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T.C.
AILE VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGI
EVRAK KAYIT YONERGES]

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu yonergenin amaci; Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1 merkez ve
tagra birimlerinin hizmet ve faaliyetleri sonucu olusan veya Bakanlifa gonderilen evrakin
teslim alinmasi, kaydedilmesi, génderilmesi, ilgili birimlere havalesi, ¢ogaltilmasi, teslim
edilmesi, saklanmasi1 ve bu belgelerin elektronik ortamda islenmesinin esas ve usullerini

diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu Yonerge hiikimleri Bakanlik merkez ve tagra birimlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonerge, 1 Sayili Cumhurbaskanlhigi Kararnamesinin 65, 67 ve 78.
maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
Madde 4- (1) Bu Yonergede gegen;
a) Bakanlik: Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligini,

b) Belge: Bireysel veya kurumsal bir islemin yerine getirilebilmesi i¢in alinmis ya da
idare tarafindan hazirlanmus tiim igerik ve tiirevlerinin ait oldugu fonksiyon veya islem igin
delil teskil ederek hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siireci muhafaza eden, gerek 1slak
gerekse elektronik olarak imzalanmig ve kayit altina ainmus her tiirlii bilgiyi,

¢) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii
belgeyi,

¢) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Kamu kurum ve kuruluslarmin
faaliyetlerini yerine getirirken olugturduklan her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden kurum
aktivitelerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, format ve iliskisel
ozelliklerini koruyarak ve bu belgeleri tiretimden nihai tasfiyeye kadar olan siire¢ icerisinde
yonetmek amaciyla kullanilan sistemi,

d) Elektronik Ortam: Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) igerisinde e-Yazigsma
Teknik Rehberi’ne uygun olarak giivenli elektronik imza ile imzalanmis belgelerin hazirlandigy,
kayit altina alindig1, saklandig1 ve gonderildigi ortamu,

e) e-Yazigma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalar
kapsaminda olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalar1 gibi
teknik hususlar tammlayan ve Dijital Doniisiim Ofisi tarafindan yayimlanan giincel rehberi,

f) Evrak: Her tiirlii yazi, belge, dosya, rapor ve benzeri dokiimanlar ile elektronik
belgeleri,

g) Gelen Evrak: Kurum, kurulus ve kisilerden gelen her tiirlii evraki,



§) Giden Evrak: Bakanliktan ya da dogrudan yazigma yetkisi verilen birim ve kisilerden
kurum, kurulus ve kisilere génderilen her tiirlii evraki,

h) Gizli Evrak: Izinsiz agiklanmasi veya yetkisiz kisilerce dgrenilmesi hélinde Devletin
menfaatlerine, giivenlik, istihbarat ve teknoloji faaliyetlerine zarar verebilecek evraki,

1) Cok Gizli Evrak: Agiklanmas: veya yetkisiz kisilerce 6grenilmesi hélinde milli
giivenligi ve milli menfaatleri tehlikeye diistirecek evraki,

i) Hizmete Ozel Evrak: Izinsiz agiklanmas: veya yetkisiz kisilerce 6grenilmesi halinde
herhangi bir idari faaliyete, gercek veya tiizel kisiye, idari sorugturmaya, adli sorusturmaya ve
kovusturmaya zarar verebilecek evrak,

i) Kisiye Ozel Evrak: Gizlilik dereceli olmayip ancak, belirli sahislarin veya yetki
verdikleri personelin acabilecegi evrak ile iizerinde ayn bir isaret tasimasa dahi makam
sahibinin adina gelen evraki,

k) Ozel Evrak: Izinsiz agiklandig1 takdirde, devletin menfaat ve prestijine zarar verecek
veya yabanct bir devlete fayda saglayacak nitelikte olan evraki,

1) Tasnif Digi: Uzerinde; Cok Gizli, Gizli, Ozel, Hizmete Ozel, Kisiye Ozel ibarelerini
tagiyanlar disindaki her tiirlii evrak,

m) Kayith Elektronik Posta Sistemi (KEP): Elektronik iletilerin, génderimi ve teslimati
da dahil olmak {izere kullanimina iliskin olarak hukuki delil saglayan, elektronik postanin
nitelikli seklini,

n) Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) : 7201 sayili Tebligat Kanunu ile
06/12/2018 tarihli ve Resmi Gazetede yayimlanan 30617 sayili Elektronik Tebligat
Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca kurulan, e-Tebligatlarin tebligat gondermeye yetkili
merciler tarafindan muhataplara gonderildigi, PTT tarafindan hazirlanan ve isletilen Ulusal
Elektronik Tebligat Sistemini,

