657 SAYILI
DEVLET MEMURLARI
KANUNU
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1) GiRiS

Anayasa, Devletin, kamu iktisadi tesebbusleri ve diger kamu tuzel kisilerinin
genel idare esaslarina gére yuratmekle yukimla olduklari kamu hizmetlerinin
gerektirdigi asli ve surekli gérevlerin, memurlar ve diger kamu goérevlileri eliyle
goérdurdlmesini, bunlarin niteliklerinin, atanmalarinin, gérev ve yetkilerinin,
haklar ve yakamlaluklerinin, aylk ve édeneklerinin ve diger 6zIUk islerinin
kanunla duzenlenecegdini 6ngérmusgtur.

Anayasa’da ifade edilen memurlara iligkin dizenlemeler, 14/07/1965 tarihinde
yararlage konulan 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile yapiimistir. Diger
kamu goérevlilerinden hakim ve savcilar 2802 sayili Kanun'la, askeri personel
926 sayill Kanun'la ve égretim elemanlart da 2914 sayill Kanun’la getirilen
hukumler gergevesinde gorevlerini yurutmektedirler. Ayrica, Kamu iktisadi
Tesebbuslerinde 399 sayill Kanun HUukmunde Kararname'ye tabi personel
(sdzlegmeli) gdérev yapmaktadir.

Devlet Memurlari  Kanunu, memurlar i¢in  ana personel kanunu
mahiyetindedir. 657 sayih Kanun, yukarida genel hatlaryla belirtilen
kurumlarda caligtirlacak personele (memur, sézlesmeli personel) iligkin
ilkeleri, hedefleri, istihdam sekillerini, memurlarin édev ve sorumluluklarini,
genel haklarini, yakimluluklerini ve uymak zorunda olduklari yasaklar sistemli
bir sekilde ortaya koymaktadir.

Bu Kanun’la, kapsamindaki kurumlarda ortak yetisme ve meslek niteliklerini
6ngéren hizmetler ile bu hizmetler igin tespit edilen kadrolarin siniflara
ayriimasi, bdéylece kamu hizmetinin duzensiz, karisik ve kuralsiz girilen bir
cahsma alani olmaktan ¢ikariimasi, belli esaslara dayandiriimis bir meslek,
bir “kariyer” olmasi amaglanmigtir.

Kanun, Devlet memurlugunu tam bir “kariyer” ve “liyakat” sistemine
dayandirmig, disiplin rejimini de buna uygun hale getirmeye, memurlara
saglanacak mali, sosyal hak ve yardimlarda denge olusturmaya, verimliligi
artirmaya ve rasyonel bir kamu hizmeti sunumu igin gerekli olacak sartlan
duzenlemeye ¢aligmistir.
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I) AMAG, KAPSAM VE iLKELER

Devlet Memurlari  Kanunu memuruy, “mevcut kurulug bigimine
bakilmaksizin, Devlet ve diger kamu tizel kigilerince genel idare
esaslarina goére yduritilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa ile
gorevlendirilenler” seklinde tarif etmektedir. Bu Kanun, Devlet
memurlarinin hizmet sartlarini, niteliklerini, atanma ve yetistiriimelerini,
ilerleme ve yukselmelerini, 6dev, hak, yukimlulik ve sorumluluklarini,
ayliklarini ve éddeneklerini ve diger ézIUk iglerini dizenlemektedir.

Devlet Memurlari Kanunu htkdmleri merkezi yénetim butgeli kurumlar
(Millt Egitim Bakanhgi, Saglik Bakanhgi, Karayollari Genel Mudurlugu gibi),
il 6zel idareleri ve belediyelere uygulanmaktadir. Spor-Toto Tegkilatinda
caligan personel, hakim ve savcilar, akademik personel (Profesér, Dog.
Dr. gibi) ve askeri personel ise 6©zel kanunlari hukumlerine tabi
bulunmaktadir.

S6z konusu Kanun, personel rejiminin temel ilkelerini; “Siniflandirma”,
“Kariyer” ve “Liyakat” olmak Uzere Ug baslik altinda toplamistir.

Devlet memurlarina, yaptiklart hizmetler igin gerekli

Kariyer
bilgilere ve yetisme sartlarina uygun sekilde, siniflar
icinde en yuksek derecelere kadar ilerleme imkani
saglamaktir.

Liyakat Devlet kamu hizmetleri gérevlerine girmeyi, siniflar iginde

ilerleme ve yuUkselmeyi, gérevin sona erdirilmesini liyakat
sistemine dayandirmak ve bu sistemin esit imkdanlarla
uygulanmasinda Devlet memurlarini  gtvenlige sahip
kilmaktir.
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Siniflandirma Devlet kamu hizmetleri goérevlerini ve bu gérevierde
calisan Devlet memurlarini, gérevlerinin  gerektirdigi
niteliklere ve mesleklere gore siniflara ayirmaktir.

Hizmet Siniflari

1- Genel idare Hizmetleri Sinifi

2- Teknik Hizmetler Sinifi

3- Saglik Hizmetleri ve Yardimci Saglik Hizmetleri Sinifi
4~ EQitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi
5-  Avukathk Hizmetleri Sinifi

6- Din Hizmetleri Sinifi

7- Emniyet Hizmetleri Sinifi

8- Jandarma Hizmetleri Sinifi

9- Sahil Gavenlik Hizmetleri Sinifi

10- Yardimcli Hizmetler Sinifi,

- Mulki idare Amirligi Hizmetler Sinifi

12- Milli istihbarat Hizmetleri Sinifi

C A) Siniflandirma )

Devlet kamu hizmetleri gbérevlerini ve bu goérevlerde c¢alisan Devlet
memurlarini, gérevlerinin gerektirdigi niteliklere ve mesleklere gére siniflara
ayirmaktir.

Devlet Memurlari Kanunu; Genel idare Hizmetleri Sinifi, Teknik Hizmetler Sinifi,
Saglik Hizmetleri ve Yardimci Sadlik Hizmetleri Sinifi, EJitim ve Ogretim
Hizmetleri Sinifi, Avukatlik Hizmetleri Sinifi, Din Hizmetleri Sinifi, Emniyet
Hizmetleri Sinifl, Jandarma Hizmetleri Sinifl, Sahil Guvenlik Hizmetleri Sinifi,
Yardimei Hizmetler Sinifi, MUlki idare Amirligi Hizmetler Sinifi ve Milli istihbarat
Hizmetleri Sinifi olmak Gzere on iki sinif belirlemistir.
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C B) Kariyer )

Devlet memurlaring, yaptiklari hizmetler igin gerekli bilgilere ve yetigsme
sartlarina uygun sekilde, siniflar icinde en yuksek derecelere kadar ilerleme
imkani saglamaktir.

C C) Liyakat )

Devlet kamu hizmetleri gérevlerine girmeyi, siniflari iginde ilerleme ve yikselmeyi,
goérevin sona erdiriimesini liyakat sistemine dayandirmak ve bu sistemin esit
imkéanlarla uygulanmasinda Devlet memurlarini gavenlige sahip kilmaktir.

I1) iISTIHDAM SEKILLERI

Devlet Memurlari Kanunu, kamu hizmetlerinin  memurlar, soézlegsmeli
personel ve isgiler eliyle gérdurtimesini éngérerek U¢ istihdam seklini
benimsemistir:

C A) Memur )

Mevcut kurulus bigcimine bakilmaksizin, Devlet ve diger kamu tuzel
kisilerince genel idare esaslarina gére yuratulen asli ve surekli kamu
hizmetlerini ifa ile géreviendirenler 657 sayili Kanun'un uygulanmasinda
memur sayilir.

Ayrica, kurumlarda genel politika tespiti, arastirma, planlama, programlama,
yonetim ve denetim gibi islerde gorevli ve yetkili olanlar da memur sayllmaktadir.

C B) Sézlegsmeli Personel )

Kalkinma plani, yillik program ve is programlarinda yer alan énemli
projelerin hazirlanmasi, gergeklestiriimesi, isletilmesi ve iglerligi icin sart
olan, zaruri ve istisnai hallere munhasir olmak Uzere &zel bir meslek
bilgisine ve ihtisasina ihtiya¢ gésteren gegici iglerde, Cumhurbagkaninca
belirlenen esas ve usuller gergcevesinde ihdas edilen pozisyonlarda, mali
yilla sinirlh olarak sézlesme ile calistinimasina karar verilen ve isgGi
sayllmayan kamu hizmeti gérevlileridir.
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Ancak, yabanci uyruklularin; tarihi belge ve eski harflerle yaziimis arsiv
kayitlarini - degerlendirenlerin  mutercimlerin; tercimanlarin; Milli  E§itim
Bakanhdinda norm kadro sonucu ortaya ¢ikan é6gretmen ihtiyacinin kadrolu
ogretmen istihdamiyla kapatilamamasi hallerinde 6gretmenlerin; dava
adedinin azligr nedeni ile kadrolu avukat istihdaminin gerekli olmadigi
yerlerde avukatlarin, kadrolu istihdamin mimkun olamadigr hallerde tabip
veya uzman tabiplerin; Adli Tip MuUessesesi uzmanlarinin; Devlet
Konservatuvarlari  sanatgl  6gretim  Uyelerinin;  istanbul  Belediyesi
Konservatuvarl sanatgilarinin; bu Kanuna tdbi kamu idarelerinde ve dig
kuruluglarda belirli bazi hizmetlerde c¢alistirlacak personelin de zorunlu
hallerde sézlesme ile istihdamlari mamkandar.

Bir yildan az sudreli veya mevsimlik hizmet olduguna Cumhurbasgkaninca
karar verilen goérevierde sézlesme ile ¢alstirilanlar da sézlegsmeli personel
olarak istihdam edilebilir.

Ozellestirme uygulamalari sebebiyle ig akitleri kamu veya 6zel sektor
isverenince feshedilen ve 24/1/1994 tarihli ve 4046 sayill Ozellestirme
Uygulamalari Hakkinda Kanun kapsaminda diger kamu kurum ve
kuruluglarina nakil hakki bulunmayan personel de yaslilik veya malulltk
ayligi alimaya hak kazanincaya kadar bu statide istihdam edilebilir. Bu
kapsamda istihdam edileceklerin sayisi, égrenim durumlarina goére
cahsma sartlari ve bunlara &édenecek Ucretler ile diger hususlar
Cumhurbagkaninca belirlenir.

C C) isgiler )

is Kanunu cergevesinde, surekli isgi kadrolarinda belirsiz sureli isg
sézlesmeleriyle istihdam edilen “surekli isgiler” ile alti aydan az olmamak
Uzere belirli sUreli is s6zlesmeleriyle galistirilan “gegici isgiler” séz konusu
olup, bunlar hakkinda 657 sayili Kanun hukdmleri uygulanmamaktadir.

Gegici personel statist 2017 yilinda kanun degisikligi ile kaldinimistir. bu
statlde vyer alan personelin tamami sézlesmeli personel statistne
gegirilmistir.
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IV) MEMURLARIN ODEVLERI VE SORUMLULUKLARI

Devlet memurlari, gérevlerini kesintisiz bir bigimde ve hizmetin geregine
uygun olarak yuratmek zorundadir. Memurlarin gérevlerini yaparken yerine
getirmeleri gereken birtakim édev ve sorumluluklart vardir.

oA Haklar Yasaklar
Sorumluluklar
- sadakat - Uygulamayi isteme - Toplu eylem ve
- Tarafsizlik ve devlete AT el 5
bagliik  EavEr bulunma yasagdi
- Davranig ve igbirligi - Emeklilik - Grevyasag
- Yurtdisinda davranig - Gekilme -~ Ticaretve o'Ii‘g(?r
. kazang getirici
- Amirin - Sendika Kurma faaliyetierde
sorumluluklari - MUracaat sikayet bulunma yasag
- Memurun ve dava agma - Hediye alma,
sorumluluklari - Kovusturma ve menfaat saglama
- Kigisel sorumluluk ve yargilama yasagi
zarar - isnad ve iftiralara ~ D
- Kisilerin ugradiklari kargl koruma tesebbusten
zararlar - izin menfaat saglama
- Basina bilgi demeg yasagi
verme - Gizli bilgileri
- Resmi belge arag ve aciklama yasagi
gereclerin yetki

verilen mahaller
disina ¢ikariimamasi
ve iadesi
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C A) sadakat Odevi )

Devlet Memurlari Kanunu’'nun 6'nci maddesinde, Devlet memurlarinin T.C.
Anayasasi'na ve kanunlarina sadakatle bagl kalmak ve milletin hizmetinde
T.C. kanunlarini sadakatle uygulamak zorunda olduklari belirtiimistir. Bu
madde, kamu gérevlilerinin Cumhuriyete, milli, demokratik, laik ve sosyal
hukuk devleti ilkelerine bagl olmalarini 6ngérmektedir. Devlet memurlari, asli
Devlet memurluguna atandiktan sonra en geg¢ “bir ay” icinde sadakat ve
baghhklarint yeminle belirtip 6zlik dosyalarina konmak Uzere asadida yer
verilen “yemin belgesi”ni imzalarlar:

“Turkiye Cumhuriyeti Anayasasing, Ataturk inkilap ve ilkelerine, Anayasada ifadesi
bulunan Tark Milliyetgiligine sadakatla bagl kalacagima; Turkiye Cumhuriyeti
kanunlarini milletin hizmetinde olarak tarafsiz ve esitlik ilkelerine bagl kalarak
uygulayacagima; Turk Milletinin milli, ahlaki, insani, manevi ve kaltrel degerlerini
benimseyip, koruyup bunlar gelistirmek igin ¢alisacagima; insan haklarina ve
Anayasanin temel ilkelerine dayanan milli, demokratik, laik bir hukuk devleti olan
Turkiye Cumhuriyetine kargi gérev ve sorumluluklanmi bilerek, bunlari davranig
halinde gésterecegime namusum ve serefim Uzerine yemin ederim.”

C B) Tarafsizlik ve Devlete Baglilik Odevi )

N
Devlet memurlar siyasi partiye Gye olamazlar; herhangi bir siyasi parti, kisi
veya zUmrenin yararini veya zararini hedef tutan davranista bulunamaziar;
gorevlerini yerine getirirken dil, irk, cinsiyet, siyasi disunce, felsefi inang, din ve
mezhep gibi aynm yapamazlar; higbir sekilde siyasal ve ideolojik amagl
beyanda ve eylemde bulunamaz ve bu eylemlere katilamazlar.

J

Yine bu maddenin ikinci fikrasinda, Devlet memurlarinin her durumda
Devletin menfaatini korumak zorunda olduklar, T.C. Anayasas’na ve
kanunlarina aykiri olan, memleketin bagdimsizhgini ve butdnltgunu bozan,
Turkiye ~ Cumhuriyetinin  guvenligini  tehlikeye  dustren faaliyette
bulunamayacaklari, ayni nitelikte faaliyet gésteren herhangi bir harekete,
gruplagsmaya, tesekkile ve dernege  katilamayacaklar,  yardim
edemeyecekleri belirtiimektedir. Ulkemizde Devlet memurlarinin tam bir
tarafsizlik iginde bulunmalari zorunludur.
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C C) Uygun Davranigta Bulunma ve ig Birligi icinde Calisma )

Bu konu, davranig ve is birligi, yurt diginda davranig basliklariyla
duzenlenmis olup Kanun, Devlet memurlarinin, resmi sifatlarinin
gerektirdigi itibar ve gtvene layik olduklarint hizmet igindeki ve digindaki
davraniglari ile géstermek zorunda olduklarini vurgulamistir. Devlet
Memurlari Kanunu, memurlarin édevlerinden birinin de, “isbirligi icinde”
calismak oldugunu belirtmektedir. Yénetim, is birligine dayanan grup
faaliyeti olduguna gére, memurlarin ¢caligmalarindan basarili sonug
alabilmeleri igin, amirleri ve c¢alisma arkadaslari ile is birligi iginde
caligsmalari esastir.

Uygun davranig édevi, yurt digsinda da séz konusu olup surekli ya da
gegici goérevle yabanci ulkelerde bulunan memurlarin Devlet itibarini
veya goérev haysiyetini zedeleyici fiil ve davraniglarda
bulunamayacaklari Kanun’da belirtiimektedir.

BUtun bu hukdmler, memurlarin belli sosyal normlar, kisaca; terbiye,
nezaket, agirbaslilk, sayginlik, given, saygili olmak, durustlidk ve duzenli
olmak gibi ézellikleridir.

C G) Deviet Memurlarinin Gérev ve Sorumluluklari )

1) Emirlere Uyma

Devlet memurlari kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakia
ve amirler tarafindan verilen gérevleri yerine getirmekle yakimliu ve
gorevlerinin iyi ve dogru yuratilmesinden amirlerine kargl sorumludur.
Memurlar emirlere, “kanunsuz emir”e iligkin hukimler sakli olmak Uzere,
uymak zorundadir.

2) Kanunsuz Emir

Devlet memuru, amirinden aldi§i emri, Anayasa, kanun, Cumhurbagkanhgi
Kararnamesi ve yénetmelik hikimlerine aykiri gérirse “yerine getirmez” ve
bu aykirihd o emri verene bildirir. Amir emrinde 1srar eder ve emrini yazi ile
yenilerse, memur bu emri yerine getirmeye mecburdur. Ancak, emrin yerine
getirilmesinden dodacak sorumluluk emri verene aittir. Konusu sug¢ teskil
eden emirler hicbir suretle yerine getirilemez; yerine getiren kimse
sorumluluktan kurtulamaz.
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D) Amir Durumunda Olan Deviet Memurlarinin Goérev ve
Sorumluluklari

Devlet memurlari amiri olduklari kuruluglarda ve hizmet birimlerinde kanun
ve diger mevzuatla belirtilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz yapmaktan ve
yaptirmaktan, astlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini izlemek ve kontrol
etmekten goérevli ve sorumlu tutulmustur.

Amir, astlarina hakkaniyet ve egsitlik icinde davranmakla ytkimlt olup amirlik
yetkisini kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslar iginde kullanmak
zorundadir.

Amirlerin, astlarina, kanunlara aykir emir veremeyecekleri, astlarindan ézel
bir menfaat saglayacak bir talepte bulunamayacaklar, onlardan borg
alamayacaklar ve hediyelerini kabul edemeyecekleri Deviet Memurlari
Kanunu’'nda yer almaktadir.

C E) Kigisel Sorumluluk ve Zarar )

Memur gérevini yerine getirirken dikkat ve itina ile hareket etmek, kendilerine
teslim edilen Devlet malini korumak ve hizmete hazir hdlde bulundurmak igin
gerekli tedbirleri almak zorundadir.

Devlet memurunun kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi sonucu idare zarara
ugratiimigsa, bu zararin ilgili memur tarafindan rayi¢ bedeli Gzerinden
6denmesi esastir.

Diger taraftan, kisiler kamu hukukuna tabi gérevlerle ilgili olarak ugradiklari
zararlardan dolay! bu gérevleri yerine getiren personel aleyhine degil, ilgili
kurum aleyhine dava acabilirler.
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C F) Mal Bildirimi )

Kanun'a gére, Devlet memurlari kendilerine, eslerine ve velayeti
altindaki cocuklarina ait tasinir ve tasinmaz mallari, alacak ve
bor¢lar hakkinda mal bildirimi verirler.

*  Devlet memurlari gérevlere atandiklarinda, memuriyete girig
icin gerekli olan belgelerle birlikte mal bildiriminde de
bulunurlar.

*  Devlet memurunun esi ve velayeti altindaki gocuklarinin mail
varliginda mevzuatta belirtilen miktarda degisiklik oldugunda,
degisikligi izleyen BIR AY IGINDE yeni edinilen mal, hak, gelir,
alacak ve borglara munhasir olmak UGzere ek mal bildirimi
verilmesi gerekir.

*  Mal bildiriminin yenilenmesi malvarliginda degisiklik olmasa bile
SONU (0) VE (5) ILE BITEN YILLARIN EN GEG SUBAT AYININ
SONUNA KADAR yapllir.

*  Bu hususlara uymayan Devlet memurlari hakkinda disiplin
hikmleri uygulanir. Bu durumda KADEME ILERLEMESININ

\ DURDURULMASI CEZASI verilir. /

Kanun'a gére, Devlet memurlari kendilerine, eglerine ve velayeti altindaki
cocuklarina ait tasinir ve tasinmaz mallari, alacak ve borglari hakkinda
mal bildirimi verirler. Mal bildiriminin yenilenmesi sonu (0) ve (5) ile biten
yillarin en ge¢ subat ayinin sonuna kadar yapilir. Deviet memurlari
gérevlere atandiklarinda, memuriyete giris i¢in gerekli olan belgelerle
birlikte mal bildiriminde de bulunurlar. Devlet memurunun esi ve velayeti
altindaki gocuklarinin  mal varhiginda mevzuatta belirtiien miktarda
degisiklik oldugunda, degisikligi izleyen bir ay i¢inde yeni edinilen mal, hak,
gelir, alacak ve borclara munhasir olmak Uzere ek mal bildirimi verilmesi
gerekir. Bu hususlara uymayan Devlet memurlari hakkinda disiplin
huakdamleri uygulanir.
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V) MEMURLARA TANINMIS GENEL HAKLAR

Devlet memurlarinin  hukuki statist kanunlarda duzenlenmistir. Bu
duzenleme sonucunda memurlara birtakim haklar taninmisgtir. Bu haklar,
memurlarin  kamu gérevlerini geredi gibi yerine getirebilmelerini
saglamayr amaglamaktadir. Genel haklar, Devlet Memurlari Kanunu’'nun
ayri bir bélumunde maddeler hdlinde sayllmakta ve agiklanmaktadir.
Buna goére, memurlara saglanan basglica haklar arasinda “uygulamayi
isteme hakki, guvenlik, emeklilik, izin, gekilme, miiracaat, sikayet ve
dava agcma, sendika kurma, kovusturma ve yargilama ile isnat ve
iftiralara kargi koruma haklar1” sayilabilir. Bunlar asagdida kisaca
aciklanmistir:

C A) Uygulamayi isteme Hakki )

Devlet memurlari, Devlet Memurlari Kanunu ve bu Kanun'a dayanilarak
yayimlanan kanun ve diger mevzuata gére belirlenmis yUrarltkteki
hukumlerin, kendileri hakkinda aynen uygulanmasini istemek hakkina
sahiptir.  Buna, “memurluk statdsune iligkin  kurallarin  kendilerine
uygulanmasini isteme hakki” da denir.

C B) Guivenlik )

Devlet memurlarinin, Kanun’da yazih héller diginda memurluguna son
verilememekte, aylik ve diger haklari elinden alinamamaktadir. Bu, onlarin
gorevlerini belli bir guvenlik ortaminda yerine getirebilmeleri i¢in gereklidir.
Béylece, hem kamu hizmeti, hem de onu yerine getiren Devlet memuru
korunmusg olmaktadir. Esasen, memurluk bir meslek olduguna gére, bu
mesledin mensuplarina belli sartlar altinda hizmet guvenligi saglanmasi
dogaldir.
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DEVLET MEMURLUGUNUN SONA ERME HALLERI

e Devlet memurlugundan ¢ikariima ya da géreve son vermeyi
gerektiren bir ceza ya da disiplin sugunun iglenmesi,

e Memurluga alinma sartlarindan (Turk vatandagi olmak, yas
ve o6grenim sartlarnni tasimak, kamu haklarindan mahrum
bulunmamak, bazi suglardan mahkdm olmamak, askerlikle ilgili
sartlari tagimak, gérevini devamli yapmasina engel olabilecek
akil hastalidr bulunmamak genel sartlarini ve ayrica kurumlarin
6zel kanun veya diger mevzuatinda aranan 6zel sartlari
tagimak) herhangi birini tagimadiginin sonradan anlagiimasi
ya da memuriyeti sirasinda bu sartlardan birini kaybetmesi,

e Memurluktan gekilme ya da gekilmis sayilmasi,

e istek, yas haddi, malullik ve 6zlUk dosyasi sebeplerinden biri
ile emekliye ayriimasi,

e OlUMU.

