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ONSOZ

Milletle devlet arasinda giiclii bir iletisim kopriisiiniin
kurulmas1 amaciyla olusturulan Cumhurbaskanligi Iletisim
Merkezi (CIMER) vatandaslarimizin dilekce ve bilgi edinme
haklarin1 kullanmalar1 basta olmak {izere hiikiimet politikalar
ile ilgili her tiirlii konuda goriislerini aktarabildigi kapsamli
bir hizmet icra etmektedir.

Cumhurbaskanligit  Hiikiimet Sistemi ile birlikte
CIMER de bu yonde etki alanmi artirmakta ve yiiriitme
organi igerisindeki tim kurum ve kuruluslarla iletisimini ve
koordinasyonunu daha da islevsel hale getirmektedir. Buna
paralel olarak vatandaslarirmizin CIMER  hizmetinden
beklentileri ve talepleri de her gecen giin artig gdstermeye
devam etmektedir. Bu talep ve beklentilere karsilik
verebilmek amaciyla bir¢gok kamu personeli bu hizmete dahil
olmaktadir.

Uluslararas1  kurulus ve sivil toplum orgiitleri
tarafindan da takdir edilen ve 6rnek gosterilen bu hizmetin,
hizmet kalitesini artirmak ve vatandaslarin memnuniyetini
pekistirmek icin hazirlanan bu kitap ile kurumlarda calisan
gorevli arkadaslarimizin uygulamada karsilastiklar1 sorunlara
¢Ozlim tretilmesi ve nitelikli standart bir hizmet sunumunun
ortaya ¢ikarilmasi amaglanmistir.

CIMER’de  halihazirda  gorevli  veya  yeni
gorevlendirilecek personelin islem siire¢lerinde kendisine
rehberlik etmesi amaciyla hazirlanan bu kitabin tiim ilgililere
faydali olmasini temenni eder, caligmalarda emegi gegen
herkese tesekkiir ederim.

Prof. Dr. Fahrettin ALTUN
Cumbhurbaskanlig1 iletisim Baskani
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A. CIMER HAKKINDA

1-  CIMER’in tanmmu

CIMER, “Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi”

ifadesinin kisaltmasidir.

CIMER, dilekce hakki ve bilgi edinme hakkimin
kullanimi icin olusturulan elektronik bir kamu hizmeti
aracidir.

CIMER, Cumhurbaskanlig1 Iletisim Baskanlig1 Halkla

Miskiler Dairesi Bagkanliginin sorumlulugunda
yiuriitilmektedir.
Bilgi iletisim teknolojileri imkanlarindan

yararlanilarak olusturulan CIMER ile tiim bagvurular kayit
altina alinarak bagvurularin islem siirecleri kurumlar ve
basvuru sahiplerince kolayca takip edilebilmektedir.

CIMER’e yapilan bagvurulara yalnizca
yetkilendirilmis  kamu  personeli  tarafindan  erigim
saglanmaktadir.

2- CIMER’in kurulus amaci

CIMER ile iilke genelinden Cumhurbaskanhg: Iletisim
Bagkanligina yapilacak bagvurularin  kabulii ve kamu
kurulusuna gonderilmesi, bagvurulara en kisa siirede cevap
verilmesi, gecikme halinde birimlerin uyarilmasi, biitiin bu
islemlerin bir otomasyon sistemi icinde yiiriitiilmesi,
istatistiksel raporlarin alinmasi ve tiim siirecin merkezden
incelenmesi amacglanmaktadir.

CIMER, Anayasal haklar arasinda yer alan dilekge ve
bilgi edinme haklarinin kullanimi bakimindan daha hizli,
daha kolay ve nitelikli bir hizmet sunumunu olusturmayi
hedeflemektedir.

CIMER, hiikiimet calismalart ve kamu idaresinin
eylem ve islemleri hakkinda vatandaglarin goriis ve
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Onerilerini  alarak  olusturulacak  politikalara  kaynak
saglamaktadir.

Aym1  zamanda CIMER, vatandaslardan gelen
geribildirimlerin  Slgiilmesi ile birlikte halkla iligkiler
kavrammin Onemini tiim kamu teskilatina yaymay1
amaclamaktadir.

3- Dilekge ve bilgi edinme haklarinin 6nemi

Insan, topluluk igerisinde ve bir diizen i¢inde yasamak
zorundadir. Toplu olarak yasamak ise yoOneten ile
yonetilenlerin birlikteligini gerektirir. Bu nedenle, dilekge
hakkinin baslangicini yoneticiler ve yonetilenler arasindaki
iletisimin baglangici olarak kabul etmek gerekir.

Dilek¢e hakki, idare edilenlerin kullandiklar1 bir hak
olarak tarihin her devrinde goriilmiistiir. Bu hakkin kisilere
dogustan sahip olduklar1 dogal bir hak oldugu diisiincesi her
zaman egemen oldugundan dilek¢e hakkinin ortaya cikis
tarihi olarak net bir tarih vermek miimkiin degildir.

Dilekge hakkini kisaca su sekilde tanimlayabiliriz:

e Kisilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili olarak yargi
disinda  kalan devlet organlarina  sorunlarini,
sikayetlerini, isteklerini anlatarak devletten ¢oziim
bulmalarini isteme hakkidir.

e Devlet tarafindan yonetime katilma yoniinden imkan
taninmasi halinde dogrudan demokrasi araci olarak
degerlendirilebilen bir haktir.

e Diger temel hak ve 6zgiirliikklerinin kullanilmasinda
onemli bir aracidir.

Dilekge; diger yoniiyle demokratik katilim yolu ile
idareye uyguladigi bir kamuoyu denetimidir. Bu agidan
bakildiginda idarenin eylem ve islemleri konusunda sunulan
her tiirlii talep, goriis veya sikayetlerin yonetime katilim ilkesi
cercevesinde degerlendirilmesi miimkiindiir.
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Bilgi edinme hakki ise dilek¢e hakkina gore daha
yakin bir tarihsel sliregte ortaya c¢ikmig ve devletlerin
anayasal diizenlemelerinde kendisine yer bulmustur.

Bilgi edinme hakki ile:

e Yonetimin eylem ve islemlerinde seffaf olmasi,

e Yonetimin  yaptigt  faaliyetlerin  ve  yaptigi
harcamalarin sorgulanabilmesi ve bu sekilde kamuoyu
denetiminin saglanabilmesi,

e Hukukun o6ngoriilebilirlik ilkesi geregince ydnetimin
yiirlitecegi faaliyetler konusunda 6nceden bilgi sahibi
olunarak bir anlamda vatandaslarin  yOnetime
katilimlarinin ~ gergeklestirilebilmesinin ~ saglanmasi
amagclanmaktadir.

Bu amagclar cergevesinde bilgi edinme hakk:i ig¢in
kisaca; kurum ve kuruluslarin elinde olan bilgi ve belgeler
icin yapilan basvuru hakkidir tanimlamasini yapmak
miimkiindiir.

