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DOSYA

Bilindigi iizere 5442 sayili il idaresi Kanunu ile 3152 sayih Igisleri Bakanhg Teskilat ve
Gorevleri Hakkinda Kanunun 28 inci ve 33 iincii maddelerine dayanilarak hazirlanmis olan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Kurulug, Gérev ve Calisma Yonetmeligi 08.06.2011 tarihli Resmi Gazetede
yaynlanarak yiiriirliige girmistir.

1 Agustos 2011 tarihinden itibaren; tiim bakanlik merkez birimleriyle valilik, kaymakamlik ve
il 6zel idare birimleri is ve islemleri asagidaki hiikiimler ¢er¢evesinde uygulanacaktir.
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Birimlere ait is ve islemler e-igisleri Projesi iizerinden elektronik ortamda yiiriitiilecektir.

Birimlerimiz tarafindan hazirlanan tiim evrak kayitlariin elektronik ortamda e-Igisleri
sistemi igerisinde olusturularak giivenli elektronik imza ile paraflanmasi ve imzalanmasi
esastir.

Birimlerimiz arasinda yapilacak olan tiim yazigmalarda kagit kullanilmayacak, evraklar
sistem {izerinden gonderilecektir. Evrakta ek olmasi durumunda ekler taratilarak ek
kismina yiiklenecek ve ilgileri sistem igerisinden eklenecektir. :

Evraklarin dig kurumlara gidecek olmasi, evrak ekinde belgenin aslinin (fatura, sorusturma
raporu, tebligat, mahkeme evraki vb) gonderilmesinin gerekli olmas1 veya taranamayacak
biiyiikliikte eklerinin bulunmasi gibi zorunlu durumlarda, evrak yine sistem iizerinden
olusturulup giivenli elektronik imzayla imzalanacak, ardindan g¢iktis1 alindiktan ve islak
imza ile imzalandiktan sonra ekleriyle birlikte normal yoldan postalanacaktir. Ancak, e-
imzayla imzalanmis bu evraklarin birimlerimize elektronik ortamda e-Igisleri iizerinden
postalanmas1 gerekmektedir. Yukaridaki zorunlu durumlar diginda kagit evrak
gonderilmeyecektir.

Bakanlik merkez ve tasra birimleri arasinda yapilan yazigmalarda kagit aslinin
gonderilmesi durumunda kayitlarda miikerrerlik olusmamasi igin yeni gelen evrak olarak
kaydi yapilmayacak, sadece sistem iizerinden teslim alinacak ve ilgili birime
gonderilecektir.

e-Igisleri sistemine kaydedilmemis dilekge veya dis kurumlardan posta ile gelen evraklar
i¢in gelen evrak kaydi yapilacak ve evrak asillari taratilarak sisteme yiiklenerek havale
islemi baglatilacaktir.

E-imzali bir evraktan ¢ikti alimip gonderilmesi gereken durumlarda, idarece
yetkilendirilmis gérevlinin adi, soyadi ve unvani belirtilmek suretiyle gérevli tarafindan
imzalanacak ve kirmizi ya da mavi miihiirle miihiirlenecektir. imza ile miihriin iist iiste
gelmemesine dikkat edilecektir.
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8- Birimler arasindaki yazigmalarin elektronik ortamda yiiriitiilecek olmasindan dolay:
postalama ve teslim alma iglemlerinin diizenli olarak takip edilmesi gerekmektedir.

9- E-imzasi1 olmayan veya bir sekilde kullanilamaz durumda olan e-Igisleri kullanicilar igin
gecikmeksizin e-imza temin iglemleri baslatilacaktir.

10- Tiim kayit iglemlerine ait defter ve raporlamalar e-Igisleri Projesi igerisinde ilgili modiilde
tutulacak, fiziksel defterler kullanilmayacaktir.

11- Teftig ve denetimlerde elektronik ortamdaki defter ve kayitlarin incelenmesi esas olup e-
Igisleri Projesinde ilgili birimlerce veri giriglerinin tamamlanmasi gerekmektedir. Denetim

birimleri modiillerin raporlama sayfalar1 aracihfiyla is ve islemlerin raporlarimi
alabileceklerdir.

Bilgi ve geregini rica ederim.
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