KONYA OVASI PROJESi BOLGE KALKINMA iDARESI BASKANLIGI

EVRAK KAYIT-DOSYALAMA VE SEVK ISLEMLERINE
ILISKIN YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag:

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amact; Baskanligimiz gorevlerinin yerine getirilmesi
sirasinda liretilen ve kullanilan evrakin ¢abuk, verimli ve giivenli hareketini saglamak iizere,
evrakin giris, kayit ve ¢ikis islemlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ile ilgili usul ve esaslari
diizenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2- (1) Bu Yoénerge hiikiimleri Baskanlik teskilatini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 642 sayili Dogu Anadolu Projesi, Dogu Karadeniz Projesi
ve Konya Ovasi Projesi Bolge Kalkinma Idaresi Baskanliklarmin Teskilat ve Gérevleri
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnameye dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar:

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen,

a) Arsiv: Baskanlik teskilatinin gordiigii hizmet ve yaptigi isler sonucu iretilen,
meydana gelen, toplanan, biriken sicil ve belgelerin kullanima hazir vaziyette muhafaza
olundugu birim ve yerleri,

b) Arsiv belgesi: Arsive kaldirilmasi gerekli evrak, dosya, defter, yazilmis, resmedilmis,
basilmus, kayit bandina veya filme alinmus belgeler ve benzeri materyali,

c) Bakan: Konya Ovasi Projesi Bolge Kalkinma Idaresi Bagkanliginin bagh oldugu
Bakani,

¢) Bakanlik: Konya Ovasi Projesi Bélge Kalkinma Idaresi Baskanliginin bagli oldugu
Bakanligi,

d) Baskan: Konya Ovasi Projesi Bélge Kalkinma idaresi Baskanini,

e) Baskanlik: Konya Ovasi Projesi Bolge Kalkinma Idaresi Baskanligini,

f) Birim: 642 sayili Kanun Hitkmiinde Kararnamede belirtilen hizmet birimlerini,

g) Degerli evrak: Kendileri veya ekleri para, pul, ¢esitli bono, tahvil gibi paraya
cevrilebilen degerler, teminat ve ihale teklif mektuplari, koli ve para ihbarnameleri olan veya
bu ve benzeri nitelikleri tagiyan evrakai,

¢) Dilekge: Kisilerin kendileri veya kamu ile ilgili olarak tek baslarma veya topluca
ilettikleri talep ve sikayetleri ihtiva eden kagitlari,

h) Evrak: Baskanligin gordiigi hizmetler, yaptig1 haberlesme ve islemler sirasinda veya
sonucunda, kamu kuruluslari, ger¢ek ve 6zel yahut tiizel kisiler ile ilgili olarak iiretilen her tiirlii
yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, basilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik ortamlarda iiretilmis

belgeyi,



h-1) Gelen Evrak: Bakanlik Merkez ve Tasra Kuruluslari ile diger kurulus ve kisilerden
gelen her tiirlii yazili belgeleri,

h-2) Giden Evrak: Bir birimden, Bagkanlik teskilati ile diger kurulus ve kisilere
gonderilen her tiirlii yazili belgeleri,

h-3) Gizli evrak: Kapsadigi konunun yetkisiz kisilerce agiklanmasi sakincali goriilen,
Izinsiz agiklanmas1 Bakanligi zor durumda birakabilecek, prestij ve yararlarini ciddi sekilde
zedeleyebilecek, yerli ve yabanci kisi ve kuruluglara yarar saglayabilecek olan evraki,

h-4) Cok gizli evrak: Izinsiz agiklanmas1 milli yararlara halel getirebilecek ve Devletin
birliginin ve biitlinliigliniin zarara ugramasina yol acabilecek olan evraki,

h-5) Ozel evrak: izinsiz agiklanmasi herhangi bir kimsenin zarar gérmesine yahut yarar
saglamasina yol acabilecek olan evraki,

h-6) Hizmete 6zel evrak: Cok gizli, gizli ve 6zel deyimleri ile korunmasi gerekmeyen,
fakat 6grenmeleri gerekenlerden baskasi tarafindan bilinmesine liizum olmayan evraki,

h-7) Dis Yazisma: Baskanlik teskilatinin, diger kurum ve kuruluslarla ve kisilerle
yaptig1 her tiirlii yazigmalari,