4- CIMER’in degerlendirmeye almadig basvurular

CIMER’in kurulus amacina ve vyiiriirliikteki mevzuat
hiikiimlerine uygun olmayan asagidaki konularda gelen
basvurular isleme alinmayarak basvuruyu okuyan ilk kisi
tarafindan hazirlanacak uygun bir cevapla sonlandirilir:

e Belli bir konuyu icermeyen, talebin veya sikayetin
anlagilamadig1 bagvurular,

e Kamu kurum ve kuruluglarinin (idari makamlar) yetki
ve sorumlulugunda bulunmayan siyasi konularda
gelen bagvurular,

e Kamu kurum ve kuruluslarinin goérev ve yetkisi
dahilinde bulunmayan basvurular,

e Yargt makamlarinin gorev ve yetkisinde bulunan
basvurular,
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e TBMM ve biinyesindeki kurumlara yonelik gelen
basvurular,

e Kendi mevzuatinda 6zel basvuru usulii belirlenmis
konularda yapilan bagvurular,

e Ayni konuya iligskin miikerrer gelen bagvurular,

e Bagvurusunda somut bilgi, belge, delil icermeyen
basvurular,

e Bir baskas1 adina yapilan bagvurular,

e Argo, hakaret, kiifiir, miistehcen ifade-goriintii igeren
basvurular,

e Kurumlar arasi resmi yazigsma usulii ile yapilmasi
gereken konularda gelen bagvurular,

e Aymi kisiler tarafindan hakkmi kotiiye kullanarak
stirekli benzer konularda basvuru yapan Kkisilere ait
basvurular.
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B. BASVURULARIN ISLEME ALINMA SURECI
1- Okuma ve 6n degerlendirme siireci

a) “Basvuru metni” boliimii

Tiim bagvurulara yapilacak ortak islemler asagida
belirtilmistir:

i. Basgvuru islem yapilmak lizere acildiginda ilk
olarak ekranin orta kisminda yer alan ‘“bagvuru metni”
boliimiiniin okunmasi gerekir.

ii. Bu bolim basvuru agildiginda ilk olarak
incelenmesi gereken boliimdiir.
iii. Basvuru metninin  tamami  okundugunda

basvuru konusunun dolayisiyla ana fikrinin anlagilir olup
olmadigina ve iceriginde veya eklerinde herhangi bir hakaret,
kiifiir, argo ifadelerin yer alip almadigina bakilir.

Basvuru anlasilir bir sekilde yazilmamais ise; basvuru
herhangi bir bagka kuruma veya alt birime gonderilmeksizin
basvuruyu okuyan ILK KiSI tarafindan uygun bir cevap
verilerek bagvurunun islem siireci sonlandirilir.

Basvuru acik ve anlasilir olmakla birlikte basvuruda
talep veya sikayet konusunun ne oldugu belli degil ise baska
bir deyisle, basvurunun yazilma amaci anlasilamadiysa
bagvurunun islem siireci yukarida belirtilen usulle
sonlandirilir.

iv. Kimlik ve iletisim bilgilerinin gizlenmesine
gerek olup olmadigina karar verilir.
V. Bagvuruda ek bulunmasi halinde basvuru ekleri

incelenir. Bagvuru ekinde yalnizca basvuru metnini
destekleyici belge, delil vb. gorsellerin olmasi gerekir.

vi. Asagida bagvuru tiirlerine gore detayli olarak
yer verilen aciklamalar dogrultusunda dogru bagvuru tiiri
secimi yapilir.
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vii. Basvuru tiirii ile ilgili olarak kararsiz kalinmasi
halinde tiir degisikligi yapilmaz.
viii. Sistemin tiir degisikligine izin vermedigi

hallerde; mevcut bagvuru tiirliniin yanlis olduguna kesin
olarak kanaat getirilirse “ACIKLAMA (sevk notu)” eklenerek
basvuru isleme alinir ve agiklama kismina dogru bagvuru tiirii
hakkinda bilgi eklenir.

ix. Bagvuru tilirtine gore dikkat edilecek diger
hususlar bagvuru tiirtine gore asagida belirtilmistir.

aa) Istek bagvurusunun okunmasi

i. “Istek” tiirii secilerek yapilan basvurular 3071
sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
kapsamindadir.

ii. [lk basta istek basvurusunun anlam olarak
birbirine yakin olan bilgi edinme tiirii olup olmadig: incelenir.
Ayrintily  bilgi  i¢in  bkz:  “bilgi edinme basvurusunun
okunmasi”.

iii. “Istek” bagvurusu, gerceklestirilmesi istenen
somut bir talep veya hizmet talebi icermelidir. (Orn:
kiitiiphane talebi, kamuda ¢alisma talebi, saglik cihazi talebi,
vol yapim talebi gibi)

iv. Bagvuru islem  yapilmak iizere istegi
gergeklestirmekle yetkili kuruma veya birime génderilir.
\A Istek basvurulart en ge¢ 30 giin iginde

cevaplandirilir.  Bagvuru ile ilgili yapilan islemler
sonuclanmadiysa bu siire i¢inde ara cevap; islem
sonuglandiginda ise kesin cevap verilir.

ab) Sikdyet bagvurusunun okunmast
i. “Sikayet” tlirli secilerek yapilan basvurular
3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasimma Dair Kanun
kapsamindadir.
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ii. Ilk basta sikdyet basvurusunun anlam olarak
birbirine yakin olan ihbar tiirii olup olmadigi incelenir.

’

Ayrintily bilgi i¢in bkz: “ihbar basvurusunun okunmasi”.

iii. fhbar ve sikdyet konularina iliskin 6rnekler
asagida gosterilmistir:

. e A
IHBAR SIKAYET
Komsusunda kumar oynanmasi Komsusunun yaptigi gurdilti

Kamu gorevlisinin riisvet almasi Kamu gérevlisinin haksiz yere kestigi ceza

Kisinin can giivenligini tehdit Kisiye yapilan hakaret

isyerinin vergi kagirmasi isyerinin maasini ddememesi

Kacak yapi yapilmasi Belediyenin iskan belgesini vermemesi

Elektrigin kagak kullanilmasi Elektrik faturasi tutarinin fazlalg

Hayvanlara yapilan iskence Sokak hayvanlarinin bakiminin yapiimamasi

iv. Hukuka uygun olarak baglatilan idari inceleme
veya sorusturmalar ile yargi makamlarinin talepleri haricinde;
basvuru sahibinin kimlik ve iletisim bilgileri ile kisiyi
anlagilir kilacak diger kisisel veriler, sikdyete konu olan
kisinin erisimine engellenir.

V. Sikayet konusu dogrudan kamu kurumunun {ist
yOneticisi ise “gonderilemeyecek kurum” sec¢imi yapilarak
basvuru yalnizca bahse konu kisinin hiyerarsik amiri
konumunda yer alan kamu kurumuna gonderilir ve tiim siire¢
bu kamu kurumu nezdinde yiiriitiliir.

vi. Basvuru  sahibinin  kimlik ve iletisim
bilgilerinin korunmasi i¢in ayrica talebi olmasit veya
bagvuruya islem yapan kisinin ihtiya¢ duymasi halinde bu
konuda gerekli hassasiyetin gosterilmesi i¢in basvuruya NOT
eklenebilir.
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vii. Sikayet bagvurulart en ge¢ 30 giin iginde
cevaplandirilir.  Bagvuru ile ilgili yapilan islemler
sonuglanmadiysa bu siire i¢inde ara cevap; islem
sonuglandiginda ise kesin cevap verilir.

ac) Bilgi edinme bagvurusunun okunmasi

i. “Bilgi edinme” tiiri secilerek  yapilan
basvurular istek, sikdyet ve ihbar bagvurularindan farkli
olarak 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
kapsamindadir. Bu hak, ayr1 ve 0Ozel bir mevzuatla
diizenlendigi i¢in bagvuru tlriiniin belirlenmesinde daha
0zenli olmak gerekir.

ii. Bilgi edinme hakki, bireylerin kamu
kurumlarmin ellerinde bulunan veya gorevleri geregi
bulunmasi1 gereken somut bilgi ve belgeye erisim hakkidir.

iii. Basvuru iceriginin ana fikrinde sikayet, talep,
elestiri, sitem, serzenis olan bagvurularda tiir degisikligi
yaptlmalidir.

iv. Sadece “4982 sayiui Kanuna gére tarafima
cevap verilmesi” ya da “tarafima bilgi verilmesi” gibi ifadeler
veya ciimle sonunda soru isareti kullanilmasi nedeniyle

basvuru, bilgi edinme tiird kapsaminda
degerlendirilmemelidir.
V. Dogru bilgi edinme bagvurularina 6rnekler:

Atandigimiz il milli egitim miidiirliikleri siirecte dosya igerigini degil
dosyamizin nerde oldugunu dgrenmek istedigimiz halde gizli oldugunu
sOyleyerek bilgi vermiyorlar maalesef duyarsiz davraniyorlar. Evraklar
1 | zamaninda bakanliga gitmedigi icin ilk komisyona yetismedi. Ozliik
dosyamin hangi birimde oldugunu 6grenmek istiyorum.

