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TURKIYE iSTATISTiK KURUMU BASKANLIGI ELEKTRONIK BELGE YONETIM
SISTEMi KULLANMA ESAS VE USULLERI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanim ve Kisaltmalar

Amacg

MADDE 1- Bu Yénergenin amaci, Tiirkiye Istatistik Kurumu Baskanligi merkez ve tasra
birimlerindeki biirokratik islemlerin azaltilmasi, zaman, is giicii ve kirtasiye giderlerinde tasarruf
saglanmasi ve resmi yazismalar ile diger is ve islemlerde kagit ortaminin kaldirilmasi amaciyla

evrak ve baglantili belgelerin elektronik ortamda islenmesinin esas ve usullerini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yénerge, Tiirkiye Istatistik Kurumu Baskanlig1 merkez teskilat1 birimleri ve bolge
midiirliklerinin kurum i¢i ve kurum disi, kurum, kurulus, ger¢ek ve tiizel kisilerle yaptiklari

yazigsmalarin elektronik ortamda hizli ve giivenilir bir sekilde yapilmasini kapsamaktadir.

Dayanak
MADDE 3- Bu Yonergenin uygulanmasinda, asagida bilgileri verilmis kanun, yonetmelik ve

genelgeler dayanak olarak gosterilmistir.

a) 11/02/1959 tarihli ve 7201 sayili1 Tebligat Kanunu,
b) 23/07/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
c) 01/11/1984 tarihli ve 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

d) 16/05/1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkindaki YOnetmelik,

e) 09/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
f)  23/01/2004 tarihli ve 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,
g) 26/09/2004 tarih ve 5237 sayil Tiirk Ceza Kanunu,

h) 24/03/2005 tarih ve 2005/7 say1l1 Standart Dosya Plan1 Hakkindaki Bagbakanlik Genelgesi,

i) 18/11/2005 tarihli ve 25997 Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirlige giren 5429 sayili
Tiirkiye Istatistik Kanunu,

J) 23/05/2007 tarih ve 5651 sayih Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve
Bu Yaylar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,
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I) 15/07/2008 tarih ve 2008/16 say1l1 Elektronik Belge Standartlar1 Hakkindaki Basbakanlik
Genelgesi,

m) 25/08/2011 tarihli ve 28036 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kayitli Elektronik Posta
Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 0netmelik,

n) 19/01/2013 tarih ve 28533 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Elektronik Tebligat
Y 6netmeligi,

0) TSE 13298 Bilgi ve Dokiimantasyon Elektronik Belge Yonetimi Standardi Hakkinda
Y Onetmelik.

p) 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiirtirlige giren Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

Tammlar ve Kisaltmalar
MADDE 4- Bu Yonergede yer alan tanimlar ve kisaltmalar

Tanmmlar

Kisa Adi Tanimm

Kurum Baskanhgi Tiirkiye Istatistik Kurumu Baskanlig1’dir.

Amir Tiirkiye Istatistik Kurumu Baskanlig1 merkez ve tasra birimlerinde

imza ve onay yetkisine sahip yoneticidir.

Birim Kurum Personelinin gorev yaptigi Miisavirlik, Daire Bagkanligi,
Ozel Biiro Miidiirliigii, Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii veya
Bolge Mudiirliigiidiir.

Grup, takim ve diger miidiirliikler ise alt birimlerdir.

Belge Kurum i¢i kurum dis1 gercek ve tiizel kisiler arasinda herhangi bir
islemin, kurumsal islemin yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da idare
tarafindan tiretilmis; igerik, iliski ve formati ile ait oldugu islem i¢in
delil teskil ederek miilkiyet zincirini muhafaza eden, 1slak imzayla ya
da nitelikli elektronik imzayla imzalanmis ve kurumsal belge kay1t

sistemleri icerisinde kayit altina alinmis her tiirlii kayith bilgidir.

Elektronik Belge Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlii
belgedir.
Dokiiman Resmi belge niteligi tasimayan ancak kurumsal aktivitelerin

gerceklestirilmesinde  kullanicilarin =~ bilgi  maksatlhi  olarak

kullanabilecekleri kaynaklardir.

Resmi Yaz1 Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda ve/veya gergek ve

tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi

belge, resmi bilgi ve elektronik belgedir.
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Dosya Plam

Resmi belgelerin hangi dosyaya konulacagini gosteren kodlara ait

listedir.

Elektronik Belge

Yonetim Sistemi

Kurumlarin giindelik islerini yerine getirirken olusturduklari her tiirli
dokiimantasyonun igerisinden kurum aktivitelerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, format ve iliskisel 6zelliklerini
korumak ve bu belgeleri iiretimden nihai tasfiyeye kadar olan siireg¢

icerisinde yonetmek amaciyla kullanilan sistemdir.

Elektronik Imza

Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan
elektronik veriyi ifade eder. Kalemle atilan 1slak imzanin aym

hukuksal gegerlilige sahip olan sayisal karsiligidir.

Sayisal Imza

Resmi niteligi olmayan, sadece test amagli evrak akisinin devami i¢in
kullanilan evrakin goriildiigii ve onaylandig1 hakkinda log(giinliik)

kayd1 birakan imzadir.

Imza sahibi

Nitelikli Elektronik imza ya da elektronik imza olusturmak

maksadiyla bir imza olusturma aracini kullanan gergek kisidir.

Elektronik Ortam

Belge ve bilgilerin lizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayar, gezgin

elektronik araglar, bilgi ve iletisim teknolojisi Uiriinlerdir.

E-yazisma paketi

Elektronik ortamda hazirlanan resmi yazigmalarin ekleri ile birlikte

bir biitlinliik olusturdugunu gosteren pakettir.

Kayith Elektronik
Posta

Elektronik 1iletilerin, gonderimi ve teslimati da dahil olmak iizere
kullanimina iligkin olarak hukuki delil saglayan, elektronik postanin

nitelikli seklidir.

Genel Evrak Servisi

Gelen evrak ve giden evrak islemlerini yapmaya yetkili birimdir.

TUIK Merkez Teskilati’nda Daire Baskanliklari, Miisavirlikler, Ozel
Biiro Miidiirliigii, Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii, , Bolge
Miidiirliiklerinde ise Idari ve

Mali Isler Sube Miidiirliigii veya Bélge Miidiirii’niin uygun gordiigii

personellerden olusan ekiptir.

Lightweight
Directory Access

Protocol

TCP/IP iizerinde ¢alisan dizin servislerini sorgulama ve degistirme

maksadiyla kullanilan uygulama katman1 protokolidiir.
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Insan Kaynaklar

YDB tarafindan gelistirilen, Kurum personelinin kigisel ve 6zliik

Uygulamas: bilgilerinin yonetildigi, izin islemleri gibi islemlerin yapilabildigi
Insan Kaynaklar1 yonetimi i¢in kullanilan yazilimdar.

Kimlik Paylasim Niifus ve Vatandaslik Isleri tarafindan, MERNIS ve UAVT veri

Sistemi tabaninda tutulan bilgileri sinirlandirilmis olarak alici kurumlar (kamu
kurumlari) ve diger kisiler (diger tiizel kisilikler) ile ilgili mevzuatta
belirlenen esas ve usuller ¢er¢evesinde, giincel ve gilivenli bir sekilde,
7 giin 24 saat siireyle, ¢cevrimi i¢i paylasilmasini saglayan bir
sistemdir.

Vergi Kimlik 3 Temmuz 1995 tarihinden itibaren vergi dairelerince verilen, kamu

Numarasi kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerce yapilacak islemlerle
ilgili kayitlarda ve diizenlenecek belgelerde kullanilmasi mecbur olan
numaradir.

EBYS Calisma EBYS’nin, Kurum sistemlerine entegrasyonunu ve yazigsmalarda

Grubu kullanima geg¢isini saglamak iizere Baskanlik Onayi ile olusturulmusg
caligma grubudur.

Belgenet Belgenet, TURKSAT  A.S.'nin  olusturdugu  her tiirlii
dokiimantasyonun igerik, format ve iliskisel 6zelliklerini korumak ve
bu dokiimanlari tiretimden nihai tasfiyeye kadar olan siire¢ igerisinde
yonetmeyi amaglayan elektronik sistemdir. Belgenet TUIK’in
kullandig1 EBYSS ¢ozlimiidiir.

Kisaltmalar

Kisa Ada Tanimi

KAYSiS (Eski Devlet Teskilatt Merkezi Kayit Sistemi

DETIS/DTVT)

EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi

KEP Kayitli Elektronik Posta

TUIK Tiirkiye Istatistik Kurumu

TUBITAK Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirmalar Kurumu

TURKSAT Tiirksat Uydu Haberlesme Kablo TV ve Isletme A.S

VPN Virtual Private Network (Sanal Ozel Ag)

YDB Yazilim Daire Baskanligi
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IKINCi BOLUM
EBYS Tanimlamalar

Rol Tanimlamalari

MADDE 5- EBYS’de evraklara iliskin siiregler yetkiler igeren ve kullanicilara tanimlanan roller ile
gerceklesmektedir. Sistem icinde EBYS Sistem Yoneticisi, EBYS Yardim Masasi, EBYS Birim

Proje Sorumlusu, Standart Kullanici, Birim Evrakgisi, Giden Evrakei, Gelen Evrak¢i ve Amir rolleri

sabit olarak bulunmaktadir.

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

EBYS Enterprise: Sadece Kurum Baskanlik Makamina verilen ve sistemde en biiyiik
yetkiye sahip olan roldiir.

EBYS Sistem Yoneticisi: Tlim sistem iizerinde yonetim hakkina sahip olan roldiir.

EBYS Birim Proje Sorumlusu: Sorumlulugu alanindaki birimlerde sistem tanimlamalari,
kullanict islemlerini ve ilgili birimlere ait belgeleri goriintiilleme yetkisine sahip olan
roldiir.

EBYS Yardim Masasi: Sistemde Kurum Bagskanligina bagli tiim birimlerde sistem
tanimlamalari, kullanic1 islemleri, klasor islemleri ve gercek kisi, tiizel kisi ve kurum
kaydetme vb. islemlerde ¢oziim iireten personel/personellere verilen roldiir.

Standart Kullanici: Kurumdaki tiim kullanicilarin kendi biriminde sahip oldugu roldiir.
Birim Evrakgisi: Sorumlulugu alanindaki birimlerde gelen evraklar1 gérme ve havale
onayina sunma yetkisine sahip roldiir.

Giden Evraker: Kurum digina giden evrak postalama islemleri yapma yetkisine sahip
roldiir.

Gelen Evrakei: Kurum disindan kuruma/birime gelen fiziksel evraklar sisteme kaydedip
ilgili birime havale etme ve gergek kisi, tiizel kisi ve kurum kaydetme yetkisine sahip
roldiir.

Genel Evrakei: Gelen ve giden evrak islemlerini yapma ve gercek kisi, tiizel kisi ve
kurum kaydetme yetkisine sahip roldiir.

Giden Evrak Kayit Defter Yetkisi: Sistemin caligmadigi durumlarda acilen 1slak imzali
gitmesi gereken evraklarin daha sonra sisteme kaydedilmesine iliskin yetkiye sahip roldiir.
Amir: Havale, teslim alma, rapor gérme, vekalet verme ve imza yetkisine sahip roldiir.
Her birim amiri kendi biriminde Amir roliine sahiptir.

Denetci: Ilgili evraklar1 arama ve okuma yetkisine sahip roldir.

Tiim Birim ve Kullanicilara Havale: Kendi birimi digindaki diger birim ve kullanicilara
toplu havale yapma yetkisine sahip roldiir.

Imza: imza akis1 siirecinde tiim imza yetkisi olanlar1 gérebilme ve imzaya sunabilme

yetkisine sahip roldiir.
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UCUNCU BOLUM

Uygulama ve Genel Esaslar

Gorev Tanmimlamalar

MADDE 6- EBYS’de; sistemin kurumda saglikli yiirlimesini saglamak amaciyla olusturulan bir
EBYS Yardim Masasi ve birimlerde de bagl oldugu birimin EBYS siirecinden sorumlu iki EBY'S

Birim Proje Sorumlusu mevcuttur. Kullanicilar EBYS ile ilgili karsilagtiklar: sorunlar1 EBY'S Birim

Proje Sorumlularina bildirecek, dogrudan EBYS Yardim Masasiyla irtibata ge¢meyeceklerdir.

EBYS Birim Proje Sorumlular1 ¢6zemedikleri sorunlar1 EBYS Yardim Masasina bildireceklerdir.

Bu baglamda gorev tanimlamalar su sekilde olusturulmustur:

EBYS Birim Proje Sorumlusu Gérevleri

1.

EBYS'de kullanici birim degisiklikleri EBY'S Birim Proje Sorumlularinin yetki alani iginde
ise EBYS Birim Proje Sorumlularinca, disinda ise EBYS Yardim Masasi tarafindan
yapilacaktir.

Evraka paraf/imza atacak personel/amirin nitelikli elektronik imzasmnin olmamasi,
arizalanmasi, kaybolmasi gibi durumlarda; ilgili personel/amir durumu EBYS Birim Proje
Sorumlusuna bildirecek EBYS Birim Proje Sorumlusu kurum E-Imza Yetkilisi ile iletisime
gecgecektir.