\
“Gorevden uzaklastirma”, Devlet memurlugunu sona erdiren bir durum\
olmayip Devlet kamu hizmetlerinin gerektirdigi hdllerde, gérevi basinda
kalmasinda sakinca gérilecek memurlar hakkinda alinan ihtiyati bir
tedbirdir. Gérevden uzaklastirilan ve gérevi ile ilgili olsun veya olmasin
herhangi bir sugtan tutuklanan veya gézaltina alinan Devlet memurlarina
bu sUre iginde ayliklarinin Ugte ikisi 6denir. Gérevden uzaklastirilan
memurlar, 657 sayih Kanun'un éngérdugu sosyal hak ve yardimlardan
favdalanmava devam ederler.
\ J
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( C) Gekilme )

Memurun istedigi zaman belirtilen sart ve esaslara gére memurluktan
cekilmesi (istifa etmesi) Devlet Memurlari Kanunu’nda bir hak olarak
dazenlenmistir. Cekilme, ayni zamanda memurlugun sona ermesidir. Bu hak,
Anayasa’nin kabul ettigi calisma 6zgurlgunun dogal bir sonucu olarak kabul
edilmektedir. Memurun ¢ekilmesinde esas olan yazil istekte bulunmasidir.

Ancak, kabul edilir mazereti olmaksizin gérevin kesintisiz EN AZ 10 GUN
SUREYLE terk edilmesi hdalinde yazili miracaat sarti aranmaksizin
memurun ¢ekilmis oldugu kabul edilir. Kanun'da belirtilen sartlar
cergevesinde, gekilen memurlar (duruma gére), en az 6 ay ile 3 yil arasi
stire gecmedikgce memuriyete tekrar alinmazliar. OlaganUstd ydnetim
hallerinde, usuline uygun olarak cekilmeyen memurlar, higbir surette
tekrar Devlet memurluguna alinamaziar.

Asadidaki durumlarda memurlar ¢ekilmis sayilirlar:

- Ayn yere tayin olan kiginin takip eden gun ise baslamamasi

- Farkl yere atanan kisinin takip eden 15 ginde ise baglamamasi

- Yurtdigi gérevden dénen kisinin 15 gun iginde géreve baslamamasi
- Askerlikten dénen kisinin 1 ay iginde géreve baslamamasi

- Ayliksiz izinden dénen kisinin 10 gun iginde ise baslamamasi

- Ardigik 10 gun ige gelinmemesi

Cekilenler veya Cekilmis Sayilanlar ne kadar siire memur
olamaziar?

- Usultine uygun cekilenler: 6 ay

- UsulUne uygun cekilmeyenler: 1 yil

- Usule uygunsuz + Olaganistd mazeretle ¢ekilenler: 6 ay

- Adaylik evresinde basarisiz sayilanlar: 3 yil

- Cekilmis sayilanlar: 1yil

A UYARI: Olaganisti hal doéneminde usulstz bigcimde cekilenler bir daha
memur olamazlar.
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C G) Emeklilik )

Devlet Memurlari Kanunu memurun, Devlet i¢in harcadigi uzun hizmet
yillarindan sonra sahip oldugu emeklilik hakkini tescil ve teyit etmektedir.
Emeklilik, Devlet memurlugunun temel haklarindan kabul edilmektedir.

Emeklilik hakki, 6zel kanunu ile belirlenen kosullara gére belirli hizmet yili ve
yas sinirinin tamamlanmig olunmasina baglanmistir.

C D) Miracaat, Sikéyet ve Dava Agma )

Devlet memurlari, kurumlariyla ilgili resmi ve Kkisisel islerden dolayi
muracaat, amirleri ve kurumlari tarafindan kendilerine uygulanan idari
eylem ve islemlerden dolayl da sikdyet ve dava agcma hakkina sahiptir.
Buna gére, memurlar Ustlerine gerek kisisel gerek yénetimin igleyisi ile ilgili
konularda sik@yette bulunabilirler. MUracaat ve sikayetler, séz veya yazi ile
en yakin amirden baslayarak silsile yolu ile sik@yet edilen amirler
atlanarak yapllir.

Sikayet haklarini kullanan Devlet memurlarina sikdyetlerinden dolayi bir
ceza verilemez. Ancak, sik@yet haklarini belirlenen usul ve esaslara aykir
surette kullananlar veya her ne surette olursa olsun bu haklarini
kullanirken sug¢ igleyenler bu eylem ve islemlerinden sorumludur. Bu
sebeple hicbir memur, gereksiz yere ve usulstz bir sekilde muiracaat
hakkini kullanmamalidir.

C E) Kovusturma ve Yargilama )

Devlet Memurlari Kanunu, memurlarin gérevleri ile ilgili suglardan dolayi
haklarinda sorusturma ve kovusturma yapilmasini ve dava agiimasini 6zel
huktmlere tabi kilmistir.

Memurlarin  suglart  ve yargillanmalarini  dizenleyen iki 6zel kanun
bulunmaktadir. Bunlardan biri Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin
Yargilanmasi Hakkinda Kanun, digeri ise Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Rugvet
ve Yolsuzluklarla Mlcadele Kanunu’'dur.
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C F) isnat ve iftiralara Kargi Koruma )

Memurlar, kamu hizmetlerini yaraturken bazi kisilerin haksiz ve yasal olmayan
taleplerine hizmet etmemelerine karsgi, bu kisiler tarafindan gareze dayal
tertip ve isnat edilen iftira ve hakaretlerden temiz ve durtst memurlarin
korunmasi amaciyla, Devlet Memurlarl Kanunu'nda duzenleme yapilmistir.
Buna goére, memurlar hakkindaki ihbar ve sikayetlerin, kétuluk veya dismanlik
etmeye yonelik veya soyut (kanitsiz) oldugu ve onur kirmak igin yapildig
sorusturma veya yargilamanin sonucunda tespit edildigi takdirde, merkezde
kurumun en buyudk amiri, illerde valiler isnatta bulunanlar hakkinda kamu
davasinin agilmasini Cumhuriyet Savciligindan isterler. Bdylece memur,
asilsiz ihbar ve sikayetlere karsi koruma altina alinmugtir.

C G) Sendika Kurma )

Devlet memurlarinin, Anayasa’da ve 4688 sayill Kamu Gérevlileri Sendikalari
ve Toplu Sézlesme Kanunu'nda belirtilen htkimler uyarinca sendikalar ve Ust
kuruluglarini kurmalari ve bunlara tye olmalari mamkuandar.

Anayasa, sendikalar ve Ust kuruluglarinin, Gyeleri adina yargi mercilerine
basvurmalarina ve idareyle amaglari dogrultusunda toplu sézlesme
yapabilmelerine olanak saglamistir.

Gunluk ¢alisma saatlerinde iglerinin basinda bulunmakla édevli memurlara
izin hakki taninmigtir. Bu izinler; yillik izin, mazeret izni, evlenme-dogum ve
o6lum hdllerinde izin, hastalik izni, ayliksiz izin, silah altina alinma héalinde izin,
saglik izni, yurt diginda yetistirme iznidir.

1) Yillik izin

Yillik izinler, amirin uygun bulacagdi zamanlarda, toptan ve ihtiyaca gére kisim
kullanilabilir. Birbirini izleyen iki yilin izni bir arada verilebilir. Bu takdirde énceki
yillara ait kullaniimamisg izin haklari dager. Memurlarin yillik izin sUresi, hizmeti
1-10 yil olanlar igin (10 yil dahil) 20, hizmeti 10 yildan faza olanlar igin 30
guanddr. (")gretmenler, yaz tatili ile dinlenme tatilinde izinli sayilirlar. Bunlarag,
mazeret ve hastalik izni diginda ayrica yillik izin verilmemektedir.
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2) Mazeret izni

Devlet memurlarina, merkezde atamaya yetkili amir, ilde vali, ilgede
kaymakam ve yurt disinda diplomatik misyon sefi tarafindan, birim
amirinin muvafakati ile bir yil icinde toptan veya bélumler halinde,
mazeretleri sebebiyle memurlara on gun izin verilebilir. Zaruret héalinde
6gretmenler harig olmak Uzere, ayni usllle on gin daha mazeret izni
verilebilir. Bu takdirde, ikinci kez verilen bu izin, yillik izinden duasular.

3) Evienme, Dogum, Oliim ve Diger Hallerde Verilecek Mazeret izni

Memura istedi Uzerine, kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi; esinin,
cocugunun, kendisinin veya esinin annesinin, babasinin ve kardesinin 61imu
halinde yedi gun izin verilir.

Kadin memura; dogumdan &énce sekiz, dogumdan sonra sekiz hafta
olmak Uzere toplam on alti hafta sureyle “analik izni” verilir. Cogul gebelik
durumunda, dogum &éncesi sekiz haftalik analik izni stresine iki hafta
eklenir. Ancak beklenen dodum tarihinden sekiz hafta 6ncesine kadar
saglik durumunun ¢alismaya uygun oldugunu tabip raporuyla belgeleyen
kadin memur, istegi hdlinde dodumdan &énceki U¢ haftaya kadar
kurumunda c¢aligabilir. Bu durumda, dogum &éncesinde bu rapora
dayanarak fiilen ¢alistigl streler dogum sonrasi analik izni stresine eklenir.
Dogumun erken gergeklesmesi sebebiyle, dogum o6ncesi analik izninin
kullanilamayan bdlumud de dodum sonrasi analik izni suresine ilave edilir.
Dogum éncesi analik izninin baglamasi gereken tarihten énce gergeklesen
dogumlarda ise dogum tarihi ile analik izninin baslamasi gereken tarih
arasindaki sire dogum sonrasi analik iznine ilave edilir. Dogumda veya
dogum sonrasinda analik izni kullanilirken annenin 6lumua halinde, istedi
Gzerine memur olan babaya anne igin éngérulen stre kadar izin verilir. Ug
yasini doldurmamis bir gocugu esiyle birlikte veya munferit olarak eviat
edinen memurlar ile memur olmayan esin munferit olarak evlat edinmesi
halinde memur olan eglerine, gocugun teslim edildigi tarihten itibaren
sekiz hafta sure ile izin verilir. Bu izin evlatlik karari verilmeden &énce
cocugun fiilen teslim edildigi durumlarda da uygulanir.

Erkek memura, esinin dogum yapmasi sebebiyle istedi Gzerine on gun
“babalik izni” verilir.
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Memurlara; en az %70 oraninda engelli ya da suregen hastahdi olan
cocugunun (gocugun evli olmasi durumunda esginin de en az %70
oraninda engelli olmasi kaydiyla) hastalanmasi halinde hastalik raporuna
dayall olarak ana veya babadan sadece biri tarafindan kullaniimasi
kaydiyla bir yil iginde toptan veya boélimler hdlinde on gune kadar
mazeret izni verilir.

Kadin memura, gocugunu emzirmesi igin dogum sonrasi analk izni
suresinin bitim tarihinden itibaren ilk alti ayda gunde Uc¢ saat, ikinci alti
ayda gunde bir buguk saat “sut izni” verilir. SUt izninin hangi saatler
arasinda ve gunde kag kez kullanilacagr hususunda, kadin memurun
tercihi esastir.

Dogum sonrasi analik izni stresi sonunda kadin memur, istedi hdlinde
¢ocugun hayatta olmasi kaydiyla analik izni bitiminde baslamak Gzere
ayrica sut izni verilmeksizin birinci dogumda iki ay, ikinci dogumda dért
ay, sonraki dogumlarda ise alti ay sureyle gunlik ¢alisma sudresinin yarisi
kadar calisabilir. Cogul dogumlarda bu surelere birer ay ilave edilir.
Cocugun engelli dogmasi veya dogumdan sonraki on iki ay iginde
cocugun engellilik durumunun tespiti hallerinde bu sureler on iki ay olarak
uygulanir. Ug yasini doldurmamis bir gocugu esiyle birlikte veya munferit
olarak evlat edinen memurlar ile memur olmayan esin munferit olarak
evlat edinmesi hdlinde memur olan esleri de, istekleri Gzerine, sekiz
haftalik iznin bitiminden itibaren bu haktan ayni esaslar cergevesinde
yararlanir. Bu kapsamda yarim zamanl ¢calismaya baslayan memur, ayni
cocuk i¢in bir daha bu haktan yararlanmamak kaydiyla basvuru tarihini
izleyen ay basindan gegerli olmak Uzere normal zamanl ¢alismaya
dénebilir. Bu fikra hdkmunden yararlanan memura, yarim zamanh
calismaya basladigi tarihi izleyen ay basindan itibaren, mali haklar ile
sosyal yardimlarina iligkin her bir 6deme unsurunun yarisi esas alinarak
6deme yapllir. Bunlarin fiili gahsmaya bagl édemeleri hakkinda ise ilgili
mevzuat hukdmleri uygulanmaya devam olunur. Derece yuUkselmesi ile
kademe ilerlemesi i¢in aranan sudreler acgisindan bu sekilde calisilan
dénemdeki hizmet sureleri yarim olarak dikkate alinir. Memurun ¢alisacagi
sureler ilgili kurum tarafindan belirlenir.
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Mazeret izni Sebebi izin Esaslari

Analik izni Tekil gebelik: Dogumdan 6énce 8 hafta ve
dogumdan sonra 8 hafta

Cogul gebelik: Dogumdan &énce 8+2 hafta ve
dogumdan sonra 8+2 hafta

Babalik izni 10 gun

Diigdin izni 7 gun (kendisi veya ¢ocugu evlenirse)

Oliim izni 7 gun (esi, gocugu, kardesi, anne, baba élurse)
St izni Dogumdan sonra ilk 6 ay: ginde 3 saat

Dogumdan sonra ikinci 6 ay: ginde 1,5 saat

Ozel Mazeret izni Yukaridaki sebepler haricinde 10 gtine kadar verilebilir.
Buna ek olarak 10 giin daha verilebilir ancak bu izin
sonraki yilin yillik izninden dusulur. (Ogretmenlere 2.
kez 10 gunluk mazeret izni hakki yoktur)

Engelli Cocuk izni 10 guin (%70 engelli gocuk varsa)

4) Hastalik ve Refakat izni

Memura, aylk ve &zIuk haklari korunarak, verilecek raporda gdsterilecek
lGzum Uzerine, kanser, verem ve akil hastaligi gibi uzun sdreli bir tedaviye
intiyag goésteren hastaligr hdlinde on sekiz aya kadar, diger hastalik
hallerinde ise on iki aya kadar izin verilir.

Memurlarin hastaliklar sebebiyle yatakl tedavi kurumlarinda yatarak gérdukleri
tedavi sureleri, hastalik izinlerine ait sUrelerin hesabinda dikkate alinir. Azami
hastallk izni sureleri kadar izin verilen memurun, bu iznin sonunda ise
basglayabilmesi igin, iyilestigine dair raporu (yurt digindaki memurlar igin mahalli
usdle gore verilecek roporu) ibraz etmesi zorunludur. izin stresinin sonunda,
hastaliginin devam ettigi resmi saglik kurulu raporu ile tespit edilen memurun
izni, hastalik izni igin belirtiimig olan streler kadar uzatilir; bu strenin sonunda da
iyilesemeyen memur hakkinda emeklilik hiktmleri uygulanir. Bunlardan gerekli
saglik sartlarini yeniden kazandiklar resmi saglik kurullarinca tespit edilen ve
emeklilik hakkini elde etmemis olanlar, yeniden memuriyete dénmek istemeleri
halinde, niteliklerine uygun kadrolara éncelikle atanirlar.
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Gorevi sirasinda veya gorevinden dolayi bir kazaya veya saldiriya ugrayan
veya bir meslek hastaligina tutulan memur, iyilesinceye kadar izinli sayilir.

izin surelerinin sonunda hastaliklarinin devam ettigi resmi saglk
kurullarinin raporu ile tespit edilenlerin izinleri bir katina kadar uzatilir. Bu
sureler sonunda da iyilesemeyen memurlar hakkinda emeklilik hukimleri
uygulanir. Bunlardan gerekli saglik sartlarini yeniden kazandiklari resmi
saglk kurullarinca tespit edilenler tekrar gorev isterlerse, eski derece ve
niteliklerine uygun goérevlere dncelikle atanirlar.

Hastalik izinlerinin suresi, kullanmakta olduklari yillik izin stiresinden fazla
olan memurlar, hastalik izinlerinin bitimlerinde goérevlerine baslarlar.

Ayrica, memurun bakmakla yikimli oldugu veya memur refakat etmedigi
takdirde hayati tehlikeye girecek ana, baba, es ve cocuklari ile
kardeslerinden birinin agir bir kaza gegirmesi veya tedavisi uzun suren bir
hastaliginin bulunmasi héallerinde, bu hallerin saglik kurulu raporuyla
belgelendiriimesi sartiyla, aylik ve 6zlik haklari korunarak, ¢ aya kadar
“refakat izni” verilir. Gerektiginde bu sure bir katina kadar uzatilir.

5) Saglik izni

Devlet Memurlari Kanunu'na goére hizmetleri sirasinda radyoaktif isinlarla
galisan personele her yil yillik izinlerine ek olarak bir aylik saglik izni verilir.

6) Ayliksiz izin
Devlet Memurlari Kanunu’na goére ayliksiz izin verilebilecek durumlar
sunlardir:
e Memura, refakat izninin bitiminden itibaren, saglik kurulu raporuyla
belgelendiriimesi sartiyla, istekleri Gzerine on sekiz aya kadar ayliksiz
izin verilebilir.

e Dogum yapan memura, analik izni suresinin veya yarim zamanli
calisma suresinin bitiminden; esi dogum yapan memura ise, dogum
tarihinden itibaren istekleri Uzerine yirmi dort aya kadar ayliksiz izin
verilir.

e Ug yasini doldurmamis bir cocugu esiyle birlikte veya minferit olarak
evlat edinen memurlar ile memur olmayan esin minferit olarak evlat
edinmesi
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hdalinde memur olan eslerine, sekiz haftalik iznin veya yarim zamanl ¢galisma
suresinin bitiminden itibaren, istekleri Gzerine yirmi doért aya kadar ayliksiz
izin verilir. Evlat edinen her iki esin memur olmasi durumunda bu sure, eslerin
talebi Uzerine yirmi dért aylik streyi gegmeyecek sekilde, birbirini izleyen iki
boélum hdélinde eslere kullandirlabilir.

*  Yabanci memleketlerin resmi kurumlari veya uluslararasi kuruluglarda
kurumlarinin muvafakati ile gérev alacak memurlara, ilgili Bakanin onayi
ile (her Ug ylda bir Bakan onayi yenilenmek kaydiyla) memuriyeti
sUresince yabanci memleketlerin resmi kurumlarinda on yilg, uluslararasi
kuruluglarda yirmi bir yilla kadar ayliksiz izin verilebilir.

+  Ozel burs saglayan ve bu burstan istifade etmesi igin kendilerine ayliksiz izin
verilenler de ddahil olmak Uzere burslu olarak ya da butge imkanlaryla
yetistiriimek Gzere yurtdigina gdénderilen veya surekli gérevle yurtigine ya da
yurtdigsina atanan veya en az alti ay sureyle yurtdisginda gegici olarak
gorevlendirilen memurlar veya diger personel kanunlarina tébi olanlar ile
yurtdigina kamu kurumlarinca génderilmis olan égrencilerin memur olan
egleri ile Devlet Memurlari Kanunun 77'nci maddesine gére izin verilenlerin
memur olan eglerine gérev veya 6grenim suresi iginde ayliksiz izin verilebilir.

«  Memurg, yillk izinde esas alinan sureler itibariyla bes hizmet yilini
tamamlamig olmasi ve istedi hdlinde memuriyeti boyunca ve en fazla iki
defada kullaniimak Gzere, toplam bir yila kadar ayliksiz izin verilebilir. Ancak,
olaganustlu hdl veya genel hayata muessir afet hdli ilan edilen boélgelere
belli bir sire gérev yapmak Uzere zorunlu olarak surekli gérevle atananlar
hakkinda bu bélgelerdeki gérev sureleri icinde bu izin veriimez.

Ayliksiz izin suresinin bitiminden énce mazereti gerektiren sebebin ortadan
kalkmasi hdlinde, on gun iginde goéreve dénulmesi zorunludur. Ayliksiz izin
sUresinin bitiminde veya mazeret sebebinin kalkmasini izleyen on gin iginde
goérevine dénmeyenler, memuriyetten ¢ekilmis sayiliriar.

7) Silahaltina Alinma Hélinde Verilecek Ayliksiz izin

Muvazzaf askerlige ayrilan memurlar, askerlik stdresince goérev yerleri sakl
kalmak suretiyle ayliksiz izinli sayilirlar. Bunlardan askerlik gérevini
tamamlayip memuriyete dénmek isteyenler, terhis tarihinden itibaren 30 gin
icinde kurumlarina basvurmak, kurumlari da bagvuru tarihinden itibaren 30
gun i¢inde ilgilileri géreve basglatmak zorundadir.
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Barista ve seferde muvazzaflik hizmeti disinda silahaltina alinan memurlar,
silahaltinda bulunduklari sUrece izinli sayilirlar. Bu sdre iginde kademe
ilerlemesi, derece yukselmesi devam eder. Terhislerinden sonra bos kadro
bulunmasi sartiyla silahaltinda gegen sureleri, yukselecekleri Ust derecenin
kademelerinde degerlendirilir.

8) Yurt Disinda Yetistirilme izni

Devlet Memurlar Kanunu’na gére asli memur olarak atanmig olan ve en az Gg yil
hizmeti bulunan Devlet memurlarindan mesleklerine ait hizmetlerde yetistiriimek,
egitilmek, bilgilerini artirmak ve staj yapmak Gzere, “Yetistiriimek Amaciyla Yurt
Disina  Goénderilecek Devlet Memurlart  Hakkinda  Yénetmelik”  hakamleri
gercevesinde, yabanci Ulkelere génderilenlere en ¢ok iki yila kadar izin verilebilir.
Bu sUrenin, gerektiginde en gok bir kat (4 yil) uzatilabilmesi mamkundar. Bunlar
kadrolarinda birakilirlar. Bunlarin kademe ilerlemeleri, emeklilik ve diger butin
haklari ile yakumilultkleri devam eder. izin bitiminde yol stresi harig 15 gun iginde
goérevlerine dénmek zorundadirlar.

Ayliksiz izin Sebebi izin Esaslari
Hastalik-Refakat sebebiyle En fazla 18 ay
Dogum Sebebiyle En fazla 24 ay
Esi dogum yapana En fazla 24 ay
Eviat edinme sebebiyle En fazla 24 ay

Yabanci memliekette goreve gidenler En fazla 10 yil

Uluslararasi kuruluga goreve gidenler En fazla 21 yil

Yurtdigina burslu gidenler: Burs suresi kadar

Esi yurtdisina gidenler ilgili stre kadar

Vatani hizmet Askerlik suresi kadar

Keyfi 5 yil gérev yapana En fazla 1 yil

**++  Ayhksiz izin bitiminde 10 gin icinde goreve baslamayaniar
cekilmis sayilir.

**+  Ayhlksiz izin alma sebebi ortadan kalkip da 10 giin icinde goreve
baslamayanlar ¢gekilmig sayilir.
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VI) MEMURLAR iGiN KONAN YASAKLAR

Devlet Memurlari Kanunu’nda memurlar igin asagida agiklanan yasaklar
getirilmigtir:

C A) Toplu Eylem ve Hareketlerde Bulunma Yasagi )

Devlet memurlarinin kamu hizmetlerini aksatacak sekilde memurluktan kasitli
olarak birlikte cekilmeleri veya gérevlerine gelmemeleri veya gérevlerine
gelip de Devlet hizmetlerinin ve islerinin yavaslatiimasi veya aksatiimasi
sonucunu doguracak eylem ve hareketlerde bulunmalar yasaktir. Kamu
hizmetini aksatacak sekilde memurluktan kasith olarak birlikte ¢ekilme
eyleminin cezasi ise, “Deviet memurlugundan ¢ikarma”dir.