0) Sube Miidiirliigii: Bakanlik Merkez Teskilatina iligkin evrak hizmetlerini ytirtitmek
tizere Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi blinyesinde kurulan Genel Evrak Sube
Midiirligiini,

6) Evrak Sefligi: Ilgili birim yoneticisinin gdzetimi ve denetimi altinda gelen-giden
evrak akigmnin takibi, havale ve gonderim siiregleri ile dosyalarin saklanmasina yonelik is ve
iglemleri yiiriitmek tizere merkez ve tagra birimlerinde kurulan sefligi,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Evrak Hizmetleri
Kurulus

Madde 5- (1) Genel Evrak hizmetlerini ytirlitmek tizere;

a) Bakanlik Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi biinyesinde Genel Evrak Sube
Miidirltgi kurulur. Miidirliige bagli Gelen Evrak Sefligi ile Giden Evrak Sefligi olusturulur.

b) Tasra birimlerinde Evrak Sefligi kurulur.



Genel Evrak Sube Miidiirliigii ile Gelen ve Giden Evrak Sefligi Personelinin
Gorevleri

Madde 6- (1) Kurum disindan gelen evrakin sisteme dahil edilmesi, ilgili birimlere
havalesi, kurum digina gidecek evrakin kayit ve postalama siireglerinin gerceklestirilmesinden
Gelen Evrak Personeli ve Giden Evrak Personeli sorumludur.

(2) Gelen Evrak ve Giden Evrak personelinin belirlenmesi her birimin kendi
sorumlulugundadir.

Evrak Hizmetleri

Madde 7- (1) EBYS, posta, kargo yahut kuruluslarin haberlesme gorevlileri ile is sahibi
kisilerce veya bunlarin kanuni temsilcilerince génderilen ya da teslim edilen her tiirlii evrak,
dilekce ve ekleri; ilgisine gore Genel Evrak Sube Miidiirliigii ya da Evrak Sefligi personelince
teslim alinir.

(2) Zimmetle gelen evrak, teslim alan gorevlinin adi, soyadi, unvani, kabul tarihi, saati
yazilarak imzalanir ve teslim alinir.

(3) Dilekce ve evraki elden getiren kigiye alinma tarihini ve sayisim belirten kabul
barkodu ya da talep halinde evrakin tarih ve sayisi verilir.

(4) Elden getirilen ve Bakanlik hizmet alani kapsaminda olmayan evrak ve dilekgeler,
elden getiren kisiye iade edilir ya da ilgili kamu kurum ve kuruluslarina iist yaz: ile gonderilir.

(5) Bakanlik merkez teskilatinda gorev yapan personel, kendi birimi ile ilgili is ve
islemleri igin verecekleri dilekgeleri gorev yaptiklari birim evrakina giris yaptirirlar.

(6) Posta kanal ile gelen ve Bakanlik hizmet alam1 kapsaminda olmayan evrak ve
dilekgeler ilgili kamu kurum ve kuruluslarina iist yaz ile génderilir.

UCUNCU BOLUM
Evrak Islemleri

Evrakin Olusturulmasi, Paraf, Imza, Onay ve Dagitim islemleri

Madde 8- (1) Evrakin olusturulmasi, onay akislarimin, paraf ve imzalarin belirlenmesi
asagidaki maddelere uygun olarak gergeklestirilir;

a) Evrak, 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik esaslarina gore kurumun
belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanir.

b) Elektronik ortamda olusturulan belgelerin paraf, imza ya da olurlan giivenli
elektronik imza ile imzalamr.

¢) Kurum i¢i veya kurum dig1 yazigmalarda, evrak giivenli elektronik imza ile
imzalandiktan sonra, belge lizerinde ve igeriginde degisiklik yapilmamasi ve geri alinmamast
esastir.

¢) Olusturulan yazilarda ilgi olup olmadif: dikkate alinarak, tiim ilgi, ilisik ve ekleri
baglantilarina uygun olarak EBYS meniileri kullanilarak sistemde yaz1 iginde belirtilir.

d) Sistemde olusturulan yazlara eklenecek olan tiim ek, ilgi, ilisiklerin disaridan
eklenmesi durumunda bu bilgi ve belgeler sisteme dosya olarak eklenir. Dosyanin boyutunun
biiyiik olmas1 nedeniyle eklenememesi ya da igeriginin gériinmemesi gereken ekler olmas
durumunda fiziksel olarak Genel Evrak Birimine iletilir.