Cars1 ve mahalle bekgiligi sinavlarina katildim. Mersin polis meslek
2 | yiikksekokulu okulunda girmis oldugum s6zli miilakattan almig
oldugum puanimin tarafima bildirilmesini talep etmekteyim.
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YKS’den alacagim smav puani Tiirk vatandasi olmasam dahi yurti¢i ve
disinda bir resmiyete sahip olacak mi1? Yurtdisinda okumak i¢i TYT-
3 | AYT smav puanlarmi Tiirk vatandasi olmasam dahi bu puanlan
yurtdisindaki bagvurularda kullanabilir miyim?

flgili Kanun geregince ¢eyiz yardimi ahip alamayacagimin,
alamiyorsam hangi gerekge ile alamayacagimin, alabiliyorsam da hangi
4 | Kuruma bagvuru yapmam gerektiginin tarafima bildirilmesini arz
ederim.

Yaklasik bir ay once tarafima verdiginiz cevapta konu ile ilgili
5 | incelemenizin devam ettigini belirtmistiniz. Incelemenin hangi
asamada oldugunu bilmek istiyorum. Saygilarimla.

vi. Yanlis bilgi edinme bagvurularina ornekler:
(Kirmizi renklendirmeler, bilgi edinme tiriinii segilmesine sebep olan
yanlig ipuglarini géstermektedir.)

Ankastre set alarak kullanmaya basladim. Uriin montajindan itibaren
gaz dagitim problemi var. Nigde ilinde montaj1 yapan firma sahibine
problemi ilettim fakat ¢6ziim saglanmadi. Konuyu makamin
bilgilerine arz eder, sonucundan 4982 sayili Kanun uyarinca
tarafimin bilgilendirilmesini arz ve talep ederim.

Borcum biteli 1 yili gegmesine ragmen ilgili kurumda geri 6deme
yapmadilar nasil bir yol izlemeliyim karsgimda higbir muhatap
bulamiyorum yardimci olur musunuz?

PTT Avrupa yakasi tarafindan gonderimin en yakin PTT
merkezinden reklamasyon baslatmam gerektigi bildirilmistir. Oysaki
bu tarihten yaklasik 50 giin 6nce reklamasyon baslatmigtim gegen bu
stire zarfinda hicbir gelisme olmadigi gibi gonderim de yerine
ulasmamigtir. Gonderimin yerine bir an dnce yerine ulastirilmasini ve
tarafima bilgi verilmesini talep ediyorum.

Sikayetimi dikkate almayan personel hakkinda gerekli idari
islemlerin yapilmasini ayrica faturalarimin ve sayacin incelenerek

4 gereginin yapilmasini ve Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda tarafima
doniis yapilmasini istiyorum.
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Belediyeye otobiis ruhsati i¢in miiracaatta bulunmustum fakat olumlu
5 ya da olumsuz herhangi bir doniis yapilmadi. Liitfen yardimci olur
musunuz?

vii. Daha 6nce konusu ne olursa olsun kurumlara
verilen dilekgeler ile CIMER e yapilan basvurularin akibetini
o0grenme kapsaminda yapilan tiim basvurular bilgi edinme
hakk1 kapsamindadir.

viii. Bilgi Edinme Hakki Kanununda yer alan
istisna hiikiimleri haricinde bilgi ve belge talepleri ilgili
kurum tarafindan 15 isgiinii veya diger birimlerden goriis
sorulmast gibi durumlar halinde ise bagvuru sahibine bu
durum hakkinda yine 15 isgiinii i¢inde bilgi verilmesi sartiyla
30 isgiinlinde karsilanir.

ag) Thbar bagvurusunun okunmast

i. Bagvuru yapan kisinin basvuruda belirttigi
konuyla ilgili olarak dogrudan zarara ugrayip ugramadigina
bakilmaksizin toplumu ilgilendiren ve kamu diizenini bozan
olaylara iligkin  yapilan bagvurular ihbar tiirlinde
degerlendirilir. Cinayet, yaralama, dolandiricilik, uyusturucu
satis1, vergi kacakeiligi, cinsel taciz, riigvet, kumar, terdr gibi
konular ihbar tiirinde isleme alinir.

ii. Bagvuru yapan kisinin herhangi bir sebepten
dolayr zarar gérmesi, magdur olmasi ve yalnizca basvuru
yapan kisiyi ilgilendiren bagvurular sikdyet tiiriinde
degerlendirilir.

iii. [hbar basvurularinin konusu adli makamlar1 da
ilgilendirdiginden bu tiiriin se¢iminde Ozenli olunmasi
gerekir.

iv. Ihbar basvurularinda ihbara konu edilen kisi
veya kurumlar hakkinda yeterli bilgi ve delil olup olmadigi
yoniinde degerlendirme yapilir. Basvuruda yeterli delil
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olmamakla birlikte basvuruyu degerlendiren kurum, re’sen
inceleme ve arastirma yapabilir.

V. Konusu itibariyla kurumlar tarafindan aninda
miidahale edilmesi gereken durumlarda (Orn: belirli bir tarih
ve saat verilerek yapilan ihbar basvurusu) basvuru COK
ACIL notuyla sevk edilir.

vi. [hbar basvurulari, suclularmn bir an &nce
yakalanmasini saglamak, delillerin yok edilmesini dnlemek
gibi nedenlerden dolayr diger basvuru tiirlerine gore oncelikle
isleme alinarak sonuglandirilmali ve bagvuru sahibine en geg
30 giin i¢inde cevap verilmelidir.

ad) Goriis/oneri basvurusunun okunmasi
i. Bir kamu hizmetinin daha iyi yliriitiilmesi,
herhangi bir kamusal sorunun ¢6ziimiine ya da amacina
ulagilmas1 amaciyla veya devlet politikasina yonelik iletilen
her tiirli diislince, teklif ya da tavsiye niteligindeki
basvurular, goriis/Oneri tiiriinde degerlendirilir.

ii. Gorilis/Oneri  bagvurulart alt birimlere sevk
edilirken “geregi” yerine “bilgi” se¢ilerek gonderilir.
iii. Bu basvurular dilek¢e hakki ve bilgi edinme

hakki mevzuati kapsaminda degerlendirilmemekle beraber
basvuru sahiplerine 30 giin icinde basvurunun okundugu,
incelendigi, degerlendirmeye alinip alimmadigi  gibi
ifadelerden birini i¢erecek sekilde uygun bir cevap verilir.

iv. Onemli goriilen goriis/Oneriler baglh bulunan
amir araciligiyla st yoneticiye iletilir.