C B) Grev Yasagl)

Devlet Memurlart Kanunu, memurlarin grev karari vermelerini, grev
duzenlemelerini ve ilan etmelerini, bu yolda propaganda yapmalarini,
herhangi bir greve veya grev tesebbusutne katilmalarini, grevi desteklemeleri
veya tesvik etmelerini yasaklamistir. T.C. Anayasasl, sadece isgiler igin grev
hakkini tanimigtir. Grev yasagina uymayan Devlet memurlari hakkinda,
“Devlet memurlugundan gikarma” cezasi d6ngdéralmustar.

C C) Ticaret ve Diger Kazang Getirici Faaliyetlerde Bulunma YasugD

Memurlar Tark Ticaret Kanununa gére (Tacir) veya (Esnaf) sayiimalarini
gerektirecek bir faaliyette bulunamaz, ticaret ve sanayi muesseselerinde
goérev alamaz, ticari mumessil veya ticari vekil veya kollektif girketlerde ortak
veya komandit sirkette komandite ortak olamazlar. (Gérevli olduklari
kurumlarin igtiraklerinde kurumlarini temsilen alacaklari gérevler harig).

Memurlar, mesleki faaliyette veya serbest meslek icrasinda bulunmak Uzere
ofis, buro, muayenehane ve benzeri yerler agamaz; gergek kisilere, 6zel hukuk
tazel kigilerine veya kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluglarina ait
herhangi bir is yerinde veya vakif yiksekégretim kurumlarinda ¢aligamaz.

Memurlarin Gyesi olduklari yapi, kalkinma ve tuketim kooperatifleri, kamu
kurumu niteligindeki meslek kuruluglar ve kanunla kurulmusg yardim
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sandiklarinin  yénetim, denetim ve disiplin kurullar Gyelikleri ile 6zel
kanunlarda belirtilen gérevler bu yasaklamanin digindadir.

Géruldugu gibi, Devlet memurlarinin ticaret yapmalari ve diger kazang
getirici faaliyetlerde bulunmalari yasaklanmistir. Devlet memurlari, kendileri
icin yasak olan faaliyetleri esleri, resit olmayan veya mahcur olan gocuklari
tarafindan yapilmasi durumunda, bunu on bes gun iginde kurumlarina
bildirmekle yukumlu tutulmuslardir.

N
"Goruldugu Uzere Devlet memurlarinin ticari kazang elde etmeleri mutlak
olarak yasaklanmamistir. Sadece yukarida belirtilen sekillerde ticaret
yapmalari yasaktir. Cunkl bu faaliyetler ¢alisma saatlerini ve duzenini
aksatmaya neden olabilecek niteliktedir.”

J
a
\ N
ANCAK asagidaki usullerde ticaret yapabilirler:
- Limited sirket ortakhigi
- Anonim girket ortakligi
- Komandit sirkette komanditer ortaklik )
/

|_I N

Devlet Memurlart Kanunu'na goére yasak usullerde kazang getiren
faaliyetlerde bulunmanin cezasi, “kademe ilerlemesinin durdurulmasi”dir.
Diger usullerde ise ticaret yapilmasi ve kazang elde edilmesi serbesttir.

J

( C) Hediye Alma ve Menfaat Saglama Yasagi )

Devlet memurlarinin dogrudan ya da araci eliyle hediye istemeleri ve
gorevleri sirasinda olmasa da menfaat saglamak amaciyla hediye kabul
etmeleri yasaktir. Devlet memurunun denetimi altinda bulunan ya da kendi
goérevi ya da kurumu ile ilgili bir tesebbusten, hangi adla olursa olsun bir
menfaat saglamasi da yasaklanmigtir.
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C D) ikinci Gérev Yasag: )

Bu konu Devlet Memurlari Kanunu'nda yasaklar bélimunde yer almamasina
karsin, bir yasak icermesi sebebiyle burada degerlendiriimektedir.

Memur, kural olarak tek bir kadro igsgal edebilir. Ancak, Devlet memurlar gok
sinirl bir sekilde, ancak kanunlarda éngérulen 6lgtde Ucret karsilid ikinci bir
gorev Ustlenebilirler. Ornegin; tabip, dis tabibi, kimyager, eczaci, avukat, adli
tip kurumu uzmanliklari, veteriner ve égretmenlere, asli gérevlerinin yaninda
ikinci bir gorev verilebilmektedir. Bu ikinci bir gérev genellikle idari bir gérev
olmaktadir.

C E) Gizli Bilgileri Agiklama Yasagi )

Memurlar gérevlerinden ayrilmig bile olsalar, kamu hizmetleri ile ilgili gizli
bilgileri, yetkili bakanin yazili izni olmadikga agiklayamaziar. Bu yasaga
uymayanlara verilecek ceza “ Devlet memurlugundan gikarma”dir.

C F) siyasi Partilere Girme Yasagi )

Devlet Memurlari Kanunu, memurlarin siyasal partilere girmesini, herhangi bir
siyasal parti veya kiginin yarar veya zararini hedef tutan davranista
bulunmasini yasaklamigtir. Anayasa’nin  68'inci maddesinde de, “Kamu
kurum ve kuruluglarinin memur stattsundeki goérevliler ile yaptiklar hizmet
bakimindan is¢i niteligi tasimayan diger kamu gérevlilerinin siyasal partilere
giremeyecekleri” belirtilmigtir.

C G) Basina Bilgi ve Demeg Verme Yasagi )

Devlet memurlari, kamu gérevleri hakkinda basinag, haber ajanslarina veya
radyo ve televizyon kurumlarina bilgi ve demeg veremezler. Bu konuda
gerekli bilgi ancak, bakanin yetkili kilacagr gérevli tarafindan verilebilir. Yetkili
olmadigr hdlde bilgi ve demeg¢ veren memurlar “kinama” cezasi ile
cezalandirilir.
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VII) MEMUR BILGI SISTEMi VE OZLUK DOSYASI

Memurlar, Turkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi esas alinarak kurumlarinca
tutulacak personel bilgi sistemine kaydolunurlar. Her memur igin bir 6zltk
dosyasi tutulur.

Ozluk dosyasina, memurun mesleki bilgileri, mal bildirimleri; varsa inceleme,
sorusturma, denetim raporlari, disiplin cezalar ile 6dul ve basar belgesi
verilmesine iligkin bilgi ve belgeler konulur.

Memurlarin  basgari,  yeterlik ve ehliyetlerinin  tespitinde, kademe
ilerlemelerinde, derece yukselmelerinde, emekliye ayrimalarinda veya
hizmetle iligkilerinin kesilmesinde, hizmet gerekleri yaninda &ézIUk dosyalari
g6z 6nunde bulundurulur.

Kamu kurum ve kuruluglari; atama, yer degistirme, gérevde yUkselme, unvan
degisikligi ve diger personel hareketlerini bildirmek zorundadir.

VIII) MEMURLARA VERILECEK BASARI BELGESi, USTUN BASARI
BELGESI VE ODUL

Gorevli olduklarn kurumlarda olaganutstld gayret ve c¢alismalar ile
emsallerine gére basarih gérev yapmak suretiyle; kamu kaynaginda
6énemli élgude tasarruf saglanmasinda, kamu zararinin  olusmasinin
onlenmesinde ve 6nlenemez kamu zararlarinin  énemli  6lgude
azaltimasinda, kamusal fayda ve gelirlerin  beklenenin Uzerinde
artinlmasinda  veya sunulan hizmetlerin  etkinlik ve kalitesinin
yukseltiimesinde somut olaylara ve verilere dayal olarak katki sagladiklar
tespit edilen memurlara, merkezde bagh veya ilgili bakan, illerde valiler,
ilgelerde kaymakamlar tarafindan basari belgesi verilebilir.
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+  Ug defa basari belgesi alanlara Gstin basari belgesi verilir.

+  Ustun basari belgesi verilenlere, merkezde bagl veya ilgili bakan ve
illerde valiler tarafindan uygun gérilmesi hdlinde en yuksek Devlet
memuru ayhiginin (ek gésterge dahil) % 200'Une kadar &dul
verilebilir.

J

Bu maddeye gére bir mali yil icinde &édullendirileceklerin sayisi, kurumun
yilbasindaki dolu kadro mevcudunun binde onundan, Ticaret Bakanhg, Milli
Egitim Bakanhg ve Emniyet Genel MUdurlugd ile Jandarma Genel
Komutanligr ve Sahil Guavenlik Komutanligi kadrolari igin binde yirmisinden
fazla olamaz. Yil iginde 6dullendirilen personel sayisi kurumlarinca izleyen yilin
Ocak ayi sonuna kadar bildirilir.

Kamu kurum ve kuruluglart yaratmekte olduklari hizmetlerin ézelliklerini goz
6nunde bulundurarak memurlarinin basari, verimlilik ve gayretlerini 6lgmek
Uzere degerlendirme élcutleri belirleyebilir.

IX) MEMURLAR HAKKINDA DiSiPLIN SORUSTURMASI

C A) Disiplin Cezalarinin Niteligi )

Memurlarin, kurumun dizenini bozucu fiil ve hallerine (davraniglarina) kargi
uygulanan yaptirimlar disiplin cezalaridir. Toplum dizenine aykirt davraniglar
(fiiller) ise ceza kanunlarinda belirtiimis olup, bu kanunlara gére cezalandirilir.,
Disiplin cezalari, Devlet Memurlar Kanunu'na gére kamu hizmetinin geregi
gibi yuratdlmesini amacglamaktadir. Memurlarin, kurum duzenine, diger bir
ifade ile memurlar igin olusturulmus c¢alisma dudzenine aykir davraniglari
cezalandirnimaktadir. Disiplin cezalarinda keyfilik s6z konusu degildir. Disiplin;
kamu yénetiminde verimlilik, etkinlik ve tutumlulugun en st duzeye
cikarilmasi i¢in kurulan ¢alisma dizeninin korunmasini saglayan her tarlu
kuralin ve alinan tedbirlerin uygulanmasi igi olarak tanimlanabilir. Bu yénuyle,
disiplinsizlik calisma duzenini bozar ve ¢galisma barigini yok eder.
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Disiplin cezalari, kamu hizmetlerinin geredi gibi yurttdlmesini saglamak
amaclyla, mevzuatin - memurun yapmasini  emrettigi 6devleri yerine
getirmeyenlere, uyulmasi zorunlu kildigr hususlari yapmayanlara veya
yasakladigi isleri yapanlara verilmektedir. Bu hususlar, Devlet Memurlari
Kanunu ve diger mevzuatla belirlenmistir. O hdlde memur, disiplin cezasi
almamasi igin gérevlerini, 6devlerini, yukimlulik ve sorumluluklarini etkin bir
sekilde yerine getirmelidir.

C B) Disiplin ile ilgili Hiikiimler )

Devlet memurlarina iligkin disiplin htakGmleri, esas itibariyla Devlet Memurlari
Kanunu’'nun 124 ila 135 inci maddelerinde yer almigtir. Kanun, béylece disiplin
ile ilgili duzenlemelere ayri bir boIUM ayirmigtir.

Ancak, kamu kesimindeki bazi mesleklerin (6gretmenlik, polislik vb.) dzellikleri
oldugundan bu mesleklerin mensuplarina ézel kanunlarinda degigik cezalar
belirlenmigtir. Bunu g6z 6éninde tutan Devlet Memurlari Kanunu “&zel
kanunlarin disiplin suglari ve cezalarina iliskin hukimleri ile disiplin cezasi
vermeye yetkili amir ve kurullarla ilgili hktamlerini” sakh tutmustur.

Anayasa’da da disiplin ile ilgili hukimler yer almigtir (Anayasa md.129). Buna
gore, disiplin cezasi verilebilmesi i¢in mutlaka ilgiliye savunma hakki
taninmasi gereklidir. Yargr denetimi konusunda ise Anayasa, disiplin
kararlarinin yargi denetimi diginda birakiimayacagini belirtmektedir.

Goruldugu gibi disiplinle ilgili hdkdmler Anayasa’da, Deviet Memurlar
Kanunu’'nda ve 6zel kanunlarda yer almigtir.

C C) Disiplin Cezalarinin Hukuki Dayanagi )

Disiplin cezasini gerektiren fiil ve hdller ile bunlara uygulanacak cezalar
Devlet Memurlari Kanunu'nda tek tek goésterilmistir. Buna “sugun kanunilik
ilkesi” denir. Béylece disiplin suglar ve disiplin cezalarinin hukuki dayanagi
kanun olmakta, suglar ve cezalar énceden belirtilmis bulunmaktadir.
Kanunda sug olarak belirtiimeyen bir eylem cezalandiriimayacag gibi, bir
memura kanunda éngérilmeyen bir ceza da verilemez. Devlet Memurlari
Kanunu'nda sayilan disiplin cezalar fiil ve durumun niteligine ve agirlk
derecesine gére yénetim tarafindan verilmektedir.
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C ) Disiplin Suglari )

Disiplin cezasini gerektiren disiplin suglari da (fiil ve haller) Deviet Memurlari
Kanunu’'nun 125’inci maddesinde sayilmistir. Batun disiplin suglarinin ayrintih
olarak eksiksiz dizenlenmesi mumkun olmadigindan Kanun'da “nitelik ve
agirlik dereceleri itibariyle” benzeri fiiller igin ayni tirden disiplin cezalari
verilmesi 6ngdérulmustdr. Kanun gegmis gcalismalari olumlu olan ve 6dul veya
basari belgesi alan memurlarin, igsledikleri disiplin suglari igin verilecek disiplin
cezalarinda bir derece hafif olanin uygulanabilecedi konusunda yénetime bir
serbesti de taninmigtir.

C D) Disiplin Cezalarinin Tirrleri ve Sebepleri )

1) Tarleri

AL Memura, goérevinde ve davraniglarinda daha
dikkatli olmasi gerektiginin yazi ile bildirilmesidir.

Kinama Memura, gérevinde ve davraniglarinda kusurlu
oldugunun yazi ile bildiriimesidir.

Ayliktan Kesme Memurun brat ayhgindan 1/30 ile 1/8 oraninda
kesinti yapiimasidir.

Kademe Fiilin  agirhlk  derecesine gbére memurun

llerlemesinin bulundugu kademede ilerlemesinin 1-3 il

Durdurulmasi durdurulmasidir.

Deviet

Memurlugundan Bir daha memuriyete dbénememek Uzere

Gikarma memurluktan ¢ikarmaktir.
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2) Disiplin Suglari

Uyarma

a)

f)

9)
h)

Verilen emir ve gérevlerin tam ve zamaninda yapiimasinda, gérev
mahallinde kurumlarca belirlenen usul ve esaslarin  yerine
getiriimesinde, goérevle ilgili resmi belge, ara¢ ve gereglerin
korunmasi, kullaniimasi ve bakiminda kayitsizlik géstermek veya
dazensiz davranmak,

OzUrsUz veya izinsiz olarak goéreve geg gelmek, erken ayriimak,
goérev mahallini terk etmek,

Kurumca belirlenen tasarruf tedbirlerine riayet etmemek,
Usulstiz muracaat veya sikayette bulunmak,

Devlet memuru vakarina yakismayaon tutum ve davranista
bulunmak,

Gorevine veya is sahiplerine kargl kayitsizlik géstermek veya ilgisiz
kalmak,

Belirlenen kilik ve kiyafet hikdmlerine aykirt davranmak,

Gorevin igbirligi icinde yapillmasi ilkesine aykiri davraniglarda
bulunmak.
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Kinama

a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

i)
k)

Verilen emir ve gdérevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda,
goérev mahallinde kurumlarca belirlenen usul ve esaslarin yerine
getiriimesinde, goérevle ilgili resmi belge, arag¢ ve gereglerin
korunmasi, kullaniimasi ve bakiminda kusurlu davranmak,

Eslerinin, resit olmayan veya mahcur olan cocuklarinin kazang
getiren  surekli  faaliyetlerini  belirlenen  strede  kurumuna
bildirmemek,

Goérev sirasinda amire hal ve hareketi ile saygisiz davranmak,

Hizmet diginda Devlet memurunun itibar ve given duygusunu
sarsacak nitelikte davraniglarda bulunmak,

Devlete ait resmi arag, gere¢ ve benzeri esyayl 6zel iglerinde
kullanmalk,

Deviete ait resmi belge, arag, gerec ve benzeri esyayi
kaybetmek,

is arkadaslarina, maiyetindeki personele ve ig sahiplerine kotu
muamelede bulunmak,

is arkadasglarina ve is sahiplerine s6z veya hareketle satagmak,

Goérev mahallinde genel ahlak ve edep disi davraniglarda
bulunmak ve bu tur yazi yazmak, igaret, resim ve benzeri sekiller
cizmek ve yapmalk,

Verilen emirlere itiraz etmek,

Borglarini  kasten  6demeyerek  hakkinda  yasal  yollara
basvurulmasina neden olmak,

Kurumlarin huzur, stkdn ve ¢aligma duzenini bozmak.

Yetkili olmadigi halde basina, haber ajanslarina veya radyo ve
televizyon kurumlarina bilgi veya demeg vermek.
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Ayliktan Kesme

a)

Kasith olarak; verilen emir ve goérevleri tam ve zamaninda
yapmamak, gérev  mahallinde kurumlarca belirlenen usul ve
esaslar yerine getirmemek, gérevle ilgili resmi belge, arag¢ ve
geregleri korumamak, bakimini yapmamak, hor kullanmak,

OzUrsuz olarak bir veya iki gn géreve gelmemek,

Devlete ait resmi belge, arag, gere¢ ve benzerlerini 6zel menfaat
saglamak igin kullanmalk,

Gorevle ilgili konularda yukimla oldugu kisilere yalan ve yanlig
beyanda bulunmalk,

Goérev sirasinda amirine sézle saygisizlik etmek,

Gorev yeri sinirlari igerisinde her hangi bir yerin toplanti, téren ve
benzeri amagclarla izinsiz olarak kullaniimasina yardimci olmak,

Hizmet icinde Devlet memurunun itibar ve glven duygusunu
sarsacak nitelikte davraniglarda bulunmak,
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Kademe ilerlemesinin Durdurulmasi

a)
b)

c)
d)

e)

)
h)

),
k)

m)

Goreve sarhos gelmek, gérev yerinde alkollU i¢ki igmek,
OzUrsUz ve kesintisiz 3 - 9 gun géreve gelmemek,
Goérevi ile ilgili olarak her ne sekilde olursa olsun ¢ikar saglamalk,

Amirine veya maiyetindekilere kargi kuguk dusuricu veya
asagilayici fiil ve hareketler yapmak,

Gorev yeri sinirlar icinde herhangi bir yeri toplanti, téren ve benzeri
amaglarla izinsiz kullanmak veya kullandirmak,

Gercege aykiri rapor ve belge duzenlemek,

Ticaret yapmak veya Devlet memurlarina yasaklanan diger kazang
getirici faaliyetlerde bulunmak,

Gorevin yerine getirilmesinde dil, irk, cinsiyet, siyasi dustince, felsefi
inang, din ve mezhep aynmi yapmak, kisilerin yarar veya zararini
hedef tutan davraniglarda bulunmak,

Belirlenen durum ve surelerde mal bildiriminde bulunmamak,
Aciklanmasi yasaklanan bilgileri agiklamak,

Amirine, maiyetindekilere, is arkadaglari veya is sahiplerine
hakarette bulunmak veya bunlari tehdit etmek,

Diplomatik statistinden yararlanmak suretiyle yurt disinda, hakl bir
sebep godstermeksizin édeme kabiliyetinin Ustinde bor¢lanmak ve
bor¢larini 6édemedeki tutum ve davraniglariyla Devlet itibarini
zedelemek veya zorunlu bir sebebe dayanmaksizin borcunu
6demeden yurda dénmek,

Verilen gérev ve emirleri kasten yapmamak,
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Deviet Memurlugundan Gikarma

a)

b)

c)
d)
e)

f)

9)

ideolojik veya siyasi amaglarla kurumlarin huzur, stkin ve ¢aligsma
dazenini bozmak, boykot, isgal, kamu hizmetlerinin yGratdlmesini
engelleme, isi yavaslatma ve grev gibi eylemlere katiimak veya bu
amaglarla toplu olarak géreve gelmemek, bunlari tahrik ve tesvik
etmek veya yardimda bulunmalk,

Yasaklanmis her tarlG yayini veya siyasi veya ideolojik amagli bildiri,
afis, pankart, bant ve benzerlerini basmak, cogaltmak, dagitmak
veya bunlari kurumlarin herhangi bir yerine asmak veya teshir
etmek,

Siyasi partiye girmek,
OzUrsuz olarak bir yilda toplam 20 gun géreve gelmemek,

Savasg, olaganustd hal veya genel aofetlere iligkin konularda
amirlerin verdigi gérev veya emirleri yapmamak,

Amirlerine, maiyetindekilere ve is sahiplerine fiili tecavuzde
bulunmak,

Memurluk sifati ile bagdasmayacak nitelik ve derecede yuz kizarticl
ve utang verici hareketlerde bulunmalk,

Yetki almadan gizli bilgileri agiklamak,

Siyasi ve ideolojik eylemlerden arananlari gérev mahallinde
gizlemek,

Yurt disinda Devletin itibarini disurecek veya gérev haysiyetini
zedeleyecek tutum ve davraniglarda bulunmak,

5816 sayili Ataturk Aleyhine islenen Suglar Hakkindaki Kanuna aykiri
fiilleri islemek.
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C E) Disiplin Cezasi Vermeye Yetkili Kisi ve Kurullar )

Disiplin cezasi verme yetkisi, kural olarak amirlere (Ustlere) aittir. Disiplin
kurullari yalnizca gérus bildirir. Bunun tek istisnasi, Devlet memurlugundan
ctkarma cezasidir. Bu ceza, ancak, ilgili memurun bagll bulundugu
kurumun yUksek disiplin kurulu karariyla verilir.

Devlet Memurlari Kanunu, disiplin cezasi verme agisindan amirlerin
yetkilerini genis, disiplin kurullarinin yetkilerini ise dar tutmustur. Nitekim,
uyarma, kinama, ayliktan kesme cezalari disiplin amirleri tarafindan,
kademe ilerlemesinin  durdurulmasi cezasi ise kurumdaki disiplin
kurulunun gérus bildiren karari alindiktan sonra atamaya yetkili amirler, il
disiplin kurullarinin  kararlarina dayanan hdllerde valiler tarafindan
verilmektedir.

Disiplin cezasi vermeye yetkili amirler, Devlet Memurlari Kanunu'nun 124’Uncu
maddesine goére, kurumlarin kurulug ve gérev 6zellikleri dikkate alinarak
Devlet Personel Baskanhidginin gérisine dayanilarak 6zel yénetmeliklerinde
tayin ve tespit edilecek amirlerdir.

Disiplin kurullarinin, disiplin amirlerinin énerdigi cezadan baska bir ceza
tayinine yetkileri yoktur, énerilen cezay! kabul ya da reddedebilir. Ret hdlinde,
atamaya yetkili amir 15 gun i¢inde baska bir disiplin cezasi vermekte
serbesttir.