3



e) Sistem haricinde bir evrak numarasi kullanilmaz. Herhangi bir sebeple EBYS’nin
gecici olarak kullanilamadigi durumlarda fiziksel evrak akisi mevzuatin Ongordiigii bicimde
uygulanir.

f) Yazigmalar sadece elektronik ortamda yapilir. Ancak EBYS’de hazirlanamayan ya da
olaganiistii durumlarda, belgelerin fiziksel olarak hazirlanarak sonradan sisteme almmasi
saglanir.

g) Boyutu nedeniyle EBYS’ye aktarilamayacak ekler (plan, proje, harita vb.) ile
iceriginin goriinmemesi gereken ekler, sistem tizerinde hazirlanan tst yazimn fiziksel ¢iktisina
eklenerek, ilgililerine fiziksel olarak gonderilir.

g) Evraki olusturan kisi, evrakin dagitim yapilacak olan birim, kurum, gercek ya da}
tiizel kisi secimlerini sistem {izerinden yapar. Evrak olusturulurken dagitim yerleri segimi
hiyerarsik kurallara uygun olarak seg¢ilir.

h) Onay akismmn (paraf, kontrol, imzaci se¢imi) hiyerarsik kurallara uygun olarak
secilmesi zorunludur. Istisnai durumlar diginda, (resmi izinli olmamasina ragmen, mazeretine
binaen yerinde bulunamamasi1) EBYS iizerinde evrak onay akis1 segilirken amir atlayarak onay
olusturulmaz.

1) Evrakin olusum asamasinda gerektiginde; Gizli, Cok Gizli, Ozel, Kisiye Ozel,
Hizmete Ozel, Tasnif Dis1, Normal olmak {izere tanimli kodlar gerektiginde uygulanir.

i) Evrakin olusum asamasinda; APS, Adi Posta, ladeli, Iadeli Taahhiitlii, Kargo, Kurye,
KEP, Birim Elden ve benzeri posta tiirleri belirtilir.

Giden Evrak Sevk islemleri;

Madde 9- (1) Elektronik ortamdan c¢ikis kayd: ve sayist alinmamis higcbir evrak,
dagitilmak {izere, giden evrak personeline teslim veya havale edilmez..

2) Alicist elektronik ortamda evrak almaya hazir olan kurumlara sistem aracilii ile
evrak dogrudan elektronik ortamda gonderilir. KEP hizmeti kullanan kurumlara evrak KEP
sistemi lizerinden gonderilir.

3) KEP imkém olmayan hallerde, kamu kurum ve kuruluslarina gidecek olan evrak,
onay asamalar1 tamamlandiktan sonra postalanmak iizere Genel Evrak Sube Miidiirliigii ya da
Evrak Sefligine gonderilir.

4) Posta islemleri yapilacak belgeye, varsa ekleri eklenerek posta birimince postalama
islemi yapilir. Posta islemi yapilacak olan belgenin fiziksel eki gelene kadar postalanmaz,
fiziksel ek geldiginde postaya verilir.

Gelen Evrakin Ahmi, Dagitimi ve Yapilan Diger Islemler

Madde 10- (1) EBYS iizerinden KEP (Kayith Elektronik Posta Sistemi) ile gelen
evrakin alimi, dagitimi ve yapilan diger islemler sunlardir;

a) EBYS iizerinden KEP ile gelen evrakin sorgulama, teslim alma ve havale islemleri
Genel Evrak Sube Miidiirliigti ve Evrak Sefligi personeli tarafindan gergeklestirilir.

b) Idari kimlik koduna sahip olmasina ragmen EBYS tarafindan desteklenmeyen evrak
islem yapilamadigi i¢in iade edilir.

¢) EYP (Elektronik Yazisma Paketi) standartlarma (pdf, word vb.) uygun
gonderilmedigi i¢in havalesi ya da iadesi yapilamayan ve sistemde kalan evrak, KEP ara
yiiziinden bilgi notu génderildikten sonra KEP gelen kutusundan silinir.
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¢) Hitap kismi Bakanliga ait olup, igerigi itibariyle Bakanlik faaliyetleri kapsamina
girmeyen evrak, geregi icin ilgili kuruma, bilgi i¢in geldigi yere iist yaz1 ile gonderilir.

d) KEP hesabindan Bakanlik birimlerine hitaben gonderilen evrak, igerigi y6niiyle farkli
bir birimin faaliyet alanina giriyorsa, hitapta adi gecen birim tarafindan, ilgili birime iist yaz
ile gonderilir.

e) Hitap yeri Bakanlik birimleri olmamasina ragmen geldigi kurumun sisteminden

kaynakli hata nedeniyle Bakanlik KEP hesabina diisen evrak, bilgi notu yazilarak KEP
tizerinden list yazisiz iade edilir veya yonlendirilir.

f) KEP ile gelen evrakin fiziksel olarak gelmesi beklenmez, gerekli islem yapalir.

g) Eki gelmeyen ya da eksik gelen evrak ilgili birim tarafindan iist yaz1 ile evraki
gonderen kurumdan talep edilir.

