CEVRE VE SEHIRCILIK BAKANLIGI EVRAK KAYIT IC YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Tamimlar
Amacg
Madde 1- (1) Bu i¢ Yonetmeligin amaci; Cevre ve Sehircilik Bakanligi merkez ve tasra
teskilatinin gorevlerinin yerine getirilmesi sirasinda iiretilen ve kullanilan evrakin ¢abuk, verimli
ve giivenli hareketini saglamak {izere, bu evrakin giris, kayit ve ¢ikis islemlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesi ile ilgili ustl ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam .
Madde 2- (1) Bu I¢ Yonetmelik hiikiimleri Bakanlik merkez ve tasra teskilatinda
uygulanir.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu i¢ Yénetmelik, 29.06.2011 tarihli ve 644 sayili Cevre ve Sehircilik
Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin Gegici 1 inci
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar .
Madde 4- (1) Bu I¢ Yonetmelikte gegen;

a) Arsiv: Bakanlik merkez ve tasra teskilatinin gordiigli hizmet ve yaptig1 igler sonucu
meydana gelen, toplanan, biriken sicil ve belgelerin kullanima hazir vaziyette muhafaza
olundugu birim ve yerleri,

b) Arsiv belgesi: Arsive kaldirilmasi gerekli evrak, dosya, defter ve benzeri materyali,
c¢) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligini,

¢) Birim: Cevre ve Sehircilik Bakanliginin Tegkilat ve Gorevleri Hakkindaki 644 sayili
Kanun Hilkmiinde Kararname’nin ilgili maddelerinde belirtilen daireler ile yiiriitme ve danigsma
hizmeti gérmek lizere yonetmelik veya onay ile Bakanlik Makamina bagli olmak tizere devaml
veya gegici olarak kurulan daire, kurul veya komisyonlari,

d) Birim arsivi: Bakanlik merkez ve tasra teskilatinin gorev ve faaliyetleri sonucunda
kendiliginden tesekkiil eden ve bu teskilatin ¢esitli birimlerinde, giincelligini kaybetmemis
olarak aktif bir bicimde ve giinliik is akis1 i¢cinde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir siire
saklandig1 arsiv birimlerini,

e) Degerli evrak: Kendileri veya ekleri para, pul, gesitli bono, tahvil gibi paraya
cevrilebilen degerler, teminat ve ihale teklif mektuplari, koli ve para ihbarnameleri olan veya bu
ve benzeri nitelikleri tasiyan evraki,

f) Dilekge: Kisilerin kendileri veya kamu ile ilgili olarak tek baslarina veya topluca
ilettikleri talep ve sikayetleri ihtiva eden kagitlar,

g) Evrak: Bakanligin gordiigii hizmetler, yaptig1 haberlesme ve islemler sirasinda veya
sonucunda, kamu kuruluslari, gercek ve 6zel yahut tiizel kisiler ile ilgili olarak iiretilen her tiirlii
yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, basilmig, goriintiilii, sesli veya elektronik ortamlarda tiretilmis
belgeleri,

g) Gizli evrak: Kapsadigi konunun yetkisiz kisilerce aciklanmasi sakincali goriilen
evraki,



1. Cok gizli evrak: izinsiz agiklanmas1 milli yararlara halel getirebilecek ve Devletin
birliginin ve biitlinliigliniin zarara ugramasina yol acabilecek olan evraki,

2. Gizli evrak: Izinsiz agiklanmasi Bakanlign zor durumda birakabilecek, prestij ve
yararlarii ciddi sekilde zedeleyebilecek yerli ve yabanci kisi ve kuruluslara yarar saglayabilecek
olan evraki,

3. Ozel evrak: Izinsiz agiklanmasi herhangi bir kimsenin zarar gérmesine yahut yarar
saglamasina yol acabilecek olan evraki,

4. Hizmete 0zel evrak: Cok gizli, gizli ve 6zel deyimleri ile korunmasi1 gerekmeyen, fakat
O0grenmeleri gerekenlerden baskasi tarafindan bilinmesine liizim olmayan evraki,

h) Ivedilik dereceli evrak: Birimlerde acele veya siireli olarak islem gormesi gereken
evraki,

1. Cok ivedi evrak: Kapsam bakimindan derhal ve hi¢ bekletilmeksizin muhatabi olan
birime veya gorevliye teslimi gereken evraki,