Disiplin ve sorugturma islerinin kanunlar ile verilen gbérevleri yerine
getirmek Uzere her kurumun ve kurulugun merkezinde bir yuksek disiplin
kurulu, her ilde, bélge esasina goére ¢aligan kuruluglarda bélge merkezinde
ve kurum merkezinde birer disiplin kurulu bulunur. Devlet Memurlari
Kanunu, bu kurullarin kurulusu, Gyelerinin gérev suresi, gérigsme ve karar
usuld, hangi memurlar hakkinda karar verebilecekleri ve disiplin
amirlerinin tayin ve tespitinde uygulanacak esaslar ile bunlarin yetki ve
sorumluluklari  gibi  hususlarin  Cumhurbagkaninin  ¢ikaracagdr  bir
yoénetmelikle duzenlenmesini éngérmustar. Disiplin Kurullari ve Disiplin
Amirleri Hakkinda Yénetmelik'e gére, hizmet &zellikleri bulunan kurumlar,
bu Yénetmelik'e aykin olmamak sartiyla, kendi disiplin kurullarini bir
yoénetmelikle duzenleyebilmektedir.
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C F) Disiplin Kurulu Kararlarinin Hukuki Niteligi )

YUksek disiplin kurulu kararlari diginda disiplin kurullarinin kararlari, géras
bildirme niteliginde olup genellikle amirin onay! ile tamamlanir. Bu
sebeple idari iglem niteligindedir. Yuksek disiplin kurullar da, diger disiplin
kurullari gibi memurlardan olugmakta ise de, yargillama usullerine
benzeyen bir usul izlenmesi sebebiyle bu kurullarin kararlari makam
onayini gerektirmez. Yuksek disiplin kurullari, dosyalari incelerken gerekli
goérduklerinde ilgilinin 6zlUk dosyasini ve her tarld evraki incelemeye, ilgili
kurumlardan bilgi almaya, yeminli tanik ve bilirkisi dinlemeye ya da
vekiline dinletmeye, yerinde kesif yapmaya ya da yaptirmaya yetkili
bulunmaktadir. Hakkinda devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi istenen
memur, sorusturma evrakini incelemeye, tanik dinletmeye, disiplin
kurulunda s6zIU veya yazil olarak kendisi veya vekili aracihdiyla savunma
yapma hakkina sahiptir.

C G) Disiplin Cezalarinda Karar Usulii )

Disiplin amirleri, uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarini, sorugturmanin
tamamlandidi tarihten itibaren 15 gun iginde vermek zorundadir. Kademe
ilerlemesinin durdurulmasi cezasini gerektiren hdllerde, sorugturma dosyasi,
karanni (géragunu) bildirmesi igin 15 gun iginde yetkili amirce disiplin
kuruluna génderilir. Disiplin kurulu, sorugturma dosyasini aldigi tarihten
itibbaren 30 gun iginde goérusini bir karar hdlinde bildirir. Memurluktan
cikarma cezasi igin disiplin amirlerince yaptirilan sorusturmaya ait dosyanin
yuksek disiplin kurulunca kendisine verildigi tarihten itibaren en gok 6 ay
icinde karara baglanmasi gerekir.

Devlet memuru hakkinda savunmasi alinmadan disiplin cezasi verilemez.
Sorusturmayi yapanin veya yetkili disiplin kurulunun 7 giinden az olmamak
Uzere verdigi sure iginde ya da belirtilen bir tarinte savunmasini yapmayan
memurlar savunma hakkindan vazgegmis sayilir.

Ayni olaydan 6turd memur hakkinda ceza mahkemesinde kovusturmaya
baslanmis olmasi, disiplin sorusturmasini geciktirmemekte, memurun Ceza
Kanunu'na gére beraat etmesi veya mahkdm olmasi, ayrica disiplin
cezasinin uygulanmasina engel tegkil etmemektedir.
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C &) Disiplin Cezalarina Karsi itiraz ve Bagvuru Yollar )

Memurlarin, disiplin cezalarina kargi disiplin  veya yuUksek disiplin
kurullarina ya da idari yargiya basvurma haklari vardir. Buna goére,
disiplin amirlerince verilen uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarina
itiraz disiplin kuruluna, kademe ilerlemesinin durdurulmasina karsi
yuksek disiplin kuruluna yapilir. itirazlarda sure, kararin ilgiliye teblig
tarihinden itibaren 7 gundur. Bu slre iginde itiraz edilmeyen disiplin
cezasl kesinlesir.

Yargl yolu ile itiraz idari yargi organlarina yapilir. Bu organlar, idare
Mahkemeleri, Bolge idare Mahkemeleri ve Danigtay'dir. Tum disiplin
cezalarina kargl idari yargi yoluna basvurulabilir. Yargi yoluna bagvurma
sUresi 60 gunddr.

Devlet Memurlari Kanunu, disiplin  kurullarina itiraz halinde, itiraz
mercilerinin, itiraz dilekgesi ile karari ve eklerinin, kendilerine intikalinden
itibaren 30 gun iginde karar vermek zorunda olduklarini belirtmektedir.
itirazin kabull halinde disiplin amirleri karari gbézden gegirerek verilen
cezayi hafifletebilir veya tamamen kaldirabilirler.

itiraz Suresi itiraz Mercii'
Uyarma 7 gun Disiplin kurulu
Kinama 7 gun Disiplin kurulu
Ayliktan Kesme 7 gun Disiplin kurulu
Kademe ilerlemesinin 7 gun YUksek Disiplin Kurulu

Durdurulmasi

Deviet Memurlugundan - -
Cikarma

' Cezayl tamamen kaldirabilirler ya da hdfifletebilirler.
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C 1) Disiplin Kararlarinin Uygulanmasi )

Disiplin cezalar, verildigi tarihten itibaren hukim ifade eder ve derhdl
uygulanir. Ayliktan kesme cezasi ise, verildigi tarihi izleyen ay basinda
uygulanmaya baslar. Disiplin cezalari, ézIUk dosyasina iglenir, Gst disiplin
amirine bildirilir. Memurluktan ¢ikarma cezasi alanlar ise, ayrica Devlet
Personel Bagkanhgina bildirilir.

Devlet Memurlari Kanunu, disiplin cezalarinin, kanuni sartlari yerine
getirildiginde, bir sure sonra 6zlik dosyasindan—silinmesini de kabul
etmektedir. Buna gére uyarma ve kinama cezalarinin uygulanmasindan
itibaren 5 yil, aylktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi
cezalarinin uygulanmasindan itibaren ise 10 yil sonra, ilgili memur,
atamaya yetkili amire bagvurarak 6zIuk dosyasina iglenmis olan disiplin
cezasinin 6zIluk dosyasindan silinmesini isteyebilir. Bu istek Gzerine amir,
memurun bu sure igindeki davraniglarini degerlendirerek istegin yerine
getirilmesine veya reddine karar verebilir. istedin yerine getiriimesine
karar verilmesi hdlinde, karar 6zlik dosyasina iglenir ve boéylece disiplin
cezasl 6zIUk dosyasindan silinmig olur.

Kademe ilerlemesinin  durdurulmasi cezasinin  6zIik dosyasindan
silinebilmesi i¢in mutlaka disiplin kurulunun da gérasunun alnmasi
gerekir.

C i) Disiplin Sorusturmasi ve Cezalarinda Zaman Asimi )

Uyarma, kinama, ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi
cezalarinda sugun iglendiginin égrenildigi tarinten itibaren bir ay iginde
disiplin sorusturmasina baglamak gerekir. Aksi hélde disiplin cezasi verme
yetkisi zaman agimina ugrar.

Devlet memurlugundan c¢ikarma cezasinda, fiilin iglendiginin égrenildigi
tarihten itibaren 6 ay iginde disiplin sorusturmasina baglamak gerekir. Aksi
halde disiplin cezasi verme yetkisi zaman agimina ugrar.

Su¢ hangi tur disiplin cezasini gerektirirse gerektirsin, sugun iglendigi tarihten
itibaren en ¢ok 2 yil iginde disiplin cezasi verilmez ise, ceza verme yetkisi yine
zaman agimina ugrar.
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Disiplin  Disiplin  Disiplin  Atamaya YUksek Disiplin

amiri amiri amiri yetkili amir Kurulu?
1ay 1ay Tay Tay 6 ay
Zorunlu Zorunlu Zorunlu Zorunlu Zorunlu
2yl 2yl 2yl 2yl 2yl
5 yil 5 yil 10 yil 10 yil -
Dava Dava Dava Dava

D labili
acllabilir acilabilir acilabilir  acgilabilir Ve aGliabiir

Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasint amirler teklif eder. YDK ise sadece ret
veya kabul eder. Reddedecek olursa atama amiri 15 gun iginde baska bir ceza
verebilir.

1982 Anayasasr'nin 129.maddesinde yer alir ve savunma alinmasi, anayasal sekil
unsurudur. Savunma alinmadan ceza verilirse sekil acisindan sakat olur. YOK
HUKMUNDEdIr.

Ceza zamanasimiy, fillin 6grenildigi tarihten itibaren baslar ve bu stre sonunda ceza
verme yetkisi kalkar.

Memurun yazili talebi gereklidir. Atamaya yetkili amire basvurulur. idarenin
takdirine baglidir. Kademe ilerlemesinin  durdurulmasi igin YUksek Disiplin
Kurulunun gérasu alinir.
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X) MEMURLARIN MALI VE SOSYAL HAKLARI

C A) Mali Haklar (Ucret Rejimi) )

1) Girig

Ulkemizde Devlet memurlarinin aylik rejiminin Anayasa geredi Kanun veya
toplu sézlesmelerle dizenlenmesi gerekmektedir. Devlet Memurlari Kanunu,
375 sayil Kanun HUukmunde Kararname ve diger bazi kanun ve kanun
hikmunde kararnameler yaninda toplu sézlesmeler ile mali haklar alaninda
ddzenleme yapiimistir. Devliet Memurlari Kanunu’nun 1inci maddesinin birinci
fikrasi kapsamina giren memurlarin, aylik, Gcret, 6denek, hizmetle ilgili her
cesit 6deme ve bunlarin sekil ve sartlar bakimindan tabi olduklari hukimlere
yukarida yer verilmigtir. Ayni maddenin ikinci fikrasi kapsamina girenler ise
6zel kanunlarindaki hukumlere ve toplu sézlesme kapsamina girmeleri
halinde toplu sézlesme hukimlerine tabidir.

Devlet Memurlart Kanunu’nun mali huktmlerine tabi olmayanlar yani genel
aylik ve Ucret rejiminden tamamen ayri olanlara érnek olarak Turk Silahli
Kuvvetleri mensuplari, yuksekégretim kurumlarinin égretim  elemanlar,
hékimler ve savcilar, kamu iktisadi tegebbuslerinde istihdam edilen
sbzlesmeli personel, Cumhurbagkanlidi  Senfoni  Orkestrasi  Uyeleri,
Genelkurmay Mehteran B6lUga sanatkdrlari, Devlet Tiyatrosu ile Devlet Opera
ve Balesi Sanatgilari gésterilebilir.

Devlet Memurlari Kanunu’nun éngérdugu aylik ve Ucret rejiminin &zellikleri
soyle siralanabilir: Yasallik, agiklik, denklik ve ayliklarin degisen bir kat sayiya
gore belirlenmesi gibi.

2) Yasallik ilkesi

Anayasanin 128 inci maddesine gére memurlarin mali ve sosyal haklarinin
kanunla veya toplu sézlesme ile duzenlenmesi gerekmektedir. Buna gére
memurlara  yapilacak édemelerin  yasal bir dayanaginin  bulunmasi
zorunludur. Ancak yasayla sinirlart belirlenmek kaydiyla yaratme organina
duzenleme yapma yetkisi veriimesi bu ilkeye aykirilik olusturmamaktadir.

Anayasa ve ilgili kanun hakumleri gercevesinde mali haklarda toplu
s6zlesmelerle dizenleme yapilabilmesi bu ilkenin istisnasi olarak gérulebilir.
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3) Aciklik ilkesi

Devlet Memurlar Kanunu’'nun mali htkdmler agisindan énemli bir ézelligi de
memur ayliklari ile zam ve tazminatlarinin tam bir agiklikla belirlenmesi
ilkesinin benimsenmis olmasidir. Buna gére, Devlet memurlaring, ilgili
kanunlarda ve toplu sézlesmelerde taninmis olan mali haklar disinda higbir
Ucret 6édenemez ve yarar saglanamaz. Bdylece, Ucretlerde aciklik ilkesi
yerlestiriimek istenmistir.

4) Denklik ilkesi

Kamu kurum ve kuruglarinda galigan tim kamu hizmeti goérevlilerine mali
haklar agisindan benzer bir rejimin uygulanmasi ilkesi benimsenmistir. Eski
barem rejimindeki, barem ici, barem digl, yevmiyeli gibi gesitli statllerde
istihdam imkéani ortadan kaldirimig ve bunlarin mali statuleri birlegtiriimistir.
Farkli kurumlarda gérev yapan ayni unvandaki personelin aynt mali haklara
sahip olmasi saglanmistir. Ote yandan, Devlet Memurlari Kanunu kapsami
diginda kalan kuruluglarda da mali hdkimler yéninden bir paralellik
saglanmaya ¢alisiimigtir.

5) Gésterge Tablosu

Devlet Memurlari Kanunu, on beg derecelik bir gésterge tablosu gelistirmistir.
Kanun’da yer alan ttm hizmet siniflarina bu tablo uygulanmaktadir. Tabloda,
her derecenin, baglangic ve bitimini belirleyen gésterge ve kademeler
bulunmaktadir.

Tark kamu personel sisteminde Devlet memurlarinin  girig  ve
ylkselebilecekleri kazanilmis hak aylik dereceleri kural olarak é6grenim turdne,
suresine ve niteligine goére belirlenmistir. OJrenim durumlarina  goére
baslangic ve tavan derecelerini ve kademelerini gésteren tabloya Devlet
Memurlari Kanunu’nun 36’'nci maddesinin Ortak HUkdmler Bélumiande yer
verilmistir. Bdylece, aylik rejimi dogrudan &grenim durumlar ile
iliskilendirilmig ve her tarlt 6grenim 6dullendirilmistir.

6) Kat Sayi Sistemi

Devlet Memurlart Kanunu'nun kurdugu aylik ve UGcret rejiminin édnemli
ozelliklerinden biri de, degisen kat sayi sistemini kabul etmis olmasidir. Buna
gore, siniflara ait gésterge tablosunda yer alan gésterge rakamlarinin aylik
tutarlara (brat) gevrilmesi igin kat sayl uygulanmaktadir. Bu kat sayi, Ulkenin
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ekonomik gelismesi, genel gegim sartlari ve Devletin mali imkénlar géz
6nunde tutularak her yil BUtgce Kanunu ile tespit edilmekteyken toplu
soézlesme sistemine gecilmesiyle birlikte 2012 yilindan itibaren toplu
sézlesmelerde belirlenmektedir. Ayrica 27/06/1989 tarihli ve 375 sayili Kanun
Hakmunde Kararname ile belirlenen esaslar icinde taban ayligr ve kidem
ayhgi tespit edilen kat sayi géz 6nunde tutularak 6denmektedir.

7) Ek Géstergeler

Tek Ucret ilkesine getirilen istisnalardan biri, bazi gérevler igin ek goéstergelerin
kabul edilmis olmasidir. Ek goéstergelerin uygulama alani baglangigta dar
tutulmus, yalniz Genel idare Hizmetleri Sinif'nin belli derecelerine uygulanmis
ancak zamanla uygulama alani genigletilerek diger hizmet siniflarinda da
uygulanmaya basglanmigtir.

Ek gostergeler, ayligin eki niteliginde aylik gibi kadroya bagh olarak yapilan
6demelerdir. BUtun memurlara degil, belli gérev yerlerindeki Devlet
memurlar igin éngéralmugtdr. Kanun’a gére, kapsama giren kurumlarin
kadrolarinda bulunan personelin ayliklari, hizmet siniflari, gérev turleri ve
yénetim sorumlulugu dikkate alinmak ve aylik gésterge rakamlaring, ek
gostergelerin eklenmesi suretiyle bulunan gésterge rakamlari Gzerinden
6deme yapiimaktadir.

Ek gostergeler, ilgililere, belirtilen sinif ve gérevlerde bulunduklari surece
odenir.

8) Kademe ilerlemesi

Devlet memurlarinin kademe ilerlemeleri, bulundugu kademede en az bir yil
filen caligmasi ve bulundugu derecede ilerleyebilecedi bir kademenin
bulunmasi gartiyla kendiliginden yapilir. Ancak, aday memurlarin asaletleri
tasdik edilinceye kadar, bunlara kademe ilerlemesi uygulanmaz. Kanun'un
6ngérdagu sartlar yerine getiren memur igin aylik bakimindan ilerleme bir
haktir. Ydnetimin bu konuda, disiplin hukamleri hari¢ bir takdir yetkisi yoktur.

9) Derece Yikselmesi

Derece yukselmesinde memur, bulundugu dereceden bir Ust dereceye
gecmektedir. Buna “dikey yukselme” denir.

Derece yukselmesinde bos kadro sarti aranir. Yani Ust derecede bos bir kadro
olmadik¢ca Devlet memurlarina derece yukselmesi yapilamaz.
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Devlet Memurlari Kanunu'na goére, derece yUkselmesi yapilabilmesi igin, Ust
derecelerden bos bir kadronun bulunmasi, derecesi icinde en az 3 yil ve bu
derecenin 3'UnclU kademesinde bir yil bulunmus olmasi, kadronun tahsis
edildigi gorev icin dngdrulen niteliklerin elde edilmis olmasi gereklidir.

Derece yukselmesinde genellikle memurun gérev, yetki ve sorumluluklarinda
bir degisiklik, bir artig olmasi gerekir ¢inku derece, belli bir gérev, yetki ve
sorumluluk duzeyini anlatan bir kavramdir.

Kadrosuzluk sebebiyle derece yukselmesi yapamayan memurlarin égrenim
durumlarina gére yukselebilecekleri tavani gegmemek Uzere kazaniimig hak
ayliklari iggal etmekte olduklari kadrolarin bir Ust derecesine yUkseltilebilir.

10) Memur Ayliklari Hakkinda Bilgiler

a) Aylik ve Ayligin 8denme Zamani

Devlet Memurlari Kanunu'na tabi olan memurlara, esas goérevleri dolayisiyla
6denen para aylik olarak ifade edilmektedir. Kanun ayhigi, Devlet Memurlari
Kanunu'na tabi kurumlarda géreviendirilen memurlara hizmetlerinin
karsiiginda, kadroya dayanilarak ay itibaryla édenen para olarak
tanimlamigtir. Esas gérev yaninda, vekdlet ve ikinci gérev yuaratdimesi
durumunda édenen para da aylik olarak tanimlanmigtir.

Memurlara ayliklart her ayin basinda pesin édenir. Emekliye ayriima ve élum
hallerinde o aya ait pesin édenen aylik geri alinmaz.

b) Memurlara Odenecek Aylik Tutarlari

Devlet Memurlari Kanunu’'nda siniflara ait Gésterge Tablosu'ndaki rakamlarin
o yil igin tespit edilen kat sayi ile ¢arpilmasi sonucu bulunacak miktar, brat
aylik tutarini gésterir.

¢) Memur Ayhi§inin Bazi Ozellikleri

Memurun aylgi, kazaniimig hak aylidi, emekli maktesep ayligr ve gérev ayhgi
olmak Uzere Ug¢ turlu ézellik tagimaktadir.

(1) Kazaniimig hak aylik derecesi

Devlet Memurlari Kanunu’nun 36'inct maddesinde yer alan siniflarin 6grenim
durumuna goére girig derecesi ve kademesi, kazanilmig hak aylik derecesini
ifade etmektedir.
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(2) Emekli miiktesep aylik derecesi

Memurun emeklilik kesenegine esas olan aylik derecesidir.
(3) Gérev ayhig:

Memurun, fillen almakta oldugu ayliktir.

(4) Taban ayhig:

1000 gésterge rakaminin kat sayi ile carpimi tutaridir.

(5) Kidem ayhg:

Bir memurun ¢aligtigi her yil igin 20 gésterge rakami ile kat sayinin garpimi
tutandir. 25 yildan fazla streler dikkate alinmamaktadir.

(6) Ucret Gostergesi ve Tazminat Gostergesi

375 sayili Kanun HUkmunde Kararnamenin ek 10 uncu maddesi ile anilan
KHK'nin eki Il ve lll sayili cetvellerde unvanlari yer alan personel igin Ucret ve
tazminat gdéstergesinden olugan iki unsurlu bir maag sistemi getirilmistir. Bu
sisteme gdre s6z konusu cetvellerde unvanlarl yer alan personelin maasi
Ucret goéstergesi ile tazminat géstergesinin memur ayliklarina uygulanan
katsayl ile carpimi sonucu bulunacak tutardan ilgili mevzuat geregi
yapilacak kesintiler dusuldtkten sonra kalan tutardan olusmaktadir.

¢) Aday Memurlarin Ayliklari

Herhangi bir sinifta aday olarak géreve baslayanlar, girecekleri derecenin
kazanilmis hak ayligini gérev ayhdi olarak alirlar. Asaleti onaylanan memurlar
asli memurluga atandiklarinda, adaylikta gegirdikleri sUreler, kademe
ilerlemesinde ve derece yukselmesinde degerlendirilir.

d) Kademe ilerlemesinde Verilecek Aylk

Kademe ilerlemesinde memur, bir ileri kademeye ait gdstergeye karsilik
gelen ayh@i alir. istisnalar diginda bir yil iginde birden fazla kademe ilerlemesi
olamaz.

e) Derece Degisikliginde Verilecek Ayhk

Bulundugu dereceden yukari bir dereceye atanan bir memur, yeni girdigi
derecenin ilk kademe gdéstergesi evvelce iktisap ettigi goéstergeden dugik ise,
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iktisap ettigi gostergeye esit olan kademenin gdstergesine karsilik olan aylig
alir. Alt derecede esit gdstergeli kademede gecirilen sure dikkate alinir.

Kazanilmig hak aylik derecesinden daha asagi bir dereceye atanan memuir,
kazaniimis hak aylik dereceleri sakli kalmak kaydiyla atandigi derecede eski
gdstergesinde almakta oldugu kademe gdstergesine atandidi derecede esit
gosterge yoksaq, eski gostergesine en yakin kademenin géstergesine karsilik
olan ayhgi alir.

Derece yukselmesinde veya daha asad derecelere atanmada memur,
yuUkseldigi veya atandigi derecenin gérevine basladigi tarihi izleyen ay
basgindan itibaren, bu derecenin 16l'inci maddeye gére kazandigi kademe
ayligini alir.

Ancak, yarattlmekte olan gérevin niteliginde bir degisme olmamasi hdlinde
derece yukselmesine iligkin onayin gegerlik tarihini izleyen ay basindan
itibaren bu derecenin 161'inci maddeye gdére kazandigi kademe ayhgini alir.

f) Agiktan Atamada Ayliga Hak Kazanma

Bir gdéreve aclktan aday veya asli memur olarak atananlar, géreve
basladiklar ginden itibaren ayliga hak kazanir. Bu suretle géreve baslamada
ilk aylk, gun hesabiyla ay sonunda édenir.

g) Kademe ilerlemesinde Ayliga Hak Kazanma

Kademe ilerlemesinde Devlet memuru, bu ilerlemeyi hak ettigi tarihi izleyen
ay basindan itibaren ayni derecenin bir ileri kademesine ait aylhiga hak
kazanir.

§) Gérev Yeri Degistirilen Memurlarin Ayliklari

Bulunduklari yerden baska yerlerdeki goéreviere nakledilen ve Devlet
Memurlari Kanunu'nda belirtiien sUre iginde yeni gérevlerinde ige
baslayan memurlarin aylklari, igse basladiklar tarihi takip eden ay
basindan itibaren yeni gérev yerlerinde 6denir. Bunlarin atama emirlerinin
kendilerine teblig tarihi ile yeni gérevlerinde ayliga hak kazandiklari tarih
arasinda gegen sureye ait aylklar, yeni gérev vyerlerinde kadro
tasarrufundan karsilanir.

Yer degistirme suretiyle baska kurumlara atanan memurlarin ayliklari, nakil
emirlerinin kendilerine teblig tarihinden itibaren yeni kurumlarinca édenir ve
evvelce aldiklari ayliklar icin kurumlar arasinda hesaplagma yapiimaz.

207



h) izin veya Gegici Gérevde iken Gérev Yeri Degistirilen Memurlarin
Ayliklar

Kanuni izinlerini kullandiklarl sirada veya gegici gérevde iken asil gérev yeri
degistirilen memurlarin ayliklari, izin veya gegici gbérevin sona ermesine kadar
eski gorev yerlerinde kadro tasarrufundan édenir.