(2) Fiziki olarak gelen evrakm alimi, dagitimi ve yapilan diger islemler;

a) Zarflar, zarf acacagi kullanilarak ve i¢indeki evrak yirtilmadan 6zenle agilir, siiphe
edilen zarflar agilmadan emniyet gorevlilerine haber verilir.

b) Bakan, Bakan Yardimcilar: ile Birim Amirleri adina gelen evrak, agilmadan ilgiliye
gonderilir.

c) Bakanlik diger personeli adina ve sahsa 6zel gelen higbir evrak Genel Evrak Sube
Midiirliigii gorevlileri tarafindan teslim alinmaz.

¢) Gizlilik ozelligi tasiyan belge ve zarflar (ihale dosyasi, 6zlikk bilgileri, mal
bildirimleri, vb.) tarama biirolarinda agilmaz, dig zarflar1 veya var ise dilekge ya da tist yazisi
taranip sisteme dahil edildikten sonra usuliine uygun olarak ilgilisine teslim edilir.

d) Gelen evrakta Bakanlik ile birlikte birim ismi yazih ise igerigine bakilmadan ilgili
birime havalesi yapilir. Sadece Bakanlik ismi var ise igerigine bakilarak ilgili birime havale
edilir.

¢) Gelen evrakin; geldigi yer bilgisi, numarasi, tarihi, konusu, evrak veya zarf izerindeki
barkod numarasi EBYS’ ye kaydedilir.

f) Bakanlik makamina sunulacak evrak, Ozel Kalem Miidiirliigiine veya Bakan
Yardimcilarinin makamlarina elden génderilerek, ilgili personele zimmetle teslim edilir.

g) Kurum disindan gelen belgelerin tiim ekleri ile birlikte taranmasi esastir. Sisteme
eklenemeyecek biyiikliikte fiziksel eki olan belgeler, taranamayacak boyuttaki haritalar,
projeler ve benzerleri ile yaz1 ekinde génderilen klasor, dosya, CD, DVD, gazete, kitap, dergi
ve brogtirler sisteme fiziksel ek olarak girilir ve sadece tist yazilar taranarak sisteme eklenir.

g) Teslim alinan ancak icerik itibariyle baska birimi ilgilendiren evrak, iist yaz ile ilgili
birime génderilir.

h) Dagitimi yanhs yapilan evrak yeniden dagitim i¢in Genel Evrak Sube Miidiirliigiine
ya da Evrak Sefligine ivedilikle iade edilir.

1) Mesai saatleri diginda higbir evrakin (kargo dahil) alimi yapilmaz.

1) Gelen evrak birim personeli tarafindan ilgililere sadece kendilerine ait takip ettikleri
evrakin kayit numarasi ve havale edilen birim bilgisi s6zlii olarak verilir.

J) Bakanhk birimleri tarafindan kayit altina alinmak tizere getirilen evrak igin ayr bir
zimmet defteri tutulur.



k) Bakanlik ¢ahisanlar disinda evrakin figiincii kisilere elden teslimi yapilmaz.

E-Tebligat Islemleri

Madde 11- (1) E-Tebligatin gelip gelmedigi mesai saatleri igerisinde Genel Evrak Sube
Midiirliigii ya da Evrak Sefligi yetkili personeli tarafindan anlik olarak sorgulamir. Yetkili
personel tebligatlari yasal siiresi iginde Belgenet iizerinden iletmek, sistemde sorun olmasi

durumunda fiziksel olarak tebelliig etmek zorundadur.

(2) Genel Evrak Sube Miidiirligii ya da Evrak Sefligine gelen tebligatlar, yetkili
personel tarafindan teslim alinarak Belgenet’e kayd: yapildiktan sonra ilgili birime havalesi
yapilir. Havalesi yapilan tebligatin fizikisi zimmet kaydi yapilarak elden teslim edilir.

Postalama islemleri

Madde 12- (1) Bakanlik evrak postalama islemleri Genel Evrak Sube Miidiirliigii ya da
Evrak Sefligi tarafindan yapilir.

(2) Birimler tarafindan Giden Evrak Sefligine iletilen evrakin 6ncelikle kayd: yapilir.

(3) Birimlerden gonderilecek evrak, giin igerisinde gitmesi gerekiyorsa saat 11:00°e
kadar, ertesi giin gitmesi gerekiyorsa mesai bitiminden bir saat dncesine kadar Genel Evrak

Sube Midiirliigiine teslim edilir.

