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Amac

Resmi Yazisma Kurallari, Dosyalama ve Arsiv islemleri
ile ilgili bilgi birikimlerimizi siz Ulastirma Denizcilik ve

Haberlesme Bakanligi personeli ile paylasarak,
gorevlerinize ve ¢alismalariniza katki saglamaktir.
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RESMI YAZISMALARDA
UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA
YONETMELIK
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Amac, Kapsam,

® Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda
Yonetmeligin amaci; el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda
veya guvenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda
vapilan resmi yazismalara iliskin kurallari belirlemek ve bilgi,
belge veya dokiman alisverisinin hizli ve glvenli bir bicimde
yuratilmesini saglamaktir.

® Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik, buttin kamu kurum ve kuruluslarini kapsar

usokmen@maliye.gov.tr



Tanimlar

Resmi yazisma

Idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile iletisim
saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya glvenli elektronik imza kullanarak
elektronik ortamda yuruttikleri stireci

Belge

Herhangi bir islemin yerine getirilmesi icin alinmis ya da Idare tarafindan
hazirlanmis ve islem icin delil teskil eden, el yazisi ya da guvenli elektronik
imza ile imzalanmis ve EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri icinde kayit
altina alinmis her tirla kayith bilgi veya dokimandir.

Dokiiman:

Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amaciyla idare tarafindan hazirlanan
ya da toplanan her turlu bilgiyi,

Ust yazi:
Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi dahil, ek hari¢ kismini,

ifade eder.

usokmen@maliye.gov.tr



Tanimlar

® Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS):

® Basbakanlik tarafindan yuritilen

® Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS)' nde yer alan ve

® idarelerin merkez, tasra ve yurtdisi teskilatindaki birimlerinin

® Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi ile tanimlandig
alt sistemi,

® ifade eder.

usokmen@maliye.gov.tr



Tanimlar

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS):idarelerin faaliyetlerini
yerine getirirken olusturduklari her tirli dokimanin icerisinden, idare
faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, Ustveri,
format ve iliskisel ozelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya
islem icin delil teskil eden sistemin elektronik ortamda olusturulmasidir.

Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla tretilen, tasinan veya
saklanan kayitlari,

Elektronik imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle
mantiksal baglantisi bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan
elektronik veriyi,

Elektronik onay: Givenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda
paraf yerine gececek kaydin elektronik ortamda alinmasini,

Imza olusturma araci: Elektronik imza olusturmak tizere, imza olusturma
verisini kullanan yazilim veya donanim aracini,

Imza sahibi: Fiziksel ortamda Uretilen belgeyi imzalayan veya elektronik
imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan gercek kisiyi,

ifade eder.

usokmen@maliye.gov.tr



Tanimlar

Standart Dosya Plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda
olusturulan veya alinan belgelerin Uretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek
konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini saglamak amaciyla
gelistirilen ve Basbakanlik tarafindan yayimlanan siniflama semasini,

Ustveri (metadata): Bir belgeyi tanimlayan goénderici, konu, tarih, sayi ve
benzeri bilgileri,

Yetkili Makam: Mevzuatta belirtilen gérevleri yerine getirme hususunda
ylrutme ve karar verme yetkisine sahip gorevlileri,

Zaman damgasi: Bir elektronik verinin, Uretildigi, degistirildigi, gdnderildigi,
alindigi ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik
sertifika hizmet saglayicisi tarafindan guvenli elektronik imza ile dogrulanan
zaman kaydini,

ifade eder.

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Ozellikleri

Niisha sayisi

Muhataba gonderilmek Uzere fiziksel ortamda hazirlanan belgeler, parafl
nushasi hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki niisha duzenlenir.
Belgenin sekli ozellikleri

Belgelerin A4 (210x297 mm) boyutundaki kagida cikti alinacak sekilde
hazirlanmasi esastir.

Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

Ust yazilarda kagidin bir yiizi kullanilir. Ancak st yazinin ekleri icin kadgidin her
iki yuzu de kullanilabilir.

Yazi tipi ve harf buyukliigu

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial”
yazi tipi normal yazi stilinde kullanilir.

Harf buyukluginin Times New Roman i¢in 12 punto, Arial icin 11 punto
olmasi esastir.

Ancak gerekli hallerde metinde harf buylklGgi 9 puntoya, iletisim bilgilerinin
yaziminda ise 8 puntoya kadar dusurulebilir.

Farkli form, format veya ebatlarda hazirlanan rapor, analiz ve benzeri
metinlerde farkli yazi tipi ve harf bayukltgui kullanilabilir.

Metin icinde yer alan alintilar tirnak icinde ve egik (italik) olarak yazilabilir.

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Bolumleri

® Yazi alani

® Belgenin yazi alani sayfanin Ust, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm
bosluk birakilarak dizenlenir.

® Yazi alani disina sayfa numarasi ve varsa ek numarasi haric hicbir
ifade veya ibare yazilmaz.

usokmen@maliye.gov.tr
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Belgenin Bolumleri

® Bashk

Baslik (antet), belgeyi gonderen idarenin adinin belirtildigi
bolumddr.

Baslik, belgenin yazi alaninin tst kismina ortalanarak yazilir.
Ik satira “T.C.” kisaltmasi,
ikinci satira idarenin adi buyuk harflerle,

Ucuncu satira birimin adi ilk harfleri buyidk digerleri kuicuk
harflerle ortalanarak yazilir.

usokmen@maliye.gov.tr



T.C.
BASBAKANLIK

T.C.
ULASTIRMA DENIZCILIK VE HABERLESME BAKANLIGI
Haberlesme Genel Miudurligt

T.C.
ANKARA VALILIGI
11 Milli Egitim Miidiirliigii

T.C.
SARKISLA KAYMAKAMLIGI
Ilce Niifus Miidiirliigii



Belgenin Bolumleri
® Sayi

Belgelerde sayi bulunmasi zorunludur.

® “Sayi:”” yan bashgl, bashgin son satirindan itibaren iki satir bosluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

® “Savi” sirasiyla; DETSIS’te belirtilen Tirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati
Numarasi, standart dosya plani kodu ile belge kayit numarasindan olusur ve
bunlarin arasina kisa cizgi isareti (-) konulur.

® Belgede hem birim evrak bolimi hem de genel evrak bolimi tarafindan
verilen kayit numarasi bulunmasi halinde araya egik cizgi isareti (/) konulur.

® Bu belgeler icin belge kayit numarasi olarak genel evrak b6limu tarafindan
verilen kayit numarasi dikkate alinir.

® Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit
numarasi, basina “E.” ibaresi konularak yazilir. (Ornek: 69471265-902-E.4752).
Bu belgelerde sayi bilgisine belge Ust verisinde veya belge lizerinde yer verilir.

usokmen@maliye.gov.tr
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Belgenin Bolumleri

® Tarih

® Tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili birimden sayi verildigi zamani belirtir.

® Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tarih, sayi ile ayni satirda olmak Uizere
yazi alaninin en saginda yer alir.

® Tutanak, rapor, teblig-tebellig belgesi ve benzeri belgelerde ise tarih, metnin
bitiminde yer alabilir.

® Tarih; glin, ay ve yil olarak rakamla yazilir. Ay ve glin iki haneli, yil ise dort
haneli olarak diizenlenir.

® Ornek: 02.07.2017 - 19/11/2017 - 02 Femmuz 2017 -19 KASIM 2017

°

Elektronik ortamda glivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerde tarih
bilgisine belge Ustverisinde veya belge Uzerinde yer verilir. Belge Uzerinde
bulunan guvenli elektronik imzalarin uzun vadeli dogrulamaya imkan verecek
nitelikte olmasi ve bu imzalarda zaman damgasi bulunmasi zorunludur.
Belgenin en son yetkili tarafindan glivenli elektronik imza ile imzalandigi
zamani gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi belge tarihi olarak esas
alinir.

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Bolumleri

® Konu

® “Konu:” yan bashgi, “Sayi:” yan bashginin bir alt satirina yazilr.
Belgenin konusu, yazi alaninin dikey orta hizasini gecmeyecek
bicimde kelimelerin bas harfleri biliylik olarak ve sonuna
herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir.

® Konu bir satiri gecerse ikinci satir “Konu:” yan basliginin alti bos
birakilarak yazilir.

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Bolumleri

® Muhatap

® Muhatap, belgenin gonderildigi idareyi ya da kisiyi belirtir.

® Bu bolim konunun son satirindan itibaren, belgenin uzunluguna gore iki ila
dort satir bosluk birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

® Muhatabin idare ya da o6zel hukuk tizel kisisi olmasi durumunda adi biiyiik
harflerle yazilir.

® Muhatap idarenin adinin yaziminda DETSIS te yer alan kayitlar esas alinir.

® jhtiyac duyulmasi halinde muhataba iliskin birim adi bilgileri parantez icinde
ilk harfleri buyuik digerleri kiiglik harflerle bir alt satira yazilir.

® Basbakan yardimcisini muhatap belgelerde dnce “BASBAKAN YARDIMCILIGINA” ibaresi
yazilir, bir alt satirda ise parantez icinde “Sayin” ibaresinden sonra basbakan
yardimcisinin adi ilk harfi blylk digerleri kiicuk, soyadi ise buyuk harflerle yazilir.

usokmen@maliye.gov.tr



ICISLERI BAKANLIGINA
(Emniyet Genel Mudiirlugii)

MALIYE BAKANLIGINA

SIVAS VALILIGINE
(11 Milli Egitim Miidiirliigii )

Sayin Prof. Dr. Gokcan Kagan SOKMEN
Ankara Universitesi Ogretim Uyesi



Belgenin Bolumleri
® jlgi

® “jlgi” yan basligl, muhatap béliimiiniin son satirindan itibaren iki

satir bosluk birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak
yazilir.

® jlgi, belgenin baglantili oldugu diger belge ya da belgelerin
belirtildigi bolumddur.

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Bolumleri

® Metin

Metin, “ilgi” ile “imza” arasindaki kisimdir.

llgi ile metin baslangici arasinda bir satir, ilgi yoksa belgenin muhatabi ile
metin baslangici arasinda iki satir bosluk bulunur.

Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter
bosluk birakilir. Noktalama isaretleri kendinden 6nce gelen harfe bitisik yazilir.

Paragrafa 1,25 cm iceriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar
arasinda satir boslugu birakilmaz. Ihtiyac duyulmasi halinde paragraflar harf
veya rakam ile siralanabilir.

Birden fazla sayfa tutan Ust yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi
bilgilerine sadece ilk sayfada; imza, ek, dagitim ve iletisim bilgilerine ise sadece
son sayfada yer verilir.

Metin icinde gecen sayilar rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli gorilmesi
halinde sayilar rakamla vyazildiktan sonra parantez icinde harfle de
gosterilebilir.

Dort ve dortten ¢ok haneli sayillar sondan sayilmak Uzere Ugll gruplara
ayrilarak yazilir ve araya nokta isareti konulur (Orn: 5.035; 95.035; 195.035).
Sayilarda kesirler virgiil ile ayrilir (Ornek: 41,95).

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Bolumleri

® Metnin son bolimi:

® Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt
makamlara “Rica ederim.”, ust ve ayni duzeydeki makamlara
“Arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

® Ust, ayni diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan
yazismalarda “Arz ve rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

® Gergek kisileri muhatap vyazismalarda “Saygilarimla.”, “lyi
dileklerimle.” veya “Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Bolumleri

® Imza

® Metnin bitiminden itibaren iki ila dortt satir bosluk birakilarak belgeyi imzalayacak olan makam
sahibinin adi, soyadi ve bunlarin altina unvani yazi alaninin en sagina ortalanarak yazilir.

® imza, ad ve soyadin lizerinde birakilan bosluga atilir.

® Elvyazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak kalemle atilir.

® Akademik unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri buyik digerleri
kiicuk harflerle agik ya da kisaltilarak yazilabilir.

® Belgeyi imzalayacak olan makam, belgeyi hazirlayan idarenin imza yetkileri yonergesine veya yetkili
makamlarca verilen imza yetkisine uygun olarak belirlenir.

® Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, yetki
devreden makami gosteren ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise G¢tincu satira yazilir.

® |dare birimleri arasindaki ic yazismalarda yetki devredenin unvani kullanilmaz.

® Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda list unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve
imzasi sagda yer alir.

® Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda en Ust unvan sahibinin adi, soyadi,
unvani ve imzasi en solda olmak tzere yetkililer unvan sirasina gore soldan saga dogru siralanir.

® Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde belgenin son sayfasi imza
sahibi tarafindan imzalanir

® st yaziya iliskin olarak idare tarafindan hazirlanan ekler, imza sahibi ya da imza sahiplerinden en
az biri tarafindan imzalanir ya da paraflanir ve yahut paraf zincirinde yer alanlarin en az biri
tarafindan paraflanir.

® Gerekli gériilmesi halinde ekler ayrica idare mihriiyle mihirlenir. imza, paraf veya mihiir metin
boliminin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

°

Fiziksel ortamda hazirlanan dagitimli belgelerde niishalarin her biri ilgili makam tarafindan
imzalanabilecegi gibi, imzalanan bir ntisha usule gore cogaltilarak da muhataplara gonderilebilir.

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Bolumleri

® Ek

Belgede ek olmasi halinde “Ek:” basligi imza b6liminden sonra
uygun satir boslugu birakilarak ve vyazi alaninin solundan
baslanarak yazilir.

Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek:” bashginin
saginda eki belirtecek ibareye yer verilir.

Belgede birden fazla ek varsa “Ek:” bashginin altinda ekler
numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir.