2. Ivedi evrak: Kapsam bakimindan siiratle muhatabi olan birime veya gorevliye teslimi
gereken evraki,

3. Gilinlii evrak: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen silire ic¢inde bitirilerek
muhatab1 olan makama cevap vermeyi veya iletilmeyi gerektiren evraki,

1) Kisi adina gelen evrak: Resmi konuyu kapsamakla birlikte, Bakan, Miistesar veya
Miistesar Yardimcilar ile birimlerde gorevli kisiler adina 6zel mektup seklinde gonderilen
evraki,

i) Kisiye 6zel evrak: Uzerinde bu kayit veya isareti tasiyan ve dolayist ile hitap ettigi
birimin yoneticisi tarafindan goriilmesi gereken evraki,

j) Koli: Basili kagidin veya evrakin posta kurallarina gore paketlenmis, toparlanmis veya
kutulanmis sekilleri,

k) Kurum Arsivi: Bakanlik merkez ve tasra teskilati icinde bulunan arsiv malzemesi ile
arsivlik malzemenin, birim arsivlerine nazaran daha uzun siireyle saklanmasina mahsus merkez1
arsivlerti,

1) Merkez Teskilati: Bakanligin ana hizmet birimleri ile danigsma, denetim birimleri ve
yardimci birimlerini,

m) Normal Evrak: Asagidaki bentlerde belirtilen evrak disinda kalan evraki,

n) Onemli Evrak: Cumhurbaskanhigi Genel Sekreterliginden, TBMM’nden ve
Komisyonlarindan, Basbakanlik, Genel Kurmay Baskanligi, DPT Miistesarligi ve Devlet
Personel Dairesi Bagkanligi’ndan gelen evraktan;

1.Bakanlik goriisiiniin bildirilmesi,

2. Bir sikayeti,

3. Bakanliklarin aldiklar1 karar ve tedbirleri,

4. Bakanliklardan gelen kanun, tiiziik, yonetmelik tasar1 ve tekliflerini,

5. Her tiirli adli tebligat, dava dilekgeleri, mahkeme kararlari, hak edis raporlar1 gibi
gecikme ve kaybolmalar1 halinde Bakanligi zor duruma diistirecek veya zarara sokabilecek olan
evraki,

o) Tasra Teskilati: Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliiklerini,
ifade eder.



IKINCi BOLUM
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Kurulus

Madde 5- (1) Evrak ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek tizere;

a) Bakanlik merkez teskilatinin Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi biinyesinde
bulunan Genel Evrak ve Arsiv Midiirligi ve bu Miidiirliige bagli Gelen Evrak Sefligi, Giden
Evrak Sefligi, Arsiv Sefligi ve, Kozmik Biiro

b) Genel Miidiirliiklerde, Evrak Sefligi ve Arsiv Sefligi,

c¢) Diger birimlerde Evrak Biirosu ve Arsiv Biirosu,

¢) Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliiklerinde, Insan Kaynaklar1 ve Destek Hizmetleri Sube
Miidiirliigiine bagl olarak Evrak Sefligi ve Arsiv Sefligi,

kurulur.

Genel evrak ve arsiv miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumlulugu

Madde 6- (1) Genel Evrak ve Arsiv Midiirii, Genel Evrak Servisi’nin amiri olup, Destek
Hizmetleri Dairesi Baskani’nin gozetimi ve denetimi altinda asagidaki hususlar1 yerine
getirmekle gorevli, yetkili ve sorumludur:

a) Bu I¢c Yonetmelikle getirilen sistemin yonetim ve uygulanmasini, personel arasinda
verimli ve ahenkli isbirliginin kurulmasimni ve siirdiiriilmesini saglamak, is verimini ve
ihtisaslagsmay1 arttiracak sekilde personel calismalarint diizenlemede seflerine yol gostermek,
gereken tedbirleri almak ve uygulamak,

b) Sistemin gelistirilmesindeki tekliflerin Makama ulastirilmasinda Destek Hizmetleri
Dairesi Baskani’na sozlii, gerektiginde yazili bilgi vermek veya servis ¢alismalar ile ilgili olarak
danigmanlik yapmak, teklifleri Makamca onaylandiktan sonra uygulamak,

c) Gelen ve giden evrakin dagitimini planlamak, yanlis gelen veya birimi bilinmeyen
evrak veya adressiz ve imzasiz dilek¢e hakkinda islem yapmak; Makama sunulacak evrakin
ayirmmini gdzetmek ve gerektiginde incelenmesini yapmak, formlari bastirmak, ciltletmek ve pul
hesab1 vermek,

¢) Is akisi, is giicii ve personelin sahsi yonlerinin gerektirdigi hallerde servis sefinin
teklifi tizerine devamli veya gecici olarak biirolardaki gorevliler arasinda yer degistirmelerde
bulunmak.

