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EGO GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
EVRAK, DOSYALAMA VE DOSYA PLANI YÖNERGESİ
BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak  ve Tanımlar
Amaç

MADDE  1-
(1) Bu Yönergenin amacı, EGO Genel Müdürlüğünün faaliyetleriyle ilgili haberleşme ve işlemlere ait gelen ve giden evrak ve belgelerin yazılması, kayıt edilmesi, sevk edilmesi, bir arada bulundurulması, dosyalanması ve Dosya planının uygulanması hususlarına açıklık getirmektir.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yönerge EGO Genel Müdürlüğü faaliyetleriyle ilgili yazılmış, çizilmiş, resmedilmiş, görüntülü, sesli veya elektronik ortamda üretilmiş  bilgi ve belgeyi içeren evrak, dosya ve dosya planı işlemlerini kapsar.
Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yönerge, 02/12/2004 tarih ve 25658 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik ile 16/05/1988 tarih ve 19816 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Devlet  Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmeliğin 44 cü maddesine dayanılarak hazırlanmıştır. 

Tanımlar
MADDE  4- (1) Bu Yönergede geçen;

a) Belge
: Yürütülen faaliyetler neticesinde kendiliğinden teşekkül eden, üretim biçimleri ve donanım ortamları ne şekilde olursa olsun bir bilgiyi içeren yazılmış, çizilmiş, resmedilmiş, görüntülü, sesli veya elektronik ortamda üretilen materyali,
b) Resmi belge
: Kamu kurum ve kuruluşlarının kendi aralarında veya gerçek ve tüzel kişilerle iletişimlerini sağlamak amacıyla oluşturdukları, gönderdikleri veya sakladıkları belirli bir standart ve içeriği olan belgeleri,
c) Resmi yazı
: Kamu kurum ve kuruluşlarının kendi aralarında veya gerçek ve tüzel kişilerle iletişimlerini sağlamak amacıyla yazılan yazı, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,
ç) Resmi bilgi
: Kamu kurum ve kuruluşlarının kendi aralarında veya gerçek ve tüzel kişilerle iletişimleri sırasında metin, ses ve görüntü şeklinde oluşturdukları, gönderdikleri veya sakladıkları bilgileri,
d) Elektronik ortam
: Belge ve bilgilerin üzerinde bulunduğu her türlü bilgisayarı, gezgin elektronik araçları, bilgi ve iletişim teknolojisi ürünlerini,
e) Elektronik belge
: Elektronik ortamda oluşturulan, gönderilen ve saklanan her türlü belgeyi,
f) Güvenli elektronik imza : Münhasıran imza sahibine bağlı olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan güvenli elektronik imza oluşturma aracı ile oluşturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliğinin ve imzalanmış elektronik veride sonradan herhangi bir değişiklik yapılıp yapılmadığının tespitini sağlayan elektronik imzayı,

g) Dosya: Aynı konuyu ihtiva eden yazılar grubunu,
ğ) Tümleşik Dosya : Her bir işlem için açılan ve işlemle ilgili tüm belgelerin bir arada tutulduğu (Personel, dava, proje ve satın alma dosyaları gibi) dosyayı,

h) Dosya planı 
: İş ve işlemler sonucunda teşekkül eden belgelerin, sistemli bir şekilde dosyalanmasını sağlamak üzere önceden hazırlanmış konu ve konu numaraları envanterini,
ı) Dosyalama
: Teşekkül eden her türlü belgenin kaydedilmesi, işleme alınması ve işi bitince gerektiğinde tekrar başvurulmak üzere belli bir düzen içinde saklanması işlemini,
İfade eder.
İKİNCİ BÖLÜM

Görev ve Sorumluluk
Görevin yürütülmesi 

MADDE 5 – (1) Evrak, dosya ve arşiv hizmetleri kurum adına Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığına bağlı Genel Evrak ve Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü tarafından, Danışma ve Denetim Birimleri ile Ana ve Yardımcı Hizmet Birimlerinde ve şube veya birimlerde ise değişik unvanlardaki memurlar eliyle, EGO Dosya Planı ise Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığınca yürütülür.

Sorumluluk

MADDE 6 –(1) Evrak, dosya ve arşiv hizmetlerini yürüten personel kendisine verilen işleri mevzuatlar çerçevesinde düzenli bir şekilde yürütmekle görevli ve sorumludur.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Mevzuatlar
Uyulması gereken mevzuatlar
MADDE 7- (1) Uyulması Gereken Mevzuatlar

a)16/05/1988 tarih ve 19816 Sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğü giren  “Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik” 
b) Haberleşme Kodlarına ilişkin 13/08/1991 tarih ve 1991/17 sayılı Başbakanlık Genelgesi
c) 24/10/2003 tarih ve 25269  sayılı Resmi Gazetede yayımlanan 09/10/2003 tarih ve 4982 sayılı “Bilgi Edinme Kanunu “

ç) Elektronik yazışmalarla ilgili 23/01/2004 tarih ve 25355 sayılı Resmi Gazetede yayınlanarak yürürlüğe giren 15/01/2004 tarih ve 5070 sayılı Kanun.
d) 02/12/2004 tarih ve 25658 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan 2004/8125 sayılı “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” 
e) 25/03/2005 tarih ve 25766 Sayılı Resmi Gazetede yayımlanan “STANDART DOSYA PLANI” na ilişkin 24/03/2005 tarih ve 2005/07 sayılı Başbakanlık Genelgesi, 
f) İmza Sirkülerine ilişkin yürürlükteki EGO Genel Müdürlüğü İdare Encümeninin Kararı.
g) “EGO Haberleşme Kodları”na (EGO Genel Müdürlüğü yazışma kodlarının uygulanması) ilişkin İdare Encümeninin Kararı.

DÖRDÜNCÜ  BÖLÜM

 Niteliklerine ve Genelliğine Göre Evrak Çeşitleri  
Evrak
 
MADDE 8-(1) Görülen bir hizmete ilişkin yapılan iş, işlem ve haberleşmeler sırasında yada sonucunda kamu kuruluşları, gerçek, özel  veya kamu tüzel kişileriyle ilgili, çağdaş büro yöntemlerine göre üretilen ve düşünsel bir kapsamı belirleyen her türlü yazılmış, basılmış, postalanmış, tellenmiş, kayıt bandına veya filme alınmış belgeler bütünüdür.
Evrak, niteliğine ve genelliğine göre ikiye ayrılır.