(4) Elden gidecek evrakin; tarihi, gonderen birimi, numarasi, eki, génderilecegi yeri,
evraki imza karsili1 alacak kisinin adi ve soyadi, imzasi alinmak suretiyle, zimmet defterine
kaydi yapilir.

(5) Fiziki olarak gonderilen ancak iletilemedigi igin posta araciligtyla iade edilen evrak
Genel Evrak Sube Miidiirliigii ya da Evrak Sefligi tarafindan 1lgili birime zimmetle teslim edilir.

(6) Birimler tarafindan Genel Evrak Sube Mudirligii ya da Evrak Sefliginin
“Postalanacak Evrak” sistemine diisen evrakin fiziksel suretinin olmasi halinde ilgili birim
tarafindan ii¢ giin igerisinde Genel Evrak Hizmetleri Sube Miidiirliigiine teslim edilir, teslim
edilmedigi takdirde “Kapatilmistir” notu diisiilerek evrak kapatilir.

(7) KEP iizerinden gonderilen ancak iletilemeyen evrakin takibi, evraki olusturan birim
personeli tarafindan EBY'S {izerindeki “Posta detay1” butonundan yapilir.

(8) KEP {izerinden goénderilmesi gereken yazimin veya ekinin fiziki olarak da
postalanmasi gereken hallerde, evraki hazirlayan birim tarafindan evrakin fiziki hali zimmetle
Genel Evrak Sube Miidiirliigiine ya da Evrak Sefligine teslim edilir.

(9) Bakanlik birimlerince tamamlanmig resmi yazilarin elden teslimi talep edildiginde,
muhatabin bizzat kendisine ya da (noter tarafindan diizenlenmis vekaletname ibrazi halinde)
muhatabin vekiline imza kargiliginda verilir.

DORDUNCU BOLUM
Diger ve Son Hiikiimler

Diger Hiikiimler

Madde 13- (1) Fiziksel ortamda bulundurulmasi gerekli olan belgeler 18/10/2019 tarihli
ve 30922 sayli Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
hiikkiimlerine gore muhafaza edilecektir.



(2) EBYS iizerinde her kullamcimn, kullanici ad1 ve sifresi mevcut olup, sifrenin tiglincil
kisiler ile paylasimi durumunda olusacak tiim sonuglardan kullanicinin kendisi sorumlu

olacaktir.

(3) Elektronik imza sahiplerinin, sertifikalarmin PIN kodunu fgiincii kisilerle
paylasmalar1 durumunda olugacak tiim sonuglardan e-imza sahibi sorumludur.

(4) Elektronik imza sahiplerinin, e-imzalarim kaybetmeleri halinde sorumluluk
kendilerine aittir.

(5) VPN baglantisina sahip kullanicilarin erisim hakkinin getirdigi sorumluluklardan ve
yaptiklar tiim islemlerden kendileri sorumludur.

Dagitim Siiresi

Madde 14- (1) Genel Evrak Sube Miidiirliigii ya da Evrak Sefligi tarafindan fiziksel
evrakin dagitimi aciliyet gerektirenler hari¢ olmak iizere giinde en az bir defa yapilir.

Kayit Listelerin saklanmasi

Madde 15- (1) Her takvim yilinin sonunda cinsine ve tarih sirasina gore;
a) Birim Gelen Evrak Kayit Listesi,

b) Birim Giden Evrak Kayit Listesi,

c) Posta Gonderme Listesi saklanir.

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

Gizlilik Dereceli Evrakin Muhafazasi

Madde 16- (1) Gizlilik dereceli giden evrakin Bakanlikta kalan niishalan ilgili
birimlerce gizlilik esaslarina riayet edilerek muhafaza edilir. Bakanlikta tiretilen ancak kurum
disina gonderilmesi gerekmeyen gizlilik dereceli evrak da ayni usul ile muhafaza edilir.

(2) Muhteviyatina veya giincelligine gore gizlilik dereceli belgeler ile ilgili 26/04/2022
tarihli ve 31821 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik hiikiimleri uygulanir.

Yiriirliik

Madde 17- (1) Bu Y6nerge, Bakanlik Makami tarafindan onaylandig tarihte yliriirliige
girer.

(2) Bakanlik Makaminin 28/02/2012 tarih 95 sayili karar ile yiiriirliige giren “Evrak
Kayit Yonergesi” bu yonergenin yiirtirliige girdigi tarih itibanyla yiiriirliikten kaldiriimistir.

Yiiriitme

Madde 18- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Aile ve Sosyal Hizmetler Bakan yiiriitiir.