Evrak servisi seflerinin gorev, yetki ve sorumlulugu
a) Genel evrak sefleri :

Madde 7- (1) Genel evrak servis sefleri, genel evrak sube midiiriiniin gozetimi ve
denetimi altinda, asagidaki hususlar1 yerine getirmekle gorevli ve sorumludur:

a) Genel evrak servisinin is yonetimini ve is verimi ile ihtisaslagmay1 saglamak, bu
konuda miidiiriin uygun gordiigii tedbirleri almak ve uygulamak,

b) Is akisi, is yiikii ve personelin sahsi yonlerinin gerektirdigi hallerde devamli veya
gecici olarak biirolardaki gorevliler arasinda yer degisimleri i¢in miidiire tekliflerde bulmak,

) Gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,

¢) Bakanlik Merkez birimlerinden ¢ikan evrakin resmi ve 6zel dis kuruluslara ve sahislara
gonderilmesini saglamak,

d) Yanlis gelen veya birimi bilinmeyen evraki veya adressiz ve imzasiz dilek¢eyi miidiire
gondermek,

e) Giden evrakta kullanilan resmi posta pulunun hesabini belirtmek,

f) Ciltlenecek formlarin ciltlenilmesini saglamak.
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b) Birim evrak sefleri, tasra teskilati evrak sefleri :

Madde 8- (1) Evrak servis sefi, bagli oldugu birimin veya il miidiiriiniin veya yetkili kildig1
yOneticinin gézetimi ve denetimi altinda 7 nci maddenin a, b ve ¢ fikralarinda belirtilen hususlari
yerine getirmekle ve Ozellikle gelen evraki is ayirimina gore ayirmak, havale edilecegi servisi
bilinmeyen evrak hakkinda goriis vermek ve ilgili yerlere gondermek, birim veya il midirligi
dosyalarinin saklanmasin1 gozetmek ve ciltlenecek formlar1 sefliginin bagli oldugu yoneticiye
vermekle gorevli, yetkili ve sorumludur.

Birim amirlerin ve il miidiirliiklerinin diizenleme yetKisi:
Madde 9-(1) Birimler ve il miidiirlikkleri bu yonetmelik esaslarina uygun olarak dahili evrak
akisini diizenleme yetkisine sahiptirler.

Makam onay kayit defteri :

Madde 10-(1) Bakanlik merkez teskilatinda, Bakan, Miistesar ve Miistesar Yardimcilarinin
imzasina sunulan evrakin takibini saglamak iizere, her birimde, Ozel Kalem Miidiirliigiinde,
Miistesar ve Miistesar Yardimcilarinin sekreterliklerinde ayr1 bir evrak kayit defteri tutulur.(Ek-9)
ve (Ek-10)

UCUNCU BOLUM
Evrak Hizmetleri
Evrakin kabilia

Madde 11- (1) Posta ile yahut kuruluslarin haberlesme gorevlileri ile is sahibi kisilerce
veya bunlarin kanuni temsilcilerince verilen her tiirlii evrak, dilekce ve ekleri; Bakanlik
merkezinde gelen evrak sefligi, Genel Miidiirliikler ile diger birimlerde ve il miidiirliiklerinde
evrak sefligi ve evrak biirosu gorevlilerince teslim alinir.

(2) Zimmetle gelen evrak; teslim alan gorevlinin adi, soyadi, unvani, kabil tarihi yazilir
ve imzalanir, 6zellik tasiyan evrak zarflar ise kabdl tarihi, saati belirtilerek imzalanir, digerleri
zimmetsiz olarak alinir.

(3) Bir dilekgeyi veya evraki elden getiren kisiye kayit sayisi ile alinis tarihini belirten bir
evrak kabil ve kayit fisi verilir.

(4) Yanls getirildigi anlasilan evrak ve dilekceler, dagiticisina veya elden getiren kisiye
1ade edilir; posta kanali ile yanlis gelen evrak, ilgili birimine bir iist yazi ile gonderilir.