h-8) I¢c Yazisma: Baskanlik teskilatinin birimleri i¢inde yaptig: her tiirlii yazismalari,

h-9) Onemli evrak: Cumhurbaskanligi Genel Sekreterliginden, TBMM’'nden ve
Komisyonlarindan ve Genel Kurmay Baskanligi’ndan gelen evraktan; Bakanlik goriisiiniin
bildirilmesi, bir sikdyeti, Bakanliklarin aldiklar1 karar ve tedbirleri, Bakanliklardan gelen kanun
tasar1 ve teklifleri ile tliziik ve yonetmelik tasarilari, her tiirlii adli tebligat dava dilekgeleri,
mahkeme kararlari, haciz ihbarnameleri, hak edis raporlar1 gibi gecikme ve kaybolmalari
halinde Baskanlig1 zor duruma diisiirecek veya zarara sokabilecek olan evraki,

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

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

1-2) Ivedi evrak: Kapsam bakimindan siiratle muhatabi olan birime veya gorevliye
teslimi gereken evraki,

1-3) Giinlii evrak: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen siire ig¢inde bitirilerek
muhatabi1 olan makama cevap vermeyi veya iletilmeyi gerektiren evraki,

i) Kayitli génderi: Kabuliinden teslimine kadar kayda tabi tutulan gonderiyi,

j) ladeli taahhiitlii posta: Alictya imza karsiligi teslim edilen, teslim edilemedigi
durumlarda géndericiye geri gonderilen (mektup, paket), iadeli.

k) Kargo APS kurye: Taahhiitlii kapsaminda haberlesme maddesi, dosya, dokiiman,
evrak veya esya bulunan belli bir agirlik ve hacme kadar kabul edilen yurt i¢i varigh "APS
Kurye ve taahhiitlii 6zel hizmeti" ile kabul edilen gdnderilere denir.

1) EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

m) E-Transfer: Belgenin elektronik ortamda gonderildigi sistemi,

n) KEP: Kayith Elektronik Posta Sistemini,

0) Posta gonderisi: Gondericinin kendisi veya talimatiyla, iizerinde belirtilen yer ve
adrese, gonderi tiliriine ve 0zel hizmetine gore teslim edilen haberlesme gonderileri ile kitap,
katalog, gazete ve siireli yaymlari, gérme engellilere 6zgii yazilar, ticari degeri olsun ya da
olmasin esya iceren posta maddesi ile posta kolisi veya kargosunu,

0) Posta kolisi/kargosu: Hizmet saglayicist aracilifiyla yollanan ve kapsaminda
haberlesme niteligi tasiyan yazilar bulunmayan her tiirlii maddeyi,

p) Koli: Basili kdgidin veya evrakin posta kurallarina gére paketlenmis, toparlanmis
veya kutulanmis seklini,

r) Basilmis kagit: Herhangi bir kagit, karton veya bagka bir madde {izerine el, makine
veya fotograf gibi baski teknigi kullanilarak hazirlanan her tiirlii gazete, dergi, kitap, siireli veya
stiresiz birbirinin ayn1 olan yayin, brosiir, katalog, fotograf, fotograf kapsayan albiim, graviir,
plan, harita gibi yazi, resim veya sekil tasiyan adresli veya adressiz, kisisel haberlesme niteligi
bulunmayan goénderiyi,



s) Tebligat: 11/2/1959 tarihli ve 7201 sayil1 Tebligat Kanunu ile diger kanunlara gore
tebligi i¢in posta veya elektronik posta yoluyla iletilen gonderiyi

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Gérev, Yetki, Sorumluluk, Posta ve Y1l Sonu Islemleri

Kurulus:

MADDE 5- (1) Evrak ve arsiv hizmetlerini yiirlitmek tizere;

a) Baskanlik Yonetim Hizmetleri Koordinatorliigiinde Genel Evrak Arsiv Birimi
kurulur.