Eklerin sayfa sayisi parantez icinde belirtilir. Birden fazla ek olmasi
durumunda eklerin Gzerinde ek numarasi yazi alaninin sag Ust
kosesinde belirtilir.

Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada
“EK LISTESI” bashgi altinda gosterilir ve st yaziya eklenir.

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Bolumleri

® Dagitim

® Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim
bolimune yer verilir.

® “Dagitim:” basligi, ek varsa “Ek:” bolimiinden sonra,

® ek yoksa imza bolimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak
yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Bolumleri

® Olur

Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve
oluru alinan makam tarafindan el yazisi ya da glvenli elektronik
imza ile imzalanir.

Belge olur icin makama sunulurken imza boliminden sonra
uygun bos satir birakilarak yazi alaninin ortasina buyuk harflerle
“OLUR” yazilr.

“OLUR” ibaresinden sonra tarih ve imza icin uygun bos satir
birakilarak imzalayanin adi ilk harfi buylk digerleri kucuk, soyadi
buyuk ve bir alt satira da unvani ilk harfleri buylik digerleri kictk
harflerle ortalanarak yazilir.

Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska
makamlar varsa bunlar “Uygun gorusle arz ederim.” ifadesiyle
olura katilabilir.

Bu ifade, teklif eden birim yetkilisinin imza bolimu ile “OLUR”
ibaresinin bulundugu bolim arasina uygun bosluk birakilarak yazi
alaninin solunda yer alacak sekilde yazilir.

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Bolumleri

® Paraf

® Fiziksel ortamda kullanilan paraf, kaybolmayacak ve kagida
islemesini saglayacak kalemle atilir.

® Paraf, belgenin sadece idarede kalacak nishasinda yer alir.

® Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, yazi alaninin
sonunda ve sol kenarinda yer alir.

® Parafta tarih, unvan, ad ve soyadi belirtilir.

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Bolumleri

® Koordinasyon

® dare icinde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve ust
makama sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf
boliminden sonra bir satir bosluk birakilarak “Koordinasyon:”
yvazilir ve is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlari ve
soyadlari paraf bolimundeki bicime uygun olarak dizenlenir.

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Bolumleri
® jletisim bilgileri

® jletisim bilgileri; belgeyi gdnderen idarenin adresi, posta kodu,
telefon ve faks numarasi, e-posta adresi, internet adresi ile bilgi
alinacak kisinin adi, soyadi, unvani ve telefon numarasini icerecek

sekilde sayfa sonuna yazilir ve cizgi ile ayrilir.

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Bolumleri

® Gizlilik dereceli belgeler

® Gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi,
gonderilmesi, alinmasi ve diger islemlere iliskin olarak ilgili
mevzuatta belirtilen hukimler uygulanir.

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Bolumleri

Siireli yazismalar

Streli resmi yazigmalarda “ACELE” veya “GUNLUDUR”
ibaresine yer verilir. “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgelere
cevap verilmesi gereken slire ya da tarih metin icinde belirtilir.

“ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle cevap verilir.

“GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgeye belgede belirtilen siire
icinde cevap verilir.

Sureli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alaninin
sag list kosesinde kirmizi renkli olarak belirtilir.

Elektronik ortamda hazirlanan sireli belgelerde “ACELE” veya
“GUNLUDUR” ibaresine belge Ustverisinde de yer verilir.

Birden fazla sayfali belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi
sadece birinci sayfada belirtilir.

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Bolumleri
® Sayfa numarasi
® Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir.

® Sayfa numarasi iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda,
toplam sayfa sayisinin kacgincisi oldugunu gosterecek sekilde
belirtilir.

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Bolumleri

® Belgenin cogaltilmasi

Fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tasimayan bir belgeden 6rnek
cikartilmasi halinde, 6rnegin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve
idarece yetkllend|r|Im|§ gorevli tarafindan ad, soyadi, unvan ve tarih
belirtilmek suretiyle imzalanur.

Bu sekilde cogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

Guvenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir belgeden cikti
alinmasina ihtiya¢c duyulmasi halinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis
gorevli tarafindan gerceklestirilir.

Ciktinin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK iMZALIDIR” ibaresi
konulur.

Tarih ve sayi bilgileri EBYS araciligi ile belge ¢iktisi Gzerine yazdirilir.

Guvenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis belgelerin elektronik
ortamda kaydedilmesi, gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Bu
belgeler, zorunlu olmadik¢ca ayrica ciktisi alinarak el yazisiyla atilan imza ile
imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Bolumleri

® Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve alinmasi

Gizlilik derecesi tasimayan ve fiziksel ortamda gonderilen belgenin baslik
bilgisi, ihtiyac duyulmasi halinde gonderen idarenin adres bilgisi, belgenin
tarihi ve sayisi zarfin sol Uist kdsesine;

muhatabin adi ve ihtiyac duyulmasi halinde adres bilgisi zarfin ortasina
yazilir.

Varsa siire ve kisiye o©zel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KiSIYE OZEL), kisiye
ozel bilgisi tstte olmak lzere, zarfin sag lst kosesinde kirmizi renkli biiylik
harflerle belirtilir.

Gizlilik dereceli belgelerin gerekli givenlik tedbirleri alinarak fiziksel ortamda
gonderilmesi esastir. Ancak bu belgeler gerekli glivenlik tedbirleri alinmasi
sartiyla guvenli elektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda da
gonderilebilir.

idareye fiziksel ortamda gelen belge idare tarafindan teslim alinir ve alindigi
tarih ile belgeye ait Ustveriler kaydedilir. Gerekli gorilmesi halinde glivenli
elektronik imza ile gelen belge cikti alinarak da isleme konulur.

usokmen@maliye.gov.tr



Belgenin Bolumleri

® Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve alinmasi

Idareler, fiziksel ortamda alinan belgeler icin gelen evrak kaydinda
kullanacaklari kasede en az Yonetmeligin Ornek 22’de belirtilen unsurlara yer
verirler. Kase Ust yazinin ilk sayfasinin on veya arka yuziine basilir.

Birime gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler, Ust yazinin ilk
sayfasinin on veya arka yuzune kase basilarak belge lizerinde gosterilebilir. Bu
kasenin sekli ilgili birimler tarafindan belirlenir.

“KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan zarf veya belgeler acilmadan ilgiliye teslim
edilmek tzere alinir.

“KiSIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge lizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina
sahiptir ve ilgilinin talebi olmadan kayda alinmaz.

Kisiler tarafindan idareye vyazilan dilekcelerin; “... arz ederim.” seklinde
bitirilmemesi veya “... rica ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi
dilekcenin isleme alinmasina engel degildir.

o
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Belgenin Bolumleri

® Belgenin elektronik ortamda gonderilmesi ve alinmasi

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belge elektronik ortamda muhataplara
iletilir.

Guvenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra elektronik olarak iletilemeyen
belge cikti alinarak génderilir.