Zarflarin agilmasi

Madde 12- (1) Zarflar, zarf agacagi kullanilarak ve igindeki evrak yirtilmadan 6zenle
acilir; siiphe edilen zarflar agilmadan emniyet gérevlilerine haber verilir.

Kisi adina gelen evrakin gonderilmesi

Madde 13- (1) Bakan, Miistesar ve Miistesar Yardimcilari ile birimlerde gorevli olan
diger kisiler adina gelen evrak adimna gelen evrak, agilmadan ilgililere gonderilir.

(2) Kisiler adina gelen zarflar, ilgilisine; ¢cok gizli, 6zel, hizmete 6zel isaretli zarflar ise,
birim sorumlusuna agilmaksizin elden verilir.

(3) Diger zarflar, acilarak ekleri kontrol edilir; yanlishk ve noksanlik mevcut degil ise,
evrakin birinci sayfasinin 6n yiiziine, yer yok ise arka yiiziine birimlerde kullanilan “Evrak Kayit
Kasgesi” vurulur, otomatik numaratdr ile giris numarasi ve tarih verilir. (Ek-1)

(4) Birim kayit numarasi, her tiirdeki evrak i¢in takvim yili baginda tarih sirasini takiben
1’den baglamak iizere ve y1l sonuna kadar birbirini takip etmek suretiyle verilir.

(5) Gelen Evrak; geldigi yer, numarasi, tarihi, konusu, eki, gonderildigi {initenin kodu,
tarih ve imza belirtilmek suretiyle, “Gelen Evrak Dizi Pusulasi”na ve bilgisayara kaydolunur.
(Ek-2)



(6) Makama sunulacak evrak, Miistesar yahut is bolimi itibariyle sunulacak evrak ile
ilgilenen Miistesar Yardimcilaria gonderilerek, ilgili birimlere havale edilmesi saglanir.

(7) Havalesi yapilan evrak; tarihi, numarasi, ek sayisi, geldigi yer, konusu, havale yeri ve
tarihi, havale eden ilgili iiniteye gidis tarihi ve kayit numarasi belirtilmek suretiyle, Havalesi
Makamca Yapilan Evrak Kayit Defteri’ne ve /veya bilgisayara kaydolunur. (EK-3)

Giden evrak servisi

Kabul ve ayirma usulii

Madde 14- (1) Birim servislerinin yiiriitiicii masalarindan ¢ikan biitiin evrak, giden evrak
servisindeki gorevliler tarafindan alinarak, “normal evrak”, “6zellik tagiyan” ve “gizli evrak”
olarak ayrilir.

Zarflama ve kayit islemi

Madde 15- (1) Gizli isaretini tasiyan evrak; ayri ayri1 zarflanarak, {izerine sayisi, isareti,

gidecegi makam ve yer yazilir.

(2) Diger teskilat veya birimlere elden gidecek evrak; tarihi, ¢iktig1 servis, numarasi, eki,
gonderildigi yer, evraklar1 zimmetli alacak kisinin adi1 ve soyadi, imzas1 belirtilmek suretiyle,
“Zimmet Defteri”’ne kaydolunur. (Ek-4)

(3) Diger birimlere, merkez teskilatina, tasra kuruluslarina ve kisilere PTT ile gidecek
olan evrak bir zarfa konulur; lizerine “Birim Giden Sayis1” ve gonderme tiirii kayit edilir, makam
veya kisi ad1 yazilarak zarflar kapatilarak;

a) Adi mektuplar; ¢iktig1 servis, evrak numarasi, adres, resmi pul bedeli ve gittigi yer
belirtilmek suretiyle “Adi Mektup Zimmet Defteri”ne (Ek-5),

b) Taahhiitlii mektuplar; ¢iktig1 servis, evrak numarasi, adres, resmi pul bedeli, gittigi yer,
R.T. numarasi belirtilmek suretiyle, “Taahhiitlii Mektup Zimmet Defteri”ne (Ek-6),

c) APS ile gonderilecek evrak; gonderen kisi ve kurulusun adi ve adresi, kabul numarasi,
varig yeri, alicinin ad1 ve adresi, agirligi, 6zel isaretleri, iicreti, diisiinceler belirtilmek suretiyle,
“APS Toplu Gonderi Tevdi Listesi”ne (Ek-7)

¢) Gonderilecek koliler; PTT numarasi, i¢indeki maddenin nevi, ¢ikti§i birim, evrak
numarasi, alicinin adresi, gidecegi yer, agirhigi, tcreti belirtilmek suretiyle, “Koli Zimmet
Defteri”ne (Ek-8),

Kaydolunur.
PTT kabul islemi

Madde 16- (1) PTT tarafindan imzalanan Posta Gonderme Fisleri ile diger fislerin bir
ornegi gorevli memura verilir.