Kullanici tanimlamalarinda amir olan kullanicilara Cok Gizli giivenlik kodu, diger
kullanicilara ise Hizmete Ozel giivenlik kodu tanimlanacaktir. Kullanicilara farklr giivenlik
kodu (Cok Gizli, Gizli, vb.) verilmesi talebi birim amirlerince belirlenir. Birim amirinin
belirledigi kullanicilarla 1ilgili giivenlik kodlar1 EBYS Yardim Masas1 tarafindan
tanimlanacaktir.

Kurum personelinin birimden ilisiginin kesilmesi gerektigi durumlarda; personel,
EBYS’de gelen evraklarimin tiimiinii kapatip, imza, paraf, kontrol, vb. tiim islemlerini
sonlandiracaktir. Personelin agik evraklariyla ilgili islemleri bitirmedigi silirece birim
amirleri tarafindan ilisigi kesilmeyecektir. Bu tiir islemleri yetki alanlar1 dahilinde EBY'S
Birim Proje Sorumlular takip edecektir.

Sistemdeki birimlerin iletisim bilgilerinin giincellenmesi ve degistirilmesi islemleri EBY'S
Birim Proje Sorumlular tarafindan yapilacaktir.

EBYS uygulamasinin son kullanicilarda saglikli olarak ¢alisabilmesi igin gerekli
uygulamalarin yliklenmesi ve giincelligi EBYS Birim Proje Sorumlulari tarafindan

saglanacaktir.
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7. Kullanicilara tanimli olduklart birim bazinda ve yaptiklar islemler dogrultusunda klasor
erisimleri verilmesi zorunludur. Kullanicinin gorevli oldugu birimde tanimli tiim klasorlere
erisim yetkisi birim amirinin talebiyle sorumlulugu alaninda EBY'S Birim Proje Sorumlusu
tarafindan verilecektir.

8. Kurum Bagkanlig1 merkez ve tasra birimlerinin EBY'S Birim Proje Sorumlularinin "EBY'S
Birim Proje Sorumlusu" roliiniin degistirilmesi gerektigi durumlarda; yeni EBYS Birim
Proje Sorumlular1 birim amiri tarafindan belirlenerek Yazilim Daire Baskanligina resmi
yazi ile bildirilecektir. Yeni EBYS Birim Proje Sorumlularinin sistemde tanimlanmasi
sorumluluk alanindaki diger EBY'S Birim Proje Sorumlusu tarafindan yapilacaktir.

9. Kurum Bagkanligit merkez ve tasra teskilatinda gorevli bir personelin gorevden el
cektirilmesi, istifasi, emekli olmasi, 6liimii gibi durumlarda ilgili kullanicinin tizerindeki
belgeleri birim amiri onay1 ile EBYS Birim Proje Sorumlusunca; birim amiri tarafindan
belirlenen baska bir personele ya da birim amirine devredilecektir.

10. Zaman igerisinde birime yeni katilan personeller de dahil olmak {izere, birimdeki tiim
personele EBYS egitimi Birim Proje Sorumlusu tarafindan verilecektir.

11. Birim Proje Sorumlular1 birimlerdeki personellere EBY'S konusunda gereksinim duyulan

tiim konularda teknik destek saglayacaktir.
EBYS Yardim Masas1 Gorevleri

1. Gerekli oldugunda EBYS Birim Proje Sorumlularinin egitimini ve EBYS konusunda
bilgilendirmelerini yapacaktir.

2. Kurum personeline EBYS konusunda destek olacaktir.

3. Kurum bazinda rol yonetimini yapacaktir.

4. Kullanicilar ve EBY'S Birim Proje Sorumlularindan gelen sistemle ilgili goriis ve 6nerileri
toplayarak EBYS Sistem Yoneticisine ve TURKSAT A.S’ye bildirecektir.

5. Kurum bazinda dagitim plani, saklama plani tanimlamalarini yapacaktir.

6. Kurum/Tiizel Kisi/Ger¢ek Kisi Tanimlama islemlerini yapacaktir.
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EBYS Sistem Yoneticisi Gorevleri

1. Rollerin tiim aksiyonlarinin kontrolii EBY'S Sistem Y neticisi tarafindan olusturulacaktir.

2. EBYS Sistem Yoneticisi yeni rol eklenmesi gerektigi durumlarda Yazilim Daire
Bagkani’nin onayi ile bu islemi gergeklestirecektir.

3. Kurumlarin KAYSIiS'de taniml1 olan idari birim kimlik kodu kullanilarak sisteme kaydi
EBYS Sistem Yoneticisi tarafindan yapilacaktir.

4. KAYSIS Web Servisinin ¢alismadig1 durumlarda EBY'S uygulamasindaki Kurum
Y 6netimi meniisiinden sisteme eklenmesi gereken kurumlarin ekleme islemi EBY'S Sistem
Y 6neticisi tarafindan yapilacaktir.

5. Standart Dosya Planinin sisteme tanimlanmasindan EBY'S Sistem Y6neticisi sorumludur.

6. EBYS'de sistem isleyisi geregince kurum dis1 kullanici kaydi yapilmasi gerekebilmektedir.
Bu kayitlar sadece EBYS Sistem Yoneticilerince yapilacaktir.

7. EBYS Sistem Yoneticisi Gergek ve Tiizel Kisi tanimlamalarini da yapabilecektir.

8. EBYS'de tiim parametre islemleri EBY'S Sistem YOneticisi tarafindan yapilacaktir.

9. EBYS Yardim Masasi ve EBYS Birim Proje Sorumlularindan toplanilarak iletilen sistemle
ilgili goriis ve Onerileri degerlendirerek sistemde gerekli diizenlemelerin yapilmasini

saglayacaktir.

EBYS Birim Evrakgeisi, Gelen Evrakel, Giden Evrakei ve Genel Evraker Gorevleri

1. Kurum disindan gelen evraklarin sisteme dahil edilmesi, ilgili birimlere havale edilmesi ve
kurum disina gidecek evraklarin kayit/postalama siireclerinin gergeklestirilmesinden Birim
Evrakgisi, Gelen Evrakeil, Giden Evrake¢i ve Genel Evrakgilar sorumludur.

2. Birim Evrak¢isi, Gelen Evrakei, Giden Evrakg¢ir ve Genel Evrakgilarin belirlenmesi her
birimin kendi sorumlulugundadir. Merkezde birim amirleri, bolgelerde de Bolge Miidiirleri
bu personelin kimlerden olusacagina karar verecektir.

3. Bolgelerde istisnalar disinda Idari ve Mali Isler Subesi Gelen ve Giden evrak islemlerinden

sorumludur.
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Giivenlik Kodu Tanimlamalar

MADDE 7- EBYS'de Cok Gizli, Gizli, Ozel, Kisiye Ozel, Hizmete Ozel, Tasnif Dis1, Normal

olmak tizere 7 farkli giivenlik kodu tanimlanmustir.

a)

b)

Giivenlik kodlar1 kullanicilarin bu gizlilik derecelerine uygun evrak olusturmasini ve
olusturulmus evraklar1 gérmesini saglamaktadir.

Giivenlik kodlarinda degisim gerekliligi durumunda bu degisim; EBYS Birim Proje
Sorumlulari, EBYS Yardim Masasi veya EBYS Sistem Y Oneticisi tarafindan yapilacaktir.

Birim Tanimlamalari

MADDE 8-

a)

b)

Kurum Bagkanlig1 merkez ve tasra teskilatinin EBY'S sistemine tanimlanmasi ve
yonetiminden Yazilim Daire Bagkanligi sorumludur.

KAYSiS'de kaydi olmayan birimler sisteme eklenmemesi esastir. Ancak eklenmesi
gereken durumlarda EBYS Yardim Masasimin bilgisi dahilinde Gelen/ Genel Evrakei

rollerine sahip personeller tarafindan ekleme yapilabilecektir.

Gergek / Tiizel Kisi tanimlama islemleri;

MADDE 9-

a)

b)

c)

d)

Gergek Kisi ya da Tiizel Kisi kaydedilmeden once sorgulanarak sistemde kayitli olup
olmadig1 kontrol edilip miikerrer kayitlarin oniine gecilecektir.

Gergek Kisi kayit meniisiine, sadece gercek kisilerin kaydi yapilacak olup; T.C. Kimlik
Numarasi ile dogru olarak girilecektir.

Tiizel Kisi kayit meniisiine sadece tiizel kisilerin kayd1 yapilacak olup; Vergi Kimlik
Numarasi dogru olarak girilecektir.

Gergek ve Tiizel Kisi tanimlamalarini Gelen Evrakei, Genel Evrake¢i, EBYS Yardim
Masas1 ve EBYS Sistem YOneticisi yapabilecektir.

Kurum yonetimi islemleri

MADDE 10- EBYS’deki kurumlarin iletisim bilgisi giincelleme ve KEP adresi giincelleme islemi

gerekirse Gelen Evrake1 ve Genel Evrakei rollerine sahip kullanicilar tarafindan yapilacaktir.

Gelen Evrakc1 ve Genel Evraker rollerine sahip kullanicilar KAYSIS Web Servisinin uzun siire

caligmadigr durumlarda Kurum Tanimlama islemi yapabilecektir.
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Gelen evrak kayit, dagitim ve teblig etme Islemleri

MADDE 11-

1)

@)

a)

b)

d)

f)

9)

a)

b)

Gelen evrakta yapilacak evrak kayit islemlerinde;

Kurum disindan gelen evraklar, Destek Hizmetleri Daire Baskanlifina bagli Evrak ve
Arsiv Miidiirliigii, Gelen Evrak ve Arsiv Takimi tarafindan kaydedilebilecegi gibi TUIK
Merkez Teskilati'nda Daire Baskanliklari, Miisavirlikler, Ozel Biiro Miidiirliigii, Déner
Sermaye Isletmesi Miidiirliigii, Bolge Miidiirliiklerinde ise Idari ve Mali Isler Sube
Midirligiic. veya Bolge Miidiiri’niin - belirledigi  personeller tarafindan da
kaydedilebilecektir.

Gelen evraklarin kayitlarinda miikerrerligi 6nlemek amaci ile Gelen Evrakei tarafindan
kay1t sirasinda Belgenet’in uyar1 mesaj1 dikkate alinarak tekrar kayit yapilmayacaktir.
Fiziksel evrak ilgili birime teslim edilecektir.

Gelen her tiir belge ve evraklar ilgili birimin genel evrak servisi tarafindan tasnif edilecek;
EBYS uygulamasi kullanilarak kayit ve takibi yapilacaktir.

Kurum disindan gelen belgelerin tiim ekleri ile birlikte taranmasi esastir. Fiziksel eki olan
belgeler, taranamayacak boyuttaki harita, vb. basili dokiiman ile ekinde gonderilen klasor,
dosya, CD, DVD, gazete, kitap, dergi, broslir ve benzeri basil1 siireli veya sliresiz yayinlar
sisteme fiziksel ek olarak girilecek, sadece iist yazilari taranacaktir.

Ilgili mevzuata gore gizlilik dzelligi tastyan belgeler (ihale dosyasi, dzliik bilgileri, mal
bildirimleri, vb.) tarama biirolarinda agilmayacak, dis zarflar1 veya var ise dilekce ya da tist
yazisi taranip sisteme dahil edildikten sonra usuliine uygun olarak ilgilisine teslim
edilecektir.

Ilgili mevzuata gore gizlilik dzelligi tasiyan belgenin taranmasi gerektigi durumlarda;
tarama islemi sadece gizli evraklar1 gorme yetkisine sahip personel tarafindan yapilacak ve
sisteme gizli evrak olarak kaydedilecektir.

Kurum disindan elektronik yontemlerle (kurumsal e-posta (KEP), web servisi, faks, vb.)

gonderilen evraklar sisteme alinacaktir.

Gelen evrak dagitim islemleri;

Genel Evrak Servisine elektronik veya fiziksel ortamda gelen her tiirlii evrakin kayit ve
takibi, EBY'S uygulamasi kullanilarak yapilir.

Genel Evrak Servisi tarafindan kaydi yapilarak elektronik ortama gegirilen evraklarin
fiziksel ornekleri ilgili birime elden teslim edilir, elektronik ortamdaki (EBYS) ornekleri

ise islem yapilmak tizere EBY'S iizerinden ilgili birime/alt birime havale edilir.
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d)

f)

9)

h)

(3)

a)

b)

Ek-3

Resmi yaz1 ve eklerinin fiziksel 6rnekleri ilgili birimin/alt birimin arsivinde tutulur. EBY'S
iizerinden de fiziksel arsive iligkin tanimlar yapilir. Ayrica evrak EBYS {izerinden ilgili
klasdriine elektronik olarak kaldirilir.

Dagitim1 yanlis yapilan evraklar zaman kaybetmeden yeniden dagitim icin Genel Evrak
Servisine ivedi sekilde iade edilecektir. Genel Evrak Servisine zamaninda iade edilmeyen
evraklarla ilgili olarak evrakin son havale edildigi birim/alt birim sorumludur.