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler veya dokiimanlar veri depolama
araclariyla da iletilebilir. Bu durumda gonderme ve alma islemine iliskin kayit
tutulur.

idareler arasinda resmi yazisma kapsaminda iletilecek elektronik belgelerin
olusturulmasinda e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uyulmasi
zorunludur. Idare, resmi yazisma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazisma
Teknik Rehberine uygun sekilde olusturulmus belgeleri isleme koymakla
yukumludur.

idare, baska bir idareden kendisine resmi yazisma kapsaminda iletilen ve e-
Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uygun sekilde hazirlanmamis
bir belgeyi reddetme hakkina sahiptir.

Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden idare, gonderen idareye bu
durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulastigi tarihi takip eden ikinci
is ginuinuin sonuna kadar bildirir.
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Belgenin Bolumleri

® Belgenin iade edilmesi

® |dareye muhatabi olmadigi halde fiziksel ortamda gelen bir
belge, asil muhatabi anlasilamiyorsa gonderene iade edilir.
Ancak, asil muhatabin acikca belli olmasi durumunda,
gerektiginde belgenin bir sureti alinarak, asli muhatabina
gonderilir ve belgeyi gonderene de bilgi verilir.

® idareye muhatabi olmadigi halde glivenli elektronik imza ile
imzalanarak elektronik ortamda bir belge gelmesi durumunda,
belgenin muhatabi olunmadigi bilgisi ve soz konusu belgeye
iliskin tanimlayici bilgiler gonderene elektronik ortamda iletilir. Bu
durumda belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilir.
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Belgenin Bolumleri

® Goris, bilgi ve belge taleplerinde siire

Idareler, ilgili mevzuattaki 6zel hikiimler sakh kalmak kaydiyla,
sire belirtiimeyen belge taleplerini talebin kendilerine
ulasmasindan itibaren en gec bes is gunu; stire belirtiimeyen bilgi
ve gorus taleplerini ise talebin kendilerine ulasmasindan itibaren
en gec¢ onbes is gunu icinde yerine getirir.

Talebin ulastigi tarih, fiziki ortamda gelen talepler icin ilgili yazinin
idarenin genel evrak kayitlarina girdigi zamani; elektronik
ortamda gelen talepler icin ise talep vyazisinin EBYS'ye giris
kaydinin yapildigi zamani ifade eder.

Idareler, bilgi ve goris isteyen idareye siiresi icinde ve gerekcesini
bildirmek kaydiyla onbes is gliniinii gegmemek lizere ek siire
kullanabilir.
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Belgenin Bolumleri

® Tekit yazisi

® Belgeye suresi icinde cevap verilmemesi durumunda muhataba
tekit yazisi yazilabilir

® Uygun yazilmayan belgeler

® Yonetmelige uygun olarak vyazilmayan belgelere verilecek
cevabi vyazilarda, Yonetmeligin ilgili maddeleri belirtilmek
suretiyle muhatap uyarilabilir.

® S6z konusu durumun devam etmesi halinde, sureli belgeler harig
muteakip belgeler gerekcesi belirtilerek iade edilebilir.

usokmen@maliye.gov.tr
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DOSYALAMA ISLEMLERI
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Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

s ve islemlerin yuritiilmesine iliskin evrak/belgelerin tretilmesi,
kaydedilmesi,

gonderilmesi,

takibi,

gelen evrak/belgelerin havalesi,

isleme alinmasi ve cevaplandirilmasi

sureclerinde izlenmesi gereken yol, yontem ve usulleri belirlemek;

bilgi ve belge alisverisinin etkin, hizli, glivenli bir bicimde ylritilmesini
saglayarak yazismalarda kurumsal kaltir ve kimlik olusturmak;

paydaslara kolaylik saglayarak, idareye karsi given ve sayginlik imajlarini
gliclendirerek gelistirmek,

amir ve memurlarin "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik" hikimlerine uygun hareket etmelerini saglar.
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Belge

Kurumun gorev ve faaliyetlerini yerine getirirken, ginlik is
akisi icerisinde olusan ve kanit olma o6zelligi tasiyan yauzil,
basili veya farkli formatlardaki kayitlardir.

Kanit ozelligi tasir,
Kurumun bellegidir,

Yonetim kararlarinin ortaya konulmasi, takip edilmesi,
sonuclarin degerlendirilmesi  ve gelecege  yonelik
planlamalarin yapilmasini saglar

ugur.sokmen@maliye.gov.tr



Dosya ve Dosyalama Nedir?

Dosya:

Ayni konu, kimse, donem, bolge, faaliyet ve birimle ilgili
belgeler buttinuddr.

Dosyalama:

Kurumsal faaliyetlerin Grinl olan belgeleri iceren dosyalarin
kalici olarak dizenlenmesine yonelik islemlerdir.
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Dosyalamanin Amaci

Belgelere kisa zamanda erisim saglamalk,
Mekandan kazanc saglamak,
Zamandan kazanc saglamalk,

Isi  kisiye bagimli olmaktan cikarip, sistem temeline
dayandirmak.

Dosya yonetim sisteminin seciminde dikkate alinmasi
gereken;

Hizmetin niteligi ve ozelligi (belge fonksiyonlari, kullanim sekli
ve orani vb),

Guvenli bir bicimde is akisi saglanmasi,
Sistemin hizli calisabilme kapasitesi,
Personelin niteligi, niceligi ve is yukau.
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Dosyalama Sisteminin Ozellikleri

lyi bir dosyalama sistemi;
Basit olmali; herkes tarafindan kolaylikla anlasilir ve kullanilabilir olmalidir.

Akla uygun olmali; sistem kolayca kavranabilmeli, basliklar anlasilir ve
eksiksiz olmalidir.

Tutarh olmali; ana gruplar ve alt gruplar birbiriyle tutarh olmalidir. Her bir
grubun sinirlari iyi belirlenmeli, hangi belgenin nereye konulacagi kolaylikla
belirlenebilmelidir.

Kullanisli olmali;bir blro icin en uygun dosyalama sistemi, buronun
ihtiyacini en uygun sekilde karsilayan sistemdir.

Transfer kolayhgi olmali; bir dosyayi inceleyen kisi bu dosyayi bir baskasina
veya arsive devredebilmeli. Dosyalama sistemi bilgilerin veya dosyalarin
kolaylikla dolasmasina ve izlenmesine imkan vermelidir.

Ekonomik olmali; Dosyalama sistemi en az emek, en az maliyet, en az yer
(alan, hacim) gerektirmelidir. Dosyalamada, sisteme en uygun olan
malzeme kullaniimahdir.

ugur.sokmen@maliye.gov.tr



Dosyalama Sistemleri

1. Alfabetik:

Dosya isimlerinin esas alinarak dosyalarin alfabetik harf sirasina gore
siralanmasidir.

Ayni harfle baslayan isimler veya konular ayni dosyalar icinde bulunur.

Dosya icindeki belgeler gerekirse kendi icinde de konu ayrimina yine
alfabetik duzende olusturulabilir.