1) Sayman ve Sayman Mutemetlerinin Devir Sureleri ve Ayliklari

Hesaplarini yerlerine gelenlere devretmeleri zorunlu olan saymanlarin
ayliklari, bir ayr agmamak Uzere devir sonuna kadar eski gérev yerlerinde
kadro tasarrufundan 6denir. Devir suresi, saymanlar igin yedi, sayman
mutemetleri igin iki gunddar.

i) Vekalet, ikinci Gérev, Aylik ve Ucretleri ile Diger Odemeler

Bir goéreve vekdleten atanan memurlara, vekdlet edilen gérevin kadro
derecesinin birinci kademesinin Ugte biri, agiktan vekdleten atananlara ise
Ucte ikisi verilir. Vekalet ayliklarinin 6denebilmesi icin gérevin fillen yapiimasi
sarttir.

Ancak, kurum iginden veya diger kurumlardan vekdlet edenlere vekdlet
ayhgi 6denebilmesi igin, vekilin asilde aranan sartlari tasimasi zorunludur.

Bulunduklari yerden bagka bir yerdeki bir géreve vekdlet suretiyle atananlara,
Harcirah Kanunu'nun gegici gérevle bagka yere gdénderilenlere iligkin
hukdamleri uygulanir.

ikinci goérev verilen memurlara bu gorevleri karsidl olarak édenecek aylik
veya Ucret, ikinci géreve ait kadro derecesinin ilk kademe ayhiginin 2/3'U
tutarindadir. ikinci gorev verilen memurlara, bu gorevleri karsiiginda aylik
6denebilmesi icin bog bir kadroya ait gérevin ikinci gérev olarak yurattlmesi
gerekir. Ancak bastabip ve yardimciidr hizmetlerinin ikinci gérev olarak
yaratdimesi hdlinde kadro sarti aranmaz ve bu hizmetleri yUrGtenlere
almakta olduklari ayligin 2/3' G édenir.

Aciktan vekil olarak atananlar, Devlet Memurlari Kanunu ile memurlara
taninan sosyal haklardan da yararlanirlar.
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j) Yolluk ve Guindelikler ile Ders ve Konferans Ucretleri

Devlet memurlugundan bir gérevin ifasi icin surekli veya gegici olarak gérev
yerinden ayrilanlarin yol giderleri ve gundelikleri, 6zel kanun hukdmlerine
goére 6denmektedir.

Devlet Memurlarn Kanunu'na gére, kendilerine ders ve konferans goérevi
verilenlere yine bu Kanun'un belirledigi sinirlar cergevesinde ders ve
konferans Ucreti 6denebilmektedir.

k) Hazarda Egitim ve Manevra i¢in Silahaltina Alinanlarin Ayliklar

Bunlarin ayliklari kendi kurumlarinca tam édenir. Bunlardan ratbeli olanlarin
ritbe ayhgr tutarn, kendi kurumlarindan aldiklart aylik tutarindan fazla ise,
aradaki fark Milli Savunma Bakanligi tarafindan édenir.

1) Silahaltina Alinmazdan Once Kadrolarindan Agikta Bulunanlarin
Ayliklari

Seferde muvazzaflik hizmeti diginda  silahaltina  alinan  Devlet
memurlarindan, silahaltina allinmazdan énce kadrolari  kaldirilanlar,
goérevden uzaklastirilanlar hakkinda, silahaltinda bulunduklar  strece
asagidaki hukamler uygulanir.

Bunlardan yedek subay, yedek askeri memur veya yedek astsubay olanlarin
ratbe aylklarinin  agik aylklarindan fazla veya eksik olmasina gére,
haklarinda Devlet Memurlari Kanunu'nun 183 ve 184'Uncd madde hukumleri
uygulanir.

Yukaridakiler disinda kalanlar ile ratbesiz memurlarin ayliklarinin tamami
kurumlarinca édenir.

m) Fazla Galisma Ucreti

Memurlarin, gunltk ¢aligma saatleri diginda olmak Gzere agsagidaki sartlarin
gergeklesmesi hdlinde, fazla ¢aligmalari UGcretle karsgilanir. Bunlar, gérevin
kanunla belirli bir stre iginde bitirilmesinin zorunlu bulunmasi; insan, hayvan
ve bitkilerle ilgili salgin hastaliklar, arizalar ile dogal afetler gibi olaganustu
hallerin olusu; is Kanunu'na tabi olarak isgi galistirlan kurumlarda, hizmetin
geregi olarak isci ile birlikte ¢aligma saatleri ve guni diginda ¢aligmanin
zorunlu bulunmasi halleridir.
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Ancak, gunluk calisma saatleri disinda fazla ¢alisma Ucreti verilmeksizin
calistirilan personele yaptirilacak fazla galismanin her sekiz saati igin bir gin
hesabiyla izin verilir. Bu surette verilecek iznin en ¢gok on gunltk kismi yillik
izinle birlestirilerek yili iginde kullandirilabilir.

Fazla ¢alisgmanin uygulama esaslari, bir yénetmelikle duzenlenmigtir. Her
kurum igin yillik fazla galisma saati toplami ile saat basina édenecek Ucretler,
kurumlar itibariyla Cumhurbagkani Karari ile belirlenir.

1) Zam ve Tazminatlar

Devlet Memurlart Kanunu, hizmetin niteliginden dogan birtakim nedenlerle
memurlara ¢esitli adlarla ek UGcret éddenmesi imkanini saglamistir. Bu
6demelerin biri zamlar, digeri ise tazminatlardir.

ZAMLAR TAZMINATLAR
/_ is gucligu zammi ) (: Din hizmetleri tazminati \
- g riski zammi - Ozel hizmet tazminati
- Eleman temininde gugluk - Egitim 6gretim tazminati
zammi - Emniyet Hizmetleri Tazminati
- Mali sorumluluk zammi - Adalet Hizmetleri Tazminati
\. J/ - Denetim Tazminati

- Yabanci Dil Tazminati

- Mulki idare Amirligi Ozel Hizmet
\_ Tazminati i

Zamlar, is guglugt zammy, is riski zammi, eleman temininde guiglik zammi ve
mali sorumluluk zammi, tazminatlar ise din hizmetleri tazminati, 6zel hizmet
tazminati, egitim égretim tazminati gibi ek 6demelerdir.
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a) is Gugligia Zammi

is guglugu zammi, niteligi ve g¢alisma sartlar bakimindan gug olan iglerde
calisanlara édenen paradir.

b) ig Riski Zammi

Hayat ve sagdlik icin tehlike arz eden hizmetlerde ¢alisanlara édenen paraya
is riski zammi denir.

c¢) Eleman Temininde Gliglik Zammi

Temininde, gérevde tutulmasinda veya belli yerlerde istihdam edilmesinde
gugluk bulunan elemanlar igin 6denen para, temininde guglik zammidir.

¢) Mali Sorumluluk Zammi

Mali  sorumluluk zammi Sayistaya hesap vermekle yUukdmla olan
saymanlarca vezne agigindan sorumlu veznedarlara édenen para olarak
ifade edilmektedir.

Zamlarin tutari, hangi isi yapanlara ve hangi gérevlerde bulunanlara ne
miktarda 6denecegi ve 6édeme bicimi, tim kurumlar kapsayacak sekilde
yilda bir defa Cumhurbagkani Karari ile (zam puani x yan édeme katsayisi
olarak) belirlenmektedir.

Memurlara édenecek tazminatlar ise, gérevin énem, sorumluluk ve nitelig;i,
goérev yerinin 6zelligi, hizmet suresi, kadro unvan ve derecesi ve egitim
seviyesi gibi hususlar g6z 6nune alinarak Devlet Memurlari Kanunu'nda
belirtilen en yuksek Devlet memuru ayliginin (ek gésterge danhil) brat tutarinin
belli bir yazdesi olarak belirlenmektedir.

2l Tazminatlar, Cumhurbaskaninca belirlenen esas ve dlgllere uygun olarak
6denmektedir.

211



C B) Sosyal Haklar)

Devlet Memurlari Kanunu’'nun VI. Kisminda bu haklara, “Sosyal Haklar ve
Yardimlar” baghgi altinda yer verilmis bulunmaktadir. Bu haklar ve yardimlar,

ﬁl_'_ll
. Emeklilik hakki

+ Hastalik ve analik sigortasi

«  Yeniden ige aligtirma (Rehabilitasyon)
. Kiralik konut ihtiyacinin kargilanmasi
«  Toplu konut kredisi

«  Memurlar igin ihtiyag gértlen yerlerde gocuk bakimevi ve sosyal
tesisler kurulmasi

«  Olum yardimi 6denegi
+  Cenaze giderlerinin kargilanmasi

+  Giyecek yardimi

& Yiyecek yardimi /

1) Emeklilik Yardimi

Devlet memurlarinin emeklilik ve malullik hdallerinde kendilerinin dlumleri
hélinde dul ve yetimlerinin sahip olduklari haklar emeklilik kanunlari ile
duzenlenmistir.

2) Hastalik ve Analik Sigortasi

Devlet memurlarinin hastalik, analik, gérevden dogan kaza ile mesleki
hastalik, eslerinin bakmakla yakimlu olduklari ana baba ve ¢ocuklarinin,
emekli veya malullik ayhidr alanlarin ve bunlarin aile fertlerinin, dul veya
yetim ayldi alanlarin  hastalk hdllerinde gerekli sigorta yardimlarinin
saglanmasi, bu yardimlarin ézel kanunlarla dizenlenmesi Devlet Memurlari
Kanunu'nda éngérialmektedir.

212



3) Yeniden ise Alistirma

Malullik ayligr baglanan devlet memurlarindan  ¢alisma  gicindn
arttinlabilecegi umulanlar, eski siniflarinda veya yeni sinif veyahut meslekte
calisabilmelerini saglamak Gzere ise alistinimaya tabi tutulabilirler. ise
alistirmanin esas ve usullerinin 6zel bir kanunla duzenlenmesi Devlet
Memurlari Kanunu’'nda éngértlmektedir.

4) Devlet Memurlari igin Konut

Gerekli ve zorunlu gérulen yerlerde memurlarin kiralik konut ihtiyaglarinin
karsilanmasi igin bir fon olugturulmasi, bu konuda 6zel bir kanun ¢ikariimasi
Devlet Memurlari Kanunu'nda é6ngéralmastar.

5) Ogrenim Burslari ve Yurtlari

Mahrumiyet yerinde caligan Devlet memurlarinin, orta dereceli éJrenim
kurumlarinda okuma hakkini kazanmig bulunan gocuklaring, mahrumiyet
yerinde orta dereceli okul bulunmamasi durumundo, yatih okullarda
okuyabilmelerine imkén saglanmaktadir. Bu gibi durumlarda memurlarin
pansiyon Ucret indiriminden yararlanmalar séz konusudur. Bu indirim, her yil
Butge Kanunu ile belirlenen en az pansiyon Ucretinin her bir gocuk igin %50'si
oraninda yapillir. indirim sonucunda ortaya ¢ikan fark, Devlet butgesinden édenir.

6) Aile Yardimi Odenegi

Memurlara, her ay, ayliklar ile birlikte, gelir getiren bir iste ¢calisgmayan esi ve
cocuklari igin Devlet Memurlarl Kanunu'nun 202'nci maddesi ile belirlenen miktar
Uzerinden Aile Yardimi o6denedi &denir. “Cocuk Yardmi” da Aile Yardimi
6deneginin bir bSIGMUna olusturmaktadir. Bu éddenek, higbir vergi ve kesintiye
tabi tutulmaksizin ve borg icin haczedilmeksizin ddenir.

Bu 6denek, Devlet memurunun gocudu igin, gocuk 25 yasini dolduruncaya kadar
ddenmekte olup, cocugun 25 yasini gecmesi, evlenmesi (Evlenmemis kiz
cocuklari ile galisamayacak derecede malulltkleri resmi saglik kurulu raporuyla
tespit edilenler bu &denedi almaya devam ederler.), Devlet tarafindan
okutulmasi veya herhangi bir iste menfaat karsiigi c¢aligmasi hdlinde
6denmemektedir.

7) Oliim Yardimi Odenegi

Bu yardim, memurun 8limu durumunda en yUksek Devlet memurun ayliginin iki
kati tutarinda, memur olmayan es ile aile yardimi 6denegini alma hakkina sahip

213



gocugun 8lumu halinde ise bir aylik tutarinda yapilir. Olum yardimi édenedi de
dogum yardimi édenedi gibi hi¢ bir vergi ve kesintiye tabi tutulmaksizin
saymanliklarca derhdl 6denir; borg igin haczedilemez.

8) Cenaze Giderleri

Olen memurun cenaze giderleri memurun kurumu tarafindan ddenir. Yurt
diginda surekli veya gegici gérevle bulunan ya da yetistiriimek amaciyla yurt
disina génderilen memurun, surekli gérevle yurt disinda bulunan memurun
esinin veya bakmakla yakimli oldugu ¢cocugunun ya da anag, babasinin yurt
disinda 6lumu halinde cenazenin yurda getiriimesine iligkin giderleri yine
memurun kurumu tarafindan édenir.

9) Giyecek ve Yiyecek Yardimi

Devlet memurlarina giyecek ve yiyecek yardimi da yapilmaktadir. Giyecek
yardimi, kurum tarafindan temin edilip ayni olarak verilir. Giyecek ve yiyecek
yardiminin yapilmasina iligkin usul ve esaslar ydnetmelikler ile belirlenmigtir.

X1) AMiR-MEMUR iLiSKILERI

Calisma ortaminda amir ve memurun birbirinden bekledikleri gérevleriyle
ilgili bazi hak ve yukumlulUkleri vardir. Bunlar ne kadar birbiri ile uyumlu
olursa, o derece teskilatin fayda ve menfaatine bir durum séz konusudur.

Devlet Memurlari Kanunu, amirlerin ve astlarin gérev ve sorumluluklarini
belirtmistir. Buna gére, amirler yetkilerini mevzuatin ¢izdigi esaslar gergevesinde
kullanmakla, yénetimleri altindaki kurulug veya hizmet birimlerinde kanun ve
diger mevzuatta belirlenmis gdrevieri zamaninda ve eksiksiz yapmakla ve
yaptirmakla  ydkdmldadarler.  Amirler, astlarini,  daha ilerideki goreviere
hazirlanmalarini  saglamak amaciyla yetigtirmekle yukimludurler. Amirler,
astlarina hakkaniyet ve esitlik icinde davranmalidir. Astlarinin durumunu ve
davraniglarini izlemeleri ve kontrol etmeleri, kusur ve yanlgliklar géralenleri
zamaninda ve gecikmeden uyarmalari, bunlarn yapanlar inandirict sekilde
duzelttirmeleri gereklidir. Amirin yaklagimi “sorun ¢ézme” yaklagimi olmalidir.
Amir, astlarini baskalarn 6ntinde elestirmemeli, onlarla ézel olarak gérasmelidir.
Herkes 6nunde elestiriimek tepkiyi artirir. Amirin astlarina kanuna aykirt emir
vermemesi, astlarindan 6zel menfaat saglayacak bir talepte bulunmamasi,
hediyelerini kabul etmemesi ve bor¢ almamasi kanun geregidir.
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Ast durumunda olan Devlet memurlari ise, kanun ve diger mevzuatta
belirtilen esaslara uymakla, amirlerince verilen gérevieri zamaninda yerine
getirmekle yuakimltdar. Memurlar, gérevlerinin iyi ve dogru yuruttlmesinden
amirlerine kargl sorumludurlar. Ayrica memurlar, amirlerine saygil, élgull ve
nezaket kurallarina uygun olarak davranmak zorunda olup amirlerine kargi
hal ve hareketlerinde veya sézlerinde saygisiz bir tutum takinmamaldir.

Memur amirin  makamina gittiginde amir “otur” demeden memur
oturmamalidir. Memur amirine “Sayin Baskanim”, “Sayin Madurim” diye hitap
etmelidir. Memur amirin yaninda otururken bacak bacak tstine atmamali ve
sigara igcmemelidir. Amir memura ziyarete geldiginde, memur ayaga
kalkmalidir. Memur amirle konugurken saygili ve nazik ifadeler kullanmali,
amir “Nasilsiniz?” dediginde “Tegekkir ederim.” diye cevap vermelidir. Amir
telefon ile aradigi zaman “Buyurun efendim” diye hitap edilmeli, amir telefonu
kapatmadan memur telefonu kapatmamali ve kapatmadan énce amire
saygl sunmalhdir. Memur daima amire selam vermeli, tokalagsmada memur
elini uzatmadan amir elini uzatmamalidir. Girig ve ¢ikislarda memur amirine
yol vermeli ve 6nunl engelleyecek sekilde durmamalidir.

Devlet memuru, amirinden aldigi emri, Anayasa, kanun ve diger mevzuat
hukamlerine aykin gérdagu takdirde, amirin bu emrini yerine getirmeyip aykiriig
emir verene bildirmek zorundadir. Amir i1srar eder ve emrini yazi ile yenilerse,
memur emri yerine getirmekle yukimltudur. Bu takdirde sorumluluk amire aittir.

Konusu suc¢ tegkil eden bir emir kesinlikle yerine getirilemez. Getiren kimse
sorumluluktan kurtulamaz. Acele hdllerde kamu duUzeninin ve kamu
gavenliginin korunmasi igin kanunla gésterilen istisnalar sakhdir.

XI1) MURACAAT VE SiKAYETLER

Devlet memurlarinin maracaat ve sikayetleri ile ilgili usul ve esaslar, Devlet
Memurlart Kanunu'nun 2Tinci maddesine dayanilarak hazirlanan “Devlet
Memurlarinin Sikdyet ve Muracaatlari Hakkinda Yénetmelik”le duzenlenmistir.
Bu Yoénetmelik, Devlet Memurlari Kanunu'’nun kapsaminda sayilan kurum ve
kuruluslarda galigan memurlar hakkinda uygulanmaktadir.

Yénetmelik'e gére, Devlet memurlari, amirleri veya kurumlarinca kendilerine
uygulanan idari eylem ve islemlerden dolayi sikGyet hakkina sahiptir.

Sikayetler, séz veya yazi ile en yakin amirden baslanarak silsile yolu ile,
sikayet edilen amir atlanmak suretiyle yapilir.
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Yazili sikbyetler, dilekge ile yapilir. Dilekgede tespit edilen eksikliklerle sug
olusturmayan usulstzltklerin giderilmesi sik@yeti kabul eden amirlerce saglanir.

S&6zIu olarak yapilan sikayetlerde de bu esasa uyulur; sik@yetgci isterse sikdyet
bir tutanakla tespit edilip iki tarafa verilir. Amir de sikdyetin tutanaga
geciriimesini isteyebilir, bu takdirde sikéyetin yapilmis sayilabilmesi igin
sik@yetginin tutanak dizenlenmesinden kaginmamis olmasi gerekir.

¢ N\
fgikdyet hakkinda karar verme yetkisi, sikGyet olunanin ilk disiplin amirine
aittir. Sikayeti kabul eden, ancak karar verme yetkisi bulunmayan amirler,
sikayetleri silsile yolu ile, kendi gérUslerini de ekleyerek sikayet olunanin ilk
disiplin amirine 3 giin iginde ulastirirlar. Sikayetgiye de durumu bildirirler.

Sik@yetler, yetkili amirce incelenir ve karara baglanir. Kararlar, sikéyet
sahiplerine ve gerektigi takdirde sikdyet edilen yazi ile bildirilir. Sikayetlerin
karara baglanarak sikayetgiye teblig edilmesi igin Yonetmelik'in tanidigr sure,
sikGyet dilekgesinin karar mercisine geldigi tarihten itibaren 30 glindir.

\_ y

Adli ve idari sorusturmaya konu olacak nitelikteki sikayetler hakkinda ilgili
mevzuat hukamleri uygulanir. itiraz htkamlerine gelince, Yonetmelik'e gore,
sikayetci ve sikdyet edilen kimseler, kararin kendilerine tebli§ tarihinden
gecerli olmak ve bir defaya mahsus olmak Uzere 10 gun iginde bir Ust
merciye itiraz edebilirler. Bu hususta Yénetmelik'teki usul ve esaslar gecerlidir.

Sik@yette bulunarak bu hakkini kullanan Devlet memurlarina bundan dolayi
bir ceza verilemeyecedi Yénetmelik'te belirtiimektedir. Ancak, sikdyet hakkini
Yénetmelik'in koydugu usul ve esaslara aykiri surette kullananlar ile sikayet
hakkini kullanirken sug igleyenlerin sorumluluklari sakhdir.

Yénetmelik, muracaatla ilgili usul ve esaslara da ayri bir kisimda
diazenlemigtir. Buna gére, Devlet memurlari, kurumlari ile ilgili resmi ve sahsi
islerinden dolayr muracaat (bagvurma) hakkina sahiptir.

Muracaat Uzerine karar verme yetkisi, kurumlarin ¢alisma usul ve esaslarini
diazenleyen kanun ve diger mevzuat ile muracaat konusunu ¢ézime
baglamaya yetkili kilnan mercilere aittir. MUracaati kabul eden ancak sorunu
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¢6zmeye yetkili olmayan amirler, bu muracaati silsile yoluyla yetkili amirlere
3 gun i¢inde iletmek zorundadir.

Yonetmelik, usuliine uygun olarak yapilmis sikdyet ve mduracaatl, goérevli
oldugu hélde zamaninda ve eksiksiz isleme koymayan ya da karara
baglamayan amirler hakkinda Devlet Memurlari Kanunu'ndaki disiplin
hukUmlerinin uygulanmasini 6ngérmektedir.

Yoénetmelik, Devlet Memurlari Kanunu’nun kapsam maddesinde sayilan
kurumlarda galigan fakat “memur” olmayan sézlesmeli personel ve gegici
personel ile Devlet tiyatro, opera, bale sanatkarlari, orkestra teknik personeli,
kamu iktisadi tesebbusleri (bankalar ve sinai muesseseler) personeli
(memurlar, sézlesmeli ve gecici personeli) hakkinda da bu Yénetmelik
hukdmlerinin - uygulanmasini  hikme baglamaktadir. Memur olmayan
personelin, sikdyet ve muracaat hakkini, Yénetmelik'te belirlenen usul ve
esaslara aykir kullanmasi hdlinde, tabi olduklari mevzuat hiktmleri uyarinca
islem yapiimasi Yonetmelik geregince séz konusudur.

XII) KILIK VE KIYAFET

Devlet memurlarinin kanun ve diger mevzuatin éngdérdugu kilik ve kiyafet
kurallarina uymalart zorunludur. Buna gére, kilik kiyafete iliskin mevzuat
kurallarina uymak, Devlet memurlari igin bir édev ve bir yakimlulaktar. Bu
kurallara uymamak, mevzuata gére bir sorumlulugu gerektirir. Kurallara
uymayanlar hakkinda kanuni yaptirrmlar uygulanir. Kilik kiyafete iligkin
hususlar “Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Caligan Personelin Kilik ve Kiyafetine
Dair Yénetmelik"te belirtilmigtir.

Yénetmelik'in amaci, kamu personelinin Ataturk ilke ve inkilaplarina uygun,
medeni, asiriliga kagmayacak sekilde sade bir kilik ve kiyafette olmalarini, kilik
ve kiyafette birlik ve butunluk iginde bulunmalarini saglamaktir.

Yénetmelik'in  kapsamina, genel ve katma butgeli kurumlarda, mahalli
idarelerde, déner sermayeli kuruluglarda ve kamu iktisadi tesebbusleri ile
bunlarin igtirakleri ve muesseselerinde c¢alisan her sinif ve derecedeki
memurlar, sézlesmeli ve gegici gbrevle ¢aligan personel ile isgiler girmektedir.

Yénetmelik, kilik ve kiyafete iligkin ana ilkeleri, giyimde sadelik, temizlik ve hizmete
uygunluk olarak belitmektedir. Buna dayanilarak kamu personelinin kilik ve
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kiyafette uyacagi hususlar, kadin ve erkek kamu personeli igin ayri ayr
belirlenmistir.

Kolsuz ve ¢cok acik yakali gémlek, bluz veya elbise

Kadinlarin

uyacaklari ile strech, kot ve benzeri pantolonlar giyilmez.

hususlar Etek boyu dizden yukari ve yirtmagli olamaz. Terlik
tipi (sandalet) ayakkabi giyilmez.