ae) Tesekkiir bagvurusunun okunmasi
i. Alinan bir hizmet sonrast kamu kurumu veya
kamu personeline yonelik tesekkiir mesajlarinin iletildigi
bagvuru tiiriidir.
ii. Tesekkiir basvurulari, tesekkiir edilen kisiye ve
bagli olunan amirine iletilir.
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iii. Basvurunun ilgili  kisilerle paylasildigina
yonelik birim koordinatorii tarafindan 30 giin icinde cevap
verilir.

b) Onceki basvurular “Evveliyat” boliimii

i. Basvuru metni  boliimiiniin ardindan
incelenecek ikinci kisimdir.
ii. Incelemede, bagvuruda belirtilen konunun daha

once basvuru konusu olup olmadigina, daha 6nce basvuru
konusu olmus ise ilgili kurumlar tarafindan yapilan islemler
dikkate alinarak mevcut basvuru isleme alinir.

jii. Ayni konuya iligkin daha 6nce yapmis oldugu
basvuruya yasal cevap verme siiresi gecmis olmasina ragmen
heniiz bir cevap verilmediyse basvuru ACIL butonu secilerek
onceki basvurunun islem gordiigii birime gonderilir ve
ilgililer birim koordinatorii tarafindan uyarilir.

iv. Bagvurunun iceriginde daha oOnce yaptigi
basvuruya atif bulunmasi halinde, boyle bir bagvurunun olup
olmadig1 incelenir ve yapilacak islem atif yapilan bagvurunun
islem siirecine gore degerlendirilir.

V. Daha 6nce ayn1 konuya iligkin yapilan bagvuru
var ise bu durumda yasal cevap verme siiresinin gegip
geemedigi ve Onceki basvurusuna cevap verilmis ise yeni
yapilan bagvurunun verilen cevaba itiraz amaci tasiyip
tasimadigina gére uygun bir cevap verilerek bagvuru islem
siireci, basvuruyu okuyan ILK KISI tarafindan
sonlandirilir.

¢) “Kimlik bilgileri” boliimii ve gizlilik esaslari

i. Evveliyat boliimiiniin ardindan incelenecek
ticlincii kisimdir.
ii. Kimlik ve iletisim bilgilerinin yer aldigi bu

boliim, basvuruya islem yapmak icin zorunluluk teskil
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etmedigi slirece dikkate alinmamasi ve agilmamasi gereken
boliimdiir.

iii. Basvuru sahibinin bagvuru asamasinda kimlik
bilgilerini gizlememesi, kimlik bilgilerinin yetkisiz kisilerle
ve Dbasvuruya konu kisilerle paylasilacagi anlamina
gelmemektedir.

iv. Basvuru sahibinin veli, vasi, avukat gibi yasal
temsilcisi tarafindan yapildigi belirtilen bagvurularda kimlik
bilgilerine teyit edilmesi amaciyla bakilabilir.

V. Bagvuru  sahibinin  kimlik  bilgilerine
bakilmaksizin basvuruya islem yapilamamasi hallerinde
kimlik bilgilerine bakilabilir.

vi. Her durumda kimlik bilgilerinin ag¢ilma sebebi
“GEREKCE” kutusuna yazilir ve kaydedilir.
vii. Kimlik bilgileri gizlenmeden basvuru yapilmis

olmakla birlikte, metin igerisinde “kimlik bilgim gizlensin,
gizli tutulsun vb.” talebinin olmasi1 halinde, kimlik bilgileri
gizlendigi takdirde sevk edilen kurum tarafindan basvuruya
islem yapilabilecegi degerlendiriliyorsa GIZLENMELI; aksi
takdirde “Basvuru sahibinin agiklanmasi/ifsa olmasi halinde
ciddi zarar gorebilecegi gerekcesiyle basvuruya yapilacak
islem siirecinde gerekli  hassasiyetin  tarafinizca da
gosterilmesi ricasiyla.” SEVK NOTU ile sevk edilmelidir.
viii. Bagvuru sahibi bagvurusunda tehdit edildigini,
can giivenliginin olmadigin ifade ediyorsa kimlik ve iletisim
bilgileri GIZLENMEMELI ve yukarida belirtilen SEVK
NOTU ile sevk edilmelidir.
ix. Bagvuru sahibi kimlik bilgilerinin gizlenmesini
talep etmemesi halinde yalnizca asagida belirtilen durumlarda
kimlik bilgileri gizlenebilir.
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1 Yakinlik derecesine gére

Yakin akraba, arkadas, komsu sikayeti

2 Yerlesim bilgisine gore ‘
3 Calistigi yere gore ‘
Ayni kamu kurumu, is yerindeki kisi sikayeti

¢) Ilk degerlendirme

i. Yukarida belirtilen agiklamalar ile birlikte
basvuru hakkinda ilk degerlendirme yapilmis olunur.

ii. Daha sonra bagvuruya asagida yer alan fi¢
islemden en az biri uygulanir.

ca) Iade edilmesine karar verme

i. Bagvurunun kendi kurumunuz veya alt
biriminizin gdérev ve faaliyet alaninda olup olmadigi
hususunda detayli arastirma yapilir. Bu amagcla gerekli
hallerde, basvuruda yer alan konu ile ilgili olarak kuruma
yeni verilen bir gorev veya faaliyet alani olup olmadigina
yonelik birim amirlerine danigilir.

ii. Ayrica kurumun st yoneticisinin bu konuda
ozellikle basvuru tarihine yakin bir zamanda kamuoyuna
yaptig1 basin agiklamalar takip edilir.

ii. Yapilan arastirma sonrasinda basvurunun
gorev alanina girmediginin tespit edilmesi halinde, bagvuru
[ADE EDILMEZ ve DOGRU kamu kurumuna SEVK
EDILIR.

iv. Sistem tarafindan dogru kamu kurumuna sevki
miimkiin degilse bagvuru, bir iist birime IADE EDILIR.
V. Her IADE edilen basvuruya anlasilir, resmi

yazigma iislubu ve kurallarina uygun bir IADE NOTU yazilir.
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¢b) Alt birimlere sevk edilmesine karar verme

i. Bagvuru kurumunuzun bir alt biriminin gorev
ve faaliyet alaninda ise basvuru ilgili alt birime sevk edilir.
ii. Basvuru sevk edilirken sevk edilen birim

tarafindan bir islem yapilmasinin gerektigi durumlarda
GEREGI; yalnizca bilgilendirmek amaciyla gonderiliyorsa
BILGI butonu segilir.

iii. Uygun KONU ve ALT KONU secimi yapilir.

iv. Hayati 6nem arz eden konularda ACIL; ¢ok
hizl1 ve aninda miidahale edilmesi gereken basvurularda COK
ACIL butonu tiklanir. COK ACIL secilmesi halinde
bagvurunun sevk edildigi kurumdaki Kullaniciya ivedi bir
sekilde diger iletisim araglariyla haber verilir. Bu butonlar
gereksiz yere kullanilmaz.

V. Bagvurunun sevk edildigi Kullanicinin dikkat
etmesi amacityla ACIKLAMA NOTU kullanilir. Yalnizca
kendi kurumundaki Kullanicilarin bilgi sahibi  olmast
isteniyorsa KURUMA OZEL NOT alani tercih edilir.

vi. Bagvurunun sevk edildigi alt birimde farkli
gorevlerde bulunan CIMER kullanicilart var ise SEVK
ILETIM NOTU kismma basvurunun dogru kullanict
tarafindan zimmetlenmesini saglamak iizere anahtar kelimeler
yazilir. (Orn: 11 Saghk Miidiirliigii yetkilisi bagvuruyu insan
kaynaklarindan sorumlu subeye sevk ederken bagvurunun ana
konusuna gore atama, ozliik, disiplin, izin vb. anahtar
kelimeleri kullanmalidir.)