Genel Evrak ve Arsiv Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE 6- (1) Genel Evrak ve Arsiv Yetkilisi, Yonetim Hizmetleri
Koordinatorliigiiniin gozetimi ve denetimi altinda asagidaki hususlar1 yerine getirmekle gorevli,
yetkili ve sorumludur:

a) Genel evrak biriminin is yonetimini ve ig verimi ile ihtisaslasmay1 saglamak, bu
konuda Y 6netim Hizmetleri Koordinatoriiniin uygun gordiigii tedbirleri almak ve uygulamak,

b) Gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,

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

¢) Gelen-Giden tiim evraklar1 dosyalamak ve arsivlemek,

d) Giden evrakta kullanilan resmi posta pulunun hesap ve kayitlarini diizenlemek ve
donemler itibari ile kontroliinii saglamak.

Evrakin Kabulii:

MADDE 7 — (1) Posta, Faks veya elektronik ortam ile yahut kuruluslarin haberlesme
gorevlileri ile is sahibi kisilerce veya bunlarin kanuni temsilcilerince verilen/gonderilen her
tiirlii evrak, dilekce ve ekleri; Gelen evrak birimi gorevlisi tarafindan teslim alinir.

a) Zimmetle gelen evrak; teslim alan gorevlinin adi, soyadi, unvani, kabul tarihi yazilir
ve imzalanir, 6zellik tasiyan evrak zarflar1 ise kabul tarihi, saati belirtilerek imzalanir, digerleri
zimmetsiz olarak alinir.

b) Bir dilek¢eyi veya evraki elden getiren kisiye kayit sayisi ile alinig tarihini belirten
bir evrak kabul ve kayit fisi (Ek-1) verilir.

c) Yanlis geldigi anlasilan evrak ve dilekgeler, dagiticisina veya elden getiren kisiye
iade edilir; posta kanali ile yanlis gelen evrak, ilgili birimine posta ile gonderilir.

Zarflarin Acilmasi:

MADDE 8- (1) Zarflar, zarf acacagi kullanilarak ve i¢indeki evrak yirtilmadan 6zenle
acilir; siiphe edilen zarflar agilmadan emniyet gorevlilerine haber verilir.

Gelen Evrakin Alimi ve Dagitimi:

MADDE 9- (1) Gelen evrakin alim ve dagitim siireci asagidaki sekilde yiiriitiillecektir.
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a) Baskan, Baskan Yardimcilar ile birimlerde gorevli olan diger kisiler adina gelen
evrak, acilmadan ilgililere gonderilir.

b) Gizli, Cok Gizli, Ozel ve Kisiye Ozel evraklarin zarfi agilmadan EBYS’ye zarfin dis
yiizii taranarak, tarih, say1 ve kurum bilgileri ile birlikte kayit altina alindiktan sonra Bagkanlik
Makamina teslim edilir. Ayrica Gizli evraklar fiziki olarak ilgilisine zimmet defterine kayit
edilmek suretiyle teslim edilir.

¢) Mahkemeler veya Icra Dairelerinden gelen yazilar Baskanlik Makami tarafindan
havale edilmeden Once yazi iizerine teblig alinan tarih yazilir ve bir niishas1 Y 6netim Hizmetleri
Koordinatorliigiine ivedilikle gonderilir.

¢) Diger zarflar, agilarak ekleri kontrol edilir; yanlislik ve noksanlik yoksa, evrakin
birinci sayfasinin 6n yiiziine, yer yok ise arka yiiziine “Evrak Kayit Kasesi” (EK-2 veya EKk-3)
vurulduktan sonra giris numarasi ve tarih verilir.

d) Birim kayit numarast, her tiirdeki evrak i¢in takvim yili basinda tarih sirasini takiben
1’den baslamak tizere ve yilsonuna kadar birbirini takip etmek suretiyle verilir.

e) Gelen Evrak; evrak tizerindeki cinsi, durum kasesi, geldigi yer, sayisi, tarihi, konusu,
eki, standart dosya kodu ile EBY S’de kayit altina alinir. Ayrica KEP ve E-transfer yoluyla gelen
evraklarin ¢iktilar1 alinir, ekleri 10 sayfa ve tlizerinde ise ekleri alinmaz.

f) Gizli evraklar ile evrak ekinde kitap, brosiir, afis, cd v.b. ekler bulunan evraklar, ilgili
birim personeline EBYS iizerinden zimmetlenir, evrakin iist yazisinin ¢iktist aliir, ekine
EBYS’den zimmet bilgisini gdsteren sayfa ¢iktis1 alinarak gelen evrak sirasina gore arsivlenir.

g) Gelen evraklar fiziki olarak Bagkanlik Makamina sunulur, havalesi EBY'S {izerinden
gerceklestirilir.

h) Birimler tarafindan fiziki evraklarin ash talep edilmesi durumunda, evrak kayit
yetkilisi tarafindan ilgili personele EBY'S iizerinden zimmeti gergeklestirilerek teslim edilir.