 Niteliklerine göre evrak
MADDE 9-  (1) “Özellik taşıyan evrak”  ve  “normal evrak” olarak ikiye ayrılır.
a) Özellik Taşıyan Evrak:Belli bir özelliği olan evrak olup, aşağıdaki bölümlerden oluşur.
1) Önemli Evrak: Cumhurbaşkanlığı Genel Sekreterliğinden, Yasama organlarından ve komisyonlarından, Başbakanlık, Genel Kurmay Başkanlığı, Devlet Planlama Teşkilatı Müsteşarlığı, Devlet Personel Başkanlığı, Yüksek Denetleme Kurulu ve Bakanlıklardan gelen evraktır. 
2) Değerli Evrak: Kendisi veya ekleri para veya pul, çek, bono, hisse senedi gibi paraya çevrilebilir olan evrak ve teminat mektupları ile para ihbarnameleridir.
3) İvedi Evrak: Kapsamı bakımından ivedi olarak muhatabı olan birimce veya görevlice işlem görmesi gereken evrak olup ikiye ayrılır.
a) Çok İvedi Evrak: Kapsam bakımından derhal ve hiç bekletilmeden muhatabı olan birime veya görevliye teslimi gereken evraktır.
b) Süreli veya Günlü Evrak: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen süre içinde bitirilerek muhatabı olan makama cevap verilmesini gerektiren evraktır.
4) Gizlilik Dereceli Evrak: İçerdiği konunun yetkisiz kimselere açıklanması sakıncalı evraktır. Ve aşağıdaki bölümlere ayrılır.
a) Çok Gizli Evrak: İzinsiz olarak açıklandığı takdirde milletimize ve ülkemize hayati bakımdan son derece zarar verecek olan, güvenlik bakımından son derece önemli bilgileri kapsayan ancak, belirli yetkideki görevlilerce bilinmesi ve görülmesi gereken ve el değiştirilmesi ile saklanması özel bir usule tabi evraktır.
b) Gizli Evrak: İzinsiz olarak açıklandığı takdirde ulusal güvenlik, saygınlık ve çıkarlarımızı ciddi biçimde bozacak olan ve kapsadığı konu itibariyle yetkisiz kimselerce bilinmesi sakıncalı evraktır.
c) Özel Evrak: İzinsiz olarak açıklandığı takdirde milletimizin veya bir şahsın zarar görmesine sebep olacak ve muhatabı olan makam sahiplerine güvenlik içinde ulaşması gereken evraktır.
ç) Hizmete Özel Evrak: İhtiva ettiği bilgi itibariyle çok gizli ve özel gizlilik dereceleri ile korunması gerekmeyen fakat hizmeti yürütmesi gerekenlerden başkası tarafından bilinmesine ihtiyaç duyulmayan evraktır.
d) Kişiye Özel Evrak: Gizlilik dereceli olmayıp ancak, gittiği yerde ve önceki işlemlerinde belirli şahısların, amir ve sadece onun yetki verdiği personelin açabileceği evrak ile   üzerinde ayrı bir işaret taşımasa dahi makam sahibinin adına gelen evraktır. 
b) Normal Evrak: Özellik taşıyan ve değerli evrak  dışında kalan evraktır. 
Genelliğine göre evrak
MADDE 10- (1) Genelliğine göre evrak gelen evrak, giden evrak (Cevaplanması gereken veya ilk yazılan evrak)  olarak ikiye ayrılır.
a) Gelen evrak: Gerek postayla, gerek çeşitli kuruluşlardan zimmetli yada zimmetsiz olarak dağıtıcı yada kurye eliyle getirilen veya kişilerce elden verilen yazı ve belgeler ile birimler arasında dağıtıcılar eliyle dağıtımı yapılan yazılara denir.
b) Giden Evrak (Cevaplanması gereken veya ilk yazılan evrak): Kurum faaliyetleriyle ilgili konularda kamu  kurum ve kuruluşlarıyla, özel ve tüzel kişilerle yapılan posta, kurye ve dağıtıcı eliyle gönderilen yazışmalardır.
Evrak kaydedilmesinde dikkat edilecek hususlar

MADDE 11- (1) Gelen evrakın kaydedilmesi sırasında dikkat edilecek hususlar; 

a) Kuruma ait olup olmadığı, birimlerde ise birime ait olup olmadığı,
b) Tarih ve numarasının bulunup bulunmadığı,

c) Varsa, kopya yada eklerinin tam olup, olmadığı, 
ç)  Gizlilik derecesiyle, zarfının kapalı olup olmadığı,
d) Evrakın tarihi ile teslim alındığı tarih arasında açık bir fark olup olmadığı,
kontrol edilerek, Kurum adına  gelen evraklar  Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığı Genel Evrak ve Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğünce, birimlerde ise evrak sorumlularınca gün ve saati kaydedilerek teslim alınır.
Dilekçeyi veya evrakı elden getiren kişiye kayıt sayısı ile alınış tarihini, havale edildiği birimi  belirtir  “Evrak kayıt ve Kabul fişi” verilir.

Örnek  
	       EGO GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

  EVRAK  KAYIT FİŞİ

       Gün:

       Sayı :
       Birim:




Kuruma  diğer zarflı gelen evraklarda dikkat edilecek hususlar
MADDE 12- (1) Zarfların açılması sonrası yapılan işlemler
a) Kuruma veya birime ait olmadığı tespit edilen evraklar bir üst yazıyla geri  gönderilir.
b) Gizlilik dereceli evrak kapalı değilse, kapatılır ve zarf üzerine konu hakkında not  düşülür. Evrak kurye veya dağıtıcı eliyle gelmişse, eksiklik getirene tamamlattırılır.
c)  Evrakta imza yoksa yada eksikse eksikliği belirten bir yazıyla geri iade edilir. İş istemi, ihbar ve yakınmalara (Şikayetlere) ilişkin  yazılar bunun dışındadır.
ç) İhbar veya yakınmayı içeren ancak, imza ve adresi olmayan  yazılar kayda alınmaksızın birim amirine veya Genel Müdüre gönderilir.
d) Adres yalnızca zarftaysa zarf eklenir. Yazının arka sayfasına durum ve zarfın ilişikte olduğu notu düşülür.
e)  Evrakın numarası ile zarf numarası farklı ise evrakın numarası esas alınır.
f)  Evrakın çıkış numarası veya çıkış numarası ile birlikte tarihi bulunmuyorsa kayda alınmadan evrak iade edilir.
g) Evrak yırtıksa ve bu durumuyla işlem görmesi zorlaşacaksa veya sayfa adedi, eki yada kopyası eksikse geri gönderilmesi yada gönderene bildirilmek üzere birim yöneticisine verilir.
Gizlilik dereceli, Teftiş Kurulu Başkanlığıyla ilgili, firma teklifleri   ile Kurum ve birim yöneticileri ve personel adına olan gelen evrakın zarfı açılmaz.
Gelen evrakın kaydedilmesi 
MADDE 13- (1) Kurum ve birimlere gelen evrakın kaydedilmesi
Evrak Kayıt Defteri: EGO Genel Müdürlüğüne gelen evrakın, elektronik ortamda; tarihi, sayısı, geldiği yeri, konusu ve ait olduğu dosyanın belirtilerek kaydedildiği  defter ve elektronik ortamdır.
Gerek açık gerekse zarflı gelen ve zarfları açılan  evraklarla ilgili yukarıdaki işlemlerden sonra “Genel Evrak Projesi Kapsamında” bilgisayar ortamında Evrakın geldiği yer, sayısı, eki  belirtilen kayıt işleminin yapıldığı forma evrakın kaydedileceği tarih sistemin tarihi olarak ve sayı otomatik olarak verilerek kaydı yapılır. 
Evrakın kaşelenmesi
MADDE 14- (1) Evraka okunmasına mani olmayacak biçimde “Havale Damgası” basılır. Evrakın ”Kayıt numarası”, “Kayıt Tarihi”, “Ek sayısı” ve havale edileceği “Birim adı” yazılarak paraf edilir. Eki pul ise eki alınır ve pulun ederi ile alındığı tarih yazılarak imza edilir. ek yok ise   (-) tire ile kapatılır.
Örnek                                  GELEN EVRAK KAYIT KAŞESİ

	EGO GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

	Gün
	

	Sayı
	

	Eki
	

	Birimi
	


Önemli ve özellikli evraklarda ise kaşeleme işlemi evrakın arka yüzüne yapılır.

Örnek




	EGO GENEL MÜDÜRLÜĞÜ



	BİRİM ADI
	Gereği
	Bilgi

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	EKLER: 

	KAYIT
	TARİH 
	

	
	SAYI
	


İşlemi biten evraklar gideceği birimlere göre ayrılır. Bilgisayardan da zimmet karşılığı dağıtımı yapılması için  gelen evrak çıktıları alınarak dağıtıcı eliyle ilgili birimlere zimmet karşılığı dağıtımı yapılır.
Birimlerde ise sorumlu personelce zimmet karşılığı alınan evrak; bilgisayar evrak programında “Posta Kutusu” ndan “Evrakı Aldım” kutucuğu işaretlenerek elektronik ortamda da alınan evrak, birim tarafından tutulan “Gelen Evrak Kayıt Defteri” ne   sırasıyla, evrakın geliş sıra numarası, tarihi ve numarası, cinsi, varsa ek sayısı, konusu belirtilmek suretiyle kayıt yapılır.
Örnek
	EGO GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

……………….DAİRESİ BAŞKANLIĞI

	BİRİM ADI
	Gereği
	Bilgi

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	EKLER: 

	KAYIT
	TARİH

	
	SAYI


Örnek

                              MÜDÜRLÜKLERDE

	 ………………………….. DAİRESİ BAŞKANLIĞI

Şube  Müdürlüğü (…………………………………………..)