¢c) Cevap verilmesine karar verme

i. Bagvuru, yasal mevzuati geregi cevap vermesi
gereken birimde ise gerekgeli olarak basvuruya cevap verilir.
ii. Basvuru, istek, sikayet, ihbar, goriis-Oneri ve

tesekkiir bagvuru tirlerinden biri ise bu durumda OLUMLU-
OLUMSUZ-TASNIF DISI; bagvurunun tiirii bilgi edinme ise
KABUL-RED ve diger butonlardan biri segilir.
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2- Cevap verme siireci

Bagvuruya cevap verecek olan birimin asagida
detaylar1 belirten is adimlarini takip ederek basvuru sahibine
anlagilir, hukuka uygun ve resmi bir iislupla cevap vermesi
gerekir.

a) Bilgi toplama ve derleme

Basvuruda konu edilen talep veya sikayet ile ilgili 6n
bir degerlendirme yapilarak cevabin igeriginde yer verilecek
bilgiler bir araya getirilmelidir.

Basvuru  konusu istek ise talebin karsilanip
karsilanmayacagi konusunda basvuru sahibine net olarak
cevap verilmelidir. Bilgi edinme basvurularinda kurumlar
bagvuruya konu olan talebin 4982 sayili Kanunda belirtilen
herhangi bir istisna maddesine girmemesi halinde talebi
olumlu kargilamak zorundadir.

Sikayet ve ihbar basvurularinda konunun arastirilarak
bilgilerin toplanmast ve sonucundan basvuru sahibine bilgi
verilmesi gerekmektedir.

Gortis/oneri ve tesekkiir niteligindeki bagvurularda ise
basvuru konusu bir iist amirle paylasilarak basvuru sahibine
bilgi verilmesi yeterlidir.

b) inceleme ve sorusturma
Sikayet ve thbar bagvurularinda bagvuruda yeterli bilgi
veya delile yer verilmesi halinde ya da yetkili birim

tarafindan konunun ciddiyetinin var oldugu
degerlendirilmigse bagvuru ile ilgili 6n inceleme baglatilmasi
gerekir.

Sikayet ve ihbar bagvurusu hakkinda adli makamlar
tarafindan yapilacak islemler Adalet ve Igisleri Bakanliginin
uhdesindeki kolluk yetkililerince degerlendirilir. Bunlarin
disinda idari inceleme veya sorusturma yapilmasi gereken
hallerde basvuru ilgili diger kamu kurumlarmna iletilir. Bu
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durumda basvuru sikayete konu olan kisi ya da makamin bir
list makaminca veya kurum miifettigligi tarafindan isleme
alimir ve bu makam tarafindan basvuruya cevap verilmesi
saglanir.

Basvuruya sikayet edilen kisi ya da makam tarafindan
kesinlikle cevap verilmez.

¢) Yasal siire gecmeden cevabin hazirlanmasi

Biitiin bagvurulara siiresi i¢inde cevap verilmesi yasal
olarak zorunludur. Bu nedenle konusu bilgi edinme hakki
kapsamina giren bagvurulara en ge¢ 15 is giinli; konusu
dilekce hakki (istek, sikayet, ihbar) kapsamina giren
basvurulara ise en ge¢ 30 giin i¢inde cevap verilmelidir.

CIMER sisteminde s6z konusu yasal siirelere gore
gorsel uyarilar bulunmaktadir. Ornegin dilekge hakk1
kapsaminda yapilan basvurularda 0-20 giin aras1 yesil; 21-30
giin arast kahverengi; 31 ve lizeri giin olanlar ise kirmizi
renkle gosterilmektedir.

Belirtilen siireler azami siireler olup basvurulara dair
islem sonuclandiginda bu siireler beklenmeksizin cevap
verilmesi gerekir.

¢) Ara cevap ya da kesin cevabin verilmesi

Bagvurulara yasal siliresi igerisinde verilecek
cevaplarin nihai yani kesin cevap olma zorunlulugu
bulunmamaktadir. Bununla birlikte her durumda, yukarida
belirtilen siireler i¢inde basvuru sahibine basvurusunun
durumu, siireci hakkinda bilgi verilmesi zorunludur.

CIMER sisteminde “beklemeye al” uygulamasi ara
cevap igin diizenlenmistir. Kurumlar basvuruya verilecek
kesin cevabin yasal siireleri asacagini degerlendirmeleri
halinde basvuruyu beklemeye alarak silirecin uzama
gerekgesini basvuru sahibine bildirirler.
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“Beklemeye al” sekmesine yazilan notlar basvuru
sahibi tarafindan goriildiigli i¢in bu boliime yazilanlarda resmi
yazisma kurallarina riayet edilmelidir.

Konusu bilgi edinme olan basvurularda 15 is giini
stiresi baska bir birimden veya kurumdan goriis veya bilgi
alinmasinin gerektigi durumlarda 30 is glinline uzamaktadir.

Daha Once ara cevap verilen bagvurularin islemi
tamamlandiginda bagvurunun {izerinden ne kadar siire gegerse
gecsin islemin sonucu hakkinda bagvuru sahibine cevap
verilir. Bu cevap kesin cevap niteligindedir.

Bagvuruya ara cevap verilmesi gerekmeyen
durumlarda basvuruya gecikmeksizin olumlu veya olumsuz
olarak gerekgeli cevap verilir.

d) Cevap-onay yetkilisi tarafindan kontrol ve cevap
tasnifi
Cevap-onay yetkilisi bagvuruya islemi yapan kisinin
unvanina esit veya iist unvana sahip bir kisi olmalidir.
Cevap-onay yetkilisi kendisine gonderilen tiim
cevaplari,
e Hukuka uygunluk,
e Basvuruda sikdyete konu olan kisi veya kurum
tarafindan cevap verilmemesi gerektigi,
e Resmi dil ve tislup kurallarina uygunluk,
e Bagvuru sahibince anlasilir olup olmayacagi,
e Basvuru konusu ile verilen cevap arasinda anlam
biitiinliigiliniin olup olmadigi,
yonlerinden inceler. Yukarida yer alan bagliklardan en
az biri ile ilgili bir hata, eksiklik tespit etmesi halinde cevabi
kendisi diizenleyerek onaylayabilir veya cevabi hazirlayan
kisiye tespit ettigi hatalar1 belirterek iade edebilir.
[ade edilen cevap, kullanici tarafindan éncelikle isleme
alinir ve belirtilen hatalar giderilerek cevap-onay yetkilisine
tekrar gonderilir.
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i. Bagvuruda yer alan talep karsilanmis ise veya
sikayet konusu ile ilgili islem yapilmis ise OLUMLU; aksi
halde OLUMSUZ butonu segilir. Bagvuruya cevap verilmesi
nedeniyle OLUMLU butonu se¢ilmemelidir.

ii. Basvurunun isleme alinmasi i¢in yeterli veya
gerekli bilgi bulunmuyorsa bagvurudaki eksikliklerin
giderilmesi amaciyla verilen cevaplarda TASNIF DISI
butonu kullanilir. Bu durumda ayrica ISLEME ALINMAMIS
BASVURUYA CEVAP butonu segilir.

jii. Bilgi edinme tiirlindeki bagvurulara verilen
cevaplarda basvuruda talep edilen bilgi, belge veriliyorsa
KABUL, bir kismi1 verilip bir kism1 verilmiyorsa KISMEN
KABUL,; istenen higbir bilgi, belge verilmiyorsa RED butonu
tiklanir. RED secilmesi halinde agilan kutudan 4982 sayili
Kanunda yer alan istisna maddelerinden hangi gerekceyle
reddediliyorsa o red sebebi segilir.

iv. Basvurunun gonderilecegi kurum veya alt
birim sistemde bulunmuyorsa iist yaz1 yoluyla ilgili kuruma
sevk edilir ve UST YAZI ILE YONLENDIRILEN butonu
secilir.