1) Evrak kayit yetkilisi gelen evraklari sira numarasina gore arsivler ve bilgisayar
ortaminda EBYS’den dokiiman alarak dosyalar, her ayin sonunda bilgisayar ortamindaki
verileri Bagkanlik Makamina ve Yonetim Hizmetleri Koordinatoriine iletir.

i) Birimler kendilerine havale edilen ve zimmetlenmis olan tiim yazigmalar
arsivlemekle yiikiimlilerdir.

Giden Evrak ve Posta islemleri:

MADDE 10- (1) Giden evrakin ¢ikis ve posta islemleri agagidaki sekilde yiirtitiilecektir.

a) Baskanligimizdan KEP ve E-transfer yoluyla ¢ikisi yapilan evraklarin posta iglemi
EBYS iizerinden gerceklestirilir, fiziki evraklarin ¢ikis islemleri ise posta yoluyla yapilir.

b) Gizli ve ¢ok gizli ibaresi olan evraklarin posta islemi, EBYS iizerinden
gerceklesmedigi igin elden zimmet karsiligi veya posta yoluyla (iadeli taahhiitlii ya da APS
olarak) gergeklestirilir.

c) Gizli, ¢ok gizli ibaresi bulunan evraklar ayri ayr1 zarflanarak iki zarf icinde gonderilir.
Evrak birinci zarfin icerisine konularak zarfin {izerine gizli kasesi vurularak kapatilir. Birinci
zarf ikinci zarfin igerisine konulduktan sonra zarfin iizerine evrakin sayisi, tarihi, gidecegi
kurum ve Bagkanligimiz bilgileri yazilir.

¢) Elden teslim edilecek olan evraklar, parafli ve parafsiz ¢iktilari alinarak, paraflisina
tarih ve aslin1 elden teslim aldim ibaresi yazilir, parafsiz niisha ilgili kisiye imza karsilig1 teslim
edilir ve paraflis1 evrak kayit yetkilisi tarafinca dosyalanir.

d) Zimmet karsiligi teslim edilecek evraklarin EBYS’den ¢iktilari alinir, zimmet
defterine (Ek-4) sayisi, ek bilgisi, teslim alanin adi, soyadi ve imzasi islenerek teslimi
gerceklestirilir.

e) Fiziki olarak giden evrakin {izerine “giivenli elektronik imzali asli ile aynidir” kasesi
vurulur, var ise ekleri sistem tizerinden alinir. Evrakin eklerinde 1slak imzali yazi, cd vb. olmasi
durumunda, ilgili birimlerce genel evrak birimine teslim edilir.



f) Posta islemi i¢in zarfin iizerine evrakin sayisi, gidecegi kurumun ad1 yazilir ve evrak
tartildiktan sonra agirligina goére PTT nin belirlemis oldugu posta ve telgraf {icret tarifesine gére
zarfa pul yapistirilir.

g) Giden evrak defterine evrakin sayisi, gittigi kurumun adi ve posta pul miktar
islendikten sonra defter imzalanarak giin iginde en geg¢ saat 15.30’a kadar posta dagiticisina
teslim edilir.

h) Faks ile gonderilecek evraklar, ilgili birimlerce faks islemini gergeklestiren personele
teslim edilir.

1) Iadeli Taahhiitlii Evraklar, zarflanarak iizerine evrakin sayisi, gonderildigi kurum
bilgileri islenerek bir adet barkod yapistirilir. Ayrica aymi barkod iadeli taahhiitlii gonderi
kartina ve giden evrak defterine de yapistirilir. Evrak tartildiktan sonra PTT nin belirlemis
oldugu posta ve telgraf iicret tarifesine gore zarfa pul yapistirilir.

1) APS (Kurye) ile gonderilecek evraklar zarflanarak tizerine evrakin sayisi yazildiktan
sonra APS kargo posetine yerlestirilir. Ilgili evraka iliskin olarak APS kart1 doldurulur ve posta
islemi PTT tarafindan yiirttiiliir.