Evrakin havale edildigi birim/alt birim, gelen evrakin kendisi ve Kurum i¢inde herhangi bir
birimle iliskili olmadigina kanaat getirirse; evraki bir iist yaziyla ilgilisi gercek, kurum
veya tiizel kisiye iade eder.

Genel Evrak Servisi’nde kaydedilen gelen evrak; birim evrakgisi tarafindan birim amirinin
havale onayina sunularak geregi, bilgi teblig i¢in ilgili personele gonderilir.

Birim evrakgisinin ilgili evraki geregini yapacak personele dogrudan havale edebilmesi
birim amirinin sorumlulugundadir.

Bir birime gelen evrak, alt birimlerine dagitim1 EBY'S iizerinden yapilmak iizere geregi ya
da bilgilendirme maksadi ile havale edilebilecektir.

Genel evrak islemleri merkez birimler diginda kalan bolge miidiirliiklerinde istisnalar

disinda idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii'nde yapilacaktir.

Gelen evrak teblig etme islemleri;

Birime/alt birime gelen bir evrakin o birimde gorevli personel ya da personellere teblig
edilmesi gerektigi durumlarda islem; birim/alt birim amirince EBYS iizerinden
yapilacaktir.

Kullanicilar kendilerine gelen belgeleri yasal stiresi icinde EBY'S iizerinden tebelliig etmek
zorundadir.

Birim Amirlerinin EBYS iizerinden teblig edilen belgeleri Tebligat Kanunu ve ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore fiziksel olarak ilgili personel ya da personellere teblig etmeleri

gerekmektedir.

Evraklarin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim

islemleri MADDE 12-

(1)

a)

Evraklarin olusturulmasi, onay akislarimin, paraf ve imzalarin belirlenmesi islemleri:

Evraklar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelige uygun

olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanacaktir.
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b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Ek-3

Olusturulan yazilar var ise ilgileri dikkate alinarak hazirlanacak ve tiim ilgi, ilisik ve ekleri
baglantilarina uygun olarak EBY'S meniileri kullanilarak sistemden yazi i¢inde belirtilecek,
fiziksel olarak yazilmayacaktir.

Sistemde olusturulan yazilara eklenecek olan tiim ek, ilgi, ilisiklerin disaridan eklenmesi
durumunda bu bilgi ve belgeler sisteme dosya olarak eklenecektir. Evraklarin lizerindeki
say1 ve tarih alanlar1 EBYS tarafindan otomatik olarak verilmektedir.

Sistem haricinde bir evrak numaras1 kullanilmayacaktir. Herhangi bir sebeple EBY S’ nin
gegici olarak kullanilamadigi durumlarda fiziksel evrak akisi aligilageldigi bicimde
uygulanacaktir. Boyle durumlarda engelin ortadan kalkmasindan itibaren belge bilgilerinin
EBYS’ye girilmesi ilgili birimin sorumlulugunda olacaktir, ilgili evrak EBYS’de Giden
Evrak Kayit’tan say1 alacaktir.

Kurum i¢i yazismalar sadece elektronik ortamda yapilacaktir. Ancak nitelikleri agisindan
EBYS’de hazirlanamayacak belgeler (cok gizli, ihale vb.) fiziksel olarak hazirlanip, Giden
Evrak Kayit meniisiinden {ist verileri girilecek, evrak tarih ve sayisinin sistemden alinmasi
saglanacaktir. Giden Evrak Kayit meniisiinden iist verileri kaydedilen belgelerin taranarak
eklenip eklenmeyecegine evraki fiziksel olarak imzalayan amir karar verecektir.

EBYS’ye aktarilamayacak ekler ile 6zellik arz eden ve/veya igeriginin goriinmemesi
gereken ekler, sistem iizerinde hazirlanan iist yazinin fiziksel ¢iktisina (plan, proje, harita
vb.) eklenerek, ilgililerine fiziksel olarak gonderilecektir.

Evraki1 olusturan kisi, evrakin dagitimi yapilacak olan birim, kurum, gercek ya da tiizel kisi
secimlerini sistem {iizerinden yapacaktir. Evrak olusturulurken dagitim yerleri sec¢imi
hiyerarsik kurallara uygun olarak secilmek zorundadir.

EBYS iizerinden makam atlayarak yazi yazilmayacaktir. Hukuki konularla ilgili
yazigmalarda Hukuk Miisavirligi’ne dogrudan yazi yazilabilecektir.

I¢ Denetgiler kendilerine verilen gorevini ifa edecek sekilde yazisma yapabileceklerdir.
Onay akisinin (paraf, kontrol, imzaci se¢imi) hiyerarsik kurallara uygun olarak segilmesi
zorunludur. Istisnai durumlar disinda, EBYS iizerinde evrak onay akis1 segilirken amir
atlayarak onay akis1 olusturulmayacaktir.

Yazi iizerinde Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelige
uygun olarak paraf¢1 sayisi belirlenecektir.

Onay akist olusturulurken en alt birimden olusturulan bir evrakin imzacisi ayni1 birimin
amiri olabilecegi gibi iist birimlerinden birinin amiri de imzaci olarak belirlenebilecektir

(Grupta olusturulan bir evrakin imzacis1 Grup Baskani, Daire Baskani, Baskan Yardimcisi

olabilir).
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Ek-3

m) Kurum iginde olusturulan Belge/Dokiimanlar EBYS Calisma Grubu tarafindan belirlenen

Belge Envanterinde (Ek-3) belirlenen sekillerde EBYS {izerinden yonetilecektir.

(2) Evrak paraf, imza, dagitim islemleri;

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Elektronik ortamda olusturulan belgelerin paraf, imza ya da olurlar1 giivenli nitelikli
elektronik imza ile imzalanmasi esastir.

Elektronik ortamda olusturulan belgeler sistem tarafindan ekleri ile birlikte elektronik
yazigsma paketine dahil edilip, nitelikli elektronik imza ile imzalanacaktir.

Birim amirleri, nitelikli elektronik imzalarinin arizalanmasi ya da kaybolmasi durumunda,
TUBITAK'a bagvuracak, durumu Yazilim Daire Baskanligina bildirecektir.

Yurt disina gonderilecek veya yabanci dilde yapilacak yazigmalarda TURKSAT tarafindan
EBYS’de uygun ¢6ziim iretilene kadar imza ya da olurlarin nitelikli elektronik imza ile
imzalanmasi ile birlikte son imza asamasi 1slak imza ile de tamamlanacaktir.

Elektronik ortamda son imzasi nitelikli elektronik imza ile tamamlanan evrakin yazicidan
ciktisinin alinmasi sirasinda, bilgisayar ortaminda otomatik olarak, “5070 sayil1 Elektronik
Imza Kanunu geregi bu belge elektronik imza ile imzalanmistir.” seklinde serh sistem
tarafindan diisecektir.

Kurum igi birimler aras1 yazigmalarda belgeler nitelikli elektronik imza ile imzalanarak,
EBYS iizerinden gonderimi saglanacaktir.

Kurum i¢i ya da dis1 yazigsmalarda, evrak nitelikli elektronik imza ile imzalandiktan sonra,
belge iizerinde ve iceriginde degisiklik yapilamaz. Bu tip degisikliklerin yapilmasi halinde
5237 sayih Tiirk Ceza Kanunu’nun 204, 205 inci maddeleri ve ilgili diger hiikiimler
kapsaminda gerekli cezai ve idari islem yapilmasi yoluna gidilecektir.

Elektronik ortamda olusturulan belgelerin son imza ya da olurlar nitelikli elektronik imza

ile imzalandiktan sonra, yazigsma paketi hi¢ bir sekilde degistirilemez ve geri alinamaz.

Giden evrak sevk islemleri;

MADDE 13-

a)

b)

Elektronik ortamdan ¢ikis kaydi ve sayist alinmamis higbir evrak, dagitilmak tizere, giden

evrakeiya teslim veya havale edilmez.

Alicist elektronik ortamda evrak almaya hazir olan kurumlara web servisler araciligi ile
evraklar dogrudan elektronik ortamda gonderilecektir. KEP hizmeti kullanan kurumlara
evraklar KEP marifeti ile gonderilecektir. Web servis ya da KEP hizmeti araciligi ile
yazigma altyapisi islemleri Yazilim Daire Baskanliginca yapilacak ve bu sekilde evrak

gonderilecek kurumlar bilahare teskilata bilgilendirilecektir.
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c)

d)

f)

9)

h)

)

Ek-3

Web servis ve KEP imkani olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve Kurum
Baskanlig1 disinda kalan kurum ve kuruluslara (dis yazigmalar) gidecek olan evraklar,
onay asamalar1 tamamlandiktan sonra postalanmak {iizere Giden Evrak Servisine
gonderilecektir. {Genel Evrak Servisi tarafindan ¢iktilar1 alinip zarflanacak ve sonrasinda
Destek Hizmetleri Daire Baskanligina bagli Giden Evrak Takimi’na teslim edilecektir. Bu
evraklarin Giden Evrak Takimi’na ulastirildiginin takibi ve kontrolii evraki {ireten birimin
sorumlulugundadir. Bélge Miidiirliiklerinde tiim bu siiregler idari ve Mali isler Subesi’nde
gergeklestirilecektir.)

Kurum dis1 yazismalarda, evrak postalama yetkisi verilmis personelce, evrak postalama

islemleri meniisiinden iizerine dogrulama kodu eklenmis olan belgenin, fiziksel ¢iktisi

alinarak posta islemleri gergeklestirilecektir.

Posta islemi yapilacak olan belgenin fiziksel eki olmasi1 durumunda; belge, fiziksel eki

Giden Evrak Takimi’na gelene kadar postalanmayacak fiziksel ek geldiginde postaya

verilecektir.

Posta iglemleri yapilacak belgeye, varsa ekleri (fiziksel ekler, yaziyr hazirlayan birimce

postalama yetkisi verilmis personele 6nceden teslim edilir) eklenerek posta birimince

postalama islemi yapilacaktir. Fiziksel olarak postalama islemi tamamlanan belgeler,
sistemde postalanacak evraklar meniisiinden agilarak, Evrak Postala meniisii iizerinden
postalanmasi saglanacaktir.

Kurum disina yazilan yazilarin dis suretleri postalanacak evraklar meniisiinden evrak
postalama yetkisine sahip kullanicilarca (Giden Evrake1) yapilacaktir.

Dis kurumlara gonderilecek yazilarda evrak dogrulama kodu olmayan evrak suretinin
gonderimi yapilmayacaktir.

D1s kurumlara gonderilecek dogrulama kodu bulunan yazilar, evrak postalama yetkisine
sahip(Giden Evrake1) kullanicilarca bilgisayar ¢iktis1 alindiktan sonra ilgili birim amirince
yetkilendirilmis personel tarafindan tarih kasesi ve miihiir basilip imzalanacaktir. Ust Yaz,
birden ¢ok sayfa ise yetkilendirilmis personel tarafindan tarih kasesi ve miihiir her sayfaya
basilacaktir. “Bu evrakin 5070 sayili Elektronik Imza Kanun geregince E-imza ile
imzalandigi tasdik olunur” ifadesinin basilamadigi durumlarda yetkilendirilen personel
tarafindan el ile yazilacak ya da kase ile basilacaktir. Yazi, birden ¢ok sayfa ise, “Bu
evrakin 5070 sayili Elektronik imza Kanun geregince E-imza ile imzalandig1 tasdik
olunur” ifadesi, yetkilendirilmis personel tarafindan her sayfaya el ile yazilacak ya da kase
ile basilacaktir.

Kurum Bagkanligr disinda kalan kurum ve kuruluslara koli/paket haline getirilerek

gonderilecek olan fiziksel evraklarin (dis yazigsmalar) paketleme/kolileme ve adresinin

yazilmasi isleri {Genel Evrak Servisi} tarafindan yapilacaktir.



Ek-3

Evrak klasor islemleri
MADDE 14-

a) Kurum birimlerinin standart dosya planlar1 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 Hakkindaki
Basbakanlik Genelgesine gore olusturulmus TUIK Standart Dosya Planindaki konu
kodlarma uygun klasorlerde arsivlenecektir.

b) Evraklar konularina uygun klasor ile iliskilendirilecektir. nitelikli elektronik imzasi
tamamlanmis evrakin bir niishas1 da yaziy1 olusturan birim tarafindan EBY S'de olusturulan
klasoriinde arsivlenecektir.

c) Gelen ve giden tiim evrakin elektronik ortamda arsivlenmesi evraki olusturan ve evrakin
dagitimi yapilan birimler tarafindan yapilacaktir.

d) Sistem iizerinde daha onceden olusturulmus bir yazinin varsa eklerinin ilgili klasérden

birim amirlerinin verdigi yetkiler dahilinde ¢ikarma islemleri yapilabilecektir.