V. Bagvuruda istenen bilgi, belgelerde gizlilik
dereceli hususlar ile gizli olmayan veriler birlikte yer aliyorsa
bu durumda GIZLi/SIR BILGI CIKARTILARAK KABUL
secenegi isaretlenir.

e) e-posta adresi olmayan basvurulara cevap
verilmesi

CIMER’e yapilan basvurularin  %95°den fazlast
elektronik ortamda yapilmaktadir. Bu basvurularda basvuru
sahiplerinden e-posta bilgilerini doldurmalar1 istenmektedir.
e-posta bilgileri bulunan basvurulara CIMER iizerinden
verilen cevap dogrudan basvuru sahibinin e-posta adresine
iletilmektedir. Bu sayede bagvuru sahipleri hem basvurusunun
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stirecini 7/24 takip edebilmekte hem de basvurusuna verilen
cevap, onaylandiginda cevabi hizlica 6grenebilmektedir.

Diger taraftan telefonla yapilan veya posta yolu ile
gonderilen bagvurularin bir kisminda e-posta adresi olmamasi
nedeniyle basvuru sahibine CIMER sistemi iizerinden cevap
verilememektedir. Bu durumda izlenebilecek 2 yol
bulunmaktadar:

eTelefonla cevap verme: Telefonla cevap vermede
oncelikli sart telefon goriismelerinin  kaydedilmesi ve
gorismelerin ~ kaydedildigi  bilgisinin  kars1  tarafa
aktarilmasidir. Bu sekilde verilen cevaplarda cevap metninin
basvuru sahibine okunmasi ve olumsuz cevap verilen
durumlarda bagvurabilecegi yasal yollar ve siireleri hakkinda
bilgilerin aktarilmasi gerekmektedir. Telefonla verilecek
cevaplarda cevap-onay yetkilisinin cevap verme ekraninda
yer alan “BIREBIR GORUSULDU” kutusunu isaretlemesi
sarttir.

e Posta yolu ile cevap verme: Bagvurunun tarih ve sayisi
ilgi tutularak dilek¢ce ve bilgi edinme basvurularina cevap
verme yetkisini haiz kurum yetkilisi tarafindan imzalanan
cevabi yazi kurumun elektronik belge yoOnetim sistemi
iizerinden basvuru sahibine gonderilir. Gonderilen cevabi
yazmin tarih ve sayis1 cevap-onay yetkilisince CIMER
sisteminde cevap ekranina kaydedilir ve islem sonlandirilir.
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C. KURUMSAL TAKIiP BULTENLERI

1- Biiltenlerin hazirlanma amaci ve kapsam

Kurumsal takip biiltenleri 14 sayili iletisim Baskanlig1
Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligr Kararnamesinin 8’inci
maddesi hilkmii uyarinca hazirlanmaktadir.

Biiltenler, CIMER’e yapilan basvurularin dogru bir
sekilde analiz edilerek politika yapicilara ve icract kurumlara
kaynaklik etmeyi amaglamaktadir. Bu sekilde kurumlar arasi
etkin bir koordinasyon agi olusturarak sunulan kamu
hizmetinin kalitesini artirmak ve standart bir kamu hizmeti ile
giiclii bir iletisim dilinin olugsmas1 hedeflenmektedir.

Bu sayede; milletle devlet arasinda giiglii bir halkla
iligkiler bagimin kurulmasi ve vatandaslarin kamu hizmetleri
ile ilgili yasamis oldugu sorunlarin veya devlet kurumlarindan
talep ettikleri hususlarin agirlik merkezinin dogru bir sekilde
tespit edilmesi amaglanmaktadir.

Kamu kurumlarindan alinacak geri bildirimler ile
birlikte vatandasini dinleyen, onun talep ve sikayetlerini
dikkate alan bir sistemin CIMER araciligiyla kurulmasi
saglanmaktadir.

Bu kapsamda merkez teskilati ve tagra teskilati
baglaminda bir ayrim yapilarak merkez teskilati icerisinde yer
alan tiim bakanliklar ile hizmet sunum noktasinda vatandasla
daha ¢ok iliskisi bulunan ve bu nedenle CIMER e ¢ok sayida
basvuru yapilan bazi kamu kurum ve kuruluslart biiltenler
kapsamina alinmaktadir.

Tasra teskilatinda ise biitiin valilikler il diizeyinde
degerlendirilerek ilde yer alan biitiin idari teskilat kapsam
dahilinde yer almaktadir.

Bagvurularin yogunluguna bagli olarak veya kurulan,
kaldirilan, yapisinda degisiklik yapilan kamu kurumlari
dikkate alinarak biiltenlerde yer alan kamu kurumlar
degisiklik gosterebilmektedir.
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Biiltenler, zamansal olarak belirli bir takvim dahilinde
ilgili kamu kurumlarn ile paylagilmakta ve bu takvim daha
oncesinde ilgililere ilan edilmektedir.

Biiltenler ii¢ boliimden olusmaktadir. Birinci boliimde
“basvuru detay verileri” yer almaktadir. Basvuru detay
verileri ile kuruma gelen bagvurular 6zelinde bir takim veriler
paylagilarak kamu kurumlar1 bilgilendirilmektedir. Bu
bolimde biiltenin zaman diliminde kuruma gelen bagvuru
sayis1, bu saymim CIMER’e gelen toplam basvurular igindeki
orani, basgvurularin tiirline gore dagilimi, basvurularin islem
gordiigii ilk on alt birim ve en ¢ok basvuru yapilan ilk on
konuya yer verilmektedir.

Biiltenlerin ikinci boliimiinde “bagvuru sahiplerine
yonelik veriler” yer almaktadir. Bu bolimde 6zne basvuru
sahipleridir. Cinsiyete gore ilk {i¢ sikdyet konusu, yas
araligma gore ilk {i¢ sikayet konusu, egitim durumuna gore
ilk ii¢ sikayet konusu ve son olarak en ¢ok basvuru yapan ilk
on ilge-il verileri paylagilmaktadir.

Biiltenlerin tigiincti boliimiinde “metin detay analizi”
yer almaktadir. Bu boliimde ilk iki bolimde verilen sayisal
veriler arasindan One c¢ikan konulara sozel olarak yer
verilmekte ve bu sekilde ilk iki boliimde paylasilan veriler
analiz edilerek somutlastiriimaktadir.

Kurumlarin talepleri veya lizum goriilmesi halinde
0zel biiltenler cikarilabilmekte veya biilten i¢cinde yer alan
verilerde degisiklige gidilebilmektedir.

2- Kurumlarin biiltenleri degerlendirme siireci
Kurumsal takip biilteni gonderilen kamu kurumlari
asagida belirtilen islem siireclerini takip ederek Iletisim
Bagkanligina gonderilmek {izere “geri bildirim formunu”
doldurur.
o Ilk olarak biiltenler kendilerine daha 6nce
gonderilen grafik kilavuzuna gore yorumlanir.
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. Kurumun CIMER yetkilisi &nceki biiltenlere
gore karsilastirma yapar ve iist yoneticiye sunulmak iizere
bilgi notu hazirlar.