PTT gonderme cinsleri

Madde 17- (1) Posta ile gidecek evrak i¢in asagidaki gonderme tiirlerinden biri tespit
edilir.

1- Adi mektup

2- Taahhiitlii mektup

3- Iadeli taahhiitlii mektup

4- Acele Posta Servisi (APS)

5- Kargo

6- Faks



DORDUNCU BOLUM
Ortak Ve Son Hiikiimler
Dagitim siiresi
Madde 18-(1) Dagitim, ¢ok acele evrak hari¢ olmak tizere, resmi tatil giinleri disinda,
biri 6gleden O6nce ve biri 6gleden sonra olmak {izere en az iki defa yapilir.

Aractan faydalanma
Madde 19-(1) Zarf ve koliyi PTT’ye ulastiracak olan personel, gerektiginde motorlu
aracglardan faydalandirilir.

Formlarin ciltlenmesi
Madde 20- (1) Her takvim yilinin sonunda;

1-Birim Gelen Evrak Kayit Figleri,

2-Birim Giden Evrak Kayit Fisleri,
3-Posta Gonderme Fisleri,

cinsine ve tarih sirasina gore ciltlenerek saklanir.

Evrakin kaybolmasi
Madde 21- (1)Evrakin herhangi bir sebeple kaybolmasi halinde;

a) Gelen evrak, birim gelen sayisinin karsiligi, birim gelen kayit fisinden bulunup diger
dayanaklari da tespit edildikten sonra, génderen kurulus veya daireden getirtilerek,

b) Giden evrak, ilgili birimden ikinci niishadan ¢ikarilarak,

saglanir.

(2) Ilgililerin sorumlulugu saklidur.

Yiiriirliikkten kaldirilan mevzuat

Madde 22- (1) Baymdirhk ve Iskan Bakanhgmm 02.03.2007 tarih ve
B.09.0.IM1.0.00.00.31-010.04/1250 sayili Makam Onay ile uygulamaya konulan Bayimdirlik ve
Iskan Bakanlig1 Evrak Kayit Yonergesi kaldirilmustir.

Yirirliik ve Yiiriitme
Madde 23- (1) Bu I¢ Yonetmelik, Bakan tarafindan onaylanmasini takiben
Cevre ve Sehircilik Bakanliinca yiiriitiiliir.



EVRAK KAYIT KASESI

EK-1

T.C.
CEVRE ve SEHIRCILiK BAKANLIGI
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhgi
Genel Evrak ve Arsiv Miidiirliigii

BAKANLIK

Geregi

Bilgi

MUSTESAR

Birim

b

2

MUSTESAR
YARDIMCILIGI

Birim

b

2

MUSTESAR
YARDIMCILIGI

b

b

MUSTESAR
YARDIMCILIGI

b

b

EKLER

KAYIT

TARIH :

SAYI




T.C. EK-2
CEVRE VE SEHIRCILiK BAKANLIGI GELEN EVRAK DiZi PUSULASI
Genel Evrak ve Arsiv Miidiirligii
SIRA | GELDIiGIi | NUMARASI | TARIHI | KONUSU | EKi | GONDERILEN TARIH
NO: | YER UNITENIN iMZA
KODU




EK-3

HAVALESIi MAKAMCA YAPILAN EVRAK KAYIT DEFTERI

SIRA
NO:

1.TARIHI
2.NUMARASI
3.EKi

HAVALEYE SUNULAN
EVRAKIN

GELDIGI KONUSU
YER

HAVALE
YERIi VE
TARIHI
HAVALE
EDEN

ILGILi UNITEYE
GIDIS TARIHI VE
KAYIT NO:

NO: TARIHI




T.C.