Vekalet islemleri
MADDE 15- Cesitli nedenlerle belirli siire gérevde olamayacak birim amirleri;
a) Insan Kaynaklar1 uygulamasindaki vekalet ekranini1 kullanarak vekalet islemini
tanimlayacaklardir ve vekalet EBY S’ye yansiyacaktir.
b)  Birim amirlerinin yetki sahalari iginde giiniibirlik goreve ¢ikmalari durumunda vekalet
tanimlanmayacaktir.
€) Vekalet veren kisi sistemde sahip oldugu rolleri (amir, standart kullanic1) zorunlu, kendi

iizerinde islem bekleyen evraklari istege bagl olarak devredecektir.
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Ek-3

Hazine ve Maliye Bakanhgi’na gonderilecek evrak islemleri

MADDE 16-

a) Bakanlikta bulunan iist amirler (Miistesar Yardimcisi, Miistesar ve Bakan) EBY S’ de
sistem geregi dis kurum kullanicisi olarak kaydedilebilecektir.

b) Bakanlik ile web servis entegrasyonu yapilmamustir. Nihai imzasi tamamlanmis ve
dagitimi Hazine ve Maliye Bakanligi’na yapilacak evraklar fiziksel olarak gonderilecektir.

c) Bakanlik Makamina imzalanmak tizere gonderilecek belgeler (evrak, olur yazilari, vb.)
Belgenet disinda olusturulduktan ({ist yazinin “Say1” kismi bos olarak) sonra Belgenet’te
Giden Evrak Kayit’tan verileri kaydedilecektir. Belgenet’in verdigi “Evrak Sayisi” {ist
yaziya elle yazilacaktir. Son imzasini alan evrak ¢ikti alindiktan sonra 1slak imzali sekilde
Bakanlik makamina gonderilecektir.

d) Bakanlik ile web servis entegrasyonu tamamlandiginda Hazine ve Maliye Bakanligi ile

yazigsmalar elektronik ortamda yapilacaktir.
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Ek-3

DORDUNCU BOLUM

Yiikiimlitliikler, Cesitli Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiikiimliiliikler

MADDE 17-

a)

b)

d)

f)

Bu Yonergenin uygulanmasindan tiim Kurum personeli sorumlu olup, bu konuda belirtilen
emir ve talimatlara uymakla yiikiimliidiir-

Tiim kullanicilar, sistemden gelen belgeler ve teblig etmek igin gonderilen belgeler ile
imza, paraf, kontrol ya da koordinasyon imzasi i¢in kisiye gelen evraklari sistem iizerinden
kontrol edecektir.

Birim evrakgisi roliine sahip kullanicilar birime gelen evraklari gilinliik olarak takip ederek
gerekli havale islemlerini yapacaktir.

Elektronik ortamda yapilan paraf, onay, imza, olur agamalarinin tiimiinde islemi yapan
personel 23/07/1965 tarih ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve ilgili diger mevzuat
hiikkiimleri uyarinca sorumludur. Mevzuata aykir1 eylem veya islemde bulunan personel
hakkinda gerekli idari ve cezai islemler yapilacaktir.

Kamu kurumlarinda bilgi ve belge akist belirli yonetmelik ve kanunlar kapsamindadir.
Kamu kurumlan gizlilik agisindan genel olarak iletisim araclarinda kendi kurumsal e-posta
servislerini kullanirlar. EBYS ile iletisim araci olarak kurumsal e-postalarin kullanilmasi
gerekmektedir. Ikinci taraf sunuculardan (gmail, hotmail, yahoo, vb) génderilen e-postalar
bu sunucularda depolanir. Kurumsal kimlik g6z 6niinde bulunduruldugunda, ikinci taraf
sunucular bu bilgileri kullanabilir ve paylasabilir. Bu nedenle EBYS Yardim Masasina
gonderilecek tiim e-postalar kurumsal e-postalar {izerinden gonderilecek, diger
sunuculardan gelen e-postalar dikkate alinmayip otomatik reddedilmesi saglanacaktir.
EBYS {izerinden kisi ya da birim/alt birimlere gelen tiim belge, paraf, imza, kontrol,
koordine, teblig vb. i¢in kurumsal e-posta ile entegrasyon yapilarak e-posta ile

bilgilendirme yapilmasi saglanacaktir.
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Ek-3

Cesitli Hiikiimler

MADDE 18-

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Tetkik ve I¢ Denetim hizmetleri geregi ihtiyag duyulan belgelere EBYS iizerinden
erigilebilmelerini saglamak ig¢in, ilgili birim amirinin yazili bildirimi dogrultusunda,
Yazilim Daire Bagkanlig1 tarafindan Muhakkik veya I¢ Denetim yapan personele gerekli
yetki tanimi yapilacaktir.

Fiziksel ortamda bulundurulmasi gerekli olan belgeler “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Y Onetmeligi’ne gore muhafaza edilecektir.

EBYS iizerinde her kullanicinin kullanict adi ve sifresi mevcut olup, sifrenin ikinci ve
ticlincii kisiler ile paylasimi durumunda olusacak tiim sonuglardan kullanicinin kendisi
sorumlu olacaktir.

Elektronik imza sahipleri, e-imza sertifikalarinin pin kodunu ikinci ve tigiincii kisilerle
paylasmalar1 durumunda olusacak tiim sonuglardan e-imza sahibi sorumlu tutulacaktir.
Elektronik imza sahiplerinin, e-imza sertifikalarii kaybetmeleri, istifa etmeleri, kurum
degistirmeleri, emekliye ayrilmalart gibi durumlarda e-imza sertifikalart ile ilgili
sorumluluk kendilerine aittir.

VPN baglantisina sahip kullanicilarin erisim hakkinin getirdigi sorumluluklardan ve
yaptiklari tiim iglemlerden kendileri sorumludur.

Imza sahiplerinin EBYS'ye erisim icin kullandiklar1 kullanict ad1 ve sifrelerinden kendileri
sorumludur.

Kullanicilarin EBYS {izerinde yapmis olduklar: tiim is ve islemlerin kayd1 sistemde
tutulacaktir. Herhangi bir yasal inceleme durumunda bu kayitlar kullanilacaktir.

Nitelikli elektronik sertifikasi bulunan kullanicilar, belgeleri imzalama, paraflama,
koordine ya da koordinasyon imzasi, vb. islemlerde nitelikli elektronik imzay1
kullanacaklardir.

EBYS hakkinda yapilmasi gereken tiim islemlerden Yazilim Daire Bagkanlig1 sorumludur.

EBYS Yardim Masasi ile sadece Birim Proje Sorumlulart ebysyardim@tuik.gov.tr

adresinden ve EBYS iizerinden elektronik yazigmalar ile iletisim saglanacaktir. Bunun
disinda EBYS hakkinda yapilmas1 gereken talep ve islemler i¢in gonderilen fiziksel evrak
ve fakslar kabul edilmeyecek ve bu belgelerde istenilen talep ve islemler yerine
getirilmeyecektir.

EBYS hakkinda tiim yetkiler ve yapilacak degisikler Yazilim Daire Bagkanlig: tarafindan

yiiriitiilecektir.
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I) Kurum dis1 EBYS’ye girisler VPN {izerinden saglanacaktir. Uygulama sunuculari lokal ag

disinda internete acilmayacaktir.

Yirirlik

MADDE 19- Bu Yénerge Tiirkiye Istatistik Kurumu Baskaninin onayu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 20- Bu Yé&nerge hiikiimlerini Tiirkiye Istatistik Kurumu Baskani yiiriitiir.

Ekler

Ek-1: Merkez Teskilati Evrak Akis Diyagramlari
Ek-2: Bolge Midiirliigii Evrak Akig Diyagramlari
Ek-3: TUIK EBYS Belge/Dokiiman Envanteri

TUIK Elektronik Belge Yénetim Sistemi Kullanma Esas ve Usulleri Hakkinda Yénerge, 2020 19



Ek-1: Merkez Teskilati Evrak Akis Diyagramlari Ek-3

1. Kurum Disindan Gelen Fiziksel Evrak ve/veya Ekleri
(Akis Divagrami — Merkez Teskilati)

Fiziksel evrakin (varsa eklerinin) DHD - Evrak Fiziksel evrakin (varsa eklerinin) Daire Baskanliklari/
ve Arsiv Mudurligil, Gelen Evrak ve Arsiv Misavirlikler/ Ozel Biiro Midurliigi/
Takimi'na ulagmasi Doner Sermaye isletmesi Miidurliigi ‘ne
Ulasmasi

=

Evraklarin ayristirilmasi

Ust yazi ve
Evrakin Ekler y .
dleri bil taranabilen
E erl?var Taran':; ilir eklerinin
mi: mi: taranmasi
. Fiziksel eklerin (CD,
Ust yazinin taranmasi . o .
Kitap) tespit edilmesi
A4
Evrakin bilgilerinin
Belgenet’e girilmesi <
Miikerrerlik Kontrolii
UYARI
Ayni evrak daha
KAYDET — o6nce... numarasi ile
kaydedilmistir. Devam
etmek istiyor
KAYIT BASARILI
Belgenet’e kayit isleminin EVET Evrakin Miikerrer
tamamlanmasi | ve Farkli Bir Sayi ile
Kaydedilmesi

A4

Evrak Kayit Sayisi, Kayit Tarihi -

Saati, Kaydeden Kisi bilgilerini HAYIR
iceren etiketin alinarak Gst

yazinin arkasina yapistirilmasi
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]

Y

Belgenet’te “Kaydedilen Gelen
Evraklar” listesindeki Evrakin
gidecegi Birimin tespiti ve
havale yapilmasi

Evrak; Birim Ust
amirinin havale
onayina
sunulacak mi?

EVET

Birim Ust
amiri havale

onayini verdi
mi?

Ek-3

EVET

Havale edilecek birimin
diizeltilmesi ve tekrar
havale onayina
sunulmasi (*)

HAYIR

Birim Evrakgisinin Evraki
(varsa ekleriyle birlikte)

arsivlemesi
Kapat)

Birim Amirinin evrakla ilgili
«4+—— 1 Belgenet’te gerekli islemleri yapmasi
(Havale/iade/Teblig/Cevap/ Evrak

Evrak(varsa eklerinin) ilgili
alt birimin “Teslim
Alinmayi Bekleyenler”

Listesine diismesi

A

A

ilgili Birim Evrakgisini
evraki (varsa eklerini)
fiziksel olarak teslim
almasi

v

ilgili Birim Evrakgisi veya
ilgili Birim Amirinin evraki
Belgenet’te teslim almasi

A 4

ilgili Birim Evrakgisinin
(varsa) evrakla ilgili
eksiklikleri tamamlamasi

A 4

ilgili Birim Evrakgisinin
evraklari Belgenet'te

Birim Amirinin havale
onayina sunmasl

v

Evraklarin Birim Amirinin
“Havale Onayi Bekleyen
Evraklar” Listesine
dismesi
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2. Kurum Disi1 Giden Evrak ve/veya Ekleri

(Akis Diyvagrami — Merkez Teskilati)

Evrakin Belgenet'te
olusturulmasi

Y

Evrak verilerinin
girilmesi,
editoriin doldurulmasi,
Varsa ekleri ve
ilgilerinin eklenmesi,
Evrakin onaya
sunulmasi

v

Birim evrakinin paraf
ve imza agamasinin
tamamlanmasi

Evrakin Belgenet’te
Birimin “Postalanacak
Evraklar” listesine
dismesi

A

Birimde, Giden Evrakgi
tarafindan
Belgenet’teki Ust Yazi
ve varsa eklerinin
ciktisinin alinmasi

Fiziksel Ek
var mi?
geldi mi?

Evrak ve eklerinin
zarflanmasi

A

Zarfin Gzerine Belgenet
Gzerinden ciktisi alinan
etiketin yapistiriimasi

A 4

Zarfin Giden Evrak
Takimi’na postalanmak
lizere zimmet karsihigi

teslim edilmesi

Fiziksel Ek beklenir,
geldikten sonra
Postalama islemi

devam eder

Ust Yazinin yiizeyine
kirmizi Elektronik imza
Kaselerinin (2 adet)
basiimasi

Ek-3



Ek-1: Merkez Teskilati Evrak Akis Diyagramlari Ek-3

3. Kurum Disi Islak imzali Giden Evrak ve/veya Ekleri
Akisi (Merkez Teskilati)

Evrakin, varsa eklerinin - Ust
yazinin tarih ve sayi kismi
bos olacak sekilde —
olusturularak giktisinin
alinmasi

v

Belgenet’te “Giden Evrak
Kayit” tan evrak bilgilerinin
kaydedilmesi

v

Belgenet’in verdigi Evrak
Sayisinin islak imzali Gst
yaziya elle yazilmasi

Y

Evrak, varsa eklerinin elden
teslim veya posta yolu ile ilgili
Kurum/Kurulusa ulastiriimasi
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1. Kurum Disi Gelen Fiziksel Evrak ve/veya Ekleri
Akisi (Merkez Teskilati)

1.1 Birime gelen Evrakin (faks dahil) birimin Genel Evrak Servisi tarafindan
ayristiriimasi,

1.2 Genel Evrak Servisi'nde birime gelen Evrakin (faks dahil) ve tim eklerinin
taranmasi, taranamayacak turdeki (kitap, dergi, CD vb.) eklerin belirlenmesi,

1.3 Taranan evrak ve tium eklerinin(varsa fiziksel eklerinin belirtilerek) gerekli
bilgilerinin Belgenet'e kaydedilmesi,

1.4 Kayit esnasinda posta yoluyla gelen Evrakin daha onceden kaydedilip
kaydedilmediginin kontrol edilmesi, evrak faks vb. olarak Onceden
kaydedilmis ise, sistem wuyari verecektir. Bu durumda kayit islemi
yapilmayacaktir. Evrak, daha once ayni birimde kaydedilmisse o birimde,
baska birimde kaydedilmis ise, ilgili birimde arsivlenecektir.