. Hazirlanan bilgi notu ve kurumsal takip biilteni
iist yoneticiye sunulur. (bakanliklarda ilgili bakan yardimcist,
illerde miilki idare amiri, diger kamu kurumlarinda CIMER
faaliyetlerinden sorumlu yonetici)

o Biiltenin {giincii boliimiinde yer alan metin
detay analizinde yer verilen konular ilgisine gore alt
birimlerle paylasilarak kendilerinden en kisa siirede doniis
yapilmasi istenir.

o Alt birimler kendilerine iletilen hususlar
hakkinda idari ve mali imkanlarim1 da g6z Oniine alarak
belirtilen talep ve sikayetlerin giderilmesine yonelik olumlu
ve ¢oziim odakli bir yaklasim iginde bulunur. Ust birime
somut ve gercekei bir doniis saglar.

o Kurumun CIMER yetkilisi tiim alt birimlerden
gelen geri doniisleri bir araya getirerek geri bildirim formuna
uygun olarak diizenler ve formu Iletisim Baskanligina iletir.

Geri bildirim formlar1 kurumsal inceleme raporlari
ile birlikte tek form seklinde gdonderilebilecegi gibi iki ayri
formda ve farkli zamanlarda da gonderilebilir.

Tim bu siiregte paylasilan verilerin kendi kurum
biinyesindeki kamu personeli dahil ilgisiz kisilerle ve iletisim
Baskanliginin izni olmadan kurumun internet adresi ve sosyal
medya hesaplarindan paylasilmamasina dikkat edilir.
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C. KURUMSAL INCELEME RAPORLARI

1- inceleme raporlariiin  hazirlanma amac  ve
kapsam

Kurumsal inceleme raporlar1 14 sayili Iletisim
Bagkanlig Teskilat1 Hakkinda Cumbhurbaskanlig1
Kararnamesinin ~ 8’inci  maddesi  hilkkmii  uyarinca
hazirlanmaktadir.

Inceleme raporlari, CIMER’e yapilan basvurular
sonrasinda kamu kurumlariin bu basvurulara yonelik yaptig
islemleri incelemeye yoneliktir. Bu sekilde tespit edilen
aksakliklarin giderilmesi, bagvuru sahiplerine dogru ve hizl
bir sekilde cevap verilmesinin saglanmasi, kamu kurumlari
arasinda nitelikli ve standart bir kamu hizmetinin sunulmasi
amagclanmaktadir.

Bu kapsamda merkez teskilati ve tasra teskilati
baglaminda bir ayrim yapilarak merkez teskilati icerisinde yer
alan tiim bakanliklar ile hizmet sunum noktasinda vatandasla
daha ¢ok iliskisi bulunan ve bu nedenle CIMER’e ¢ok sayida
basvuru yapilan bazi kamu kurum ve kuruluslari inceleme
raporlart kapsamina alinmaktadir.

Tasra teskilatinda ise biitiin valilikler il diizeyinde
degerlendirilerek ilde yer alan biitiin idari teskilat kapsam
dahilinde yer almaktadir.

Bagvurularin yogunluguna bagl olarak veya kurulan,
kaldirilan, yapisinda degisiklik yapilan kamu kurumlar
dikkate alinarak inceleme raporunda yer alan kamu kurumlari
degisiklik gosterebilmektedir.

Inceleme raporlari, zamansal olarak belirli bir takvim
dahilinde ilgili kamu kurumlar1 ile paylasilmakta ve bu
takvim daha oncesinde ilgililere ilan edilmektedir.

Inceleme raporlar1 ii¢ béliimden olusmaktadir. Ilk
bolimde kurumlarin bagvurulara “cevap verme durumu ve
vatandags memnuniyeti” Ol¢glimlenmektedir. Bu bdliimde



CIMER iLKE & KARARLAR | 31

incelenen doneme iliskin kurum tarafindan verilen cevap
sayisi, ortalama cevap verme siiresi, 5 iizerinden oOl¢iilen
memnuniyet puani, incelenen kurumun tiim alt birimleri dahil
isleme alinmamis (heniiz okunmamis) basvuru sayisi,
beklemeye alinan bagvuru sayisi, cevap onayda onaylanmayi
bekleyen bagvuru sayisi, ortalama islem siiresini olumsuz
olarak etkileyen islem siiresi en kotii alt birimlere yer
verilmektedir.

Raporlarin ikinci boliimii “islemlerinde gecikme olan
birimler’e iliskin verilerden olusmaktadir. Ilk boliimde
yalnizca say1 olarak paylasilan bilgiler (isleme alinmamis,
beklemeye alinan ve cevap onayda bekleyen basvuru sayilari)
bu boliimde birim bazinda detaylandirilmaktadir.

Ucgiincii boliimde ise “inceleme konularma iliskin
detaylar” yer almaktadir. Bu boliimde ilk olarak eger varsa
basvuru igeriginden bagimmsiz olarak sadece CIMER’e
basvuru yapmis olmasi nedeniyle magdur olan veya kimlik
bilgileri sikayet/ihbar ettigi kisilerle veya tciincii sahislarla
paylasilan bir ihbar basvurusu olmasi halinde buna dair
veriler iddialarin muhatab1 olan idari makamla paylasilarak
s0z konusu iddialarin idari yonden incelenmesi istenmektedir.
Bu tiir ihbar bagvurular1 ayrica sistem iizerinden hem adli
hem de ayni1 idari makamlara iletilmektedir.

Bolimiin ikinci kisminda incelenen kurum veya il
teskilat1 biinyesindeki idari birimler tarafindan bagvuru
sahiplerine verilen cevaplar degerlendirilerek cevaplarin
uygunlugu arastirilmaktadir. Bu kisimda verilen cevaplarda
bagvuru konusu ile verilen cevap arasinda nedensellik
ilgisinin bulunup bulunmadigi, hukuka uygun cevap verilip
verilmedigi, Tiirk dil bilgisi ve resmi yazigma kurallarina
riayet edilip edilmedigi yonlerinden inceleme yapilarak hata
tespit edilmesi halinde ilgili kurumla paylasilmaktadir.

Ugiincii boliimiin son kisminda ise ¢alisma daha da
detaylandirilarak bagvurularin okunmasi, degerlendirilmesi ve
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cevaplanmas siirecinde tespit edilen kullanici hatalar tespit
edilmektedir. Gerekli hallerde dogrudan kullanici bilgileri de
paylagilarak ilgili kurumdan sorunun giderilmesi talep
edilmektedir.

Kurumlarin talepleri veya ihtiya¢ halinde herhangi
bir kuruma o6zel inceleme raporlar1 ¢ikarilabilmekte veya
rapor i¢inde yer alan verilerde degisiklige gidilebilmektedir.

2- Kurumlarin inceleme raporlarini degerlendirme
siireci

Kurumsal inceleme raporu gonderilen kamu kurumlari
asagida belirtilen islem siireclerini takip ederek Iletisim
Bagkanligina gonderilmek iizere “geri bildirim formunu”
doldururlar.

o Kurumlara daha o©nce gonderilen grafik
kilavuzuna gore raporda yer alan grafikler yorumlanir.
o Raporun ilk béliimiinde yer alan islem siiresi

kot birimler ile ikinci boliimde yer alan tiim birimler
Kurumun CIMER vyetkilisi tarafindan incelemeye alinur.
Ozellikle yasal siiresi yaklasan veya gegen basvurular
arasindan heniiz isleme alinmamis veya cevap verilmemis
olanlarin ivedilikle isleme alinmasi saglanir.

o Raporun {igiincii  boliimiinde yer verilen
hatalarin ve sorunlarin giderilmesi amaciyla ilgili alt birimler
ile ivedilikle iletisime gegilerek sorunlarin giderilmesi

saglanir.

o Alt birimler kendilerine iletilen hata ve
sorunlar1 hizlica giderir ve {ist birimine bilgi verir.

o Kurumun CIMER vyetkilisi tiim alt birimlerden

gelen geri dontigleri bir araya getirerek geri bildirim formuna
uygun olarak diizenler ve formu Iletisim Baskanligma
gonderir.
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Geri bildirim formlar1 kurumsal takip biiltenleri ile
birlikte tek form seklinde gonderilebilecegi gibi iki ayri
formda ve farkli zamanlarda da gonderilebilir.

