
EDİRNE İL ÖZEL İDARESİ 

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 

 

Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede 

tamamlanamaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 

 

 

SIRA 

NO 
HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER 

HİZMETİN 

TAMAMLANMA SÜRESİ 

(En Geç Süre) 

1 İl Genel Meclis Kararları 

1-Meclis yazıları gündeme alınır. İl Genel Meclisine sunulur. 

2-İl Genel Meclis Kararları 5 gün içerisinde Valilik Makamına gönderilir. 

3-Kesinleşen İl Genel Meclis Kararları 7 gün içerisinde İl Özel İdaresine geri 

gönderilir. 

4-Kesinleşen İl Genel Meclis Kararları ilgili Kurumlara ve Birimlere bildirilir. 

12 Gün 

2 İl Encümeni Kararları 

1-İl Encümen yazıları gündeme alınır. Valilik Makamına sunulur. 

2-Gündeme alınan yazılar İl Encümeninde görüşülerek karara bağlanır. 

3-Bir hafta içinde Karara bağlanarak imzalanan İl Encümen Kararları ilgili 

Birimlere gönderilir. 

1 Hafta 

3 

Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak Usul ve Esaslar 

Hakkında Yönetmelik 

Çerçevesinde 

İdareler ilgili mevzuattaki özel hükümler saklı kalmak kaydıyla, süre belirtilmeyen 

belge taleplerini talebin kendilerine ulaşmasından itibaren 
5 İş Günü 

Süre belirtilmeyen bilgi ve görüş taleplerini ise talebin kendilerine ulaşmasından 

itibaren 
15 İş Günü 

4 Evrak Kayıt 

1-Gelen evraklar (posta, e-içişleri sistemi, kep) kayda alınır. Genel Sekreterlik 

Makamına sunulur. 

2-Gizli-Günlü evraklar bekletilmeden Genel Sekreterlik Makamına sunulur. 

3-Genel Sekreterlik Makamı tarafından havale edilen evraklar ilgili birimlere 

dağıtılır. 

4-Postalanacak evraklar her gün postalanır. Posta yapılarak deftere kayıt edilir. 

1 Gün 



 

 

 

İlk Müracaat Yeri  :          İkinci Müracaat Yeri  :  

Ad Soyad : Göknur ATA        Ad Soyad     : Ahmet Turan ATEŞ 

Unvan  : Yazı İşleri Müdürü       Unvan       : Genel Sekreter Yardımcısı 

Adres  : Kocasinan Mah. Pfof.Dr.Süheyl Ünver Cad. No:2     Adres      : Kocasinan Mah. Pfof.Dr.Süheyl Ünver Cad. No:2 

Telefon  : 0 284 235 27 03         Telefon      : 0 284 235 27 02 

Faks  : 0 284 235 46 63        faks      : 0 284 235 46 63 

E-Posta  : goknur.ata@icisleri.gov.tr      E-Posta      :  
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