Dosya sayisi 10’dan fazlaysa “AA, AB, AC...” gruplanabilir.

A B e o Z

Asalet Tasdikleri Basvurular Zirai Micadele
Atamalar Bonservisler Zarflar

Araclar Bakim-Onarim Zayiler

ugur.sokmen@maliye.gov.tr



2. Numerik / Desimal: Konularin duyulan ihtiyaca gore 1'den
baslayarak  numaralandirilmasidir.  Konularin  dagilimini
gdsteren bir indeks olusturulmalidir

2.1 Seri numerik dosyalama sistemi:

1-99 100-199 200-299 300-399 400-499 ........ 900-999 AB BA CADA EA ... ZA ACBB
CBDBEB..ZBADBCCCDCEC...ZC......... ... ... ... ... AZBZCZDZEZ ... 2Z

her yeni dosya icin bir numara acilir

dosya numarasini belirten fihrist kullanilmasi gerekir
kolay ve etkindir

2.2. Onlu /Decimal dosyalama sistemi:

Ana Grup 1. Alt Grup 2. Alt grup

1. Personel

1.1. Tahakkuk

1.2. izinler

153t e

2. ihaleler

2.1. Sirketler

2.2. Piyasa arastirmalari
2.2.1. CE belgeli firmalar
21PN s
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Dosyalama Sistemleri

* 3. Cografi / Bolgesel:

e Kurulusun is iliskisinde oldugu illere gore
dosyalama yapilir. Ayni il icerisinde ilcelere,
koyler gore de gruplanabilir...

ugur.sokmen@maliye.gov.tr



Dosyalama Sistemleri

4. Kronolojik:

Dosyalamanin esasini tarihler olusturur. Belgeler dosyalara; yillara, aylara
ve gunlere ayrilarak yerlestirilir. Yapilan islerin gtunli olmasi durumunda,
kronolojik dosyalama sistemi buyuk kolayliklar saglar, bor¢ ve alacak
islemlerinin takibi icin olduk¢a uygun bir sistemidir.

5. Karma:

Dosyalama ihtiyacini karsilamak amaciyla birka¢ dosyalama sisteminin
birlikte kullanilmasidir. Karma dosyalamada, dosyalanacak belgeler 6nce
ana gruba ayrilir; daha sonra da bunlar birinci ve ikinci alt gruplara ayrilir.

ugur.sokmen@maliye.gov.tr



6. Konusal:

“ayni konu, ayni dosyada” ilkesine gore, ayni konu ile ilgili
blutln belgeler ayni dosyada toplanir. Konuya gore dosyalama
sisteminde, dosya planinin hazirlanmasi gerekir. Dosya
planinin kurulustaki battn isleri kapsamasi zorunludur. Evrakin
konulacagi dosyanin belirlenmesi, kolaylikla ve dogru olarak
verine vyerlestirilmesi, evrakin aranmasi ve kolaylikla
bulunmasi iyi bir dosya planini gerektirir. Bu sistemde her
evraka, dosya kodu ve numarasi yazilir. Dosya kodu genelde Uc
harfli hatirlatici nitelikte kisaltmalardir.

Konu adlarina gore dosyalama sisteminde iki ayri yontem kullanilabilir.

1. Sozluk yontemidir. Bu yontemde belirlenen konular sozlikteki gibi alfabetik sira icinde
dosyalanir.

2.Ansiklopedi yonteminde, birbiriyle ilgili konular bir araya getirilir, sonra her grup alfabetik
siraya konur ya da ana konu gruplari belirlenerek kotlanir ve bu ana grup altindaki her alt
gruba numara verilir. Ana gruplarin egitim, muhasebe, pazarlama, personel, Gretim ...
seklinde alfabetik esasa gore siralandigini varsayallm. Bu durumda personel boliminin
dosyalari ornekte goruldtgu gibi siralanir.

ugur.sokmen@maliye.gov.tr



Dosyalama Siireci ve Kullanim

Dosyalama siireci;

Belgelerin dosyalanabilir oldugunun, kontrol edilmesiyle baslar ve
islemden kaldirilmasina kadar gecen siiredeki her tir asamayi icerir.

Dosyalama sistemine karar verilmesi: Sayisal, konusal, karma, v.b.
Sistemin tasarlanmasi: ilgili planlamalarin ayrintili olarak yapilmasi,

indeks hazirlanmasi: Dosya planinda konu ana basliklari ve alt basliklarinin
belirlenmesi ve personelin bilgilendirilmesi,

Dosya acilmasi: Acilacak dosyalarin belirlenmesi,

Kodlanmasi: Secilen sisteme uygun olarak dosyalarin kodlamalarinin
yapilmasi,

Etiketlenmesi: Dosyalarin Gzerinin, sirtinin ilgili kodlamalari iceren,
anlasilir sekilde diizenlenmesi,

Saklanmasi, izlenmesi,
Arsivlenmesi,
imhas..

ugur.sokmen@maliye.gov.tr



Dosyanin odunc verilmesi: Belgeler dosyaya konulduktan sonra, dosyadan bir
belge gdormek isteyen bir bolim veya memur icin belge dosyadan cikartilmaz.
Belgenin dosya ile birlikte dolasmasi saglanir. Yipranmasi, kaybolmasi énlenir, ayni
konuya ait belgeler bir arada gorlebilir. Eger dosya aktif olarak kullaniliyor ve
belge verilmek zorunda kaldi ise mutlaka en kisa zamanda yerine konulmasi icin
takip edilmelidir. MUmkinse orijinal kopyayi asla elinizden ¢ikartmayin.

Dosyanin izlenmesi: Odiing verilen dosyanin takibi dosyalama gorevini yiriiten
memurun gorevidir. Bunun icin dosya takip cizelgesi hazirlanmali ve sik sik cizelge
kontrol edilmelidir. Dosyalarin en basinda “dosya fihristi” bulundurulmali ve gliinlik
olarak dosyalara takilan evraklar mutlaka dosya fihristine kaydedilmelidir.
Dosyadan cikan her evrakin yerine bir kagit veya matbu hale getirilecek bir form
takilarak, evrakin ne zaman, kime verildigi ve ne zaman geri alinacagi bilgileri ve
aciklamalari bu kagida yazilmalidir. Dosya fihristi ile bakilan yazinin nerede oldugu
hemen anlasilacaktir.

Dosyanin kontrol edilmesi ve saklanmasi: Odiin¢ alinan dosyalar geri getirildiginde
mutlaka kontrol edilmeli, eksik veya fazla belge olup olmadigina bakilmaldir.