Tim bu slirecte paylasilan verilerin kendi kurum
biinyesindeki kamu personeli dahil ilgisiz kisilerle ve Iletisim
Baskanliginin izni olmadan kurumun internet adresi ve sosyal
medya hesaplarindan paylasilmamasina dikkat edilir.
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D. KULLANICILARIN iSLEMLERINDE DIKKAT
ETMESI GEREKENLER

1- CIMER kullanmcilarinin yiikiimliiliikleri

CIMER kapisina giris yapma yetkisine sahip olan
kamu personelinin (CIMER kullanicilar) dikkat etmesi
gereken hususlar asagida belirtilmistir. Ik kez sisteme giris
yapan kullanicilar ile mevcut tiim kullanicilarinin asagida
belirtilen hususlara riayet etmesi zorunludur:

o Ik kez sisteme giriste yer alan “Kullanict
Taahhiitnamesi’nde yer alan tim maddeleri okur ve bundan
sonraki tiim islemlerde taahhiitnamede yer alan hususlara
riayet eder.

o CIMER kullanicilar1 kendilerine ait kimlik
bilgileri ve sifresiyle sisteme giris yapar. Bir baskasinin
kimlik bilgileri ve sifresi kullanilarak giris yapilmasi halinde
yapilacak her tiirli islem sifre sahibi tarafindan yapilmis
olarak goriileceginden bu hususta hassas davranilmasi
gerekir.

o Kullanicilar kendi birimlerine gelen basvuru
yogunluguna gore diizenli olarak sisteme giris yaparlar.
Bagvuru yogunlugu fazla olan birimlerdeki kullanicilar her
giin; bagvuru yogunlugu az olan birimler ise haftada en az iki
glin giri§ yapar. (Sisteme ¢ok az veya hi¢ giris yapmayan
kullanicilar tespit edilerek kurumlarina bildirilmektedir.)

o CIMER faaliyetlerinde gdrevi sona eren veya
farkli bir birime/kuruma giden CIMER kullanicilar1 bu
durumu kurumunun CIMER yetkilisine bildirir.

e  CIMER’de yer alan her bir bagvuru icerigini ve
bagvuru sahibine ait verileri korur. Basvuru sahibine ait
verileri sikdyet edilen kisi veya birimler ile paylagsmaz.

. Basvuru acildiginda bakilmasi1 gereken ilk
boliim bagvuru metni boliimiidiir. Bagvuru sahibine ait kimlik
ve iletisim bilgilerinin yer aldigi boliimii gerekli olmadik¢a




CiIMER iLKE & KARARLAR | 35

agmaz. Basvuruya ait ekran goriintiilerini sosyal medya veya
telefonlar araciligiyla paylasmaz.

o Cevap  metinlerini,  bagvuru  sahibinin
anlayacagi sekilde agik ifadeler kullanarak resmi yazisma ve
tislup kurallarina uygun olarak hazirlar. Yalnizca mevzuat
sayilar1 veya hiikiimleri belirtilerek cevap vermez.

. Konusu bilgi edinme hakki kapsaminda olan
bagvurulara, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
kapsaminda yer alan §zel hiikiimlere dayandirarak agiklamali
olarak cevap verir.

o Kullanicilarin kendileri CIMER’e basvurmak
istediklerinde herkes i¢in gecerli olan bagvuru yollarini
kullanarak basvuru yapmalar1 gerekir. Portal iizerinden
basvuru olusturamaz, kendi yapmis oldugu basvurulari isleme
alamaz, sevk edemez ve cevaplayamazlar.

o Basvuru yanliglikla bagka bir kuruma iletilmesi
halinde iade etmez ve dogru kuruma génderilmesini saglar.

2- CIMER basvurular1 kapsaminda kurumlarin
Cumhurbaskanhgi ile yazismalari

CIMER kayitlarinda yer alan tiim veriler kisisel veri
niteligi tagimaktadir. Bagvuru sahibine ait kimlik ve iletisim
bilgileri ile bagvuru metinleri, kisisel veri olarak hukuken sik1
tedbirlerle korunmasi gereken verilerdir.

Bagvuru sahiplerinin ihbar bagvurularini rahat ve
giivenli bir sekilde yapmalarmi saglamak {izere bu
bagvurularda kimlik ve iletisim bilgilerinin kendileri
tarafindan gizlenmesine imkan taninmaktadir. Gizlenen
kimlik ve iletisim bilgilerine sinirli sayidaki yetkili haricinde
erisim saglanamamaktadir. Bununla birlikte konusu su¢ teskil
eden, iftira niteligi tasiyan veya bagvuruya konu olan
hususlarin arastirilmasi i¢in basvuru sahibinin ifadesine
basvurulmasi gereken durumlarda adli makamlar ve yetkili
idari makamlar tarafindan bu bilgiler istenebilmektedir.
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Gizlenmis kimlik ve iletisim bilgileri ile basvuruya
iliskin teknik bilgiler; yukarida yer verilen agiklamalar
cercevesinde bir hakkin tesisi, kullanilmasi veya korunmasi
icin zorunlu olmasu, ilgili kisinin temel hak ve 6zgiirliiklerinin
zarar gOrmemesi amaciyla; usuliine uygun olarak talep
edilmesi halinde paylasilmaktadir.

Bu kapsamda; idari makamlar tarafindan
Cumhurbagkanligindan talep edilecek bilgilerin istenme
usulii; hukuk kurallarina ve temel hukuk ilkelerine uygun
olmak zorundadir.

Idari makamlarin bu bilgileri talep ederken asagida
belirtilen hususlara riayet etmesi gerekir:

° Bagvuru ile ilgili degerlendirme, inceleme,
sorusturma  yapmak lizere miifettis, denet¢i veya
incelemeci/muhakkik gorevlendirir.

o Gorevlendirilen kisi talep ettigi bilgilerin
Cumhurbaskanligindan temin edilmesini saglamak iizere,
bagli oldugu kurum yetkilisine miiracaat eder.

o Mevcut diizenlemelere gore Cumhurbagkanligi
ile yazisma yapma yetkisini haiz kurumun imza yetkilisince
imzalanan resmi yazi ile bu bilgiler Cumhurbaskanligindan
talep edilir.

o Yazi igeriginde istenen bilgilerin ne amacla
istendigi gerekg¢elendirilir.
. Istenen basvurunun tarihi ve basvuru numarasi

yazi igeriginde yer alir. Bunlar bilinmiyorsa konuya dair
detayl acgiklamalara (sorusturma konusu, olay orgiisii, bahse
konu kisiler vb.) yer verilir.

o Ust yaz1 ekinde gorevlendirilen kisinin
gorevlendirme yazisi yer alir.

Bu hususlarin yerine getirilmemesi halinde; s6z
konusu talep karsilanmaz ve yazi gerekgesiyle iade edilir.
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