1.5 Kaydedilen fiziksel evrak ve/veya tum eklerine Belgenet'in Evraka verdigi “
Evrak Kayit Sayisi, Kayit Tarihi, Saati, Kaydeden Kisi bilgilerini iceren etiketin
yapistiriimasi,

1.6 Kaydedilen fiziksel evrak ve/veya tum eklerinin Belgenet'teki “Kaydedilen
Gelen Evraklar’ listesinden hangi alt birime gidecegini belirten havale
yerlerinin belirlenmesi,

1.7 Birim evrakgisi tarafindan belirlenen havalelerden havale onayina sunulacak
ve sunulmayacak olanlarinin tespiti,

1.8 Havale onayina sunulan evraklar i¢in birim Ust amirinin onay vermesi,
vermedigi durumda birim evrakgisina iade etmesi,

1.9 iade edilen evraklarin, birim evrakgisi tarafindan havale yerlerinin
duzeltilerek, havale onayina tekrar sunulmasi.

1.10 Evrak(varsa eklerinin) ilgili birimin “Teslim Alinmayi Bekleyenler” listesine
dusmesi,

1.11 Birim evrakgisi veya ilgili birim amirinin Evraki Belgenet'te teslim almasi,

1.12 Birim evrakgisinin Evraki (varsa eklerini) fiziksel olarak teslim almasi,

1.13 Birim evrakgisinin evrakla ilgili eksiklikleri tamamlamasi,

1.14 Birim evrakgisinin evraklari Belgenet'te birim amirinin havale onayina

sunmasi,
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Ek-3

1.15 Evraklarin ilgili birim amirinin “Havale Onayi Bekleyen Evraklar” listesine

dusmesi,

1.16 Evrak ekleriyle birlikte birime geldikten sonra Belgenet'te gerekli islemlerin

2.1
2.2

2.3
2.4
2.5

2.6

2.7

2.8
2.9

bagslatiimasi (Evrakin eki yok ise ilgili birim, evrak fiziksel olarak eline
gecmeden Belgenet’te islem surecini baglatabilir). Birim amirinin evrakla ilgili

Belgenet’te gerekli islemleri yapmasi.

2. Kurum Disi Giden Evrak ve/veya Ekleri Akisi

(Merkez Teskilati)

Birim Evrakinin Belgenet'te olusturulmasi,

Evrak verilerinin girilmesi, editorin doldurulmasi, varsa ekleri ve ilgilerinin
eklenmesi, Evrakin onaya sunulmasi

Birim Evrakinin paraf ve imza asamasinin tamamlanmasi

Evrakin Belgenet'te Birimin “Postalanacak Evraklar” listesine diigsmesi
Birimde, Giden Evrakgl tarafindan Belgenet’teki Ust Yazi ve varsa eklerinin
ciktisinin alinmasi

Evrakin fiziksel ve diger eklerinin olup olmadiginin kontrol edilmesi, fiziksel
eki varsa ve ulasmamissa, fiziksel eklerinin beklenmesi,

Ust Yazinin yizeyine kirmizi Elektronik imza Kaselerinin (2 adet) basiimasi,
Evrak ve eklerinin zarflanmasi,

Zarfin Gzerine Belgenet lzerinden ¢iktisi alinan etiketin yapistiriimasi,

2.10 Zarfin Giden Evrak Takimi’'na postalanmak Uzere zimmet karsiligi teslim

edilmesi.



Ek-1: Merkez Teskilati Evrak Akig Diyagramlart

3. Kurum Disi Islak imzali Giden Evrak ve/veya Ekleri
Akisi (Merkez Teskilati)

3.1 Evrakin, varsa eklerinin - Gst yazinin tarih ve sayi kismi bos olacak sekilde —
olusturularak ¢iktisinin alinmasi,

3.2 Belgenet'te “Giden Evrak Kayit” tan evrak bilgilerinin kaydedilmesi,

3.3 Belgenet’in verdigi Evrak Sayisinin islak imzal Gst yaziya elle yazilmasi,

3.4 Evrak, varsa eklerinin elden teslim veya posta yolu ile ilgili Kurum/Kurulusa

ulastiriimasi.

Ek-3



Ek-2: Bolge Miidiirliigii Evrak Akis Diyagramlari

Ek-3

1. Kurum Disindan Gelen Fiziksel Evrak ve/veya Ekleri

(Akis Diyvagrami — Bolge Mudurluqu)

Fiziksel evrak(varsa
eklerinin)(Faks Dahil) Bolge
MUdurligi’ne ulasmasi

Fiziksel evrak(varsa
eklerinin)(Faks Dahil)
Mudurl(gi idari ve Mali isler
Sb ‘ne teslimi

.

Evrakin
Ekleri var
mi?

Ust yazinin taranmasi

Ekler
Taranabilir
mi?

Fiziksel eklerin (CD,
Kitap) tespit edilmesi

A4

Evrakin bilgilerinin

Belgenet’e girilmesi «

Ust yazi ve
taranabilen
eklerinin
taranmasi

l

KAYIT BASARILI

Belgenet’e kayit isleminin
tamamlanmasi

v

Evrak Kayit Sayisi, Kayit Tarihi -
Saati, Kaydeden Kisi bilgilerini
iceren etiketin alinarak Ust
yazinin arkasina yapistiriimasi

Miikerrerlik Kontrolii
Ayni evrak daha

once... numarasi ile
kaydedilmistir. Devam
etmek istiyor
mu5L1nuz?

HAYIR

EVET

Evrakin Mikerrer ve
Farkli Bir Sayi ile
Kaydedilmesi
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]

Y

Belgenet’te idari Mali isler Sb.

Ek-3

“Kaydedilen Gelen Evraklar”
listesindeki Evrakin Bolge
Mdurlagi’nin Birim Evrakgisi’na
havale edilmesi

Birim Evrakgisi Bolge Muddiri

EVET

Havale edilecek havale onayini

birimi belirleyip verdi mi?
Havale Onayina

sundu mu?

Havale edilecek birimin

Evrak(varsa eklerinin)
ilgili alt birimin “Teslim
—»| Alinmayi Bekleyenler”
Listesine diismesi

dizeltilmesi ve tekrar
havale onayina

A

sunulmasi (*)

HAYIR

Birim Evrakgisinin Evraki
(varsa ekleriyle birlikte)4
arsivlemesi

Birim Amirinin evrakla ilgili

Belgenet’te gerekli islemleri yapmasi
(Havale/iade/Teblig/Cevap/ Evrak

Kapat)

ilgili Birim Evrakgisinin

evraki (varsa eklerini)

fiziksel olarak teslim
almasi

v

ilgili Birim Evrakgisi veya
ilgili Birim Amirinin evraki
Belgenet’te teslim almasi

A 4

ilgili Birim Evrakgisinin
(varsa) evrakla ilgili
eksiklikleri tamamlamasi

A 4

ilgili Birim Evrakgisinin
evraklari Belgenet'te

Birim Amirinin havale

onayina sunmasl

v

Evraklarin Birim Amirinin
“Havale Onayi
Bekleyen Evraklar”
Listesine dismesi
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2. Kurum Disi1 Giden Evrak ve/veya Ekleri

(Akis Diyagrami — Bolge Mudurluqu)

Evrakin Belgenet'te
olusturulmasi

A\ 4

Evrak verilerinin
girilmesi,
editorin doldurulmasi,
Varsa ekleri ve
ilgilerinin eklenmesi,
Evrakin onaya
sunulmasi

v

Birim evrakinin paraf
ve imza agamasinin
tamamlanmasi

A

Evrakin Belgenet'te
idari Mali isler Sb.
“Postalanacak
Evraklar” listesine
dismesi

A

idari Mali isler Sb.
tarafindan
Belgenet’teki Ust Yazi
ve varsa eklerinin
ciktisinin alinmasi

Fiziksel Ek
var mi?
geldi mi?

Evrak ve eklerinin
zarflanmasi

A

Zarfin Gzerine Belgenet
Gzerinden ciktisi alinan
etiketin yapistiriimasi

A 4

idari Mali isler Sb ‘den
Evrakin Postalanmasi

Fiziksel Ek beklenir,
geldikten sonra
Postalama islemi

devam eder

Ust Yazinin yiizeyine
kirmizi Elektronik imza
Kaselerinin (2 adet)
basiimasi
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3. Kurum Disi Islak imzali Giden Evrak ve/veya Ekleri
Akisi (Bolge Mudurlugu)

Evrakin, varsa eklerinin - Ust
yazinin tarih ve sayi kismi
bos olacak sekilde —
olusturularak giktisinin
alinmasi

A4

Belgenet’te “Giden Evrak
Kayit” tan evrak bilgilerinin
kaydedilmesi

A 4

Belgenet’in verdigi Evrak
Sayisinin islak imzali Gst
yaziya elle yazilmasi

A

Evrak, varsa eklerinin idari ve
Mali Isler Subesi’ elden
teslim veya posta yolu ile
ilgili Kurum/Kurulusa
ulastiriimasi
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1. Kurum Disi Gelen Fiziksel Evrak ve/veya Ekleri

Akisi (Bolge Mudiirliigii)

11
1.2

1.3

1.4

15

1.6

1.7

1.8

1.9

Fiziksel evrak(varsa eklerinin)(Faks Dahil) Bolge Mudurligi’ne ulasmasi,
Fiziksel evrak(varsa eklerinin)(Faks Dahil)  MidurlGgu idari ve Mali igler Sb
‘ne teslimi,

Taranan evrak ve tim eklerinin(varsa fiziksel eklerinin belirtilerek) gerekli
bilgilerinin Belgenet'e kaydedilmesi,

Kayit esnasinda posta yoluyla gelen Evrakin daha 6nceden kaydedilip
kaydedilmediginin kontrol edilmesi, evrak faks vb. olarak 6nceden
kaydedilmis ise, sistem uyari verecektir. Bu durumda kayit iglemi
yapillmayacaktir. Evrak, daha dnce ayni birimde kaydedilmigse o birimde,
baska birimde kaydedilmis ise, ilgili birimde arsivlenecektir.

Kaydedilen fiziksel evrak ve/veya tum eklerine Belgenet'in Evraka verdigi “
Evrak Kayit Sayisi, Kayit Tarihi, Saati, Kaydeden Kisi bilgilerini iceren etiketin
yapistiriimasi,

Kaydedilen fiziksel evrak ve/veya tim eklerinin idari ve Mali isler Subesi’'nin
Belgenet'teki “Kaydedilen Gelen Evraklar” listesinden Bolge Mudurlugi’'nin
Birim Evrakgisi'na havale edilmesi,

Bdlge Mudurltgu Birim Evrakgisi tarafindan havale edilecek birimin belirlenip;
havale onayina sunulacak ve sunulmayacak olanlarinin tespiti,

Havale onayina sunulan evraklar i¢cin Bolge Muduri’nin onay vermesi,
vermedigi durumda havale birimi/kisisini degistirerek havale etmesi veya
birim evrakgisina iade etmesi,

iade edilen evraklarin, birim evrakgisi tarafindan havale vyerlerinin

duzeltilerek, havale onayina tekrar sunulmasi.

1.10 Onayli/onaysiz havale islemlerinden sonra evrak(varsa eklerinin) ilgili birimin

“Teslim Alinmayi Bekleyenler” listesine dusmesi,

1.11 Birim evrakgisi veya ilgili birim amirinin Evraki Belgenet'te teslim almasi,

1.12 Birim evrakgisinin Evraki (varsa eklerini) fiziksel olarak teslim almasi,
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1.13 Birim evrakgisinin evrakla ilgili eksiklikleri tamamlamasi,

1.14 Birim evrakg¢isinin evraklari Belgenet'te birim amirinin havale onayina
sunmasi,

1.15 Evraklarin ilgili birim amirinin “Havale Onayi Bekleyen Evraklar’ listesine
dusmesi,

1.16 Evrak ekleriyle birlikte birime geldikten sonra Belgenet'te gerekli iglemlerin
baslatiimasi (Evrakin eki yok ise ilgili birim, evrak fiziksel olarak eline
gecmeden Belgenet'te islem sirecini baglatabilir). Birim amirinin evrakla ilgili
Belgenet'te gerekli islemleri yapmasi(Havale/iade/Teblig/Cevap/Evrak Kapat
vb.).