Saklama: Dosyalama surecinin son asamasi dosyalarin uygun ortamlarda
saklanmasidir. Dosyalar mimkinse ayri bir bolimde yapilmali, eger dosyalama
herhangi bir bolimde yapiliyorsa, dosyalar icin ayrilmis yerlerde muhafaza edilir.
Saglikli bir dosyalama icin dosyalarin dosya dolaplarinda saklanmasi gereklidir.
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Basbakanlik Genelgesi

e Standart Dosya Plani ile ilgili 2005/7 Sayili Basbakanlk
Genelgesi (25.03.2005 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazete)

e Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Muduarligi’nin
koordinasyonunda "Standart Dosya Plani" calismalari
baslatiimis ve kamu kurum ve kuruluslarinin kendi "Ana
Hizmet Birimlerine Iliskin Dosya Plani"ni hazirlamalari,
11/06/2002 tarih ve B.02.0.PPG.0.12-320-8880 sayili yazi ile
talimatlandiriimistir.

 Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudurligi tarafindan
hazirlanmasi 6ngorilmuis ve bu calisma sonuclandirilarak,
Genelge ekinde bulunan "Ortak Alanlara Ait Dosya Plani"
hazirlanmistir.
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Standart Dosya Plani Nedir?

 Belgelerin bazi esaslar cercevesinde siraya konulmasi,
dizenlenmesi ve korunmasidir.

e 2005/7 Sayili Basbakanlik Genelgesinde gecen ifadesiyle
“Kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda olusan
belgelerin, sistemli bir sekilde dosyalanmasini saglamak tzere
onceden hazirlanmis konu ve konu numaralari envanteri

ugur.sokmen@maliye.gov.tr



Standart Dosya Plani

Dosyalama islemlerinde standartlasmanin faydalari
Kurum icerisinde birlikteligin saglanmasi

Tum kurum ve kuruluslarda etkili ve verimli bir haberlesme
sisteminin kurulmasi

Kamuda ayni konudaki belgelerin ayni kodla kodlamasi
Kurum ici ve kurumlar arasi bilgi-belge akisinin dizenlenmesi
Bilgi-belgeye daha kisa slirede erisimin saglanmasi
Dokiiman, belge ve arsiv yonetiminin kolaylasmasi

Belge saklama planlarinin belirlenmesi

saglanir.

ugur.sokmen@maliye.gov.tr



Standart Dosya Planinin Yapisi

Standart Dosya Plani iki ana béliumden olusur:
1. Genel isler (000-099) - (600-969)

Her birim ve unitede olmasi muhtemel dosyalardir. Mevzuat isleri,
Gorusler, Brifing ve Bilgi notlari, Toplantilar vb. Genel isler bashgi altinda
(000-099) sayisal araliginda

Yardimci Hizmet, Danisma ve Denetim Birimlerine ait faaliyetlerin
tanimlandigi dosyalardir. Basin ve Halkla iliskiler, Teftis isleri, idari isler vb.
bashgi altinda (600-969) sayisal araliginda

2. Ana hizmetler (100-599)

Ana hizmet birimi faaliyetlerinin tanimlandigi dosyalardir. (100-599) sayisal
araliginda
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Standart Dosya Plani

e Standart Dosya Plani ve Elektronik Belge Yonetimine Gegis

e 2008/16 sayili Basbakanlik Genelgesiyle, Elektronik Belge
Yonetim Sistemi’'nde uyulmasi gereken TSE 13298 no’lu
standardin bircok yerinde, dosya planlarina atifta bulunarak,
dosya planinin bir Elektronik Belge Yonetim Sistemi icin
olmazsa olmaz sistem kriterlerinden oldugu vurgulanmistir.

e Standart Dosya Plani, Elektronik Belge Yobnetim Sistemi’ne
gecis asamalarindan birisidir.
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Standart Dosya Plani

Belge Yonetiminde SDP Onemi

Dosyalama
Tasfiye

Imha

Erisim

Erisim uclari
sahiptir.

bakimindan stratejik 6neme

ugur.sokmen@maliye.gov.tr
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DEVLET ARSIV HIZMETLERI HAKKINDA
YONETMELIK
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Amac¢ ve Kapsam

Yonetmeligin Amaci

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin amaci, kamu kurum ve
kuruluslari ile sahislar elinde bulunan arsiv malzemesi ve ileride arsiv
malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir
sebepten dolayr bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda
korunmalarinin temini ve milli menfaatlere uygun olarak Devletin, gercek ve
tuzel kisilerin ve ilmin hizmetinde degerlendirilmelerini, muhafazasina lGzum
gortilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslari
dizenlemektir.

Yonetmeligin Kapsami

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 28/9/1988 tarihli ve 3473 sayili
Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun Huikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulli Hakkinda Kanunun 1
inci maddesinde sayilan kurum ve kuruluslari kapsar
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Arsiv Turleri

® Birim Arsivleri

Kurum ve kuruluslarin gorev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden olusan ve bu
kuruluslarin cesitli birimlerinde glincelligini kaybetmemis olarak, aktif bir
bicimde ve glnluk is akimi icinde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir stre
saklandigi arsiv birimleridir.

Kurum Arsivleri

Kurum ve kuruluslarin, merkez orgutleri icinde yer alan ve arsiv malzemesi ile
arsivlik malzemenin birim arsivlerine nazaran daha uzun sireli (5-14) yil arasi
saklandigi merkezi arsivlerdir.

Devlet Arsivleri

Bir Ulkede, devlet hayati ile ilgili mevcut butln arsiv malzemelerinin toplanmis
oldugu arsivlerdir.
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Arsiv Malzemesi

Arsiv malzemesi: Tiirk Devlet ve Millet hayatini ilgilendiren ve en son islem tarihi
Uzerinden otuz yil ge¢cmis veya Uzerinden onbes yil gectikten sonra kesin sonuca
baglanmis olup, kamu idarelerinin islemleri sonucunda tesekkil eden ve onlar
tarafindan muhafazasi gereken, Tiurk Milletinin gelecegine tarihi, siyasi, sosyal, hukuki
ve teknik deger olarak intikal etmesi gereken belgeler ve Devlet haklari ile milletlerarasi
haklari belgelemeye, korumaya, bunlarla ilgili islem ve miinasebetler bakimindan tarihi,
hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi edebi estetik, kilttrel biyografik, jeneolojik ve
teknik herhangi bir konuyu aydinlatmaya, dizenlemeye, tespite yarayan, ayrica ait
oldugu devrin ahlak, orf ve adetlerini veya cesitli sosyal ozelliklerini belirten her turli
yvazili evrak, defter, resim, plan, harita, proje, mihir, damga, fotograf, film, ses ve
goruntd bandi, baski ve benzeri belgeler ve malzemeler.

Arsivlik malzeme: Arsiv malzemesi olarak sayilan her tiirlii belge ve
malzemeden zaman bakimindan heniz arsiv malzemesi vasfini kazanmayanlarla, son
islem tarihi lizerinden yuzbir yil gegmemis memuriyet sicil dosyalari, Devletin gercek
ve tlzel kisilerle veya yabanci devlet ve milletlerarasi kuruluslarla akdettigi ikili ve cok
tarafli milletlerarasi antlasmalar, tapu tahrir defterleri, tapu ve niifus kayitlari, ayni
ozellikteki vakfiyelerden ait olduklari kamu kurum ve kuruluslari ile il, ilce, koy ve
belediyelere ait sinir kagitlari gibi belgeler.
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Arsivleme Sureci

Arsiviemede oncelikle hangi belgelerin, hangi dosyalarin arsivlenecegi belirlenir. Tasnif
islemi, ilgili yonetmelik hukimlerine gore yapilir. Bluyuk kurumlarda evrak ve arsiv
yonetimi ile gérevli birim ya da alt birim bulundurulmaldir.