Erkeklerin Elbiseler temiz, duzgun, Gtuld ve sade;

uyacaklari ayakkabilar kapal, temiz ve boyal giyilir.

hususlar Sandalet veya atkili ayakkabi giyilmez. Bina

icinde ve gérev mahallinde bas daima agik
bulundurulur. Kulak ortasindan asagida favori
birakimaz.  Saclar, kulagr kapatmayacak
bicimde ve normal durusta enseden gémlek
yakasini asmayacak sekilde uzatilabilir, temiz
bakimh ve taranmig olur. Her gin sakal tirasi
olunur ve sakal birakimaz. Biyik tabil olarak
birakilir, uzunlugu Gst dudak boyunu gecemez,
Ustten alinmaz, yanlar Ust dudak hizasinda olur,
alt uclar dudak hizasindan kesilir. Kravat takilir,
kravati értecek sekilde balikgl yaka veya benzeri
sUveterler giyilmez. Hizmet geregine uygun
olarak verilmigse tek tip elbise giyilir. Bina iginde
goémleksiz, kravatsiz ve gorapsiz dolasiimaz.

Yénetmelik, “Cesitli Hukumler” basglikli bélumunde, resmi elbise (Uniforma)
giymek zorunda olanlarin, ilgili kurum ve kurulugun ézel yénetmeliklerinde
belirtilen usul ve esaslara bagl oldugunu kaydetmektedir.

Saglk 6zrd bulunan ve resmi doktor raporu ile bu durumu belgelendiren
personelin giyimlerinde, bu 6zlrlerin ve mevsim sartlarinin  gerektirdigi
degisiklikler yapilabilir.

Personel, gérev yaptigi yerin ve mezun oldugu okullarin rozetleri ile hUktmetin
dzel gunler igin cikardigi rozetler diginda rozet, igaret, nigan vb. seyler (siyasi
parti rozeti gibi) takamaz.
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Her turlG resmi belgelere yapistirilacak fotograflarin, ydnetmelik hUkdmlerine
uygun kilik-kiyafetlerle ¢ekilmis olmasi zorunludur.

Yaz déneminde personelin kilik-kiyafeti 15 Mayis—15 Eylul tarihleri arasinda
uygulanir. Yaz kiyafetiyle ilgili hususlar bakanlik merkez teskilatinda ilgili
bakanlarca, illerde, yapilan hizmetin mahiyeti ve caligilan yerin iklim ve
cografi ézellikleri g6z 6nunde tutularak valilerce tespit edilir.

Merkezde ve tasrada protokole dahil olan bayan ve erkek kamu gérevlileri,
resmi kutlama térenlerine koyu renk takim elbise ile katilirlar.

Toplu is s6zlesmelerine bu Yénetmelik'e aykiri hGkdmler konamaz.

Yénetmelik, kilk kiyafet esaslarina aykirl hareket edenlere, Devlet Memurlari
Kanunu’'nun disiplin htkdmlerinin uygulanmasini 8ngdérmektedir.

XIV) YER DEGISTIRME SURETIYLE ATANMA

Ayni kurum icinde yer degistirme suretiyle atanma, Devlet Memurlar
Kanunu'nun 72'nci maddesi ile ayni kurumun baska baska yerlerde bulunan
ayni siniftaki memurlari arasinda karsilikli yer degistirme (becayig) 73'Uncu
maddesi ile memurlarin bir kurumdan bagka bir kuruma atanmak suretiyle
yer degistirmeleri ise degisik 74'Unct maddesi ile dizenlenmistir.

Devlet Memurlar Kanunu’nun 62'nci maddesine goére, yer degistirme suretiyle;
«  Ayniyerdeki gbrevlere atananlar atama emirlerinin kendilerine teblig gining,

« Baska yerdeki gérevilere atananlar, atama emirlerinin kendilerine tebli§
tarihinden itibaren 15 gun igerisinde o yere hareket ederek belli yol stresini

izleyen ig gunu iginde ise baglamak zorundadirlar. Savas ve olaganustu
héllerde bu sure, Cumhurbaskani Karari ile kisaltilabilir.

Bir géreve ilk defa veya yeniden atananlardan belge ile ispati mdmkuin
zorlayici sebepler olmaksizin Kanun'da belirtilen sure iginde gbéreve
baslamayanlarin atanmalari iptal edilir ve bunlar 1 yil stre ile Devlet memuru
olarak istihdam edilemezler.

Memurlarin 657 sayili Kanun'a tabi kurumlar arasinda, kurumlarin muvafakati
ile kazaniimis hak dereceleri Uzerinden veya 68 inci maddedeki esaslar
gercevesinde derece yUkselmesi suretiyle, bulunduklari siniftan veya 6grenim
durumlar itibariyla girebilecekleri siniftan, bir kadroya nakilleri mamkuandur.
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Kazanilmig hak derecelerinin altindaki derecelere atanabilmeleri icin ise
atanacaklar kadro derecesi ile kazaniimig hak dereceleri arasindaki farkin 3
dereceden ¢ok olmamasi ve memurlarin istegi de sarttir.

657 sayill Kanun‘un 91'nci maddesine gore, kadrosu kaldiriimis olanlar en geg
altr ay i¢inde kendi kurumlarinda niteliklerine uygun bir kadroya atanirlar.

Devlet memurlarinin ayni kurum iginde yer degistirme suretiyle atanmalarina
iliskin usul ve esaslar Devlet Memurlari Kanunu'nun 72'nci maddesine
dayanilarak yararlige konulan “Devlet Memurlarinin Yer Degigtirme Suretiyle
Atanmalarina iligkin Yonetmelik” ile dtzenlenmistir.

Bu Yoénetmelik, Yardimci Hizmetler Sinifina giren memurlari, istisnai
memurluklarl, aday memurlari ve Turk Silahli Kuvvetleri kadrolarinda gérevli
memurlari  kapsam digi  birakmaktadir.  Yénetmelik kapsamina, Devlet
Memurlar Kanunu’na tabi olarak ¢aligan Devlet memurlari girmektedir.

Yer degistirme suretiyle atamalara iliskin temel ilkeler Yonetmelik'te sdyle
belirtilmistir:

«  Butdr atamalarda kadro imkénlart géz éntnde bulundurulur.

«  Bu tur atamalar, ekonomik, sosyal, kulttrel ve ulasim sartlar yéninden
benzerlik ve yakinlik gésteren iller gruplandirilarak olusturulan bélgeler
arasinda yapltlir.

+ Bu tdr atamalarda memurlarin bdélgeler arasinda adil ve dengeli
dagiimini saglamak esastir.

Yoénetmelik, ekonomik, sosyal, kdltdrel ve ulagim sartlari yéninden benzerlik
ve yakinlk goésteren illeri gruplandirmak suretiyle alti adet hizmet boélgesi
kabul etmigtir. Bu bdélgeler iginde yer alan il merkezleri, Yonetmelik'e ekli
cetvelde gosterilmistir. ilgelerin geligsmiglik sirasina goére tespiti ve bolgelere
gore dagiimi, hizmetlerin gereklerine ve ézelliklerine gére kurumlarca yapilir.

Ancak, kamu kurum ve kuruluslarini altlyi gegmemek ve en az lg¢ bdlge
olmak Uzere, hizmet Ozelliklerine gore, bu hizmet bdlgelerinden farkh
hizmet bolgeleri de belirleyebilirler.

220



Zorunlu yer degistirmeye tabi personel ve en az iki yil olmak Uzere hizmet
boélgelerindeki zorunlu calisma suareleri, bdlgelerin dzellikleri, tegkilat yapisi,
hizmetin etkin dagiimi ve diger hizmet gerekleri géz 6ninde bulundurulmak
suretiyle, kamu kurum ve kurulusglarinca tespit edilir.

Yénetmelik'e gére, bir hizmet bélgesindeki zorunlu hizmet sUresi
tamamlanmadan yapilabilecek yer degistirmelerde, hizmetin geredi ve
memurun istedi géz 6ndnde bulundurulur.

Hizmetin geregdi olarak yapilabilecek yer degistirmeler; haklarinda adli veya
idari bir sorusturma yapiimis ve bu sorusturma sonucunda o yerde
kalmalarinda sakinca gérilmuag olmasi durumunda s6z konusudur.

Memurun istedi Uzerine saglik, aile birligi ve can guvenligi mazeretleri
sebebiyle ve bu mazeretlerini belgelendirmesi sartiyla zorunlu hizmet sdresini
doldurmadan yer degistirme suretiyle atanmasi mamkundur.

Devlet memurunun saglik durumuna dayanarak yer dedistirme isteginde
bulunabilmesi i¢in, kendisi, esi, annesi, babasi, bakmakla yukimltd oldugu
cocuklari ve yargi karari ile vasi tayin edildigi kardesinin hastaliginin gérev
yaptigi yerde tedavisinin mimkun olmadidi veya mevcut gérev yerinin séz
konusu kisilerin saglik durumunu tehlikeye dusuUrecegdini saglk kurulu raporu
ile belgelendiriimesi gereklidir.

Aile birligi mazeretine dayanarak yer degisikligi, memurun; kamu personeli
olan eginin, kamu personeli olmasa da son iki yil igcinde 360 gun prim édemek
suretiyle ¢calisan esinin veya milletvekili, belediye baskani, muhtar, noter olan
esinin bulundugu yere atanmasi suretiyle yapilabilir

Memurun can guvenligi mazeretine dayanarak yer degistirme talebinde
bulunabilmesi igin; kendisinin, esinin veya bakmakla ydkdmla oldugu
cocuklarindan birinin bulundugu yerde kalmasinin can guvenligini tehdit
altinda birakacaginin adli veya mulki idare makamlarindan alinacak
belgeyle belgelendirmesi gerekir.

Saglik ve aile birligi mazeretlerine dayall olarak vyerleri degistirilenler,
mazeretinin  devam ettigini her yll Ocak ayinda alacad belgeyle
belgelendirmekle yukimltuduar. Zorunlu ¢aligsma suresini saglik veya aile birligi
mazeretine dayal olarak tamamlamamis olan memur mazeretinin sona
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ermesi durumunda, zorunlu hizmet sUresinin  eksik kalan kismini
tamamlamak zorundadir.

Memurun istegi Uzerine yapilan ve yukarida yer verilen yer degistirme
usullerine ilaveten Yénetmelik'te iki farkll durum da duzenlenmistir:

Teror eylemileri etkisi ve sebebiyle sehit olan veya ¢alisamayacak derecede
malul olan ya da malul olup da ¢alisabilir durumda olan kamu goérevlileri ile
er ve erbaslarin, Devlet memuru olarak gérev yapan es ve ¢ocuklari ile anne,
baba ve kardeglerinin; yer degistirme suretiyle atanma talepleri, bu
durumlarinin ilgili makamlarca belgelendiriimis olmasi kaydiyla, kadro
imkanlari da dikkate alinmak suretiyle éncelikle yerine getirilir.

ilgili mevzuatina goére alinan saglik kurulu raporunda en az yuzde kirk
oraninda engelli oldugu belirtilen memurlar ile adir engelli raporlu esi veya
bakmakla yakdmli oldugu birinci derece kan hisimlari bulunan memurlar
engellilik durumundan kaynaklanan gerekgelere dayali olarak yer degistirme
talebinde bulunabilir.

Atamalarda géreve baslama

Ayni yere atanan: takip eden ig gunu

Farkli yere atanan: takip eden 15 gun iginde

MUcbir sebep varsa: 2 ay iginde

Baslamazsa: atama iptal edilir 1 YIL MEMUR OLAMAZ

Tayinlerde géreve baslama

Ayni yere atanan: takip eden is gunu

Farkli yere atanan: takip eden 15 gun iginde

MUcbir sebep varsa: ilaveten 10 gun iginde (aylik verilmez)

Baslamazsa: gekilmis sayilir
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XV) INSAN iLiSKILERi (BESERI iLiSKILER)

C A) Genel Bilgiler )

insan iligkileri, insanlik tarihi kadar gegmisi ve birikimi olan bir olgudur. En ilkel
toplumsal yagamdan en gelismis toplumsal yasama kadar her dizeydeki
toplumsal yapi ve igleyisin temeli insan iliskilerine dayanmaktadir. Toplumsal
yasamda saglikli ve verimli bir yapinin olusturulabilmesi, butinudyle insan
iligkilerine verilen éneme ve dedere baglidir. Bir toplumda huzur ve barigin
saglanabilmesi, insan iligkilerinin verimli ve etkili olmasi ile yakindan iligkilidir.

Bireyin sosyal yasaminda belirleyici bir rol oynayan insan iligkileri, her
toplumsal yapida ve kulturde farkli 6zellikler gostermektedir. insan iligkilerini
dogrudan ya da dolayll olarak etkileyen pek ¢ok unsur vardir. Bunlar, o
toplumda var olan dederler sistemi ve kulttrel olgulardir. Her birey icinde
doddugu ve yasadigl toplumun bir Granuduar. Dolayisiyla birey, iginde
yasadigi toplumun deger yargilarini, kalttrel 6gelerini ve anlayigini yansitir. Bu
da, bireyin cevresiyle olan etkilesimini ve dolayisiyla insan iligkilerini
dogrudan etkileyen bir olgudur. insan iligkileri sadece bireyin sosyal yagsamini
etkilemekle kalmaz, ayni zamanda yasamda verimli ve etkili olmasini da
saglar.

Gundmuz toplumlarinda insan iligkileri ve toplumsal yasamin gelistiriimesi,
Uzerinde énemle durulan konular arasinda yer almaktadir. Her toplum sosyal,
ekonomik ve teknolojik gelismeleri saglayabilmek icin yogun bir ¢gaba sarf
etmektedir. Bu da, bireyi ve dolayisiyla insan iligkilerini surekli olarak
gelistirmektedir. Bireyin sahip oldugu bilgi, beceri ve davranislar ile toplumsal
yasamin temeli olan insan iligkilerinin niteligi arasinda ¢ok yakin bir iligki
vardir. Bir toplumda bireyin sahip oldugu niteliklerin egitim yoluyla
geligtirilmesi, insan iligkilerinin de énemli dlgude nitelik kazanmasina ve
gelistirilmesine olanak saglayacaktir.

Bireyin saglkli ve verimli bir bicimde insan iligkilerini gerceklestirebilmesi,
icinde yasadigi topluma uyum saglamasina ve nitelikli bir iletisim kurmasina
baglidir. Birey yasaminin her aninda, evde, okuldag, is yerinde ve sokakta
surekli olarak c¢evresiyle etkilesim hdlinde bulunmaktadir. Bu etkilesimin
verimli ve etkili olmasi ise énemli 6lgtde kurulan iletisimin niteligine baghdir.
O hdlde iletisim ve insan iligkilerinin ¢ok yoénla olarak ele alinip
incelenmesinde yarar vardir.
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C B) iletigim ve insan iligkileri )

Sosyal bir varlik olan insan, ¢cevresiyle surekli bir etkilesim halindedir. Bireyin
gevresiyle olan etkilesiminin ve insan iligkilerinin temeli, iletisim sUrecine
dayanir. Bireyler arasinda duygu, didsince ve bilgilerin aktariimasi streci
insan iligkilerini olusturur. Bu slUrecin gergeklestirilebilmesi ise, bireyler
arasinda bir iligkinin kurulabilmesine baghdir. Bu da, insanlari birbirine
baglayan ve onlarin sosyal bir varlik olarak denge ve uyum igerisinde
anlagsmalarini saglayan bir etkilesim suUrecidir. Bireyler arasindaki etkilesimin
saglkh olabilmesi ise, kurulan iletigsim strecinin nitelikli olmasina baglidir. O
hdlde iletisim bir etkilesim sUrecidir ve toplumsal yasamin vazgegiimez
6gelerinden biridir.

Belli bir topluluk igerisinde yasayan ve kendi disindaki diger canlilarla iligki
icerisinde bulunan butln varliklar iletisim strecine ihtiyag duymaktadirlar.
Ancak yaradiligi ve sosyal gruplar hdlinde yasama &ézelliklerinden dolayi
canlilar igerisinde iletisim strecinden en Ust dlzeyde yararlanan tar, insandir.
iletisim, bireyin gevresiyle kurdugu iligkilerde bir kopru roli oynamaktadir.
Bireyler arasi iletigsim, bir kimseden digerine, bilgilerin, fikirlerin, duygularin,
tutumlarin ve olaylarin sézli ya da s6zstz olarak aktariimasi geklinde
tanimlanabilir (Eroglu, 1996).

Genel olarak iletisim, bireyler arasinda anlamlari ortak kilma sUreci olarak
tanimlanabilir. iletisim, bireyler, kimeler ve toplumlar arasinda séz, yazi,
goérunta, el, kol hareketleri vb. simgeler araciigiyla disunce, dilek ve
duygularin karsilikli iletiimesini saglayan bir etkilesim sureci olarak da
tanimlanabilir (Demirel, 1999). Birey, gunlik yasaminin énemli bir kismini
iletisimle gecirmektedir. Yapilan bir arastirmada, bireyin uyku saatleri diginda
kalan suUrenin % 75'ini iletisimle gecirdigi ortaya g¢ikmistir. iletisim iginde
bulunan bir kigi, bu sUrenin % 30'unu konusarak, %45'ini de dinleyerek
gecirmektedir. O hdalde sosyal bir varlik olan insan igin iletisim, toplumsal
yasamin vazgegilmez bir unsurudur.

Toplumsal yasamda gergeklegsen iletigim sureci, insan davraniglarinin
birbirine eklenmesinden meydana gelmis bir sistemdir.
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II_I‘: N
@ insaniarda iletisim sistemleri buyuklUklerine gére doért gruba ayrilir ve

bunlar insan iligkilerinin temelini olugturur (Ergin, 1995):
«  Birey igi iletisim (duyma, algilama, yorumlama, distinme vb.)
«  Bireyler arasiiletisim

«  Orgut iciiletisim

«  Kitle iletisimi
\_ J
insanda iletigimin gelisimi anne karninda baslar. insanoglu geligim strecinde

cesitli etmenlerin etkisi altindadir. Bu etkenlerin insan iligkileri Gzerinde
belirleyici bir etkisi vardir.

Kalitsal genetik etmenler, insanin anne ve babasindan aldi§r birtakim
potansiyellerdir. Bunlardan bazilari insanin karakteristik &zelliklerini yansitir:
g6z rengi, sag rengi, kan grubu vb.

Cevresel etmenler, insanin getirdigi genetik potansiyellerin gesitli duzeylerde
geligmesini saglayan biyolojik ve sosyal etmenlerdir.

Sosyal bir varlik olarak insani insan yapan ézellikler ve insan iligkilerinin seviyesini
belirleyen unsurlar daha ¢ok sosyal etmenlerdir. Sosyal etmenlerin gogunlugu,
bir toplumda kusaktan kusaga gecgerek ve diger toplumsal yapilardan da
etkilenerek gunumuze kadar gelmig olan kualtarel etmenlerden olugmaktadir.
Bireyin iletisim becerilerinin gelisimi onun biyolojik gelisimine bagli oldugu kadar,
icinde yagadigi toplumun kultdrine ve degerler sistemine de baglidir.

Toplumun dili, insanlart yénetmede kullanilan tekniklerin dogasi, normlara,
kanunlara, kigilere ve gevredeki her seye karsi takinilan tavirlar, dogum, 6lam,
gelenek ve gérenekler, dini inanglar ve yagam bigimleri iletisim becerilerinin
gelismesinde ve dolayisiyla insan iligkilerinde ¢ok énemli rolG olan kaltarel
unsurlardir. Bireyin ve toplumun yasamini dogrudan etkileyen tium bu
unsurlar, hem bireyler arasinda kurulan insan iligkilerinin dtzeyini hem de
gergeklestirilen iletisimin  niteligini  belirler. iletisim  sUrecinin  insan
yasamindaki rolintn daha iyi anlagilabilmesi igin, stdreci olusturan unsurlarin
ayrintili olarak incelenmesinde yarar vardir.
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C C) iletigim Suirecinin Ogeleri )

iletisim sureci, duygularin, disuncelerin ve bilgilerin s6zIU ya da sdzsUz
olarak bireyden bireye veya gruptan gruba iletiimesi seklinde ele
alindiginda, iletigsim bir sistem olarak gérulebilir. Sistem, belli bir amaci
gercgeklestirmek Uzere birbirleriyle etkilesim halinde olan 6égeler butint
olduguna goére, iletisim sUrecini vyapilandiran temel o&geler de
bulunmaktadir. iletisim strecindeki bu temel 6geler kaynak, mesaj, kanal,
alici ve doénuttar. iletisim sUrecinin temel ogeleri asagidaki sekilde
sistematik olarak gésterilmistir (Ergin, 1995).

Bireyin yagsaminda ¢ok énemli ve belirleyici bir etkiye sahip olan iletigim
sUrecinin temel égeleri asadida ayrintili olarak agiklanmistir (Demirel, 1999;
Ergin, 1995).

Kaynak Kaynak, iletisim surecini baglatan kisi ya da bagkasi ile
paylasacak bir fikre sahip olan bireydir. Bu, bir birey, insan
grubu ya da bir kurum olabilir. Her tarlG iletisim surecinin
mutlaka bir kaynadi vardir.

Mesaj, kaynaktan aliciya goénderilen uyaricilar ya da
iletisime esas olan haber veya Dbilgiler olarak
nitelendirilebilir. Bunlar, jest, mimik, ses, 1sik, resim, yaz,
isaret vb. semboller olabilir.

Mesaj

Mesajin aliciya iletimesini saglayan arag ve yéntemlere
kanal denir. Kaynaktan gelen mesaj bir arag ya da yéntem
yardimiyla kanaldan gecgerek alicinin duyu organlarindan
en az birine iletilmek durumundadir. Bu agsamada ne kadar
cok duyu organi devreye girerse iletisim o kadar etkili olur.
Bu nedenle kanalda en etkili araglar, gérsel isitsel araglardir.

Kanal

Alici, génderilen mesaja hedef olan kisi ya da kaynaktan
gelen mesaijin iletici arag ve yéntemleri takip ederek ulastig
bireydir. Bu, bir birey, insan grubu ya da bir kurum olabilir.

Alici
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Kaynaktan génderilen mesaja alicinin gésterdigi tepkinin
tekrar kaynaga ulagmasi strecine dénut denir. iletigim
sUrecinde dénut saglanamazsa bu, iletisim surecinin tek
yonlu olarak isledigini gosterir. Oysa iletisimin ¢ift yonlu
olmasi sdrecin etkililigi agisindan son derece énemlidir.
iletigim surecinde doénutin saglanamamasi etkilesimin
yeterli duzeyde gergeklesmedigini gosterir.

Donut

iletisim sureci, bireyde davranig degisikligi olusturmak Gzere dustnce, bilgi,
duygu, tutum ve becerilerin paylasiimasi olarak dustunudldiaginde sosyal
yasamin vazgegilmez bir unsuru oldugu agikca gérulecektir. Verimli ve etkili
bir iletisimin gergeklesmesi, 6ncelikle alicinin kaynak tarafindan c¢ok iyi
tanimlanmasing, iletiimek istenen 6&zelliklerin aliciyla uygunlugunun ve
mesajin alici Uzerindeki anlamhihdinin net bir sekilde belirlenmesine bagldir.
O hdalde iletigim sureci, tim 6gelerin bilesiminden olusan ve bireyin gevresiyle
etkilesimini saglayan sosyal bir sireg olarak degerlendirilebilir.

C G) iletigim Tiirleri )

insanoglu, yaradiligi ve sosyal gruplar hdalinde yasama 6zelliklerinden dolayi
canlilar iginde iletisim strecinden en gelismis sekilde yararlanan turddr. iletigim,
bireylerin belli iligkileri sGrdUrmeleri ve yagamlarini gelistirmeleri igin en etkili yoldur.