CEVRE VE SEHIRCILiK BAKANLIGI

Genel Evrak ve Arsiv Miidiirliigii ZIMMET DEFTERI
TARIHI CIKTIGI NUMARASI | EKi | GONDERILDIGi | ADI VE SOYADI
SERVIS YER IMZA
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T.C. EK-5
CEVRE VE SEHIRCILIK BAKANLIGI
Genel Evrak ve Arsiv Miidiirliigii
«e./....20  Tarihinde Adi Postaya Verilen
' ' Cilt :oiiiinnan..
ZIMMET DEFTERI Sayfa :..cccevveuennnen.
CIKTIGI EVRAKIN ADRES RESMI PUL GITTiGi VYER
SERVIS | NUMARASI BEDELI (TL)
TOPLAM
Kayda Uygundur Yukanda yazli......... adet Adi Mektup alinmis ve ...../...../20
bunlar icin .......cceeinnneee TL Resmi Posta Pulu
yapistirilmistir.
PTT
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Resmi Miihiir




T.C. 5 EK-6
CEVRE VE SEHIRCILIK BAKANLIGI
Genel Evrak ve Arsiv Miidiirligii
«.../....20 Tarihinde Taahhiitlii Postaya Verilen
CGilt :....oceeeeneee.
ZIMMET DEFTERI Sayfa fi.cvvvvennnne
CIKTIGI | EVRAKIN ADRES RESMI PUL GITTIGI R.T.
SERVIS | NUMARASI BEDELI (TL) YER NO:
TOPLAM
Kayda Uygundur Yukarida yazih......... adet Taahhiitlii Mektup ahnmis ...../...../20 ve
bunlar icin ............ TL Resmi Posta Pulu
Yapistirilmstir.
PTT
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APS EK-7
TOPLU GONDERI TEVDI LISTESI
GONDEREN KiSi VE KURULUSUN
AD VE ADREST tiiiiiiitiiteeteneetenetesenscsesssesnnscennnns
/.../20
Alicinin ada
Sira | Kabul Varis ve Agirhg Ozel Ucret Diisiinceler
No: No: Yeri Adresi Isaret
TOPLAM
Yukanida yazil......... adet APS icin ..........ccceeeee..  TL alinmustar.
TESLIM EDEN KABUL MEMURU MERKEZIN
ADI VE SOYADI ADI VE SOYADI TARIH DAMGASI

iMZA

iMZA

1-Bu liste Lokal Merkezlerde 3 niisha, diger Merkezlerde 2 niisha diizenlenecektir
2-Konulan deger, 6deme ve sigorta bedeli diisiinceler siitununda gosterilecektir.

3-Degerli icin;
Sigortal i¢in;

D,
S,

Odemeli icin; OD isareti konulacaktir.
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T.C. 5 EK-8
CEVRE VE SEHIRCILIK BAKANLIGI
KOLI ZIMMET DEFTERI
PTT | MADDENIN | CIKTIGI | EVRAK ALICININ GIDECEGI | AGIRLIK PTT
NO: NEVI BiRIM NO: ADRESI YER (Kg) UCRETI
TOPLAM
Kayda Uygundur Yukarida yazil......... adet Koli ahmmus ...../...../20
ve bunlar i¢in ............ TL Resmi Posta Pulu
yapistirilmistir.

14-

PTT

Resmi Miihiir




MAKAMA GONDERILEN EVRAK KAYIT DEFTERI

EK-9

SIRA
NO

GONDERILEN
MAKAM

GONDERILDIGI
TARIH

KONUSU

EKIi

BIRIiM
KODU

DUSUNCELER
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MAKAM ONAY KAYIT DEFTERI

EK-10

SIRA
NO

GELDIGI
BiRIM

GELDIGI
TARIH

KONUSU

EKIi

ONAY
TARIHI

DONUS
TARIHI

DUSUNCELER

-16-




ICINDEKILER

KONU: MADDE NO: SAYFA :
BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM VE TANIMLAR
N 1 1P e | P 1
S5 01572 10 P 2iiiiiinen 1
Dayanak ciieiiiiiiiiiiiiiiiiiteererecenteeeetatensensenntentenstnnsansenaanes R J 1
TanImIar  ..oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiteieettiiettetensttttnattetnastnne : PN 1-2