	KAYIT
	TARİH
	

	
	SAYI
	

	HAVALE
	GEREĞİ
	

	
	BİLGİ
	

	DOSYA NO
	

	EKLER
	


Elektronik ortamda yapılan yazışmalarda, doğrulama yapıldıktan sonra yazı ilgili birime gönderilir.

Gelen evrakın havalesi     
MADDE 15-(1)  Evrakın Havalesi  üç şekilde yapılır.
a) Birim adına olağan havale: Birim yada birey adına özel olarak havalesi gerekmeyen evrak Genel Evrak ve Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğünce ilgili birim adı yazılarak,
b) Birim yada birey adına özel havale: Evraka amirlerce üzerinde işlem yapması gereken birim yada birey adı yazılarak,
c) Birden çok birim yada birey adına özel havale: Evrakın konusu gereği veya amirin gerek duyması halinde evrak üzerinde işlem yapması gereken birden çok birim yada birey adı belirtilerek,
evrak havalesi yapılır.
Üzerinde işlem yapılmasına gerek kalmayan evrak, birim yöneticisinin onayı ile evrak memurlarınca “Gelen Evrak” defterindeki karşılığı kapatılarak, ilgili dosyaya kaldırılır. 
Cevabı beklenen veya işlemi devam eden evrak “Beklemedeki Evraklar Dosyası”  açılarak buradan takibi yapılır. İşlemi biten evrak konuya ilişkin diğer yazılarla birleştirilerek esas dosyasına kaldırılır.
Giden evrak (Yazıların gönderilmesi) 
MADDE 16-(1) Giden Evrak: Danışma, denetim, ana ve yardımcı hizmet birimlerinden, herhangi birinden diğer birimlere, kamu kurum ve kuruluşlarına, gerçek ve tüzel kişilere giden her türlü evraka denir.
Yazıyı hazırlayan birimce aşağıda belirtilen kurallar çerçevesinde hazırlanarak paraflanan ve yazıda imzası açılmış yönetici veya yöneticiler tarafından imzalanmış evraka bilgisayar ortamında yer alan evrak projesinde giden evrak kayıt bölümünden  evrakın gideceği yer, türü, gidiş şekli, gizlilik derecesi ve  eki belirtilerek sistem tarafından otomatik olarak tarih ve sayı verilir  kayıt işlemi tamamlanır.
Kaydı yapılan evrak aynı şekilde “Giden Evrak Kayıt Defteri” ne de bilgisayardan alınan otomatik tarih ve sayı ile gideceği yer, eki de belirtilerek kaydı yapılır. Evrak birimlere gidecek ise dağıtıcı aracılığıyla elden zimmet karşılığı teslim edilir. 

Kurum ve kuruluşlar ile gerçek ve tüzel kişilere postayla veya dağıtıcı eliyle     gönderilecek evrakın teslim alınması 
MADDE  17- (1) Kurum ve kuruluşlar ile gerçek ve tüzel kişilere postayla veya dağıtıcı eliyle  gönderilecek evrak teslim alınırken; 
a) İmzaların bulunup bulunmadığına,
b) Evrak sistemine kaydının yapılıp, yapılmadığına,

c) Eki varsa, noksansız olarak yazıya eklenip eklenmediğine,

ç)Süreli veya gizlilik dereceli olup, olmadığına;

bakılır, eksikler varsa tamamlattırılarak zimmet karşılığı teslim  alınır.

Gidecek evrakın zarflaması
MADDE  18- (1) Gidecek evrakın zarflama işlemi;
a) Zarfın sol üst köşesine Kurum kaşesi basılır, evrak kayıt numarası yazılır,
b) Yazının gideceği yerin iletişim bilgileri  zarfın ortasına yazılır. Yazının gizlilik derecesi zarfın üst ve alt ortasına, ivedilik derecesi ise sağ üst köşeye gelecek biçimde kırmızı renkle belirtilir, 

c) Çok gizli yazılar çift zarf ile gönderilir. İç zarfa yazı konulur, zarfın kapanma yerleri hazırlayanlarca paraflanır ve saydam bant ile paraflar örtülecek şekilde zarf kapatılır. İç zarfın üzerine de iletişim bilgileri yazılır. Yazının çok gizli olduğu zarfın üst ve alt ortasına, varsa ivedilik derecesi sağ üst köşeye gelecek biçimde kırmızı renkle belirtilir.
Dış zarfın içine iç zarf ve iki suretli evrak senedi konularak gizlilik derecesi olmayan yazılar gibi kapatılıp, üzerine gideceği yer ve evrak sayısı yazılır. Dış zarfın üzerinde gizlilik derecesi bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kırmızı renkli olarak belirtilir. 

Örnek                          KONTROLLÜ EVRAK SENEDİ

	GÖNDEREN 
	ALAN
	TARİH
	SENEDİ HAZIRLAYAN

	
	
	
	

	Sıra No
	Belgenin Konusu

(Tarih ve Sayısı)
	Kopya 

Adedi
	Kopya No
	Ekler
	Dil

	
	
	
	
	
	

	SENEDİ İADE EDENİN:

Adı ve Soyadı :

Görevi             :

İmzası             :
	Tarih

Saat


Evrakın türlerine ve özelliklerine göre gönderme

MADDE  19- (1) Evrakın türlerine ve özelliklerine göre gönderme türleri
a) Adi gönderme: Taahhütlü gönderilmesine gerek görülmeyen evrak türüdür. Adi göndermelerde, 2 (iki) nüsha “Posta Gönderileri İzlenimi Formu”  düzenlenir.                  

b) Taahhütlü veya İadeli Taahhütlü gönderme: Taahhütlü, gönderilen adrese ulaşıp, ulaşmadığının izlenmesine gerek görülen evrak gönderme türüdür. Taahhütlü göndermede 3 nüsha “Posta Gönderileri İzlenimi” ile 1 nüsha “Posta Makbuzu “ düzenlenir. Gönderme iadeli “İadeli Taahhütlü” ise 1 nüsha da “ Alma Haberi Kartı” doldurulur.
İadeli taahhütlü gönderilen yazıların alıcılarına ulaşıp ulaşmadığına dair “ Alma Haberi Kartı “ gelmemiş ise evrakın bandrol numarası Genel Evrak ve Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğünden öğrenilerek www.PTT.gov.tr. adresinden sorgulaması yapılacaktır.  
c) Dağıtıcı veya diğer personelle gönderme: Büyükşehir Belediyesi ve bağlı kuruluşlarına gidecek olan ve posta harcamasına gerek görülmeyen yada ivedilikle teslimi gereken evrakın gönderilme türüdür.
Bu türdeki  evrak “Dış Dağıtım Defterine “ kaydedilir ve alıcısına zimmet karşılığı teslim edilir.
ç) Koli ile gönderme: Gönderilerin niteliği veya ağırlığı nedeniyle, mektup biçiminde gönderilememesi durumundaki gönderme türüdür. Giden Koli Kayıt Föyüne yazılır ve düzenlenen bir nüsha “Koli Yollama Kağıdı” ile birlikte PTT’ ye teslim edilir. 
d) Elektronik ortamdaki yazışmalar kurum e-posta adresi üzerinden yapılır. Elektronik ortamda yapılan yazışmaların ve gönderilen belgelerin gizli olması durumunda bunlar bir iletinin ekinde gönderilir ve iletinin konu kısmına gizlilik derecesi yazılır. 
BEŞİNCİ BÖLÜM