Kaynagini ve hedefini insanlarin olusturdugu iletigimlere, kisiler arasi iletisim
denilmektedir. Kigiler arasi iletigsim, s6zIi ve sdzstz olmak Uzere ikiye
ayriimaktadir (Gugld, 2000):

1) Sézlii iletigim

Kitle iletisim aracglarinin bulunmadi§r ya da bunlara ¢ok gtvenilmedidi
zamanlarda s6zIU iletisim toplumlarin hayatinda ¢gok énemli yer tutmustur.
SézIu iletigim ister dogrudan, isterse belirli iletisim araglar ile (radyo,
televizyon, tiyatro, kitap, dergi vb.) meydana gelmig olsun mutlaka bir dile
ihtiyag duyulur. SézIG iletisimin temel égesi o toplumda konusulan dildir.
iletisim surecinde kaynak, aliciya ulastirmak istedigi bilgi, fikir ve duygulari,
kelimeleri ve diger s6zli sembolleri kullanarak iletir. Alici da dogrudan ya da
belirli kanallar aracihdiyla bu mesaijlari ayni sekilde alir. Bu nedenle, kaynak ile
alict arasinda etkili ve saglikh bir iletisimin gergeklesmesinde kullanilan
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sembol ve isaretlerin 6nemi buyUktar. S6zIU iletisimde yararlanilan kelime,
rakam, her turld sézIU ve yazili isarete sembol adi verilir.

S&zlu iletisimde konugma ve dinleme becerilerinin yeri ve 6nemi yadsinamaz.
Etkili konusma ve dinleme becerilerine sahip olan insanlar, toplum icinde
aranan ve izlenen insanlar olugsmuslardir. Bireyler arasi iligkilerde anlagsma ve
bilgi akigl yalnizca soézlu iletisimle gerceklesmez. insanlar séz ve kelime
kullanmadan birtakim fiziksel ve bedensel isaretler, sinyaller yardimiyla da
iletisim kurarlar. insanlarin iletisimi tek basina sézcuklerle sinirlandirlamaz.
SézsUz iletisim de insanlarin yasaminda énemli bir yer tutar.

2) soézsuiziletisim

insanlarin - tum iletisim  kanallar agik olmasina ragmen, sozcuklerin
olusturdugu kanal, bunlar arasinda belki de anlamlar tagima kapasitesi en
az olan kanaldir. Aslinda bireyler tim bedenleri ile iletigim kurarlar. Sézcukleri
kullanma tarzimiz kadar; bakig, durus, hareket, kiyafet yoluyla da surekli
olarak mesajlar yollariz. Sézstz mesajlar sbézel mesajlart  pekistirebilir,
duzeltebilir ya da onlarla geligebilir. iletigimin sézel olmayan mesajlar bazen
sozel 6gelerinden daha énemli olabilir. insanlarin ne dusunduklerini ya da ne
hissettiklerini anlamak olduk¢ga gugtar ancak onlarin s6zstiz mesajlarina
bakarak nasil bir duygu i¢inde olduklarini anlayabiliriz.

iletisim surecinin verimli ve etkili bir bigcimde gergeklestiriimesinde s6zIU ve
s6zsUz iletigimin énemli rolG vardir.

iletisim kurulurken asagida belirtilen hususlarin dikkate alinmasi, hem\
surecin  kolaylastirlmasina, hem de basarii  bir  bigimde
gergeklestiriimesine olanak saglayacaktir:

«  Mesajlarin agik, net ve anlasilir bir bigimde sunulmasi

«  Kaynagin inanilir ve gavenilir bir nitelik tagimasi

+ Simge ya da sembollerin benzer sekilde tanimlanmasi

+ Olabildigince ¢ok sayida kanalin kullaniimasi

«  Alicinin konuya ya da mesaja ilgisinin gekilmesi

+ iletisim ortaminin sureci engellemeyecek sekilde duzenlenmesi

\\-\ D&t sisteminin etkili bir bicimde saglanmasi /

228




iletigim surecinin  planlanan  amaca ulagmasinda  yukarida  belirtilen
hususlarin her biri 6nemli bir etkiye sahiptir. Birey iletisim kurarken mesajin
niteliginden, alicinin  &zelliklerine kadar pek ¢ok faktérd dusunmek
durumundadir. Bireyin yasamdaki basarisinda gevresiyle kurdugu iletisim
strecinin belirleyici bir etkisi vardir. Diger bir deyigle birey, ne kadar etkili bir
iletisim kurarsa, yasamda da o kadar basaril olur.

3) Yazili iletigim

Aclk olmayan, ¢ok uzun, sikicl, soguk ve dolayisiyla is yasamina ¢ok uygun
olmayan yazismalara sik rastlanir.

Yazmayi gerektiren nedenler sunlardir:

«  Yazih belgenin arsiv degeri vardir, kalicidir.
« lleti butunltgu iginde iletilebilir.

«  Resmidir, yetkiyi daha fazla duyumsatir.

+ Bazen gidilemeyen yere ulasabilir.

+ Zaman yénunden daha elveriglidir; verici hazir oldugunda yazar,
alici da hazir oldugunda okur.

- lletiyi daha agik duruma getirmek igin degisiklik yapmaya izin verir.
+  Vericinin konuyla yakindan ilgilendigini gésterir (Sayers ve

K arkadaslari, 1993, 154). j

i |

\ N\

|
?ﬁom yerine konugmanin yeglenmesinin nedenleri de séyle belirtilebilir:
+  Konusma daha hizlidir.
«  iki yonlu iletigsim saglar, tepkiler aninda izlenir.
+ Daha ucuzdur.
+ Az cabayla agik iletisim saglar, anlagiimayanlarin agiklanmast kolaydir.
+  Resmidegildir.
«  Daha kigiseldir.
«  Dahainandiricidir (Beden dili de gézlenebilir).

J
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Etkili bir yazinin kisisel, agik ve kisa olmasi gerekir. Bir yazinin kisisel olmasi,
vericinin kendi kigiligini ortaya koymasi, alicinin ézellikleri Gzerinde durmasi ve
basmakalip yargilardan kaginmasi ile olanakhdir. Yazilarda basit bir dil
kullaniimali, konusuldugu gibi yazilmahdir. Kuskusuz, konusma diline 6zgu
ifadeler kullaniimamalidir. Yéneticinin yazdiklarindan bir sonug alabilmesi igin
okuyan kisi tarafindan anlagiimasi gerekir. Bu ise yazili iletigsimin agik segik
olmasini zorunlu kilar (Karakuttk, 2001).

C D) iletisim Engelleri ve Gatisma )

iletisim engelleri, bir mesajin veriimesini ve alinmasini olumsuz yénde
etkileyen tim etkenlerdir. Birey, iletisim strecinin pek gok agamasinda zaman
zaman cesitli iletisim engelleri ile karsilasir. iletisim engelleri strecin etkili bir
bicimde gerceklestiriimesini olumsuz yénde etkiler. Bu engeller genel olarak
asagidaki sekilde siralanabilir (Demirel, 1999):

- Psikolojik engeller - Alan

- Semantik engeller - Hiyerarsi
- Statu - Uyutma
- Korunma - Sinirlama

J

1) Psikolojik Engeller

Psikolojik engeller, kaynak ile alicinin géras c¢ergevelerini, duygu ve
heyecanlarini, yargi ve saplantilarini ifade eder.

2) semantik Engeller

Semantik engeller, konugsma dilindeki karigiklik ya da inceliklerin neden
oldugu fark ve anlagmaziiklardir.

3) stati

Kaynak ve alicinin sosyal ve formal statuleri, akademik ve mesleki gelisme
farkliliklari da iletisim engeline veya ¢atismaya neden olabilir.
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4) Korunma

Korunma, kaynagin bazi yakamiluluklerin altina girmesi durumunda énceden
hazirlayacagdi savunma mekanizmalaridir.

5) Alan

Alan, iletisim merkezleri ile birimler arasindaki uzakligi ifade eder.

6) Hiyerarsi

Kati bir hiyerargik siniflamadan dolayi kanallarin tikanikhdr da séz konusu
olabilir.

7) Uyutma

Kanallarin ve iletimdeki organlarin mesajlari ihmal etmesi ya da énemsiz
saymasi da iletisim engeline yol agabilir.

8) Sinirlama

Mesaijlarin iletim sirasinda bazi  araglar geregi sinirlanmasi ve gizli
tutulmasidir.

iletisim engelleri, bireyin gevresiyle olan etkilesimini ve dolayisiyla davranig
degistirme sUrecini dogrudan etkiler. Bazen bunlar, gurditd, zamanin sinirl oimasi,
on yargilar, gesitli varsayimlar ve segici algilama seklinde de ortaya ¢ikabilirler.

Bireyler arasinda iletigim kopukluguna neden olan bazi hususlar ise\
asagidaki sekilde siralanabilir:

«  Bireyler arasinda anlagsma ya da uzlagsmanin saglanamamasi
«  Bireyler arasinda yeterli ortak alanin bulunmamasi

« Ulasiimak istenen hedeflere ulasilamamasi

«  Bireylerin amagclarindan vazgegmesi

«  Bireylerin birbirlerine kismesi ya da kavga etmesi

& Toplumlarin birbirleriyle savagsmasi /
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Birey, cevresiyle etkilesimde bulunurken bazen cesitli uyusmazliklara
girebilmekte hatta farkhh yaklagimlar sergileyebilmektedir. Bireyin belli bir
segenek ya da konu Uzerinde anlasamamasi seklinde ortaya c¢ikan bu
durum, catisma olarak adlandirimakta ve iletisim sUrecini engelleyen
faktérler arasinda yer almaktadir.

Bir sosyal ya da bigimsel grupta yer alan bireyler arasindaki anlagmazliklar
gatisma  kapsaminda  degerlendirilebilir. Bu  durum  karar verme
mekanizmalarinda bozulmalara neden olabilir. Ancak yine de c¢atisma,
hemen her grupta ortaya ¢ikabilen dogal bir olgudur.

i |

~

I.'?ﬁ;at@manln en temel nedenleri arasindao;

+  Kaynaklarin sinirl oimasi,

«  Kisilerin temel ihtiyaglarinin karsilanmamasi,

+  Kisilerin farkh amaclara ve degerlere sahip olmasi

yer almaktadir.

\ J

Bireyler arasinda ya da kurumlarda ortaya ¢ikan catismalarn  cgesitli
olanaklara  dénusturebilmek ve tartisgmalardan  olumlu  sonuglara
ulasabilmek son derece dénemlidir. Ortaya ¢ikan ¢atismalardan bireyleri ve
kurumsal yapi ve igleyisi gelistirmek amaciyla yararlanilabilirse ¢atismanin
olumsuz etkileri ortadan kaldiriimig olur. Ancak yine de g¢atismanin ortaya
¢iktigr durumlarda uzlagmaci bir tutumun izlenmesi ve sUrecin krize
dénldsmesinin dnlenmesi gerekir. Bu da, iletisim kanallarinin agik tutulmasi ve
surekli etkilesimin saglanmasi ile gerceklestirilebilir.

C E) insan iligkilerinin Onemi )

Sosyal bir varlik olan insanin yasamini dengeli ve verimli bir bigimde
sUrduUrebilmesi ¢evresiyle olan etkilesime ve insan iligkilerine verdigi éneme
baghdir. insan, jest ve mimikleri en iyi kullanan, geligmis refleks ve
icgudulerinin yaninda dili de i¢ine alan ¢ok karmasik égrenilmis davraniglarla
iletisim kuran tek varliktir. Bu yéndyle insan, gevresiyle iletisim kurarken bir
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yandan yeni davraniglar kazanmakta, diger taraftan etkilesimde bulundugu
kisilerin davraniglarini degistirmektedir.

insan iligkilerinin temeli, bireyin ortaya koydudu iletigim surecine ve davranig
sekillerine dayanir. Bu agsamada bireyin, insan iligkilerinde belirleyici bir rol
oynayan davranig kavraminin ayrintili olarak incelenmesinde yarar vardir.
Davranig, organizmanin dogrudan ya da dolayll olarak goézlenebilen tim
etkinlikleri olarak tanimlanabilir. Davraniglar genel olarak siniflandiriidiginda
Uc grupta toplandiklar gérilmektedir (Ergin, 1995).

1) Dogustan Gelen Davraniglar

Dogustan gelen davranglar, refleksler ve igguduler olarak ikiye ayrilr.
Refleksler, bireyin dig etkilerden otomatik olarak korunmasina ydénelik
davraniglardir. igguduler ise, ufak ufak reflekslerin bir zincir gibi bir araya
gelmesiyle olugan ve insan yagsamini dogaya gére ayarlayan davraniglardir.

2) Gelip Gegici Davraniglar

Gelip gegici davraniglar, uyusturucu alkol ve ilaglar gibi maddelerle kisa bir
sUre igerisinde ortaya c¢ikan ve uyaricilarin etkisi gegince kaybolan
davraniglardir.

3) Ogrenilmis Davraniglar

Ogrenilmis davraniglar, bireylerin toplum iginde dogduktan sonra i¢ ve dig
cevrelerinden gelen uyaricilarla etkilesimleri sonucu edindikleri nispeten
kalict davraniglardir. Bu tar davraniglar, toplum tarafindan arzu edilen ve
edilmeyen olmak Uzere iki grupta toplanirlar. Bireyin sonradan kazandigr bu
davraniglar, hem planl egitim streci Grini hem de gelisiguzel kaltarlenme
Urdnu olan davraniglardir.

insan iligkilerinin saglikli ve verimli bir bicimde gergeklestiriimesinde, bireyin
o6grenilmis davraniglarinin ¢ok belirleyici bir etkisi vardir. Birey kendi sahip
oldugu nitelikler élgtsunde insan iligkileri kurabilir, gelistirebilir ve ¢evresiyle
etkilesimde bulunabilir. O hdlde toplumsal yapida saglkli insan iligkilerinin
kurulabilmesinin en etkili yolu, bireyi ve toplumu strekli olarak egitmekten
gecer. GUnUMUzUun degisen ve geligen sartlarina goére yetistirilen bireyler
daha saglikl insan iligkilerinin, dolayisiyla geligsmis bir toplumsal yapi ve
isleyisin olusturulmasina énemli élglde katkida bulunacaklardir.

233



Birey, yagsaminin her aninda surekli insan iligkileri kurmaktadir. insan iligkileri,
bireyin sosyal yasaminin temelini olusturmaktadir. Saglikl ve nitelikli bir
toplumsal yasamin olusturulmasi, o toplumda insan iligkilerine verilen 6neme
baglidir. Bir toplumda insan iligkileri ne kadar gelisirse birey de o kadar geligir
ve seviye kazanir.

C F) insan iligkilerinin ilkeleri )

Her sosyokulttrel yapi kendi geleneklerine ve dinamiklerine uygun insan
iligkileri olusturur. insan iligkilerinin verimli ve etkili olabilmesi ise bazi ilke ve
kurallarin  dikkate alinmasina baglidir. insan iligkilerinin  temeli, iletigim
strecinin ilkelerinin uygulanmasina dayanir. O halde insan iligkilerini
dogrudan ya da dolayl olarak etkileyen ilkelerin incelenmesinde yarar vardir.

insan iligkilerinin saglikli bir bigimde kurulabilmesi asagida belirtilen
ilkelerin dikkate alinmasina baghdir:

«  Her bireyin kendine 6zgu &ézellikleri vardir.

«  Her birey 6nemli ve degerlidir.

«  Bireyler farkli gérus ve disincelere sahip olabilirler.

«  Bireyler kendi yasam alanlarinin sinirlarini bilmelidirler.

+ Insan iligkilerinin temeli karsilikl saygrya dayanir.

+  Bireyler duygu, dugtnce ve davraniglarinda tutarh olmaldirlar.
«  Birey empati (duygudaslik) kurabilmelidir.

+  Birey ényargil olmaktan kaginmalhdir.

«  Birey is birligi yapabilmelidir.

«  Birey gorev ve sorumluluklarinin bilincinde olmalidir.

«  Birey gevresindeki insanlara given duyabilmelidir.

\ Birev kendisini ve cevresini sdrekli aelistirmelidir. /
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Bir toplumsal yapida insan iligkilerinin saglkli bir bicimde kurulabilmesi,
bireyler arasinda nitelikli bir iletisimin saglanmasina bagdlhdir. Her sosyal yap,
kendi degerler sistemini ve kulturel olgularini olusturur. Bunlar o toplumda
insan iligkilerinin temel ilkelerini olustururlar. Bir toplumda insan iligkilerini
gelistirmenin yolu, demokratik tutum ve davraniga sahip ¢cagdasg ve nitelikli
bireyler yetistirmekten gecer. Bu da, her kademe ve dlzeyde bireyin
egitimine ve insan iligkilerine gereken énemin ve degerin verilmesiyle
saglanabilir.

C G) insan iligkilerini Diizenleyen Kurallar )

Toplumsal yasamin temeli belli kurallara dayanir. Birey, ¢cevresiyle surekli bir
etkilesim hdlindedir. Bireyin gevresiyle dogrudan ya da dolayll olarak
gergeklestirdigi etkilesim sUrecinde uymasi gereken ¢ok gesitli kurallar vardir.
Bu kurallar bireyin cevresiyle olan etkilesimini duzenlemekle kalmaz, ayni
zamanda davraniglarinin yonant de belirler. insan iligkilerini dtzenleyen
kurallar her toplumda farkli nitelikler géstermektedir. Toplumlarin kaltarel
Ozellikleri ve degerler sistemi insan iligkilerini duzenleyen kurallan da
belirlerler. Bu yénuyle her toplum kendine 6zgu kurallar Gretmistir.

Gelismiglik dUzeyi ne olursa olsun, tim toplumlarda insan iligkilerini
duzenleyen gesitli kurallar vardir. Bu kurallar, bireyin saglikli ve gavenli bir
bicimde yasamini sUrdUrebilmesini, toplumda huzur ve barigin
olusturulmasini ve toplumsal yap! ve isleyisin devamini saglar. Her
toplum, kendi guvenligini, batanltgunt ve gelecedini saglayan kurallar
dizisine sahiptir. Caddas ve demokratik toplumlar, sosyal yagsami
duzenlemek amaciyla gelistirdikleri kurallar cergevesinde yasamlarini
sardurdrler. insan iligkilerini duzenleyen bu kurallarin kaynagdini, gelenek ve
goéreneklerin de iginde yer aldigi kulturel égeler, yasa ve yénetmelikler
olusturmaktadir.

Bir toplumda insan iligkilerini dtzenleyen kurallar ne kadar etkili ve verimli
bir bicimde uygulaniyorsa, o toplumda saglikh insan iligkilerinin
gergeklestiriimesi ve sosyal barigin saglanmasi da o denli mimkdn
olacaktir. Her toplumsal dizen kendi sosyal yasaminda insan iligkilerini
duzenleyen kurallar geligtirmigtir. Bu kurallar ¢cagdas ve demokratik
yasamin vazgecgilmez o6geleridir. Birey, insan iligkilerini duzenleyen
kurallara uyarak hem kendisinin hem de ¢evresinin guvenliginin
saglanmasina katkida bulunmaktadir.
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Her toplumsal duzende farkli o6zelliklere sahip olan bu kurallar genel
hatlariyla, hukuk kurallari, din kurallari, gelenek ve gérenekler, ahlak ve gérgu
kurallari, protokol kurallari, kamuoyu ve moda seklinde ele alinip incelenebilir.
insan iligkilerini dtzenleyen bu kurallarin birey ve toplum yasami Gzerindeki
etkileri Gzerinde ayrintili olarak durulacaktir.

1) Hukuk Kurallari

Toplumsal yasami duzenleyen kurallardan en énemlisi ve etkilisi olani hukuk
kurallandir. Bireyin tutum ve davraniglarini dizenleyen bu kurallar uyulmasi
zorunlu olan kurallardir. Hukuk kurallarinin ve hukuksal kurumlarin olusturdugu
toplumsal duzene hukuk duzeni denir. Her toplumun hukuk anlayisi ve her
topluma egemen olan hukuk kurallari toplumlarin yapi ve isleyisi ile yakindan
ilgilidir. Hukuk kurallarinin temel amaci toplum dizenini saglamaktir.

Toplumsal yasamin temeli olan hukuk kurallarinin bireyin yasaminda ¢ok
6nemli bir rolU ve iglevi vardir. Hukuk kurallar toplumda, barig, guven, esitlik
ve 06zgurluk saglar. Hukuk kurallarinin uygulanmasinda ortaya ¢ikacak
sorunlar toplum dizeninin bozulmasina neden olur.

Hukuk, bir yandan toplum, diger yandan da toplumla bireyler arasindaki
iligkileri duzenleyen kurallardir. Hukuk olmasi gerekeni belirtir ve buyurucu bir
nitelik tasir. Toplumun duzeni, olanin, olmasi gerekene yaklastigi dlgtde
saglanir. Toplum duzenini saglayan bu kurallar bireylerin uymasi gereken
“buyruk” ve “yasaklar” gésterir. Buyruk, olumlu bir bigcimde yapiimasi
gerekeni, yasak ise, olumsuz bir bicimde yapilmamasi gerekeni belirler.

HI'\
%reyin toplumsal yagsaminda uymasi gereken hukuk kurallarinin ortak
dzellikleri agagidaki sekilde siralanabilir (Gézubuyk, 1993):

«  Her hukuk kurali bir deger yargisina dayanir.

«  Hukuk kurallar, genel olarak insan davraniglarini ve bazi doga
olaylarini duzenler.

*  Hukuk kurallari gogu kez olumlu ya da olumsuz buyruk tagir.
*  Hukuk kurallari soyuttur.

*  Hukuk kurallari yaptirima dayaldir.

\_ J
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Bireyin yasamini saglikh ve verimli bir bigcimde suUrdUrebilmesi ve icinde
yasadigr topluma uyum saglayabilmesi hukuk kurallarina uymasi ile
saglanabilir. Hukuk kurallan ¢cagdas ve demokratik bir toplumun temelini
olustururlar. Bireyin hukuk kurallarina uygun hareket etmesi, hem sosyal
yasamda huzur ve gavenin saglanmasina hem de toplumsal yapi ve igleyisin
¢agdas bir yapiya kavusturulmasina olanak saglar.

2) Din Kurallari

Toplumsal yasami duzenleyen kurallar arasinda yer alan din kurallari,
yuUzyillar boyunca édnemini ve degerini korumustur. Din kurallari bireylerin ve
toplumun inang sistemini olustururlar. Bu kurallar bir taraftan birey ile Tanri,
diger taraftan bireyler arasindaki iligkileri duzenlerler. Din kurallari degismez
bir nitelik tagimaktadir (Gézubuyuk, 1993). Din kurallarinin toplumdaki islevi
dért ana noktada toplanabilir:

«  Bireylerin belli kurallara uyarak kendini disipline etmesine yardimci olur.
«  Bireyler arasinda birlesme ve dayanisma saglar.

«  Geleneklerin surekliligini ve kultarel mirasin nesilden nesile aktarilmasini
saglar.

« Dinsel térenler bireyleri kaygilarindan uzaklastirir.

Bir toplumda yasayan bireylerin inanglarinin, tutumlari ve davraniglari
Uzerinde belirleyici bir etkisi vardir. Hemen her toplumda din kurallari
toplumsal yasami duzenleyen ve birey Uzerinde 6nemli bir etkisi olan
kurallardir. Batun dinlerin kendine 6zgu kurallar ve ibadet anlayiglar vardir.
Bireyin gevresiyle etkilesiminde édnemli bir yer tutan din kurallar, daha ¢ok
manevi yaptirimi  olan  kurallardir.  Bu  yénlyle hukuk kurallarindan
ayrilimaktadirlar.

Din kurallari ile hukuk kurallar arasinda bazi 6nemli farklar vardir. Din kurallari
daha ¢ok insanlarin inanclari ve ibadetleri ile ilgilidir. Buna karsilik hukuk
kurallar, toplumda duizeni saglamak amaciyla konulmus ve degisebilen
niteliktedir.

3) Gelenek ve Gorenekler

Her toplum kendine 6zgu gelenekler ve goérenekler gelistirmistir. Gelenek ve
goérenekler, yazyillardir siren yasanti birikiminin bir Gran olup nesilden nesile
aktarilan bir nitelik tagimaktadirlar. En ilkel toplumdan, en gelismis topluma
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kadar, tim sosyal yasamlarda kendilerine 6zgl gelenek ve gorenekler
gorulmektedir. insan iligkilerini duzenleyen bu kurallar 6rf ve ddetler olarak da
bilinmektedir. Gelenek ve goérenekler bireyin yagsamini ve sosyal gevresiyle
olan etkilesimini dogrudan ya da dolayl olarak etkilemektedir.