J) Giden tiim evraklar standart dosya kodlarina gore klasore takilir ve bilgisayar
ortaminda dosyalanir, aylik olarak bilgisayar ortamindaki dosyalar Bagkanlik Makamina ve
Yonetim Hizmetleri Koordinatoriine iletilir.

k) Birimler kendilerine ait tiim evraklar1 kendi birimlerince arsivleyeceklerdir.

Dagitim Siiresi:

MADDE 11- (1) Dagitim, ¢ok acele evrak hari¢ olmak iizere, resmi tatil giinleri diginda,
en az bir defa yapilir.

Aragtan Faydalanma:

MADDE 12- (1) Evraklar1, PTT veya ilgili kurum, kurulus ya da kisilere ulastiracak
olan personel, gerektiginde Kurum araglarindan faydalandirilir.

Y1l Sonuna Ait Listelerin Saklanmasi:
MADDE 13- (1) Her takvim yilinin sonunda cinsine ve tarih sirasina gore;

a) Gelen Evrak Kayait listesi, aylik olarak EBY S’den indirilir ve arsivlenir.

b) Giden Evrak Kayit listesi, aylik olarak EBY S’den indirilir ve arsivlenir.

c) Posta Gonderme defteri, iadeli taahhiitlii ve APS gonderi kartlar1 arsivlenir.

¢) Yilsonunda tiim klasorler arsive kaldirilir ve yeni yil i¢in yeniden klasorler agilir.
d) Birimler gelen-giden tiim evraklarin arsivini kendileri gergeklestirir.

(2) Elektronik veriler, bilgi ve belgeler veri tabaninda tutulur.

Posta Pulu Ihtiyacinin Belirlenmesi ve Y1l Sonu Hesabinin Yapilmast:

MADDE 14- (1) Yillik olarak Baskanligin ihtiya¢ duyacagi posta pulu cesitlerinin ve
adedinin belirlenmesi:

a) Y1l icerisinde kag adet ve kag ¢esit posta pulu kullanildig: tespit edilir.
b) Ihtiya¢ duyulan posta pulu gesidi ve adedi bir gizelge hazirlanarak Yonetim
Hizmetleri Koordinatdriine imzalattirilarak satin alma birimine teslim edilir.

(2) Ilgili y1l bitiminde posta pulunun sayrm ve arsiv islemleri:



a) Y1l igerisinde kayitlari tutulan, sarf edilmis pullarin, yilsonu fiili durumla uygunlugu
kontrol edilir.

b) Yilsonunda ne kadar posta pulunun kullanildigin1 gésteren Giden Evrak defteri, hesap
verilmek iizere arsivlenir.

Evrakin Kaybolmasi:

MADDE 15- (1) Evrakin herhangi bir sebeple kaybolmas1 halinde;

a) Gelen evrak, birim gelen sayisinin karsiligi, birim gelen kayit fisinden bulunup diger
dayanaklar1 da tespit edildikten sonra, gonderen kurulus veya daireden getirtilerek alimi
saglanir.

b) Giden evrak, ilgili birimden ikinci nlishadan ¢ikarilarak gonderimi saglanir.

(2) Evrakin herhangi bir sebeple kaybolmasi halinde ilgililerin sorumlulugu saklidir.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiirurliuk:
MADDE 16- (1) Bu yonerge Baskanin onaylandig: tarihte yiirtirliige girer.
Yiiriitme:

MADDE 17- (1) Bu y&nerge hiikiimlerini Konya Ovasi Projesi Bolge Kalkinma Idaresi
Bagkani ytiriitiir.



EKLER:



EK-1

EVRAK KABUL FiSi

Evragin Tarihi

Evragin Sayisi

Teslim Alan

Tarih

Kase ve Imza




EK-2

GELEN EVRAK

KAYIT

TARIHI

SAYI

HAVALE

KOORDINATORLUKLER

GEREGI

BILGI

YHK

ESHK

PGK

TKK

IDK

BSK

DOSYA

EKLER

EK-3

GELEN EVRAK

STANDART TARIHI S
DOSYA
PLANI SAYISI
HAVALE Geregi Bilgi




EK-4

Elden Gonderilen Kagitlar

ZIMMET DEFTERI

Gonderilen Evrakin

Numarasi

Tarihi

EKi

Verildigi Yer

Tarih ve imza
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