2. Kurum DisiI Giden Evrak ve/veya Ekleri Akisi (Bolge

Mudurlugu)

2.1 Birim Evrakinin Belgenet’te olusturulmasi,

2.2 Evrak verilerinin girilmesi, editériin doldurulmasi, varsa ekleri ve ilgilerinin
eklenmesi, Evrakin onaya sunulmasi

2.3 Birim Evrakinin paraf ve imza asamasinin tamamlanmasi

2.4 Evrakin Belgenet'te idari ve Mali Isler Subesi’nin “Postalanacak Evraklar”
listesine diusmesi

2.5 idari ve Mali isler Subesi'nde Belgenet'teki Ust Yazi ve varsa eklerinin
¢iktisinin alinmasi

2.6 Evrakin fiziksel ve diger eklerinin olup olmadiginin kontrol edilmesi, fiziksel
eki varsa ve ulasmamissa, fiziksel eklerinin beklenmesi,

2.7 Ust Yazinin yiizeyine kirmizi Elektronik imza Kaselerinin (2 adet) basiimasi,

2.8 Evrak ve eklerinin zarflanmasi,

2.9 Zarfin Gzerine Belgenet Gzerinden c¢iktisi alinan etiketin yapistiriimasi,

2.10 idari ve Mali isler Sb.’sinden Evrakin postalanmasi.
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3. Kurum Disi Islak imzali Giden Evrak ve/veya Ekleri
Akisi (Bolge Mudurlugu)

3.1 Evrakin, varsa eklerinin - Gst yazinin tarih ve sayi kismi bos olacak sekilde —
olusturularak ¢iktisinin alinmasi,

3.2 Belgenet'te “Giden Evrak Kayit” tan evrak bilgilerinin kaydedilmesi,

3.3 Belgenet’in verdigi Evrak Sayisinin islak imzal Gst yaziya elle yazilmasi,

3.4 Evrak, varsa eklerinin idari ve Mali isler Sb.’nden elden teslim veya posta

yolu ile ilgili Kurum/Kurulusa ulastiriimasi.

Ek-3
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EK-3: TUIK EBYS BELGE / DOKUMAN ENVANTERI

No [Sorumlu Birim [Belge/Dokiiman Adi Dili EBYS Kapsam Durumu  |Resmi Evrak/Dokiiman  |Agiklama / EBYS Yonetim Sekli
1 Genel Onay Turkce [E-imzal Resmi Evrak
2 Genel Uglii onay Turkce  [E-imzali Resmi Evrak
3 Genel Cok gizli yazilar Turkce  [E-imzali Resmi Evrak
4 PDB Personel hareket onayi (2 [Turkge  [E-imzali Resmi Evrak Yazi sablonu revize edilmistir ve onay Belgenet lizerinden olusturulacaktir.
li veya 3 1)
5 PDB Bilgi formu-3 Tirkce  [E-imzal Resmi Evrak Yazi sablonu revize edilmistir ve form Belgenet lizerinden olusturulacaktir.
6 PDB Tekit yazisi Turkce  [E-imzali Resmi Evrak Yazi sablonu revize edilmistir ve yazi Belgenet Gizerinden olusturulacaktir.
Temyiz, itiraz,
temyiz/itiraza cevap,
7 HM karar diizeltme ve karar [Turkce [E-imzali Resmi Evrak Resmi yazisma formatina uygun bir yazisma sekli olmadigindan ek olacaktir.
diizeltmeye cevap
dilekgeleri
8 HM Karar uygulama/temyize [Turkce [E-imzali Resmi Evrak Ust yazi olarak hazirlanacaktir.
gbriis sorma yazilari
9 PDB Ad-Soyad degisikligi ihbar [Turkge  [E-imzah Resmi Evrak Sablon olarak tasarlanmistir.
fisi
Terfi (d kid
10 |PDB erfi (derece, kidem ve Tirkce  [E-imzah Resmi Evrak Sablon olarak tasarlanmistir.
kademe ) yazismalari
Evrak olarak olusturulacaktir. Evrakin konusunda bilgi notu yazacak ve standart
11  |Genel Bilgi notu Tirkce  [E-imzal Resmi Evrak dosya planindan Bilgi Notu kodunu alacaktir. Bilgi Notu sablonu resmi yazi formatina
uyarlanacaktir. Hitabinda giden makam yer alacaktir.
12 lrDB Etik Komisyonu faaliyet Tirkce  f-imzal Dokiiman Sekreterya gorevi verilen birim tarafindan Belgenet'te Olur Yazisi Olustur kismindan
raporu bu evrak olusturulacaktir.
13 |sep Baskanlik t.)l|dlrl ve Tarkce  [E-imzall Dokiiman B?IgeN?t te E\./rak Olustur'dan olusturulacaktir. Geregi igin butlin birimlere
genelgeleri gonderilecektir.
Yurtdisi gegici
. Gonderilen bir yer olmadigi igin ya resmi yazisma formatindan ¢ikarilacak ya da
14 |UID gorevlendirme komitesi |Tirkce  [E-imzal Resmi Evrak N . y . M . yazs ¢ y
gonderilecek makam belirlenecektir.
karari
15 |PDB Bilgi formu-1 Tirkce  [E-imzal Resmi Evrak Yazi sablonu revize edilmistir ve form Belgenet tizerinden olusturulacaktir.
16 |PDB Bilgi formu-2 Tirkce  [E-imzal Resmi Evrak Yazi sablonu revize edilmistir ve form Belgenet tizerinden olusturulacaktir.
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EK-3: TUIK EBYS BELGE / DOKUMAN ENVANTERI

No

Sorumlu Birim

Belge/Dokiiman Adi

Dili

EBYS Kapsam Durumu

Resmi Evrak/Dokiiman

Aciklama / EBYS Yonetim Sekli

17

uiD

Proje maliyet
beyannamesi

ingilizce

Giden Evrak Kayit

Dokiiman

AYNI UST YAZININ EKi : Bu belgenin (st yazisi Evrak Sayi kismi bos olacak sekilde
hazirlanir ve giktisi alinir. Ust yazinin bilgileri Belgenet'te Giden Evrak Kayit'tan
kaydedilir. Kayit esnasinda diger eklerle birlikte bu belge Belgenet'te fiziksel ek
olarak tanimlanir. Belgenet'in verdigi Evrak Tarih ve Evrak Sayisi (st yaziya elle
yazilir.Ust yazi 1slak olarak imzalanir ve ekleriyle birlikte ilgili yerlere islak olarak
imzalanmak tzere gonderilir.

18

uiD

Muhasebe islem fisi

ingilizce

Giden Evrak Kayit

Dokiman

AYNI UST YAZININ EKi : Bu belgenin st yazisi Evrak Sayi kismi bos olacak sekilde
hazirlanir ve giktisi alinir. Ust yazinin bilgileri Belgenet'te Giden Evrak Kayit'tan
kaydedilir. Kayit esnasinda diger eklerle birlikte bu belge Belgenet'te fiziksel ek
olarak tanimlanir. Belgenet'in verdigi Evrak Tarih ve Evrak Sayisi Ust yaziya elle
vazilir.Ust yazi 1slak olarak imzalanir ve ekleriyle birlikte ilgili yerlere islak olarak
imzalanmak Gzere gonderilir.

19

uiD

Tahakkuk evraki teslim
listesi

Tirkge

Giden Evrak Kayit

Dokiman

IAYNI UST YAZININ EKIi : Bu belgenin st yazisi Evrak Sayi kismi bos olacak sekilde
hazirlanir ve ciktist alinir. Ust yazinin bilgileri Belgenet'te Giden Evrak Kayit'tan
kaydedilir. Kayit esnasinda diger eklerle birlikte bu belge Belgenet'te fiziksel ek
olarak tanimlanir. Belgenet'in verdigi Evrak Tarih ve Evrak Sayisi list yaziya elle
vazilir.Ust yazi 1slak olarak imzalanir ve ekleriyle birlikte ilgili yerlere islak olarak
imzalanmak UGzere gonderilir.

20

uiD

TCMB marifetiyle tediye

olunacak miktara mahsus
cetvel

Tirkce

Giden Evrak Kayit

Dokiman

IAYNI UST YAZININ EKIi : Bu belgenin st yazisi Evrak Sayi kismi bos olacak sekilde
hazirlanir ve giktist alinir. Ust yazinin bilgileri Belgenet'te Giden Evrak Kayit'tan

kaydedilir. Kayit esnasinda diger eklerle birlikte bu belge Belgenet'te fiziksel ek
olarak tanimlanir. Belgenet'in verdigi Evrak Tarih ve Evrak Sayisi Ust yaziya elle

yazilir.Ust yazi 1slak olarak imzalanir ve ekleriyle birlikte ilgili yerlere islak olarak
imzalanmak Gzere gonderilir.

21

uiD

Doviz gobnderme emri

Tirkce

Giden Evrak Kayit

Dokiman

AYNI UST YAZININ EKi : Bu belgenin iist yazisi Evrak Sayi kismi bos olacak sekilde
hazirlanir ve giktisi alinir. Ust yazinin bilgileri Belgenet'te Giden Evrak Kayit'tan
kaydedilir. Kayit esnasinda diger eklerle birlikte bu belge Belgenet'te fiziksel ek
olarak tanimlanir. Belgenet'in verdigi Evrak Tarih ve Evrak Sayisi Ust yaziya elle
yazilir.Ust yazi 1slak olarak imzalanir ve ekleriyle birlikte ilgili yerlere islak olarak
imzalanmak Gzere gonderilir.

22

DHD

isci/Gegici Personel maas
puantajlari

Tirkce

Sistem Disi

Resmi Evrak

Sistemde yer almayacak.

23

uiD

Aylik ilerleme raporu

ingilizce

Sistem Digi

Dokiman

USST Projesi tamamlandigindan dolayi bu yazi kullanilmamaktadir. Daha 6nceden de
e-posta olarak génderilmekteydi.

24

uiD

ilerleme ve izleme raporu

ingilizce

Sistem Digi

Dokiman

CFCU'nun kendi sistemine girilerek ilgili kullanicilar tarafindan onaylanmak suretiyle
gonderilmektedir.
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EK-3: TUIK EBYS BELGE / DOKUMAN ENVANTERI

No [Sorumlu Birim [Belge/Dokiiman Adi Dili EBYS Kapsam Durumu  |Resmi Evrak/Dokiiman  |Agiklama / EBYS Yonetim Sekli
»s  |poB K?mu pers.onell etik Tarkce  fistem Disi Dokiiman Gorev baslayacak person.ell tarafindan islak imzali olarak hazirlanarak 6zliik
sozlesmesi dosyasinda muhafaza edilir.
Gergek kisinin hazirladigi Gegici Personel is Talep Formu PDB'nin Gelen Evrak Kayit
Gegici personel is tale .
26 |PDB forirlull P '? P Turkge  [Sistem Digi Dokiiman Yetkilisi tarafindan taranarak, Gelen Evrak Kayit'tan Belgenet'e kaydedilir.llgili Birime
havale edilerek siire¢ tamamlanir.
27 |PDB Kur'L'Jm tal?p formtf— . Tirkce [Sistem Disi Dokiiman Bu form kullanilmamaktadir.
Terorle miicadele-lsgi
»s  |pDB Hizmet sézlesmesi Tirkce  Bistem Disi Dokiiman Goreve ba§la.y'lac“ak personel ve kurum yetk|!|§| tarafindan i1slak imzali olarak
hazirlanarak 6zliik dosyasinda muhafaza edilir.
29 |PDB ?taj degerlendirme Turkgce [istem Disl Dokiiman Sistem disidir. Belge i1slak imzali olarak dizenlenerek fizik dosyada tutulur.
ormu
30 |pDB Staj belgesi Turkgce [Sistem Disl Dokiman Sistem disidir. Belge i1slak imzali olarak diizenlenerek ilgilisine elden teslim edilir.
Veri Arastirma Merkezi
31 |BTD ! §, I ! Turkgce  [istem Disl Dokiman Resmi yazi formatina uygun olmadigi icin sistem disidir.
kullanici izleme formu
Veri Arastirma Merkezi
32 |BTD kullanici memnuniyeti Tirkge [Sistem Digi Dokiiman Resmi yazi formatina uygun olmadigi igin sistem disidir.
anketi
Mikroveri fiyatlandirma . . . . G
33 |YDB R Turkgce  [istem Disi Dokiiman Resmi yazi formatina uygun olmadigi igin sistem digidir.
ormu
34 |DHD Tasinir iglem figi Tirkce [Sistem Disi Dokiiman KBS sisteminden otomatik ¢ekilmektedir.
35 |DHD Odeme ile ilgili belgeler - [Tirkge  [istem Disi Dokiiman KBS sisteminden otomatik ¢ekilmektedir.
tahakkuk evraklar
E-devlet lzerinden doldurulup, giktisi islak imzali olarak Destek Hizmetlerine
36 |DHD Yolluk bildirimi formu Tirkce [Sistem Dis Dokiiman gonderilmektedir. E-devlet Gzerinden dogru islemi yapmak miumkiin degilse mevcut
usulle yapilmaya devam edilecektir.
37 |HM ?: |ncevleme tespit Tirkce [Sistem Dis Dokiman Hukuk musavirligi bu belgenin sistemde olmamasina iliskin goris bildirmistir.
utanagi
38 |HM Savunma Turkgce  [Sistem Disi Dokiiman Hukuk musavirligi bu belgenin sistemde olmamasina iligskin goris bildirmistir.
39 [|HM lcra Idalrelerl dilekge ve Turkgce [istem Disl Dokiiman Hukuk musavirligi bu belgenin sistemde olmamasina iligskin goris bildirmistir.
yazilari
Kisi borglari ile ilgili
40 |HM tebligat/ihbarname Tirkce [Sistem Disi Dokiiman Hukuk musavirligi bu belgenin sistemde olmamasina iliskin goris bildirmistir.