Resmi Yazışma Ortamları, Nüsha Sayısı, Belge Boyutu ve Yazı Tipi

Resmi yazışma ortamları ve güvenlik
MADDE  20- 
(1) Birimler arası ve diğer kamu ve kuruluşları ile özel ve tüzel kişilerle yazılı iletişim kağıt kullanılarak veya elektronik ortamda yapılır.
Kağıtla yapılan resmi yazışmalarda daktilo veya bilgisayar kullanılır. Bu tür yazışmalar, yazının içeriğine ve ivedilik durumuna göre faks ile de gönderilebilir. Faksla yapılan yazışmalarda, yazıda belirtilen hususlarda hemen işlem yapılabilir ancak bunların beş gün içerisinde resmi yazı ile teyidinin yapılması gerekir. 
Elektronik ortamdaki yazışmalar ilgili mevzuatta belirtilen güvenlik önlemlerine uyularak yapılır. 
Elektronik ortamda yapılan yazışmalar bu ortamın özellikleri dikkate alınarak kaydedilir, dosyalanır ve ilgili yere iletilir. Gerekli durumlarda gelen yazı kağıda dökülerek de işleme alınır.
Bu amaçla Kuruluşumuz ve personeli adına resmi elektronik posta (e-posta) adresi belirlenmiştir. 
Yazı alanı

MADDE 21-(1) Yazı kağıdının üst, alt, sol ve sağ kenarından 2,5 cm boşluk bırakılarak    düzenlenen alandır.
Örnek

	[image: image3.emf] 

841.01 

                           

                2,5 cm 

                 

2,5cm                                 2,5 cm                 


2,5 cm                 
                    


Nüsha sayısı 
MADDE 22- (1) Kağıt kullanılarak hazırlanan resmi yazılar en az iki nüsha olarak düzenlenir. 

Kağıt boyutu 
MADDE 23- (1) Resmî yazışmalarda A4 (210x297 mm) ve A5 (210x148 mm) boyutunda kağıt kullanılır.

Yazı tipi ve karakter boyutu
MADDE 24- (1) Bilgisayarla yazılan yazılarda “Times New Roman” yazı tipi ve 12 (Oniki) karakter boyutunun kullanılması esastır. Rapor, form ve analiz gibi özelliği olan metinlerde farklı yazı tipi ve karakter boyutu kullanılabilir. 
ALTINCI BÖLÜM
Resmi Yazıların Bölümleri
Başlık
Madde 25 -(1) Başlık, Kuruluşumuz adının belirtildiği bölümdür. Bu bölümde amblem de yer alabilir.  Başlık kağıdın yazı alanının üst kısmına ortalanarak yazılır. 
İlk satıra “T.C.” kısaltması, ikinci satıra kurum ve kuruluşun adı büyük harflerle, üçüncü satıra  ise ana kuruluşun ve birimin adı küçük harflerle ortalanarak yazılır. Başlıkta yer alan bilgiler üç satırı geçemez.
Örnek

	T.C.

ANKARA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI

EGO Genel Müdürlüğü



Sayı ve evrak kayıt numarası  
MADDE 26 -(1) Sayı ve evrak kayıt numarası, dosya planına göre verilir,  başlığın son satırından iki aralık aşağıda ve yazı alanının en solundaki “Sayı:” yan başlığından sonra yazılır.
Bu ifadeden sonra 1991/17 sayılı Başbakanlık Genelgesine uygun Kuruluşumuz  haberleşme kodlarında belirtilen  ilgili birimin haberleşme kod numarasından sonra kısa çizgi (-) işareti konularak dosya numarası, dosya numarasından sonra  / işareti konularak evrak kayıt numarası yazılır. 
Evrak kayıt numarası, yazıyı gönderen birimin elektronik ortamdaki kurum evrak kayıt sisteminden otomatik olarak aldığı numaradır .
Örnek

T.C.

ANKARA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI

EGO Genel Müdürlüğü
                                   (2 Satır aralığı)
 Sayı : M.06.0.ABB.5.02.73.05- 622 /52444
(Resmi yazışmalarda Başbakanlık tarafından belirlenen kodlama sistemine ve dosya planına uyulması zorunlu olup konuya ilişkin bilgiler bu yönergenin “Dosyalama” bölümündedir.)
Tarih  
MADDE 27-(1) Yazının yetkili amir tarafından imzalanarak ilgili birimden sayı verildiği zamanı belirten tarih bölümü, sayı ile aynı hizada olmak üzere yazı alanının en sağında yer alır. 
Tarih; gün, ay ve yıl rakamla, aralarına  /  işareti konularak yazılır.
Örnek
T.C.
ANKARA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI

EGO Genel Müdürlüğü

  ( 2 Satır Aralığı)
Sayı  :M.06.0.ABB.5.02.73.05.622-121/52444                                                     …./…/2009
Konu 
Madde 28- (1) Konu, sayının bir aralık altına “Konu:” yan başlığından sonra, başlık bölümündeki “T.C.” kısaltması hizasını geçmeyecek biçimde yazılır. 
Örnek
T.C.

ANKARA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI

                                                          EGO Genel Müdürlüğü                                                               
    (2 Satır aralığı)               

Sayı 
  :M.06.0.ABB.5.02.73.05.622-121/52444                                                 …./…./2009 

Konu :Şikayet Hk.   
Gönderilen makam 
MADDE 29- (1) Bu bölüm konunun son satırından sonra, yazının uzunluğuna göre iki-dört aralık aşağıdan ve kağıdı ortalayacak biçimde büyük harflerle yazılır. Yazının gönderildiği yerin belirlenmesine ilişkin diğer hususlar parantez içinde küçük harflerle ikinci satıra yazılır.
Kuruluş dışına gönderilen yazılarda yazının gideceği yerin adresi küçük harflerle ve başlığın ilk satırının hizasında, iki aralık bırakılarak belirtilir.
Kişilere yazılan yazılarda “Sayın” kelimesinden sonra ad küçük, soyadı büyük, unvan ise küçük harflerle yazılır.
Örnek  
                           GÖNDERİLEN MAKAM
	T.C.
ANKARA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI

EGO Genel Müdürlüğü               
(2 Satır aralığı)
Sayı   :M.06.0.ABB.5.02.73.05.622-121/52444                                                 …./…../2009 

Konu : Şikayet Dilekçesi Hk.    

(2 veya 4 satır aralığı)
……………………………. DAİRESİ BAŞKANLIĞINA


Örnek 
	T.C.

ANKARA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI
EGO Genel Müdürlüğü
(2 Satır aralığı)
Sayı   :M.06.0.ABB.5.02.73.05.622-121/52444                                                       …./…/2009 

Konu : Şikayet Dilekçesi Hk.    

(2 veya 4 Satır aralığı)
İÇİŞLERİ BAKANLIĞINA

(Mahalli İdareler Genel Müdürlüğü)

ANKARA VALİLİĞİNE

(İl Milli Eğitim Müdürlüğü)
TÜRKİYE ODALAR VE BORSALAR BİRLİĞİ BAŞKANLIĞINA

Sayın Prof. Dr. Recep TOPARLI

Türk Dil Kurumu Başkan Danışmanı


İlgi

MADDE 30- (1) İlgi, yazılan yazının önceki bir yazıya ek yada karşılık olduğunu veya bazı belgelere başvurulması gerektiğini belirten bölümdür. 
“İlgi:” yan başlığı, gönderilen makam bölümünün iki aralık altına ve yazı  alanının soluna küçük harflerle yazılır. 
İlgide yer alan bilgiler bir satırı geçerse, “İlgi” kelimesinin altı boş bırakılarak ikinci satıra yazılır. İlginin birden fazla olması durumunda, a, b, c  gibi küçük harfler yanlarına ayraç işareti “ ) ” konularak kullanılır.
İlgide, “.../.../….tarihli ve .......... sayılı”  ibaresi kullanılır.
İlgide yazının sayısı, kurum veya birimin dosya kodu tam olarak belirtilir. İlgi, tarih sırasına göre yazılır. Yazı aynı konuda birden fazla makamın yazısına karşılık veya daha önce yazılmış çok sayıda yazıyla ilgili ise bunların hepsi belirtilir.
 Örnek 
T.C.
ANKARA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI                                        
                                                  EGO Genel Müdürlüğü    
(2 Satır aralığı)
Sayı :M.06.0.ABB.5.02.73.05.622-121/52444                                                    …./…/2009 

Konu : Şikayet Dilekçesi Hk.   