Tasnifleme

Tasnifleme slirecinde dikkat edilmesi gereken en 6nemli nokta, kurulusta uygulanan
sisteme uygun bir tasnif isleminin yapilmasidir. Uygulamada arsivlerde sistematik ve
kronolojik yontem kullanilir.

Arsiv indeksi ve Hazirlanmasi

Arsivlerde bulunan her turli dokimana kolaylikla ulasabilmek amaciyla, dosyalarin
icerigine gore tayin edilecek olan anahtar kelimelerle indeks hazirlanir. Bunun icin de
dosyalamada kullanilan indeksleme yontemi kullanilir. Arsiv indeksleri, dosyalama
sistemindeki indeksler gibi, arsiv klasorlerinin icindeki dosyalara gore indekslenir.
Ornegin, dosyalarda kullanilan kodlar alfabetik sisteme gére siralanarak, arsiv indeksleri
icin kullanilabilir.

Arsiv klasorlerinin icindeki dosyalarin fihristleri konu, Ulke, cografi bolge veya sehir
adina olusturulabilir ve alfabetik sira takip edilir. Alfabetik siralamada da sozlik yontemi
uygulanir.
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Arsivleme Sureci

Arsiv Malzemesinin Gizliligi ve Fiziksel Korunmasi

Arsivler, kendilerinden faydalanilmak UGzere olusturulmus bilgi depolari
olmalari nedeniyle kullanicilara acik olmak zorundadir, ancak; burada bulunan
malzemelerin tamami veya bir kismi gizli bilgiler de icerebildiginden herkes
tarafindan kullanilamaz. Arsivdeki malzemelere ulasabilmek icin, kisi veya
kurumlarin yetkilerinin olmasi gerekir.

Arsiv malzemelerini korumak amaciyla asagidaki tedbirler uygulanabilir:
1.Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza karsi gereken tedbirler alinmali,
2.0lasi bir yangina karsi ilgili personele gorev verilmeli,

3.Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi ilaclama yapilmali,

4.1sik ve havalandirmanin istenilen dizeyde olmasi saglanmali
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Arsivleme Sureci

Arsiv Malzemesinden Yararlanma

Kurum ve kuruluslardaki arsivler, burolarda islem streci tamamlanmis evraklarin
korunmasi amaciyla olusturulur. Arsivlerin diger bir amaci da, arsivlerde tutulan her
turli belge ve dokiimandan gerek duyulmasi durumunda yararlanmaktir. Bunun icin
ihtiyac duyuldugunda arsivlenen belge ve dokiimanlar arsivden istenebilir.

Dosyalar nasil bir dosya transfer ve takip fisiyle yararlanmak amaciyla veriliyorsa,
arsivlerde saklanan her tirli malzeme de “Arsiv. Malzemesi Istek Formu” ile
yararlandirilmak Uzere isteyene belli prosediirlere gore verilir. Arsiv malzemesi istek
formlari, arsiv malzemesini takip etmek amaciyla kullanilir

Arsiv Malzemesi istek Formu

Arsiv._malzemesi istek formlari, tarih sirasina gore siralanmalidir. Boylece, arsiv
sorumlusunun arsivden cikan malzemeleri izlemesi kolaylasir. Arsiv malzemesi istek fisi
uzerinde bu malzemeyi kimin, hangi tarihte aldigi ve ne zaman iade edecegi, dosyanin
konusu, numarasi ve kodu ile arsiv numarasi yer alir. Arsiv sorumlusu zamaninda iade
edilmeyen malzemenin hatirlatma kartlarini kontrol ederek saptar ve gerekirse ek sire
verir.
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ARSIV MALZEMESI ISTEK FORMU

Arsiv Dosya ve Kod Numarasi

isteyenin Bagli Bulundugu Birimin Adi

Arsiv Dosyasinin Konusu

Isteyenin Adi, Soyadi ve imzasi

Arsiv Malzemesinin Alindigi Tarih veeef e f20....

Arsiv Malzemesinin iade Edilecegi Tarih am b 205
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Arsivleme Sureci

Arsiv Malzemesinin Saklanmasi

Belli stireler icinde saklanan dosyalarin saklanma asamasina gelebilmesi icin
islemi bitmis olmasi gerekir. Dosyalar bu amacla tasnif edilirken ortaya lc¢ grup
dosya cikar:

1. islemi tamamlananlar,
2. Islemi devam edenler,
3. Islemi tamamlanmis olmasina karsin elde bulundurulmasi gerekenler.

Kurum ve kuruluslarda hangi dosyanin ne kadar stireyle saklanacagina ilgili kisi
ve komisyon karar verecektir, ancak; bu kararini verirken de mevzuat
hikumleri dosyalarin saklanmasi hususunda kesin hutkimler getirmisse bu
surelerin aksini kararlastiramayacaklardir.
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Arsivleme Sureci

Arsivlerde Ayiklama

Ayiklama, arsivleme islemi sirasinda bir degere sahip oldugu halde, daha sonra
hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis, ileride kullanilmasi ihtimali
olmayan ve korunmasina gerek gorilmeyen her turli malzemenin ayrimi ile
ileride arsiv malzemesi vasfini kazanacak arsivlik malzemenin tespiti islemidir.

Bir dosya, bir takim islemler sonucu ayiklanma suretiyle arsive kaldirilir. Bu
ayiklama ile yok edilmesi gereken evraklarla, bir siire daha saklanmasi gereken
evraklar saptanir. Saklanmasi gereken ya da saklanmasina karar verilen
evraklar arsive kaldirilirken, yok edilmesi gereken evraklar, belli bir sire daha
bekletildikten sonra imha edilmektedir.
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Arsivleme Sureci

Imha Edilecek Malzemenin Tasnifi

imha islemi, ileride kullanilma ihtimali olmayan ve bu nedenle de korunmasina
gerek kalmayan arsiv malzemesinin yok edilmesidir.

Kanun, tuziuk ve yonetmelik geregi, belli bir siirenin sonunda imhasi gereken
sifre, gizli yazi, isimsiz, imzasiz, adresi bulunmayan dilekce ve sikayetler, bilgi
icin gonderilmis yazilar, daireler arasinda muteferrik yazismalar, hasta sevk
forumlari, sinav duyurulari, vs. evraklarin yani sira, Devlet Arsiv Hizmetleri
Yonetmeligi’ne gore de imhasi gerekli malzemeler belirlenmistir.