IKINCI BOLUM
KURULUS, GOREV, YETKi VE SORUMLULUK
Kurulu$  ceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiettiiieetcttesttesensscsnnssscsnnnses 5iciiiinnn. 3
Genel Evrak ve Arsiv Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu.......6..........3
Evrak Servisi Seflerinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Genel Evrak Sefleri ..coouiiieiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiieiescenaconcecennconnses Teverinaenn. 3
Birim Evrak Sefleri, Tasra Teskilat1 Evrak Sefleri........ccccccceeeeeanee. . TP 4
Birim Amirlerin ve Il Miidiirlerinin Diizenleme YetKisi..........ccccceeee.91urenn.nnid
Makam Onay Kayit Defteri.....cccevieiieiiiiiiiiieiieiiiiiiiiiecininennnn 10........... 4
UCUNCU BOLUM
EVRAK HIZMETLERI
Evrakin Kabulii  ...cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnecttccsiinncnenes 11........... 4
Zarflarin ACIMAST  ...ciiviiiiinniiiiieiiiiineiiosesstcsssstcsssnscssnnssenne 12........... 4
Kisi Adina Gelen Evrakin Gonderilmesi .........ccccoveeiiiiinniiinnnnn 13...........d-b5
Giden Evrak Servisi
Kabul ve Ayirma UsUlil  ..oceiiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeceenes 14............5
Zarflama ve Kayit Islemi  ......coeevvveniivniieiniennienieerneennnene. 15.....cccc0iillS
PTT Kabul Islemi = .oeiniiiiiieiieeieeiiceiceeeceeereen e 16..cceeenn
PTT Gonderme Cinsleri  ....ccceiiiiiiiiiiiiniiiiieciciinetciessscennnes 17.ccuiiiinnne 5
DORDUNCU BOLUM
ORTAK VE SON HUKUMLER
Dagitim Siliresi = ittt eeeenee 18............6
Aractan Faydalanma —  ....oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiatininnn 19.............6
Formlarin Ciltlenmesi  ...coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiciineiccinnnen 20....0000000e 6
Evrakin Kaybolmasi  ...oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniennnens P2 P
Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat........ccccevviiiiiniiiiineiicinnriosnnenens Py 6
Yiiriirliik ve YUiriitme — .oveeiiiiiiiiiiinniiiiciiiennnnciiccssscnsssnsecs 23.iiiiinnns 6

-17-



T.C.
CEVRE VE SEHIRCILIK BAKANLIGI
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlig1

Say1  :B.09.0.DHD.0.11.00-010.03/ 9994 20/12/2011
Konu : Cevre ve Sehircilik Bakanligi
Evrak Kayit i¢ Yénetmeligi.

BAKANLIK MAKAMINA

Ilgi : a) Hukuk Miisavirliginin 09.12.2011 tarih ve B.09.0.HKM.0.00.00.647.99.11.0212/03523
say1l1 yazisi,
b) Strateji Gelistirme Baskanliginin 01.12.2011 tarih ve B.09.0.SGB.10.00.010/ 3515
say1li yazist.

Cevre ve Sehircilik Bakanliginin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklarini diizenleyen 644 sayil
Kanun Hiikmiinde Kararname, 04.07.2011 tarih ve 27984 sayili miikerrer Resmi Gazete’de
yayimlanarak yiiriirliige girmistir. Anilan Kanun Hiikmiinde Kararnamenin gecici linci maddesinde;
“Bu Kanun Hilkmiinde Kararnamenin uygulanmasina iliskin diizenlemeler, bir yil i¢inde yiiriirliige
konulur...” hitkmii bulunmaktadir.

Bu hiikme istinaden Bakanligimizda evrak kayit ve akiginin siiratli, emniyetli, hizmetlerin etkin
ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesi amactyla , Hukuk Misavirliginin ilgi (2)’da kayith yazisinda
ve Strateji Gelistirme Bagkanliginin ilgi (b)’de kayitli yazisinda belirtilen goriisler de dikkate alinmak
suretiyle hazirlanan “Cevre ve Sehircilik Bakanhg Evrak Kayit i¢ Yoénetmeligi”nin uygulamaya
konulmas1 ve kitapgik olarak da bastirilmasi hususunu tensip ve Olur’lariniza arz ederim.

Uygun goriisle arz ederim. Mehmet OZKAN
19/12/2011 Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkan1 V.
Mehmet ISLAMOGLU

Miistesar Yardimcist

EK:
Evrak Kayit I¢ Yonetmeligi (17 sayfa)

OLUR
19/12/2011

Ercan TIRAS
Bakan a.
Miistesar

19/12/2011 $b. Md. :F.YILMAZ

Vekaletler Caddesi No:1 Bakanliklar 06100 ANKARA Ayrmtili bilgi i¢in irtibat: Sb. Md. Faruk YILMAZ
Tel: 0312 4101282 Faks:0312 418 72 23
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