(2 veya 4 satır aralığı)
OTOBÜS İŞLETMESİ DAİRESİ BAŞKANLIĞINA
(İki satır aralığı),
İlgi :  a)13/04/2004 tarihli ve M.06.0.ABB.5.02.03.01- 622 /265-24555 sayılı yazınız.    

          b) 28/09/2004 tarihli M.06.0.ABB.5.02.73.05.622 /121-52444 sayılı yazımız.
  
 c) 30/09/2004 tarihli M.06.0.ABB.5.02.03.01- 622 /395-53245 sayılı yazınız.
Metin 
MADDE 31-(1) “İlgi”den veya başlıktan sonra başlayıp “İmza”ya kadar süren kısımdır.
a) Metne, “İlgi”nin son satırından itibaren iki aralık, “İlgi” yoksa gönderilen yerden sonra üç aralık boşluk bırakılarak başlanır. 
b) Metindeki kelime aralarında ve nokta, virgül, soru işareti gibi yazı unsurlarının arasında bir vuruş boşluk bırakılır. 
c) Paragraf başlarına yazı alanının 1,25 cm içerisinden başlanır. 
Örnek 
T.C.

ANKARA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI                                        

                                                          EGO Genel Müdürlüğü                                                               

 (2 Satır aralığı)               
Sayı  : M.06.0.ABB.5.02.73.05.622-121/52444                                                     01/12/2009 

Konu: Şikayet Dilekçesi Hk.   

(2 veya 4 satır aralığı)

……………………… DAİRESİ BAŞKANLIĞINA

(İki satır aralığı)

İlgi :   a) ……………………………………………………………………………………..

  …………………….

           b) …………………………………………………………………………………….

(2 Satır Aralığı)

(İLGİ YOKSA 3 ARALIK)

…………………………………………………………………………………..……
………………………………………………………………………………………………..……………..
……………………………..… PARAĞRAFLAR ARASI BOŞLUK BIRAKILMAZ


…………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………..……………………………………..    
Paragraf başı yapılmadığı durumlarda paragraflar arasında bir satır aralığı boşluk bırakılır.
Örnek
………………DAİRESİ BAŞKANLIĞINA

(2 Satır Aralığı)
İlgi:
a)................................................................................................................................

   .........................................

b) ................................................................
(2 satır aralığı)
(İLGİ YOKSA 3 ARALIK)

..................................................................................................................................................

...................................... 

(1 satır aralığı)
………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Metin içinde geçen sayılar rakamla ve/veya yazı ile yazılabilir. Önemli sayılar rakam ile yazıldıktan sonra parantez içerisinde yazı ile de gösterilebilir.  
Metin içinde veya çizelgelerde üçlü gruplara ayrılarak yazılan büyük sayılarda gruplar arasına nokta (22.465.660), sayıların yazılışında kesirleri ayırmak için ise virgül (25,33) kullanılır. 
Metin, Türk Dil Kurumunca hazırlanan İmla Kılavuzu ile Türkçe Sözlük esas alınarak dil bilgisi kurallarına göre yaşayan Türkçe ile yazılır. Zorunlu olmadıkça yabancı kelimelere yer verilmez ve gereksiz tekrardan kaçınılır.
Türk Dil Kurumu tarafından hazırlanan İmla Kılavuzu’nda bulunmayan kısaltmaların kullanılmasının zorunlu olduğu durumlarda, kısaltmanın ilk kullanıldığı yerde parantez içinde kısaltmanın açık biçimi gösterilir.
Alt makama yazılan yazılar “Rica ederim.”, üst ve aynı düzey makamlara yazılan yazılar “Arz ederim.”, üst ve alt makamlara dağıtımlı olarak yazılan yazılar “Arz ve rica ederim.” biçiminde bitirilir.

İmza 
MADDE 32- (1) Metnin bitiminden itibaren iki-dört aralık boşluk bırakılarak yazıyı imzalayacak olan makam sahibinin adı, soyadı ve unvanı yazı alanının en sağına yazılır. İmza, ad ve soyadın üzerinde bırakılan boşluğa atılır. Elektronik ortamda yapılacak yazışmalarda, imza yetkisine sahip kişi yazıyı güvenli elektronik imzası ile imzalar.
Yazıyı imzalayanın adı küçük, soyadı büyük harflerle yazılır. Unvanlar ad ve soyadın altına küçük harflerle yazılır. Akademik unvanlar var ise ismin ön tarafına küçük harflerle ve kısaltılarak yazılır. 
Yazıyı imzalayacak olan makam veya makamlar “Kuruluşumuz imza  sirküsü ”nde belirtilmiştir.
Örnek
T.C.

ANKARA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI                                        

                                                          EGO Genel Müdürlüğü                                                               

(2 Satır aralığı)
Sayı  :M.06.0.ABB.5.02.73.05.622-121/52444                                                      01/12/2009 
Konu : Şikayet Dilekçesi Hk.   

(2 veya 4 satır aralığı)

……………………… DAİRESİ BAŞKANLIĞINA

(İki satır aralığı)

İlgi     a) ……………………………………………………………………………………..

   …………………….

           b) …………………………………………………………………………………….

(2 Satır Aralığı)

                                          (İLGİ YOKSA 3 ARALIK)    

            ……………………………………………………………………………………...

………………………………………………………………………………………………….. PARAĞRAFLAR ARASI BOŞLUK BIRAKILMAZ
…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………..…………                          (2 veya 4 Satır Aralığı)
                                                                                            …………….

                                                                        …………………Dairesi Başkanı
Yazı vekaleten imzalandığında, imzalayanın ad ve soyadı birinci satıra, vekalet bırakanın makamı “Genel Müdür V.”, “ Genel Müdür Yardımcısı V. “ ,“Destek Hizmetleri Dairesi Başkan V.” ve “Şube Müdür V.” , “ Şef V.” biçiminde ikinci satıra yazılır.
Örnek

                                İmza



                         İmza



                                İmza

  

                     Adı Soyadı 

                   Adı Soyadı

                          Adı Soyadı  
                        Genel Müdür V.      ……….Dairesi Başkan V.            Şube Müdür.V.  
Yazının iki yetkili tarafından imzalanması durumunda üst makam sahibinin adı, soyadı, unvanı ve imzası sağa yazılır.
Örnek

	                                        İmza                                İmza 

                                                                       Adı Soyadı                    Adı Soyadı  

                                                           Genel Müdür Yardımcısı        Genel Müdür   


İkiden fazla yetkili tarafından imzalanması durumunda üst makam sahibinin adı, soyadı, unvanı ve imzası solda olmak üzere yetkililer makam sırasına göre soldan sağa doğru sıralanır.
Örnek

	                              İmza
                             İmza                     
                 İmza     

  Adı Soyadı

                Adı Soyadı
                            AdıSoyadı                                                                     Genel Müdür
      Genel Müdür Yardımcısı      ………… Dairesi Başkanı



Onay 
MADDE 33-(1) Onay gerektiren yazılar ilgili birim tarafından teklif edilir ve yetkili makam tarafından onaylanır. 
Yazı onaya sunulurken imza bölümünden sonra (Yazıyı teklif eden birim ile onay makamı arasında makamlar varsa bunlardan onay makamına en yakın yetkili “Uygun görüşle arz ederim.” ifadesiyle onaya katılır.) uygun satır aralığı bırakılarak yazı alanının ortasına büyük harflerle “OLUR” yazılır. “OLUR”un altında onay tarihi yer alır. Onay tarihinden sonra imza için uygun boşluk bırakılarak onaylayanın adı, soyadı ve altına  unvanı yazılır .
Örnek
	T.C.