Korunmaya gerek goritlmeyenlerin imhasina kurulacak olan ayiklama ve imha
komisyonlari karar verir.

Belli sureler sonunda saklanmasinda yarar gortulmeyen arsiv malzemesinin
imha edilmesi gerekir.
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Birim ve Kurum Arsivleri

Kamu idareleri, belirli bir siire saklayacaklari arsivlik malzeme icin "Birim Arsivleri",
daha uzun bir sire saklayacaklari arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme igin "Kurum
Arsivleri"ni kurarlar. Kamu idareleri, elinde bulunan arsivlik malzeme birim arsivlerinde
1-5 yil siire ile; arsiv malzemesi ise, kurum arsivlerinde 10-14 yil siire ile saklanir. Her
yilin Ocak ayi icerisinde, onceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerince gézden gegirilir.
islemi tamamlanir.

Kamu Idarelerinin llgili birimlerince, her tiirli islemi tamamlanmis ve uygunluk
kontrolli yapilarak eksiklikleri giderilmis arsivlik malzeme, miiteakip takvim yilinin ilk
Ug ayi icerisinde arsive devredilir.

Arsiv ve arsivlik malzeme birim arsivlerinde islem gordigu tarihlerdeki asli diizenleri
bozulmadan saklanir. Bekleme siiresini miiteakip kurum arsivine ayni diizende teslim
edilir.

Birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha islemleri kurum
arsivinde yapilr.

Kurum arsivi ile tasra, bolge ve yurt disi arsivlerinde saklama stiresini tamamlayan arsiv
malzemesi “Devlet Arsivleri Genel Muddirligine Devredilecekler" seklinde ayrilarak,
hazirlanacak "Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formu" (Ek: 5), varsa kayit
defterleri ile birlikte en ge¢ 1 yil icinde Devlet Arsivleri Genel Mudurligiine devredilir.
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Birim ve Kurum Arsivleri

Birimlerde islem gormis, islemi tamamlanmis evraklar standart dosya planina gore
dosya fihristine kaydi yapilarak dosyalanir. Birim arsivinde saklanur.

Birimlerin elinde bulunan arsivlik malzeme birim arsivlerinde 1-5 yil siire ile saklanir.

Birim arsivlerinde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme, kayit defterleri
veya foyleri ile birlikte Kurum arsivine devredilir.

Arsivlik malzeme asli dizeni ile tasnif edilir. Arsivlik malzemenin ait oldugu birimler,
hiyerarsik buatunluk icerisinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir
araya getirilir ve ilgili Yonetmeligin 24. md. Tasnif sirasina uyularak islemler yapilir

Kurum arsivinde ayiklama ve imha yapmak tizere komisyonlar olusturulur. ilgili
Yonetmeligin 4 ve 5. md.gore ayiklama ve imha yapilir.

Arsivden herhangi bir belge veya dosya talep edildiginde evrak/dosya isteme fisi
doldurularak teslim edilir. Arsive geri getirildiginde zimmet fisi iade edilir.

Kurum arsivinde 10-14 yil siire ile saklanir.
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Birim ve Kurum Arsivleri

Ayiklama ve imha islemleri (Mevzuat):

Kurum arsivinde ayiklama ve imha yapmak tizere komisyonlar olusturulur. Md.4-5
Devlet Arsivleri Genel Mudirligine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi ve Teslimi: Md.28
Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Duzenlenmesi: Md.29

imha islemine tabi tutulmayacak malzeme: Md. 30.

imha Edilecek Malzeme: Md 31.

Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha: Md.32.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Teskili: Md.33

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Yetki ve Sorumluluklari: Md. 34.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Calisma Esaslari: Md.35.

imha islemleri: Md. 36-42.

Ayiklama ve Tasnif: Md.36.

imha listesinin Diizenlenmesi: Md.37.

imha listelerinin Kesinlik Kazanmasi: Md.38.

imha sekilleri: Md.39.

imha Edilecek Malzemenin Ayiklanmasi: Md. 40.

imha Tutanagi: Md. 41.

imha listeleri ve Tutanaklarinin Saklanmasi ve Denetleme: Md.42.
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Ayiklama ve Imha islemleri Uygulama

Kurum Arsivinde yapilacak imha islemleri igin, yetkili makamdan onay alinir. Alinan onay

dogrultusunda, kurum arsivinden sorumlu birim amirinin veya kurum arsiv sorumlusunun
baskanhginda, kurum arsivinden goérevlendirilecek iki memur, malzemeleri ayiklanacak ve imha
edilecek ilgili birim amiri tarafindan gorevlendirilecek en az iki temsilciden olusan bes kisilik kurum
arsivi ayiklama ve imha komisyonu kurulur. Ayiklama ve imha komisyonlari her yilin Mart ayi
basinda ¢alismaya baslar. Komisyon tarafindan kullanilmasina ve muhafazasina lizum gorilmeyen
malzemeler ile ayiklamasi o yila devredilmis malzemeler ayiklamaya tabi tutulur. Komisyon yetki ve
sorumluluklari dahilinde imha edilecek ve ayiklanacak malzemelerin 06zellikleri belirlenerek
ayiklama-imha islemine baslanir. Ayiklama ve imha komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar
verilen malzeme, ozelliklerine gore, birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih ve sira
numarasli, imha edilecegi yil dosya plani esas olmak Uzere ayrilir ve tasnif edilir. Daha sonra imha
listeleri diizenlenir. imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarinin baskan ve tiyeleri tarafindan
imzalanir. Kurum arsivinde hazirlanan imha listeleri yetkili Makami’'nin uygun gorlsi alindiktan
sonra diizenlenecek imha tutanagi ekinde kesinlik kazanir. imha edilecek malzemeler Kurumca
imha edilir ya da Basbakanlik Ergazi Kagit Paralama, Parcalama ve Balyalama Unitesine teslim
edilir. imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak ayiklama ve imha
komisyonlarinin baskan ve tyeleri tarafindan imzalanir. ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri
ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve onaylar, aidiyetleri g6z oninde bulundurularak
gruplandirilir. Bu nushalardan birincisi birim, ikincisi kurum arsivinde muhafaza edilir. Listeler
denetime hazir vaziyette on yil sure ile saklanir.

Kurum Arsivi her yil icerisindeki arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgilerini iceren “Arsiv Faaliyet Raporu”nu
hazirlar ve Arsiv hizmetleri faaliyet raporu miiteakip takvim yilinin Ocak ayinda Devlet Arsivleri

Genel Miidirliigii’'ne gonderilir.
usokmen@maliye.gov.tr



Saklama Kodlari

A Devlet Arsivleri Genel Miidiurliugii’'ne gonderilir.

A1l Ornek Yillar Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne génderilir.

A2 Ornek Secilenler Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne génderilir.
A3 Ozelikli Olanlar Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’'ne génderilir.
B Kurumda saklanir.

C Ayiklama ve imha Komisyonunca degerlendirilir.

D Devlet Arsivine gonderilmez
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