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1. AMAÇ
Valiliğe gelen resmi evrak ve dilekçeler ile e-İçişleri üzerinden gelen evrakların tasnifi, ilgili memura yönlendirilmesi, kaydı ile havale edilen kurumlara hızlı bir şekilde ulaştırılmasını sağlamak.
2. SORUMLULAR
1. Vali

2. Vali yardımcısı

3. Birim Müdürü
4. Birim Şefi
5. İlgili Memur

3. UYGULAMA
3.1 Gelen evraklar

· Gelen zarflar veya zarflanmamış yazı ve dilekçeler, normal ve gizli olarak ayrılır.
· Dilekçe ile başvuran vatandaşlara talepleri halinde “Evrak Kabul ve Kayıt Fişi” verilir.

· Gizli evraklar, gizli evrakı görme ve zarflarını açma yetkisi olan personel tarafından açılarak sisteme kaydı yapılır ve havale edilir. 
· İsme gelenler ile Çok Gizli ve Kişiye Özel ibareli zarflar haricindeki zarflar açılır.

· Zarflardan çıkan evraklar, Vali Yardımcıları görev dağılımına göre ve görevlendirilen personele havale tarama ve kayıt için teslim edilir.

· Her memur gelen evrakı; yazıyı gönderen kurum, hitap edilen makam (Mersin Valiliğine hitaben yazılıp yazılmadığı), arz-rica kelimelerinin doğru kullanımı ve imzalayan yetkilinin Valiliğe resmi yazıp yazamayacağı bakımlarından kontrol eder. Ayrıca eklerin tam olup olmadığına bakar. 
· Evrak uygunsa evraklar, ilgili Vali Yardımcısına havaleye gönderilmek üzere bekleyen diğer evraklarla birlikte biriktirilir.
· Evrak uygun değilse, İl Yazı İşleri Müdürünün bilgisi dahilin de evrak, yazıyı gönderen kuruma iade gerekçesi de belirtilerek üst yazı ekinde iade edilir.
· Evraklar, Evrak Bürosu Şefi tarafından da kontrol edilerek, öğleden önce ve sonra olmak üzere günde en az iki defa ilgili Vali Yardımcısına havaleye sunulur. 
· Acele ve günlü evraklar ilgili amire elden havale ettirilerek havale edilen birime en seri şekilde ulaştırılır.

· İçişleri Bakanı imzalı, Bakan Yardımcısı imzalı veya içeriği itibariyle Valinin görmesi gereken evraklar Sayın Valimizin havalesine ve bilgisine sunulur.
· Havale yapıldıktan sonra evrak taranarak e-içişleri sistemine kaydı yapılır.

· Dağıtım yapılmak üzere dağıtıcı memura teslim edilir.

3.2 e-içişleri sisteminden gelen evraklar

· e-içişleri sisteminden Mersin Valiliği evrak havuzuna gelen evrak, Vali Yardımcıları görev dağılımına göre görevlendirilen personel tarafından sistemden teslim alınır.

· Evrakın aslı gelmeyecekse e-içişleri sistemi üzerinden ilgili Vali Yardımcısına gönderilir.

· Vali Yardımcısı evrakı ilgili birime havale eder.

· Evrakın aslı gelecek kutucuğu işaretliyse evrakın aslı beklenir ve gelince yukarıdaki işlemler tekrarlanır. 

· 5 iş günü içinde aslı gelmeyen evrakın üst yazısının çıktısı alınarak üzerine “Aslının geleceği belirtildiği halde gelmemiştir.” ibaresi yazılarak yine yukarıdaki işlemler tekrarlanır.
4. REFERANSLAR
· Valilik ve Kaymakamlık Büroları Kuruluş, Görev ve Çalışma Yönetmeliği
· Valilik ve Kaymakamlık Büroları Kuruluş, Görev ve Çalışma Yönetmeliği Uygulama Yönergesi
· 17/06/2011 tarihli ve B.05.0.BİD.77.00.02/700/604 sayılı Bakanlık Genelgesi
· 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu
5. KAYITLAR
· Evrak Kabul ve Kayıt Fişi
6. REVİZYON TARİHÇESİ 
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