ANKARA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI

EGO Genel Müdürlüğü

(2 Satır Aralığı)

Sayı :M.06.0.ABB.5.02.73.05.622-                                                                          ……/…./2009 

Konu: Şikayet Dilekçesi Hk

           (2 veya 4 satır aralığı)

GENEL MÜDÜRLÜK MAKAMINA

(İlgi varsa 2, yok ise 3 aralık boşluk bırakılır.)

 ………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

            …………………………………………….

                     (2 veya 4 satır aralığı)
                  İmza

                 Adı Soyadı

  ………………..Dairesi Başkanı
(Uygun Satır aralığı)

Uygun görüşle arz ederim.

           ..../…/ 2009

(İmza)

Adı Soyadı

Genel Müdür Yardımcısı      
                                                       (Uygun Satır aralığı)

                   O L U R

              …../…../2009

                    (İmza)

                  Adı Soyadı 

                Genel Müdür



Elektronik ortamda hazırlanan yazıya onay verecek yetkili kişi resmi yazıyı güvenli elektronik imzası ile imzalar.
Ekler
MADDE 34-(1) Yazının ekleri imza bölümünden sonra uygun satır aralığı bırakılarak yazı alanının soluna konulan “EK/EKLER:” ifadesinin altına yazılır.
Ek adedi birden fazla ise numaralandırılır. Ek listesi yazı alanına sığmayacak kadar uzunsa ayrı bir sayfada gösterilir. 
Yazı eklerinin dağıtımdaki bazı yerlere gönderilmediği durumlarda, “Ek konulmadı” yada “Ek-…. konulmadı”, bazı eklerin konulması durumunda ise, “Ek-…. Konuldu” ifadesi yazılır .
Örnek
	        …………..        ……..Dairesi Başkanı

(Uygun Satır Aralığı)

EKLER:

1- Yazı örneği (... sayfa)

2- Yönetmelik (... sayfa)
2. Örnek:

EKLER:

1- Rapor (... sayfa)

2- Disket (… adet)

DAĞITIM:

Özel Kalem Müdürlüğüne 

……… Dairesi Başkanlığına (Ek-1 konulmadı)

……….Dairesi Başkanlığına (Ek konulmadı)

……… Dairesi Başkanlığına (Ek-2 konuldu)




Dağıtım:
MADDE 35-(1)Dağıtım, yazıların gereği ve bilgi için gönderildiği yerlerin protokol sırası esas alınarak belirtildiği bölümdür. “ekler ”den sonra uygun satır aralığı bırakılarak yazı alanının soluna “Dağıtım:” yazılır. Ek yoksa dağıtım ekler ’in yerine yazılır.
Yazının gereğini yerine getirme durumunda olanlar, “Gereği” kısmına, yazının içeriğinden bilgilendirilmesi istenenler ise “Bilgi” kısmına protokol sırasıyla yazılır. “Gereği” kısmı dağıtım başlığının altına, “Bilgi” kısmı ise “Gereği” kısmı ile aynı satıra yazılır. 
“Bilgi” kısmı yoksa, kurum ve kuruluş adları doğrudan “dağıtım” başlığının altına yazılır.
 Örnek
	EKLER:

1- Yazı örneği (... sayfa)

2- Yönetmelik (... sayfa)
(Uygun Satır Aralığı)

DAĞITIM:

Gereği








































Bilgi


                                       :

…………………..Dairesi Başkanlığına
                       ….………...Dairesi Başkanlığına 


Örnek
	DAĞITIM:

Tüm Birimlere 




Paraf 
MADDE  36 - (1) Yazının kurum içinde kalan nüshası, yazıyı hazırlayan ve kurum tarafından belirlenen en fazla 5 görevli tarafından paraf edilir.
Elektronik ortamda yapılan yazışmalarda paraflar elektronik onay yoluyla alınır.
Yazıyı paraflayan kişilerin unvanları gerektiğinde kısaltılarak yazılır, (:) işareti konulduktan sonra büyük harfle adının baş harfi ve soyadı yazılır. El yazısı ile tarih belirtilerek paraflanır. 
Örnek 

	…../.../2009
Bilg.İşl.
: Ad Soyadı (Paraf)

…../.../2009
Şef 

  
: Ad Soyadı (Paraf)

…../.../2009
Müd.
  
: Ad Soyadı (Paraf)

…../.../2009
Başkan  : Ad Soyadı (Paraf)



Koordinasyon parafı 
MADDE 37-(1) Başka birimlerle işbirliği yapılarak hazırlanan yazılarda, paraf bölümünden sonra bir satır aralığı bırakılarak “Koordinasyon:” yazılır ve işbirliğine dahil olan personelin unvan, ad ve soyadları paraf bölümündeki biçime uygun olarak  düzenlenir.

Örnek 
…../…./2009
Bilg.İşl. 
: Ad Soyadı  (Paraf)

…../…./2009
Şef

        : Ad Soyadı  (Paraf)

…../…./2009
Müd.
      : Ad Soyadı  (Paraf)

Koordinasyon:

…../…./2009   Başkan
: Ad Soyadı (Paraf)

…../…./2009
  Başkan 
: Ad Soyadı (Paraf)
Adres
MADDE 38-(1) Yazı alanının sınırları içinde kalacak şekilde sayfa sonuna soldan başlayarak Kuruluşumuzun adresi, telefon ve faks numarası, e-posta adresi ve elektronik ağ sayfasını içeren iletişim bilgileri yazılır. İletişim bilgileri yazıdan bir çizgi ile ayrılır.
Yazının gönderildiği kurum ve kişilerin, gerektiğinde daha ayrıntılı bilgi alabilmeleri için başvuracakları görevlinin adı, soyadı ve unvanı adres bölümünün sağında yer alır 
Örnek
	_____________________________________________________________________________  
Emniyet Mah.Hipodrom Cad.A.Blok No:5 Y.Mah./ANKARA
                                             Ayrıntılı bilgi için irtibat: ………………………….
Telefon : (0312) 517 11 60  Faks : (0312) 517 12 90


                                                                                                Telefon: (0312) 517 ……..
Elektronik Ağ : www.ego.gov.tr. e-posta : destekhizmetleri@ego.gov.tr. 

                                                 e-mail : ………………@ego.gov.tr.



Gizli yazılar ile ivedi ve günlü yazılar, tekit yazısı

MADDE  39-(1) Yazı gizlilik derecesi taşıyorsa, gizlilik derecesi belgenin üst ve alt ortasına büyük harflerle kırmızı renkli olarak belirtilir. 
Öncelik verilmesi gereken durumlarda yazıya cevap verilmesi gereken tarih metin içinde, yazının ivedi ve günlü olduğu ise sayfanın sağ üst kısmında büyük harflerle kırmızı renkli olarak belirtilir. Yazıyı alan bu ivediliğin gereğini yapmakla yükümlüdür.
Resmi yazılara uygun sürede cevap verilmemesi durumunda ilgili kurum ve kuruluşlar ile birimlere tekit yazısı yazılır.  

Örnek 
	
 GİZLİLİK DERECESİ
T.C.

ANKARA BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI

EGO Genel Müdürlüğü
                                                                 (İki satır aralığı)                      İVEDİ / GÜNLÜ
Sayı
    : M.06.0.ABB.5.02.73.05.622-52444    
                                               …../…/2009

Konu  
:..........................................................

 (İki-dört satır aralığı)

............................. BAŞKANLIĞINA

(İki satır aralığı)

İlgi 
:  a) ...............................................................................................................................

         ................................................
        b) ................................................................
(İki satır aralığı)
          ………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………….

          ………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………..
……………………..

          ……………….

                                      (İki- dört satır aralığı)                          ( İmza)
                                                                                                                 Adı Soyadı
                                                                                               ……………. Dairesi Başkanı                       
(Uygun satır aralığı)
EKLER
:

1- Yazı örneği (....sayfa)

2- Yönetmelik (....sayfa)
(Uygun satır aralığı)

DAĞITIM:

Gereği:





                         Bilgi:

.......................................



..........................

........................................