yazilari
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EK-3: TUIK EBYS BELGE / DOKUMAN ENVANTERI

No [Sorumlu Birim [Belge/Dokiiman Adi Dili EBYS Kapsam Durumu  |Resmi Evrak/Dokiiman  |Agiklama / EBYS Yonetim Sekli
41 |HM lera lve nafaka kesintisi Turkgce  [istem Disi Dokiiman Hukuk msavirligi bu belgenin sistemde olmamasina iliskin gorus bildirmistir.
yazilari
Gergek/Tlzel Kisi Anket Binlerce hane ve kisiye ayni mektup gittigi igin, sayi ve konu almadigi igin mektuplar
42 |BM Bilgilendirme Mektuplari [Tirkge [Sistem Disl Dokiiman sistem disi tutulmustur.
43 |pDB .Askerllk.sevk tehir Tirkce  Bistem Disi Resmi Evrak Resmi yaZ|§ma. format|r.1a uygun bir yazisma sekli olmadigindan ek olacak. MSB
islemleri yazismalari tarafindan belirlenen bir formattir.
42 |pDB Gizlilik taahhit belgesi Tirkce  Bistem Disi Dokiiman Gorev baslayacak person.ell tarafindan islak imzali olarak hazirlanarak 6zlik
dosyasinda muhafaza edilir.
Tirkce Belgenet'te "Olur Yazisi olustur" dan bir olur yazisi hazirlanir. Evrakin ekleri kisminda
45 |Genel Haber bilteni ingilizce [Ust Yazi Eki Dokiiman ilgili haber bultenleri eklenerek, Baskanlk Makami'na gonderilir.
On inceleme, inceleme,
46 |Genel denetim, sorusturmave [Tirkce  [Ust Yazi Eki Resmi Evrak Resmi yazisma formatina uygun bir yazisma sekli olmadigindan Ust yazi eki olacaktir.
cevapli raporlar
ilgili tutanak Word'de veya diger sistemlerde hazirlanir.
Evrak Olustur'dan tutanagin fiziksel ek oldugunu belirten bir list yazi
Toplanti kararl . hazirlanir.
47  |Genel oplanti karariarl, Turkge  |[Ust Yazi Eki Dokiman nazirianir . . .
tutanaklar Ust yaziyi olusturan birim tarafindan imzaci ve parafgilar segilir.
Tutanak i1slak imza ile paraflanir.
Ust yazi ve tutanak ilgili birimin uygun gérdiigii klasére kaldirilir.
MS Word'de gbrev raporu hazirlanir, imzalanir ve taratilarak ek olarak kullanilmak
lizere pdf. dosyasina doénistilralir. Belgenet'te Evrak Olustur'dan bir Ust yazi
hazirlanir. Geregi icin yurtdisi faaliyetlerde Uluslararasi iliskiler Dairesi, diger
faaliyetlerde gonderilecek birim segilir.Onay akisi kismindan raporu hazirlayan kisi
48 |Genel GOrev raporu Tirkce  [Ust Yazi Eki Dokiiman parafgi, hiyerarsik siraya gore yetkili amirler de imzaci segilir. Bu yazinin ekine daha

once pdf. dosyasina donustirilen rapor, Belgenet'teki Dosya Ekle'den eklenir.
Boarding Kartlar gibi fiziksel olarak génderilmesi zorunlu olan ekler, BelgeNet'te bu
yazinin fiziksel eki olarak tanimlanir. Birimin uygun gordigu klasére kaldirihr.
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49

YDB

Ham veri fiyatlandirma
formu

Tirkge

Ust Yazi Eki

Dokiman

Resmi yazisma formatina uygun bir yazisma sekli olmadigindan Ust yazinin eki
seklinde yonetilecektir.

Herhangi bir ham veri fiyatlandirma islemi igin génderilecek birimler dagitim yerleri
olarak belirlenip evrak olusturulacaktir. Evragin eki'ne ham veri fiyatlandirma formu
eklenecektir.

50

DOSIM

Yonetim Kurulu karari

Tirkge

Ust Yazi Eki

Dokiman

MS Word'de veya Excell' de karar yazilari hazirlanir, ilgili kisiler tarafindan imzalanir
ve taratilarak ek olarak kullanilmak iizere pdf. dosyasina dénistiiriiliir. DOSIM
tarafindan Belgenet'te Evrak Olustur'dan bir st yazi hazirlanir. Geregi igin ilgili Birim
secilir. Onay akisi kismindan st yaziyi hazirlayan kisi parafgi, hiyerarsik siraya gore
yetkili amirler de imzaci segilir. Bu yazinin ekine daha 6nce pdf. dosyasina
donustiirlen karar yazilari, Belgenet'teki Dosya Ekle'den eklenir. Birimin uygun
gordugi klasére kaldirihr.

51

YDB

TUIK ici yayin istek formu

Tirkge

Ust Yazi Eki

Dokiman

MS Excell'de olusturulan "TUIK-ICI-Yayin istek Formu" Belgenet' te fiziksel ek olarak
kaydedilir (teslim alan ve teslim eden imzalari oldugu icin). istek yapan birim
tarafindan Belgenet'te Evrak Olustur'dan bir {ist yazi hazirlanir. Onay akigi kismindan
formu sunan kisi, ilgili kisileri parafgi ve imzaci olarak secer. Geregi kisminda da
formun génderilecegi birim segilir. Bu yazi ve eki ile ilgili imza siireci
tamamlandiktan sonra evrak ilgili birimin uygun gordigi klasore kaldirilir.

52

YDB

Hata dizeltme formu

Tirkce

Ust Yazi Eki

Dokiman

MS Word'de veya Excell' de Hata Diizeltme Formu hazirlanir ve pdf. dosyasina
dénistiralir. ilgili birim tarafindan Belgenet'te Olur Yazisi Olustur' dan bir {ist yazi
hazirlanir. Bilgi igin ilgili birimler egilir. Onay Akisi kisminda parafgi ve imzacilar
belirlenir. Bu yazinin ekine daha 6nce pdf. dosyasina dénistirilen Hata Dizeltme
formu, Belgenet'teki Dosya Ekle'den eklenir. Birimin uygun gordigi klasore
kaldirilir.

53

SGD

Ugus milleri formu

Tirkce

Ust Yazi Eki

Dokiman

MS Word'de gérev Ugus milleri formu hazirlanir, imzalanir ve taratilarak ek olarak
kullanilmak Gizere pdf. dosyasina donustlrallr. Belgenet'te Evrak Olusturdan bir st
yazi hazirlanir. Geregi igin Strateji Daire Baskanligi segilir.Onay akisi kismindan
formu hazirlayan kisi parafgi, hiyerarsik siraya gore yetkili amirler de imzaci segilir.
Bu yazinin ekine daha 6nce pdf. dosyasina dondstlrlen rapor, Belgenet'teki Dosya
Ekle'den eklenir. Birimin uygun gordugu klasére kaldirihir.
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54

uiD

KDV bildirimi

Tirkge

Ust Yazi Eki

Dokiman

MS Excell' de "KDV-Bildirim-2000TL-Ustu" formu hazirlanir, ilgili kisiler tarafindan
imzalanir ve taratilarak ek olarak kullaniimak iizere pdf. dosyasina dénustiriliir. UiD
tarafindan Belgenet'te Evrak Olusturdan bir st yazi hazirlanir. Geregi igin ilgili Birim/
Kurum (Maltepe Vergi Dairesi Baskanlgi) segilir. Onay akisi kismindan Ust yaziyi
hazirlayan kisi parafgi, hiyerarsik siraya gore yetkili amirler de imzaci segilir. Bu
yazinin ekine daha once pdf. dosyasina dondstlrlen "KDV-Bildirim-2000TL-Ustu"
formu, Belgenet'teki Dosya Ekle'den eklenir. Birimin uygun gordugi klasére
kaldirilir.

55

PDB

Yer Degistirme Kurulu
karari

Tirkge

Ust Yazi Eki

Dokiman

MS Word'de "Yer Degistirme Kurulu Karan" hazirlanir , imzalanir ve taratilarak ek
olarak kullaniimak Gzere pdf. dosyasina dondstirdlir. Belgenet'te Olur Yazisi
Olusturdan bir Ust yazi hazirlanir. Onay akigi kismindan raporu hazirlayan kisi
parafgi, hiyerarsik siraya gore yetkili amirler de imzaci segilir. (Bu yazinin ekine daha

once pdf. dosyasina doniistirlen "Yer Degistirme Kurulu Karari" Belgenet'teki

Dosya Ekle'den eklenir.imza kisimlari kaldirilarak karar formati revize edilecek ve st
yazi eki olacak.Karar ekindeki Makam Olur'u ve Baskan adi kalkacak).

Birimin uygun gordugu klasore kaldirilir. Fiziksel ek evrakin hazirlandigi birimde
muhafaza edilir.

56

PDB

Personel nakil bildirimi

Tirkge

Ust Yazi Eki

Dokiman

MS Excell'de olusturulan "Personel Nakil Bildirimi" evraki 1slak imzadan sonra
taratilarak pdf e donUstiirlilerek Belgenet' te ek olarak kaydedilir. Belgenet'te Evrak
Olustur'dan bir Ust yazi hazirlanir. Onay akisi kismindan listeyi hazirlayan kisi, ilgili
kisileri parafgi ve imzaci olarak seger. Geregi icin DHD Bagkanligina ek olarak-ekin
asli DHD Bagkanhigina elden génderilir. Bu yazi ve eki ile ilgili imza siireci
tamamlandiktan sonra evrak ilgili birimin uygun goérdugu klasore kaldirilir.

( Defterdarlik ve saymanliklar bu formu islak imzal kabul ediyor.)

57

PDB

Kadro tenkis ve tahsis
cetvelleri

Tirkge

Ust Yazi Eki

Dokiman

Kadro Tahsis Cetveli islak imza siireci sonrasinda taratilarak pdf. formatinda

Belgenet'e (st yazi eki olarak dahil edilir. Ust yazinin geregi kisminda ilgili bélge

muddarlikleri segilir.
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58

PDB

izin formu

Tirkge

Ust Yazi Eki

Resmi Evrak

iK Personel veritabanindan olusturulan "Personel izin Formu" 1slak imzal olarak
hazirlanir. Bu Form ve toplu izin ve rapor Listesi (ORNEK-3)Belgenet'te Evrak
olustur'dan olusturulan (st yaziya fiziksel ek olarak tanimlanir. Ust yazinin Onay
akisi kismindan listeyi hazirlayan kisi, ilgili kisileri parafgi ve imzaci olarak seger.
Geregi kisminda da listenin génderilecegi birim segilir. Ust yazi ve ekleri imza siireci
tamamlandiktan sonra evrak ilgili birimin uygun gérdiigii klasére kaldirilir (Ozliik
Dosyasl). Bu islem her ay gergeklestirilen bir siiregtir. (PDB sisteminden alinmasina
devam edilecek ve (st yazi ekinde fiziksel olarak PDB'ne géderilecektir. izin formu
revize edilmistir. izin ve rapor déniis bildirimleri yazi ekindeki liste olarak
belirtilecektir).

59

PDB

IKD-Tutanak

Tirkge

Ust Yazi Eki

Dokiiman

Belge islak imzali olarak olugurulur ve bu tutanak baska bir birime gdnderilmesi
gerekiyor ise Belgenet'te olusturulan Ust yazinin eki olarak gonderilmesi gerekir

60

PDB

ilisik kesme belgesi

Tirkge

Ust Yazi Eki

Dokiman

1-MS Excell'de olusturulan ilisik Kesme Belgesi bos olarak ilisik kesecek personelin
birimine Belgenet' te olusturulacak yaziya ek olarak génderilir. 2- ilisik kesme belgesi
ayrilacak personel tarafindan ilgililerine islak imzali olarak imzalatilir. 3- Islak imza
sureci tamamlanan ilisik kesme formu, birimi tarafindan belgenet'te olusturulan
yaziya fiziksel ek olarak eklenerek PDB Baskanhgina gonderilir.

61

PDB

ilisik kesme belgesi-
harcama birimi degisen

Tirkce

Ust Yazi Eki

Dokiman

1-Belge bos olarak ilisik kesecek personelin birimine Belgenet' te olusturulacak
yaziya ek olarak gonderilir. 2- Belge ayrilacak personel tarafindan ilgililerine 1slak

imzali olarak imzalatilir. 3- Islak imza slreci tamamlanan belge, birimi tarafindan
Belgenet'te olusturulan yaziya fiziksel ek olarak eklenerek PDB Baskanhgina
gonderilir.

