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1. AMAÇ
Valilik bürolarından gönderilen resmi evraklar ile havale edilen evrakların, iç birimlere e-içişleri üzerinden, dış birimlere ise posta veya elden hızlı bir şekilde ulaştırılmasını sağlamak.
2. SORUMLULAR
1. Birim Şefi
2. İlgili Memur

3. UYGULAMA

3.1. Valilik birimleri tarafından (İl Nüfus Müdürlüğü ve İl Dernekler Müdürlüğü hariç) e-içişleri sistemine dahil birimlere yazılan evraklar, sayı aldıktan sonra evrak modülünde postalanacak bölümüne düşer.

3.2. Posta görevlisi tarafından bu bölüm her gün mesai saatleri içersinde sürekli kontrol edilerek postalama işlemi, sistem üzerinden gerçekleştirilir.
3.3. Evrakın aslı gönderilecekse birimlerden elektronik imzalı olarak çıktısı alınan evrak, evrak bürosunda evrakı Valilik adına tasdik etmekle görevli personel tarafından kaşelenerek mühürlenir ve imzalanır. Daha sonra da evrak, dağıtıcı ve posta görevlisine teslim edilir.
3.4. Posta görevlisi memur, evrakı hem sistem üzerinden gönderir, hem de evrak (adi, iadeli taahhütlü, taahhütlü, aps ve kargo) posta yolu ile veya elden dağıtıcı memur tarafından kurumlara gönderilir.
3.5. Valilik posta işlemleri haftanın her iş günü yapılır. 
3.6. Evraklar posta yoluyla gönderilirken, Posta Gönderileri İzlenimi Formundan iki nüsha doldurulur, PTT görevlisi tarafından form kontrol edilip, tasdik edilerek bir nüshası Valilik posta görevlisine geri verilir.

3.7. Bu formlar, mali yıl başlangıcında birden başlamak üzere yılsonuna kadar numaralandırılır ve yıl boyunca evrak şefliği bürosunda giden evrak dosyasında muhafaza edilir.
3.8. Giden veya havale edilip dağıtımı yapılacak evraklar; kurumlardan gelen yetkili memurlara büro içinde elden, görevli memurları gelmeyen kurumlara ve ivediliği nedeniyle hemen dağıtımı yapılması gereken evraklar ise evrak arabası ile dağıtıcı memurlar tarafından zimmetle teslim edilir.
4. REFERANSLAR

· Valilik ve Kaymakamlık Büroları Kuruluş, Görev ve Çalışma Yönetmeliği
· Valilik ve Kaymakamlık Büroları Kuruluş, Görev ve Çalışma Yönetmeliği Uygulama Yönergesi
5. KAYITLAR
· Posta Gönderileri İzlenimi
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