..........................
GİZLİLİK DERECESİ

Emniyet Mah.Hipodrom Cad.A.Blok No:5 Y.Mah./ANKARA
                       Ayrıntılı bilgi için irtibat:…………………………
Telefon : (0312) 517 11 60  Faks : (0312) 517 12 90


                                                             Telefon: (0312) 517 ……….
Elektronik Ağ : www.ego.gov.tr. e-posta : destekhizmetleri@ego.gov.tr. 

                         e-mail :………………..@ego.gov.tr



Sayfa numarası
MADDE 40-(1) Sayfa numarası, yazı alanının sağ altına toplam sayfa sayısının kaçıncısı olduğunu gösterecek şekilde verilir. 
Örnek
                                                                                                                                3/10   
Aslına uygunluk onayı
MADDE 41-(1) Bir yazının çoğaltılması gerekiyorsa çoğaltılan yazının uygun bir yerine "Aslının aynıdır" ifadesi yazılarak imzalanır ve mühürlenir.
Elektronik ortamdaki belgelerin değiştirilmesini ve aslına uygun olmayan biçimde çoğaltılmasını önleyen teknik tedbirleri Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı alır.
Defterin onanması ve kayıt dönemi
MADDE 42-(1) Gelen ve giden evrak defterlerinin sayfaları numaralandıktan ve sayfa birleşim yerleri mühürlendikten sonra son sayfaya kaç sayfadan ibaret olduğu yazılır ve ilgili amirce onanır. Bu defterler takvim yılının ilk günü kullanılmaya başlanır ve takvim yılı sonunda (31 ARALIK) verilen son numaranın altı çizilir, “ İŞ BU GELEN / GİDEN EVRAK KAYIT DEFTERİNE……..yılı içinde………sırada …………adet evrak kaydedilmiştir” açıklaması yapılır ve ilgililerce imzalanır. Defter bitmemiş ise kayıt kapatma işleminden sonraki sayfaya ilk kayıt numarası verilerek yeni yılda da kullanılır. 

YEDİNCİ BÖLÜM
Dosya Planını Kullanma, Dosya Açma
Dosya planı 
MADDE  43-(1)
İş ve işlemler sonucu teşekkül eden belgelerin, sistemli bir şekilde dosyalanmasını sağlamak üzere önceden hazırlanmış konu ve konu numaralarıdır.

2) Belgelerin saklanması ve dosyalanması, konulara göre (Desimal) tasnif sistemine göre ve bu yönergenin  EK-1 ekinde bulunan “ EGO Genel Müdürlüğü Dosya Planı” na uyularak yapılacaktır.
3) Birimler “ EGO Genel Müdürlüğü Dosya Planı” nda  belirtilen asli faaliyetlerinin yer aldığı bölümün dışındaki dosya konuları içinde dosya açacaklardır. 
4) Planda her birimde var olması muhtemel dosyalar Genel İşler adı altında (mevzuat, faaliyet raporları, istatistikler vb.)  000-099 sayı, Kuruluşumuz faaliyetleriyle ilgili  dosyalar 100-299 sayı,  Danışma ve denetim ile yardımcı hizmet birimlerinin faaliyetlerine ilişkin açılması gereken dosyalar 600-999 sayı aralıklarında belirtilmiştir.
5) Planda  ”0” rakamı ile biten numaralar daima “genel” konuları, “1 ve 8 “  aralığındaki rakamlar  faaliyet konularını,  “9”  ile biten rakamlar ise “diğer işleri”,  ifade eder.
6) Ana konular, ana konularla ilgili tali konular ve tali konularla ilgili daha alt konulardan oluşan ve numaralandırılan “ EGO Genel Müdürlüğü Dosya Planı” nda, ana konular için “000” üç basamaklı , birinci, ikinci ve üçüncü alt konular için de “00” (iki basamaklı) sayısal karakter kullanılmıştır.
Örnek
	İDARİ VE SOSYAL İŞLER (800 – 819)

	Ana

Konu
	1.Alt konu
	2.Alt konu
	3.Alt 

konu
	

	805
	
	
	
	Belge Yönetimi ve Arşiv  İşlemleri

	805
	01
	
	
	Belge Yönetimi

	805
	01
	01
	
	Saklama Süreli Dosya Planı

	805
	01
	02
	
	Kodlama İşlemleri

	805
	02
	
	
	Arşiv Yönetimi

	805
	02
	01
	
	Devir-Teslim İşlemleri

	805
	02
	02
	
	Ayıklama ve imha işlemleri

	805
	02
	02
	01
	Ayıklama ve imha

	805
	02
	02
	02
	Uygunluk Görüşü

	805
	02
	03
	
	Tasnif (Sınıflandırma) İşlemleri

	805
	02
	04
	
	İnceleme ve Denetleme

	805
	02
	05
	
	Arşivlerden Yararlanma

	805
	99
	
	
	Diğer


7) Üç karakter rakamla kodlanmış  her faaliyet grubunun son dosyası konumunda olan ve sonu  “9” (Örnek 819 İdari ve Sosyal işlerle ilgili diğer işler) ile biten  ve “diğer”  adlı dosyalar o faaliyet grubunun bir parçası olmasına rağmen, faaliyet grubunda sayılan konulardan herhangi birini ilgilendirmeyen yazıların kodlanmasında ve dosyalanmasında kullanılacaktır.
8) 1 ci alt bölümlerin sonlarında bulunan, “99” rakamıyla kodlanan ve “ Diğer “ adı ile ifade edilen konular, kendinden önceki konuların hiç birini ilgilendirmeyen ancak ana konunun bir alt konusu durumundaki yazıların dosyalanması için kullanılacaktır. 
9) Aynı konuya ait belgeler aynı “ad” ve “numara” ile açılacak dosyalarda toplanacaktır. Dosya numarası yazının konusuyla birlikte, ait olduğu dosyayı veya hangi dosyaya konulacağını gösterir.
10) Dosya planında yer alan konu kodları (Dosya numarası), hazırlanan yazının sayı bölümüne, 1991/17 sayılı Başbakanlık Genelgesine uygun Kuruluşumuz  haberleşme kodundan  hemen sonra (-) işareti konularak yazılacaktır. 
Örnek 
	Sayı: M.06.0.ABB.5.02.73.05 - 805.02.01 - 03473

                      A                      B             C

A: Haberleşme Kodu,

B: Dosya numarası,

C: Evrak Kayıt numarası.


11)Aynı dosya numarasını taşıyan belgelerin yoğunluğundan dolayı daha kolay erişim sağlanması için coğrafik, alfabetik veya kronolojik dosyalama yapılabilecektir.
12) İstisna gerektiren ayrımlara ilişkin kullanılacak kısaltmalar EK2 ve EK3 de olup gerektiği durumlarda dosya numarasına “/” işaretinden sonra yazılacaktır.
Örnek
Sayı: M.06.0.ABB.5.02.73.00 -  622.01/69   Talep ve Şikayetler (Bayburt)

Sayı: M.06.0.ABB.5.02.73.00 - 724.01.03/DE  Ülkelerle işbirliği (Almanya) 

13) Özel önlem arz eden tanımlamalar, aynı konulu belge ve dosyaların birbirinden ayrılmasını sağlamak amacıyla köşeli  parantez “[  ] “ içinde kullanılacaktır. Köşeli parantez özel kodlamaların belirlendiği bir alanı ifade etmekte olup köşeli parantez içerisinde birden fazla tanımlama ve kodlamanın yapılması gerektiğinde farklı kodlar arasına (;) işareti konularak ayrım yapılacaktır.  
Örnek 
 – 050.02.04 [2007/55] :2007/55 sayılı İdare Encümen Kararı
 - 641.04 [2004/13]  : 2004/13 no’lu idari dava dosyası 

 - 903.07.02 [76PK012]  : 76 PK 012 sicil numaralı Ahmet ŞEN’ in Yurt Dışı görevlendirmesi 