62

PDB

Emeklilik istem dilekgesi

Tirkge

Ust Yazi Eki

Dokiman

Emeklilik talebinde bulunan personel tarafindan islak imzali olarak diizenlenir ve bu
form Belgenet'te olusturulan Ust yaziya fiziki ek olarak PDB Baskanhg tarafindan,
Sosyal Guvenlik Kurumuna gonderilir.

63

PDB

Disiplin Kurulu ara karari

Tirkce

Ust Yazi Eki

Dokiman

PDB tarafindan Belgenet'te olusturulan Ust yaziya; islak imzali Disiplin Kurulu Karari
yazisi fiziksel ek olarak eklenerek ilgili birim ve kisilere bilgi ve geregi amacl
gonderilir.

64

PDB

Kimlik talep formu

Tirkce

Ust Yazi Eki

Dokiman

MS Word'de kimlik talep formu hazirlanir, imzalanir ve taratilarak ek olarak
kullanilmak tzere pdf. dosyasina dénustirilir. Belgenet'te Evrak Olustur'dan bir Ust
yazi hazirlanir. Geregi igin PDB segilir.Onay akisi kismindan kimlik talep formu
hazirlayan kisi kendisini imzaci seger . Bu yazinin ekine daha 6nce pdf. dosyasina
dondstirlen form, Belgenet'teki Dosya Ekle'den eklenir. Birimin uygun gordigu
klasore kaldirihr.
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65 |PDB ;\lufus clizdan talep Turkgce  [istem Disi Dokiiman Bu form tamamen sistem disi islem goren bir slregtir.
ormu
iK Personel veri tabanindan olustururulan ve islak imzali olararak Merkez
66 |PDB Mal bildirimi formu Turkgce  [Sistem Disi Dokiiman Teskilatinda PDB Baskanligi'na / Bélge Miidiirliikleri'nde idari ve Mali isler Sube
Midurliga'ne elden teslim edilir.
Hi t tu tal . . . . . Lo .
67 |PDB " iZMet pasaportu talep Tirkce [Sistem Disi Dokiiman Bu form tamamen sistem disi islem goren bir sliregtir.
ormu
H i t tal . . . . . L .
68 |PDB " usust pasaport talep Tirkce [Sistem Disi Dokiiman Bu form tamamen sistem disi islem goren bir sliregtir.
ormu
69 |PDB KO?Ut tahs.ls Turkgce  [istem Disi Dokiiman Bu form tamamen sistem digi islem goren bir siirectir.
degerlendirme formu
Goreve baslatilacak personele doldurtulan form, PDB tarafinden teslim alinarak
70 |PDB Givenlik sorusturmasi ve |Tiirkce  |Ust Yazi Eki Dokiman Belgenet'te olusturulan st yazinin fiziksel eki olarak ilgilinin ikametgah adresinin
arsiv arastirmasi formu bulundugu il emniyet mudirligine gonderilir, fiziksel ek ve cevabi belgeler 6zIik
dosyasinda saklanir.
71 |PDB Sendika toplanti tutanak [Tirkge  [Ust Yazi Eki Dokiiman Resmi yazisma formatina uygun bir yazisma sekli olmadigindan ek olacak.
formu
PDB baskanligi tarafindan Belgenet'te Evrak Olustur kismindan bir (st yazi
72 lros OSYM bl|d|:’|m Tarkce st Yazi Ei Dokiiman olu?Furqur. Olusturulan evraé'lr? gidecegi ilgili kurum (OS.YM) gereé'i'klﬁmlndan
yukimlilagi formu secilir.Onay akisindan yazan kisi parafgi, PDB Baskani da imzaci segilir.Ust yaziya
fiziksel ek olarak bu form eklenir.
1-PDB tarafindan Belgenet Gizerinden olusturulan yazi ekinde birimlere gonderilerek,
imza yetkisine sahip amirlerin imza 6rnekleri istenir. 2- Birimlerin Ust yazisi ekinde
i irkisi-Merk .
73 |PDB Brglzaesw usu-ivierkez ve Tirkce [Ust Yazi Eki Resmi Evrak fiziki gonderilen imzaci listeleri, PDB tarafindan olusturulan yazi ekinde pdf.
& formatinda, geregi icin, icisleri Bakanhgina, 81 il Valiligi-il Emniyet Midirliiklerine ve
bilgi igin tasra teskilatimiza gonderilir.
Personel tarafindan doldurulan form, kendisi ve birim amiri tarafindan islak
imzalanir. Belge net (izerinden iK Baskanligina génderilecek {ist yazinin fiziksel eki
olarak tanimlanir. Yer degistirme kurul karari bu siire¢ sonrasinda hazirlaniyor. Bu
Yer degistirme suretiyle N
74 |PDB 83 y Tirkce [Ust Yazi Eki Dokiiman yazinin ekine daha 6nce pdf. dosyasina dénustirlen "Yer Degistirme Kurulu Karari"

atanma istek formu

Belgenet'teki Dosya Ekle'den eklenir.imza kisimlari kaldirilarak karar formati revize
edilecek ve Ust yazi eki olacak.Karar ekindeki Makam Olur'u ve Bagkan adi kalkacak.

)
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EK-3: TUIK EBYS BELGE / DOKUMAN ENVANTERI

No [Sorumlu Birim [Belge/Dokiiman Adi Dili EBYS Kapsam Durumu  |Resmi Evrak/Dokiiman  |Agiklama / EBYS Yonetim Sekli
Yer Degistirme Yonetmeligi eki form, Yer degistirme talebinde bulunan peronelin
75 lros Yel: deéi§ti-rme Tirkce  Bistem Disi Dokiiman duEumu bL-J formile Yer De§i§tir"me: Kurulu tarafindan deée-rl_ehdi"rili.lt. Yapilan
degerlendirme formu degerlendime, yapilan talepde 6lglt olarak alinir ve form kisinin 6zliik dosyasina
devredilir.
76 DHD Tasit gorev emri (arag Turkgce  [istem Digl Dokiiman Bu form tamamen sistem disi islem goren bir siirectir. Araglarda islak imzal tasit
talep formu) gorev emri bulunmasi gerektigi igin sistem disi birakilmistir.
Talepte bulunan birim tarafindan Belgenet'te Evrak Olustur kismindan bir st yazi
77 lvoB intranet/internet bilgi Tarkce st Yazi Eki Dokiiman olu.§'Furqur. Olusturulan evragllr? gidecegi il.g.ili.b.irim(BjI'I.)) g(?reéi k|sm|.n.da"n
yayimlama talep formu secilir.Onay akisindan yazan kisi parafgi ilgili birim amiri de imzaci segilir.Ust yaziya
fiziksel ek olarak bu form eklenir.
MS Excell'de olusturulan "Kiitiphane Odiing Yayin istek" formu Belgenet' te fiziksel
ek olarak kaydedilir (teslim alan yetkili ve teslim eden yetkili imzalari oldugu igin).
Kitliphaneler arasi ilgili birim tarafindan Belgenet'te Evrak Olusturdan bir Gist yazi hazirlanir. Onay akisi
78 |YDB ddiing yayin istek formu  [Tirkge  [Ust Yazi Eki Dokiiman kismindan talep eden kisi kendini parafgi ve ilgili yetkilileri de imzaci olarak seger.
Geregi kisminda da formun gonderilecegi kurum segilir. Bu yazi ve eki ile ilgili imza
sureci tamamlandiktan sonra evrak ilgili birimin uygun goérdiigi klasére kaldirilir.
Bu duyuru metinleri Ust yazi ile ilgili daire Baskanhgi tarafindan Baskan'a olura
sunulmaktadir. Tiirkce ve ingilizce duyuru metinleri imzasiz sekilde sadece dokiiman
79 [BHIM Takvimde olmayan haber [Tirkge  [Ust Yazi Eki Dokiiman olarak e-posta ile gelmektedir. BHIM de duyuru sirasina gore takip edebilmek igin
bilteni yayimlama yazisi sadece sayl vermektedir.Imza kismi ve postalama islemi olmadigi gerekgesiyle BHIM
tarafindan sistemde yer almamasi yoninde goris bildirilmistir.
Belgenet'te olur yazisi olusturularak.Evrakin ekine de duyuru metni eklenebilir.
Bu duyuru metinleri list yazi ile ilgili daire Baskanligi tarafindan Bagkan'a olura
sunulmaktadir. Tiirkce ve ingilizce duyuru metinleri imzasiz sekilde sadece dokiiman
80 |BHIM Takvimde olmayan haber |ingilizce |Ust Yazi Eki Dokiiman olarak e-posta ile gelmektedir. BHIM de duyuru sirasina gére takip edebilmek igin

bilteni yayimlama yazisi

sadece sayl vermektedir.imza kismi ve postalama islemi olmadigi gerekgesiyle BHIM
tarafindan sistemde yer almamasi yoninde goris bildirilmistir.
Belgenet'te olur yazisi olusturularak.Evrakin ekine de duyuru metni eklenebilir.
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No [Sorumlu Birim [Belge/Dokiiman Adi Dili EBYS Kapsam Durumu  |Resmi Evrak/Dokiiman  |Agiklama / EBYS Yonetim Sekli
Bu duyuru metinleri Ust yazi ile ilgili daire Baskanhgi tarafindan Baskan'a olura
sunulmaktadir. Tiirkce ve ingilizce duyuru metinleri imzasiz sekilde sadece dokiiman
81 laHim T?kvirr?de olan haber Tarkce  [Ust Yazi Ei Dokiiman olarak e-posta ile gelmfak.tedir. BHIM de duyuru sn.'asma- gore talfip edebilrr?ek igin‘
bilteni erteleme yazisi sadece sayl vermektedir.Imza kismi ve postalama islemi olmadigi gerekgesiyle BHIM
tarafindan sistemde yer almamasi yoniinde goris bildirilmistir.
Belgenet'te olur yazisi olusturularak.Evrakin ekine de duyuru metni eklenebilir.
Bu duyuru metinleri Ust yazi ile ilgili daire Baskanhgi tarafindan Baskan'a olura
sunulmaktadir. Tiirkce ve ingilizce duyuru metinleri imzasiz sekilde sadece dokiiman
32 |suim Tz.a‘kvir'r.mde olan haber ingilizce (st Yaz! Eki Dokiiman olarak e-posta ile gelmfek.tedir. BHIM de duyuru S|rasmav gore talfip edebilmek igin.
biilteni erteleme yazisi sadece sayl vermektedir.Imza kismi ve postalama islemi olmadigi gerekgesiyle BHIM
tarafindan sistemde yer almamasi yonunde gorus bildirilmistir.
Belgenet'te olur yazisi olusturularak.Evrakin ekine de duyuru metni eklenebilir.
MS Excell'de olusturulan "is emri istek formu" Belgenet' te fiziksel ek olarak
kaydedilir ( is takibine bagh birden ¢ok imza oldugu igin). Talepde bulunan birim
83 |DHD Teknik isler MudrlGga is Turkce  [Ust Yazi Eki Dokiiman tarafindan Belgenet'te Evrak Olusturdan bir Ust yazi hazirlanir. Onay akisi kismindan
emri ve istek belgesi istek belgesini hazirlayan kisi parafci ve ilgili kisileri imzaci olarak secer. Geregi
kisminda da istegin gonderilecegi birim (DHD) segilir. Bu Ust yazi ve eki ile ilgili imza
slireci tamamlandiktan sonra evrak ilgili birimin uygun gordigi klasore kaldirilir.
34 |oHD Mua.yene kabul ) Tirkce  [Ust Yazi Eki Dokiiman Q§eme be.lge5| eki ilslalf |mzaI|' olmalidir.Bu nedenle Belgenet'te yazilan iist yazinin
komisyonu tutanagi fiziksel eki olarak gosterilecektir.
85 |pHD ihale onay belgesi Tiirkce  [Ust Yazi Eki Dokiiman Q§eme be.lge5| eki ilslalf |mzaI|' olmalidir.Bu nedenle Belgenet'te yazilan iist yazinin
fiziksel eki olarak gosterilecektir.
Bili | Cal | . ) . . . . o
86 |EDB llimsel Galismalara Tirkce  [Ust Yazi Eki Dokiiman Resmi yazisma formatina uygun bir yazisma sekli olmadigindan ek olacaktir.
Katilim Formu
37 |uip IPA grant application ingilizce [Ust Yazi Eki Dokiiman .Res.rTu yazisma formzit'ma uygun bir yazisma sekli olmadigindan ek olacak. Sistem
form Ingilizce destek verdiginde kullanilacaktir.
88 |uiD CFCU st yazi ingilizce Resmi Evrak Sistem ingilizce destek verdiginde kullanilacaktir.
89 |uUiD Tebrik yazisi ingilizce Resmi Evrak Sistem ingilizce destek verdiginde kullanilacaktir.
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