isteme Fisi (Yonetmelik Mad. 49, Yonerge eki Ornek-12),
C) Dosya Gorme Fisi (Yonetmelik Mad.50, Yonerge eki Ornek-13),
D) Evrak Ilgi Fisi (Yonetmelik Mad. 51, Yénerge eki Ornek-14).

BESINCI BOLUM

Son Hiikiimler

Yiiriirliik
Madde 9-Bu Yonerge 01.01.1989 tarihinden itibaren yiiriirlige girer.

Yiiriitme

Madde 10-Bu Yénerge hiikiimlerini I¢isleri Bakani yiiriitiir.



EVRAK BUROSU GELEN EVRAK KAYIT DEFTERI

Genel
Say1

Turu

Geldigi Yer
Sayist Tarihi

Eki

Konusu

Havale
Olundugu
Yer

Havale
Tarihi

ORNEK-1




ZIMMET DEFTERI

Genel Say1

Tarihi

Evrakin Turu

Gelis Yeri

Eki

Konusu

Havale Edildigi
Yer

Teslim Tarihi-Teslim
Alanin Adi1 Soyadi-
Unvani ve imzasi

ORNEK -2



GELEN EVRAK IC KAYIT DEFTERI

Gelisg Genel Geldigi Yer | Eki Konusu Dosyanin |Havale |Yazilan Karsiligin

Sira Kayit Sayis1 Tarihi Numarast |Edilen | Gidis Sira Nosu

Sayis1 Sira Memur | ve Tarihi (Sonug)
Sayisi

ORNEK-3



DILEKCE IC KAYIT DEFTERI

Kayit Genel Kayit | Dilekg¢enin Havale Edildigi Dosya Cevabin Tarih ve
Sira Sira Sayist1 | Tarihi Eki Memurun Unvani1 | Numarast | Sayist (Sonug)
Sayisi

ORNEK-4

EVRAK SERVISI GIDEN EVRAK KAYIT DEFTERI




Gidis Gonderildigi Ciktig1 Cevabin Teskil
Sira Yer, Dosya Ettigi Gelen Evrakin
Nosu Tarihi Eki Konusu Numarasi Gelis Sira Nosu,
Tarihi
ORNEK-5

IDARE KURULU KARAR




Toplant: Tarihi Baskan Uye Uye Uye

EVRAKIN
Sira No Geldigi Yer No. Tarihi Ozeti Kurula Tevdi
Tarihi
ORNEK-6

OZETLERI TUTANAK DEFTERI

Uye Uye Uye Uye Uye




Verilen Kararin
Verilen Kararin Ozeti Tarih Numarasi Gordiigii Islem

ORNEK-6

59 uncu Madde Bashgi ve 59 uncu Maddenin Degistirilmesi Hakkindaki Yonetmelik-25 Agustos 2000 tarihli ve
24151 sayih Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige girmistir.

MEMURLARIN VE DIGER KAMU GOREVLILERININ YARGILANMALARINA iLiSKIN ON




) (2a)  (2b) 3) “4) (©) (6) (1)
Sir | Sugu Ogrenme Sucun Sikayetei Hakkinda |Inceleme Inceleme
a | Tarihi Tiirt Veya Inceleme |Gorev Gorevlisinin
No |Evrakin |Sugun Izin Muhbirin Yapilanin | Emri Ad1 Soyadi

Kay1t Vermeye Adi Soyadi |Adi Tarih ve Unvam

Tarihi | Yetkili Ve Adresi Soyadi Sayisi

ve Mercii Ve

Numara | Tarafindan Gorevi

s1 Bizzat

Geldigi |Ogrenilme

yer Tarihi

ORNEK-7

INCELEME KARAR OZETLERI TUTANAK DEFTERI




®) 9) (10) (11 (12) (13) (14)
d5)
Inceleme |Verilen |Karar llgililere |itiraz Itiraz Adli Sonug
Raporunu |Kararin | Tarihi Teblig Uzerine | Sonucu Yargilam
n Ozeti Tarihi Yapilan | Ve a
Teslim Islem Yapilan |Sonucu
Edildigi Islem
Tarih
ORNEK-7
INCELEME, ARASTIRMA VE SORUSTURMA DOSYALARI DEFTERI
‘ Evrakin ‘ ‘ Sikayetcinin ‘ ‘ Muhakkikin ‘ Gordiigii




Sira | Tarih ve | Sikayetin Ad1 Soyadi Samgin Adit | Adi Soyadi Islem ve
No. |[Numarast |Konusu Adresi Soyad1 Adresi | Unvani Tarihi
ORNEK-8
IL DISIPLIN KURULU KARARI
Disiplin Cezas1 Verilmesi
Sira | Evrakin Tarihi ve Uygulanmasi Istenen | Istenilenin Adi-Soyadi ve




No. |Numarasi

Geldigi Yer Yasa, Maddesi

Gorevi

OZETLERI TUTANAK DEFTERI

ORNEK-9

Verilen Kararin
Tarih ve

Goriis Belirtilen Kararin Ozeti Numarasi

Teblig Tarihi

Aldig1 Sonug




ORNEK-9

3091 SAYILI KANUN GEREGINCE ALINAN
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KARAR OZETLERI DEFTERI
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ORNEK-10

T.C.
................................... VALILIGI / KAYMAKAMLIGI
EVRAK KABUL VE KAYIT Fisi

Dilekg¢enin (Evrakin)
Sahibi (Ad-Soyadi)

Kayit Sayisi

Alis Tarihi

Alanin Isim, Unvan1 ve Imzas1

ORNEK-11

DOSYA ISTEME FiSI




Dosya Dosyay1 Isteyenin Adi | Dosyanin Alindig1
No’su Konusu Soyadi Unvani Tarih
ORNEK-12
DOSYA GORME Fisi
Dosyay1 Gérmek Isteyenin Dosyay1 Gormek
Ad1 Soyadi Unvani Istedigi Tarih

ORNEK-13




EVRAK ILGI FISI

Evrakin
Evrakin
Dosyadaki Geldigi Verilen Iade Edildigi
Yeri (Gittigi) Yer | Tarihi Sayisi Konusu Gorevli Tarih
ORNEK-14
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