  - 604.02.03 [M3- SİNCAN ]  : M3-SİNCAN metro projesi (İzleme ve raporlama) 
  -  604.02.03/06 [M3- SİNCAN ]  : Ankara ile ilgili M3-SİNCAN metro projesi (İzleme ve raporlama)
Dosya açma
Madde  44- (1) Dosya açılmasında uyulacak hususlar:
a) Dosya, konusuna uygun olarak ana dosya planından alınan dosya numarasını taşıyan bir yazı geldiğinde veya gönderildiğinde, ayrıca o konuya ilişkin bir yazı oluştuğunda açılır.
b) Açılan her dosyaya” Dosya Dizin Pusulası” konularak dosya içerisindeki belgelerin hangi sıra numarası ile dosyaya yerleştirildiği  belirtilir. Bu numara belgenin sağ üst köşesine kurşun kalemle yazılır. 
Örnek  















































DOSYA DİZİN PUSULASI
	S.NO
	GELDİĞİ YER
	TARİH 
	EVRAK 

NUMARASI
	KONUSU

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


c) Bir işlemle ilgili yazılar, işlem sonuçlandırılıncaya kadar “İşlemdeki yazılar” adı altında açılacak dosyada biriktirilecek; işlemin tamamlanmasından sonra ilgileri ile bir araya getirilerek, asıl dosyasına konulacaktır.
Örnek


Örnek:


ç) Yazılar, ekleri ile beraber dosyalanacak, ekler kabarık ise, yazılarından ayrılarak, ayrı dosyalarda müteselsil sıra numarası verilmek suretiyle dosyalanacaktır. Bu gibi uygulamalarda, yazılardan eklere, eklerinden yazılara gönderme yapılacaktır.
d) Dosya planında ayrıca tanımlanmış dahi olsa bir işlemin devamı veya parçası konumundaki yazılar, işlem bütünlüğünün bozulmaması amacıyla ilgili bulunduğu işlem kodu ile tanımlanmaya devam edilecektir. Bu tür yazılar ayrı bir dosyada da takip edilmesi gerektiğinde plandaki kendi kodu ile dosya açılarak bir örneği bu dosyaya konulacaktır.
e) Satın alma sürecinde alınması gereken bir Olur için “ Genel İşler” bölümündeki “020 Olurlar, onaylar” kodu kullanılmayacak, alınması gereken onay satın alma sürecinin ayrılmaz parçası olduğundan satın alma kodu ile tanımlanacak ve satın alma dosyasında saklanacaktır. Farklı kodlarla tanımlanmış olurların birer örneği ayrıca açılacak olan “020 Olurlar” dosyasında toplanacaktır. 
Örnek



[image: image1]
f)Alt konulara ait dosyalar ana dosya numarası altında genel konu altındaki dosyada toplanır. Ancak evrak yoğunluğuna göre alt konulardaki evrak ayrı dosyalarda da toplanır. 
Örnek



Örnek

    


Örnek





g) Dosya gömleği, telli ve telsiz olarak kullanılan dosyalar olup, her dosya gömleğinin ön yüzüne   Ana dosya planından alınan dosya adı ve numarası yazılacaktır.  Açılacak dosyada mutlaka dosyayı tanımlayan unsurlar bulunacaktır.
                                  ÖRNEK

            DOSYA VEYA KLASÖR ETİKETİ



Dosya planında “Diğer” adı ile ifade edilen dosya numaraları kullanılarak açılan dosyalar yıl sonunda birimlerince incelenerek, yoğun yazışma nedeniyle plana eklenmesi zorunlu görülen konular belirlenecek ve  plana eklenmesi için Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına bildireceklerdir.

Birimler dosya planına kendiliğinden herhangi bir numara veya konu ilave etmeyecekler, numaraların karşısındaki konuları da değiştirmeyeceklerdir.
Dosya planındaki değişiklikler yıl sonunda yapılacaktır.
Dosya planında yeni konuların açılması, mevcut olanların kaldırılması yada düzeltilmesi gereken alanlar; 

Dosya planına yapılacak ilaveler, mevcut olanların kaldırılması yada düzeltilmesi talepleri  Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı tarafından 100-299 sayısal aralığındaki konular İçişleri Bakanlığına bildirilerek, 000-099 ile 600-999 sayısal aralığındaki konular ise Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğünün onayı alınarak yıl sonunda yapılır.
YEDİNCİ BÖLÜM

Değişik Hüküm
Defter ve fişlerin basımı ile bilgisayar programlarının yapılması
MADDE  45-
(1) Bu Yönergede geçen defter ve diğer basılı kağıtlar Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığının koordinesinde bastırılır, Elektronik dosya yönetim sistemi ise Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığının yönetiminde Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığı Genel Evrak ve Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü tarafından yürütülür.
SEKİZİNCİ BÖLÜM
Yürürlük ve Yürütme

Yürürlük
MADDE  46- (1)
Bu Yönerge EGO Genel Müdürlüğü İdare Encümeninin Kararıyla yürürlüğe girer, daha önce bu konuda çıkarılmış olan EGO İdare Encümeninin 06/07/1995 tarih ve 95/247 sayılı Kararıyla onaylanan Dosyalama Yönergesini Yürürlükten kaldırır.
Yürütme
MADDE  47- (1)
Bu Yönerge hükümlerini EGO Genel Müdürlüğü İdare Encümeni yürütür.   
[image: image2.png]



BİRİM ADI





KAYITLARIN YOĞUNLUĞUNA GÖRE UYGULANABİLECEK FARKLI DOSYA TEKNİKLERİ





841





841.01.01





841.01





841.01.01





841.01.01





�





841.01


















































841.01





BELGELERİN YOĞUNLUĞU DİKKATE ALINARAK GENEL KONU ALTINDA VE ALT KONULARDA DOSYALANMASI





755           Yapım (İnşaat) İşleri


755  01     Etüt Proje ve Fizibilite İşleri


755  02     İhale İşleri


755  03     Uygulama İşleri


755  04     İnceleme ve Kontrol İşleri


755  05     Hakediş ve Ödemeler


755  06     Geçici ve Kesin Kabuller


755  07     Kesin Hesap İşlemleri








755











ANKARAY








Ödeme








755











ANKARAY








Uygulama








755











ANKARAY








İhale








755











ANKARAY








Etüd








755











Metro


3








755











Metro


2








755











Metro


1








755











ANKARAY





755           Yapım (İnşaat) İşleri


755  01     Etüt Proje ve Fizibilite İşleri


755  02     İhale İşleri


755  03     Uygulama İşleri


755  04     İnceleme ve Kontrol İşleri


755  05     Hakediş ve Ödemeler


755  06     Geçici ve Kesin Kabuller


755  07     Kesin Hesap İşlemleri





ALT KONULARA AİT KAYITLARIN GENEL KONU ALTINDA TEK DOSYADA (KLASÖR) TOPLANMASI





755.05


…….


Kabul


…….





755.04


…….


Ödeme


…….





755.03


…….


Uygu


lama


…….





030..04


Şartnameler





030..04


Şartnameler





030..04


Şartnameler





755.02


…….


İhale


…….





755.01


…….


Etüd


…….











755





METRO 2





Bir işlemle ilgili, işlemin başlamasından sonuçlanmasına kadar olan süreçte, oluşan tüm belgeler bir araya getirilerek dosyalanmalıdır.





776


Devlet Arşivleri


Genel Müdürlüğüne








776


Devlet Arşivleri


Genel Müdürlüğüne








776


EGO


Genel Müdürlüğüne





934.01


Talep








934.01


Olur





934.01


Komisyon


Kararı





934.01


Şartname





934.01


Bilgisayar





020


Olurlar





776


Devlet Arşivleri


Genel Müdürlüğüne





030.04


Şartnameler





DOSYANIN YILI





DOSYA NUMARASI





KURUM ADI





KONU ADI





ÖZEL KOD ALANI











VATANDAŞLARIN


TALEP VE ŞİKAYETLERİ








EGO


GENEL MÜDÜRLÜĞÜ








ABB.5.02.73.05





622.02






































54/351 – 56/400











2009
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