Gelenek, bir toplumda ya da toplulukta, eskiden kalmig olmalari dolayisiyla
saygin tutulup nesilden nesile iletilen tinsel 6gelerdir. Gérenek ise, uyulmasi
icin herhangi bir yaptirnmi bulunmayan ya da yaptirmi gok yumusak olan
davranig érnekleridir (Ozankaya, 1979). Gelenekler ve gdrenekler ayni toplum
icerisinde, boélgeden bélgeye farkll niteliklere sahip olabilirler. Ayrica her
toplulukta farkl nitelikte uygulaniyor da olabilirler. Bu yénUyle gelenek ve
gérenekler daha ¢ok informel denetim araglar rolint Ustlenmektedirler.
Ancak insan iligkilerini duzenleyen bu kurallar genellikle yazili bir nitelik
tasimaziar.

Gelenekler, toplumun varligi agisindan énemli sayilan ve yaptirimi gig¢la olan
normlardir. Bireyler, toplumsal yasam iginde kendilerini geleneklere itaatle
zorunlu hissederler. Bunlara uyulmadigi zaman toplumsal yasamin
¢6zUlecegi dusunulur.

Gérenekler ise, yaptinm gugleri ve toplumca verilen deger bakimindan ¢ok
fazla dnemli degillerdir. Fakat bunlar bireye yagam kolayligi saglarlar. Gérgu
kurallar, nezaket kurallari, ikram, hitap etme bigimleri, selamlagsma bu
kapsamda degerlendirilebilir (Tezcan, 1995). Birey, cevresiyle olan sosyal
iligkilerini dtzenlerken belli di¢tlerde gelenek ve géreneklerin etkisi altindadir.
Bu yb6nuyle gelenek ve gérenekler sosyal yagsam igcinde 6nemli bir yere
sahiptirler ve nesilden nesile de aktariimaktadirlar.

4) Ahlak ve Gérgi Kurallar

Toplumsal yagsami duzenleyen kurallardan bir bdélumua ahlak ve gérgu
kurallarindan olusgur. Toplumda bazi davraniglar “iyi” bazilar “kétd” olarak
nitelendirilir. Ahlak kuralart ¢gogu kez bu ayrimin bir sonucudur. Ahlak, bir
toplumda iyilik ve kéthldk hakkinda olusan deger yargilarina gére yapiimasi
ya da vyapilmamasi gereken davraniglara iliskin  kurallar batanadar
(GozUbUyUk, 1993).

Gorgu kurallari bireyin toplum igindeki tutum ve davraniglarini dizenleyen
kurallardir. Bunlar toplumun timuanu ilgilendirebilecegi gibi, toplumun bir
kesimini ya da bir kimesini ilgilendirebilir. Selamlasma, konuk agirlama,
yeme, icme, belli toplumsal olaylar kargisinda gosterilen tepkiler bu tar
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kurallara érnek olarak gosterilebilir. Gérgu kurallarinin yaptirimi, bu kurallara
uymayanlarin toplum tarafindan kinanmasidir. Bu nedenle, birgok toplumda
bireyler bu kurallara uymaya dézen gésterirler.

Ahlak kurallari, biri “nesnel”, digeri “6znel” olmak Gzere ikiye ayrilir. Oznel ahlak
kurallari, bireyin kendisine kargl olan davraniglarini; nesnel ahlak kurallari ise,
bireyin toplum ve diger bireylere karsi olan davraniglarini duzenler. Ahlak
kurallari her toplumda zamana ve yere gére de degdisebilir. Ahlak kurallarina
uymayan bireylere toplum hosgéri gdstermez. Ancak bu bireylere kamu
gucu aracihdi ile herhangi bir yaptirnm uygulanmaz.

Ahlak kurallar yazili hdle getirilmig kurallar degildir. Geleneklerden dogan ve
¢cogu zaman dinsel inanglara dayanan bu kurallar kesin bir bigimde
belirlemek mumkuan degildir.

Bu kurallar toplumun vicdaninda yasayan kurallardir. insan iligkilerini
duzenleyen kurallar arasinda énemli bir yere sahip olan ahlak ve gérgu
kurallari, yazili ve kesin olmamalarina ragmen bireyin ¢cevresiyle olan sosyal
iligkilerinin dizenlenmesinde belirleyici bir etkiye sahiptir. Bu nedenle birey,
cevresiyle etkilesim kurarken ahlak ve gérgl kurallarina uygun hareket
etmeye gayret eder. Bu dag, onun tutum ve davraniglari Uzerinde belirli bir etki
yaratir.

5) Protokol Kurallari

GUnUmuzde, hemen her toplumda kurumsal ve kamusal yagamda uyulmasi
gereken protokol kurallar vardir. Protokol kurallar, resmi nezaket ve gérgu
kurallari olarak adlandirlabilir. Bu kurallar, devletin térensel sayginhginin
koruyucusu oldugu kadar, devletler arasi iligkilerde bicim yéninden izlenmesi
gereken yolu gésterir ve toplumsal yagsamda, toplumsal davranis kurallariyla
birlikte uygulanir. Her toplum kendi yapi ve igleyisine uygun resmi protokol
kurallar gelistirmigtir. Ulkeler arasi etkinliklerde ve yoénetsel galismalarda
uyulmasi gereken protokol kurallari vardir ve genellikle bu kurallar yazihdir.

Kurumlarda calisanlarin ve 6zellikle yoéneticilerin - protokol kurallarina
uymalari, yénetimde “temsil” niteliklerinin dogal ve yasal bir geregidir. CUnku
kurum yéneticisi, birim ya da kurumunu, her yerde ve her zaman Uguncu
sahislara karsi temsil eden kisidir. Temsil niteligi her yéneticinin sahip olmasi
gereken bir ozelliktir. Yoneticinin temsil niteligi ve islevi, en ¢ok protokol
kurallartyla yani kiginin resmi nezaket ve gérgu kurallarina uyumuyla ortaya
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¢ikar. Kurumlarda c¢alisan yéneticilerin basta olmak Uzere tim personelin,
yénetimde protokol kurallarini bilmeleri gerekir (Ayturk, 1998).

Kurumlar arasi duzeyde resmi protokol kurallarinin ihlali hélinde, hem
kurumlar arasi iligkiler bozulur hem de kurumun énemi, énceligi ve prestiji
sarsilir. Bu nedenle, sosyal yagsamda oldugu kadar ¢alisma ve ydénetim
yasaminda da protokol kurallar énemli ve gereklidir. Calisma yasami,
genellikle resmi iligkiler sistemi olarak surekli protokol kurallar iginde gecer.

Resmi nezaket ve gérgu kurallari olarak da adlandirilabilen protokol kurallari
resmi iligkilerde édnemli bir yere sahiptir. Protokol kurallar, resmi ve &ézel
yasamda, 6zellikle ilk karsilasma ve tanismalarda, resmi basgvurularda,
makamda, resmi gérusmelerde, toplantilarda ve térenlerde, yemeklerde ve
kokteyllerde surekli uygulanan kurallardir. Birey yasaminda ne tar bir gérev
ya da sorumluluk Ustlenirse Ustlensin resmi protokol kurallarini bilmek
zorundadir. Ancak béylelikle kendini ve kurumunu etkili bir bicimde temsil
edebilir.

6) Kamuoyu ve Moda

GUnUumuzde geligmis ve geligmekte olan tim toplumlarda kamuoyu giderek
daha da én plana ¢gikmaya baglamaktadir. Birgok olgu ve olay kamuoyunun
bakig acgisini ve yaklasim tarzini dogrudan ya da dolayl olarak etkilemekte,
bu da, kamuoyunun belli kisi, grup ya da kurumlar Gzerinde énemli bir etki
olusturmasina neden olmaktadir. Kamuoyu, dusincenin acgikga ortaya
konuldugu ve tartigildii toplumlarda daha da gelisip gtclenmektedir. O
halde kamuoyunun temelinde dusuncenin aciklanmasi ve hurriyeti
yatmaktadir.

Kamuoyu, toplumsal yasamin olay ve olgulari konusunda toplumsal
kimelerin ya da toplumun ortaklaga yargisini yansitan duasince ve
kavramlarin toplami seklinde tanimlanabilir (Ozankaya, 1979). Kamuoyu,
herhangi bir konu ya da durumla ilgili olarak halk kesiminin o konu ve
duruma iligkin gértsa olarak da ifade edilebilir. Kamuoyu, bir Glkede belli bir
kesim yurttas kimesini ifade eder. Sadece yetigkin nGfusla sinirli degildir. Kitle
iletisim haberlesme aracglarinin  yayginlagmasi, demokratik tutum ve
davraniglarin gelismesi ve demokratik kitle érgutlerinin artmasi, kamuoyunun
gucunt ve etkisini giderek artirmaktadir. Modern toplumda kamuoyuy,
yénetim Uzerinde, kurum ve kurulusglar Gzerinde, demokratik kitle érgutlerinde
kicumsenemeyecek oranda bir etkiye ve glce sahiptir. Bu da, kamuoyunun
giderek daha fazla dikkate alinmasina ve toplum UGzerindeki etkisinin
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artmasina neden olmaktadir. GUndmuUzde kamuoyu ayri ayri konularda
olabilir: spor kamuoyu, sanat kamuoyu gibi.

Toplumsal yagamda kisa sureli davranig kalibi olarak adlandirilan moda ise, gesitli
toplumsal tercihlerle kendisini gosterir. GUnlik yasamda 6nemli bir yeri olan
modanin kitle Uzerinde belirgin bir etkisi vardir. Asinda moda, belirli kaliplara
baglanmis bir toplumsal davranigtir. Modayi izleyen birey, kendini baskalarindan
farkll ve ézgun olarak goérurken ayni zamanda, kendisi gibi davranan bayuk
gogunluk tarafindan onaylandigi dustncesini tagir (Tezcan, 1995). Bireyin modaya
iliskin ilgisi ve davraniglari genellikle gelip gegici bir 6zellik tasir.

Kamuoyu ve moda kavramlari arasinda yakin bir iligki vardir. Bir olgu ya da
olay hakkinda geligen kamuoyu, moda Uzerinde de belirgin bir etki
yaratmaktadir. Birey, sosyal gevresiyle olan etkilesimini dlzenlerken hem
kamuoyunun hem de modanin etkisi altindadir. Bu da, bireyin kisisel
tercihlerini ve yasamini belirlerken bu iki olgunun cesitli sekillerde etkisi
altinda kaldigini agikga géstermektedir.

C G) insan iligkilerinde Dikkat Edilecek Kurallar )

Bireyin, gevresiyle olan etkilesimini ve sosyal yagamini dizenlerken uymasi
gereken cesitli kurallar vardir. Bu kurallar, bireyin daha basarili, verimli ve etkili
bir yagam surdurebilmesinde édnemli bir etkiye sahiptir. Her toplum, insan
iliskilerinin dizenlenmesinde, Uzerinde énemle durulmasi gereken ¢ok ¢esitli
kurallar geligtirmistir. Bu kurallar igerisinde evrensel olanlar oldugu kadar,
yerel ve toplumsal ézellik tagiyanlar da vardir.

Gunumuz toplumlarinda birey, gevresiyle yogun bir etkilesim igerisindedir. Bu
etkilesim sUrecinde birey; okulda, c¢evrede, ailede, is yerinde, kisacasi
yasaminin her aninda insan iligkilerini duzenlerken c¢esitli kurallara uygun
hareket etme durumundadir. Bu, hem bireyin basarisi, hem de toplumda
huzur ve glvenin saglanmasi agisindan son derece 6nemlidir. Birey bu
kurallara uyabildigi élgude gagdas ve demokratik bir nitelik kazanir.

Bireyin insan iligkilerinde dikkat etmesi gereken kurallar yazili degildir. Her
birey kendi kisilik 6zellikleri, ilgi ve ihtiyaglar dogrultusunda bu kurallara uyar.
Ancak yine de her toplumda belli duzeylerde dikkat ve 6zen goésteriimesi
gereken kurallar vardir. insan iligkilerinde dikkat edilmesi gereken kurallar,
konusma, dinleme, kiyafet, beden dili, i arkadaslariyla iligkiler, Gstlerle ve
astlarla iliskiler, halkla ilisiler ve bireysel iligkiler seklinde ortaya ¢ikabilir.
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1) Konusma

Konusma, bireyin duygu ve dustncelerini, gérap yasadiklarint kargisindakilere sézle
iletme isidir. Konusma gunldk yasamin bir pargasidir. Tipki soluk alip vermek,
yemek yemek, su icmek gibi. Birey gevresiyle etkilesimde bulunurken énemili
6lgiide konusma surecinden yararlanir. Konugsma bir disince aligverisi oldugu
kadar, ayni zamanda yasantilarin baskalariyla paylasiimasi strecidir. Yasamda
basarill ve verimli olabilmek igin etkili ve guzel konusmak gereklidir. Etkili bir
konugmaci, agik, anlasgilir, canl, akici, dogal ve anlam buatdnlugu icinde konusmali
ve jest ve mimiklerden etkin bir bicimde yararlanmalidir. Ayrica birey, konusma
oncesinde konusuna c¢ok iyi hazirlanmal, dinleyicilerin  dzelliklerini  yakindan
tanimali ve konugsmasini amacina uygun olarak strdtrmelidir.

2) Dinleme

Bireyin gevresiyle kurdugu iletigim sUrecinde dinlemenin gok énemli bir rolu
vardir. Dinleme saglkh ve etkili bir iletigsimin temelini olugturur. Epiktetos'un
dedigi gibi, “Bir guzel sbéz sdyleme sanati varsa bir de guzel dinleme ve
anlama sanatt vardir.” Gergek dinleme konugsmaktan daha zor bir igtir.
Dinlemeyi &grenmede ilk adim, dinleyen kiginin kendi konusmasini
kesmesidir.

Dinleme sureci, konugan kisiye ve génderilen mesaja odaklanmayi gerektirir.
Etkili bir dinlemenin saglanabilmesi igin, birey dikkatini toplamali, anlamaya
calismal ve konusanin séylediklerini degerlendirmelidir.

'|I \
ﬁti§im surecinde ¢ok énemli bir yeri olan dinlemeyi engelleyen baz
faktérler vardir. Bunlar agagida siralanmigtir (Ergin, 1995):

+  Konuyu ilging bulmamak

+  Konusmada ille de kusur bulmaya ¢alismak

+  Konugsmadaki bazi noktalara asirt duyarliik géstermek
+  Konugmayi dinler gibi gézikmek (sahte dikkat)

«  Dikkatin kopmasina neden olmak ya da aldirmamak

& Dasgunce hizint konugmanin hizina gére ayarlayamamak /
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Bireyin etkili bir bigcimde dinleme sUrecini gercgeklestirebilmesi igin,
konugsmayi yapan kisinin fikrine odaklanmasi gerekir. Yasamda basari,
etkili konugmaya oldugu kadar, etkili dinlemeye de gereken énemin
verilmesiyle saglanabilir.

3) Kiyafet

Bireyin yasaminda ve cgevresiyle olan etkilesiminde kiyafetin 6zel bir yeri
ve 6nemi vardir. Pek ¢ok toplumda insanlar gérinumlerine ve kiyafetlerine
goére degerlendiriimektedir. Birey oOncelikle giymis oldugu kiyafeti ile
algillanir ve cgevresinde bu dogrultuda bir etki birakir. Kiyafet, bireyin
baskalari tarafindan gesitli sekillerde yorumlanmasina da neden olabilir.

Bireyin kiyafeti, sézleri ve bedeni kadar, begenilerini, o an iginde bulundugu
ruhsal durumu, karsisindakilere verdigi énemi ve degeri yansitir. Yerine ve
zamanina uymayan giyim kusam ¢ok degerli sézlerin  GstUnkdru
dinlenmesine ve yanli algilanmasina yol agabilir.

Bir insanin bagkalarinin kargisina mumkuidn oldugunca temiz, duzenli,
bakimh ve iyi giyimli olarak ¢ikmasi, yani kendine bakmasi, kendisine ve
cevresine olan sayginin bir géstergesi olarak dusiunulmektedir. Kendi
bakimina ve dig gérunUsine hangi nedenlerle olursa olsun &ézen
gbéstermeyen bir birey, bagkalarindan da saygi beklemiyor mesaji verebilir
(Ergin, 1995). Bu nedenle birey, gevresiyle olan etkilesimlerinde yerine ve
zamanina gére uygun kiyafeti segmeli ve giyim kusama gereken dikkati ve
6nemi goéstermelidir.

4) Beden Dili

Beden dilimiz jestler, mimikler, oturus, durus gibi ¢esitli tavirlarla kendini
ortaya koyar. insanlar arasi iletisimde bireyin durumuna iligkin
degerlendirmelerini tasiyan bu aracilara sézstz mesajlar denir. Sézsuz
mesajlarla yapilan bu anlatim bigimine de sézsuz iletisim denir. S6zsuz
mesajlar insanin evrimsel geligimindeki ilk anlatim bigimleridir (Ergin,
1995).
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Albert Mehrabian, beden, ses ve sdzcuklerin iletisimi ne kadar etkiledigini
belirlemek icin yaptigi arastirmada su sonuca ulasmistir:

> % 55 beden dili
» % 38 ses tonu ve sekli

> % 7 sbzcUkler

\_ J

Bu rakamlar, cevremizle iletisim kurarken génderdigimiz mesajlarin
séylediklerimizden ¢ok daha fazlasint igerdigi sonucunu ortaya
koymaktadir. Birey, beden dilini kullanirken yuz ifadeleri, jestler ve
mimikler, bas hareketleri, dokunma ve giyim kugsamdan etkin bir sekilde
yararlanmaktadir.

Bireyin beden dili, strekli olarak karsisindakilere gesitli bilgiler iletir. Ornegin,
gergin bir vicut iletisime kapalhd ve guvensizligi belirtir. Konusanin kol ve
bacaklarinin rahathgl, gucliligld ve dostlugu gdsterir. Dinleyenlere tam
dénudk olan bir insan, onlardan hoslandigini ve dinledigini gbsterir. Beden dilj,
bireyin durumuna iligskin dnemli ipucglari verir. Bu nedenle yasamda beden
dilimizi kullanirken &I¢ula, saygih ve dikkatli olmalyiz. CunkG her an
karsimizdaki insanlara istenmeyen mesaijlar verebiliriz.

5) is Arkadaglariyla iligkiler

Birey yagsaminin énemli bir kismini is ortaminda, is arkadaglari ile birlikte
caligarak gecgirmektedir. i ortaminda bireyin gevresiyle olan
etkilesiminin ve davranig bigimlerinin onun verimliligi ve motivasyonu
Uzerinde belirleyici bir etkisi vardir. Her toplumda bireyler, basgkalari ile
birlikte calismak ve Uretmek durumundadirlar. Bu da, bireyin is
arkadaglariyla karsilikli saygr ve is birligine dayal, uyumlu iligkiler
gelistirmesini zorunlu kilmaktadir.

Bireyin yasaminda, is arkadaslariyla kurulan iligkilerin gcok énemli bir rolu
vardir. is yagsaminda sadlikli iligkiler kuramayan bir bireyin isini sevmesi ve
arkadaglari ile uyum iginde g¢aligmasi mumkan degildir. is arkadaslaryla
iligkilerin saglkl olabilmesi icin asagida belirtilen ilkelerin uygulanmasi
gerekir.
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« Ig yerinde karsilikl guven ve saygiya dayall bir etkilesim ortami
olusturulmahdir.
«  Bireyler arasinda agik bir iletisim sistemi olusturulmalidir.
«  Bireyler gérev ve sorumluluklarinin bilincinde olmalidir.
«  Ekiple galigma ve is birligi olanaklarindan yararlaniimaldir.

+ Insan iligkilerinde etik kurallara uygun hareket edilmelidir.

\_ J

is arkadaslariyla iligkilerin verimli ve etkili olmasi, hem bireyin performansini
arttinr, hem de saglikh bir etkilesimin kurulmasina olanak saglar. Her kurum
calstirdigi personelin, ig arkadaslariyla yapict ve uyumlu iligkiler kurmasini
6zendirmelidir. Boylece, bireysel gelismenin yaninda, kurumsal gelisme de
saglanarak kurumun amaglarini etkili bir bigimde gergeklestirmesi saglanabilir.

6) Ustlerle iligkiler

Bir kurum ya da kurulugta gérev ya da sorumluluk Ustlenen bireyler, Gstlerle
sUrekli iletisim ve etkilesim hdlinde olmak zorundadirlar. Bireyin Ustlendigi
gérev ve sorumluluklari verimli ve etkili bir bicimde gercgeklestirebilmesi,
Ustleriyle saygili ve giivene dayal iligkiler kurmasina baglidr.

@ Her kurumda Ustlerle iligkilerin belli ilke ve kurallara dayanmasi gere

Bu kurallar agsagida verilmigtir:

«  Birey Ustlerine karsi saygil, dikkatli ve 6l¢ult davranmalidir.

+  Ustlerle iligkilerde Ustlenilen gérev ve sorumluluklar dikkate
alinmalidir.

+  Ustler tarafindan verilen gérevler zamaninda ve etkili bir bigimde
yerine getiriimelidir.

« Birey, Ustlerinin bilgisi ve talimati diginda verilen gérev ve
sorumluluklarin digina gikmamalidir.

«  Birey, gerektiginde Ustlerine danigmali, onlarin bilgi ve becerisinden

K yararlanmalidir. j
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Bireyin is yasaminda saglikli ve nitelikli iligkiler kurabilmesinde, Ustleriyle olan
etkilesiminin gok 6nemli bir rolt vardir. Ustlerle iligkiler her bireyin dikkat
etmesi gereken bir konudur. Ustlerle kurulan iligkilerin, bireyin beklentilerine
uygun olmasi, hem verimliligini hem de bireyin is doyumu ve motivasyonunu
arttirir. Bu nedenle, ¢alisanlar Ustleriyle iliskilerinde her zaman dikkatli ve
olgult  olmalilar ve bu iligkilerini gelistirmek igin gereken c¢abayi
gostermelidirler. Bireyin is yasamindaki mutlulugunun buyUtk élgtde Ustleriyle
nitelikli iligkiler kurmasina bagh oldugu unutulmamaldir.

7) Astlarla iligkiler

Astlarla kurulan iligkilerin niteligi, kurumun amag ve ilkelerinin etkili bir
bicimde gergeklestirimesinde belirleyici etkiye sahiptir. Kurumun yapi ve
isleyisi icerisinde astlar da ¢ok énemli gérev ve sorumluluklar Ustlenmektedir.
Her Ust ya da kurum, astlarina gereken énemi ve degeri vermelidir. Astlar
Uretilen Gran ya da hizmetlerin kalitesinin saglanmasinda ¢ok énemli rol
Ustlenmektedirler.

Astlarla iligkilerin saglkli bir bigimde yuarutulebilmesi, onlarla is birligi
yapilmasina ve seviyeli bir iletigim kurulmasina baghdir.

Astlarla nitelikli bir iliskinin kurulmasi agagida belirtilen hususlarin dikkate
alinmasina baglidir:

+  Ustler, astlara gereken degeri ve 6nemi vermelidir.

«  Ustler, astlarla ig birligi halinde ¢galismalidir.

+  Gerektiginde astlara gérev ve sorumluluklar hatirlatiimaldir.
+  Ustler, astlarin is doyumunu ve motivasyonunu arttirmalidir.

+  Ustler, astlara karst iletigim kanallarini strekli agik tutmaldir.

\- Ustler, astlara etik kurallara uygun davranmalidir.

J

Her kurum amaglarini ve iglevini etkili bir bicimde gergeklestirmek ister. Bunun
en etkili yolu, kurumda c¢aligan astlarin mutlulugunu saglamaktir. Ustler,
astlara gereken destedi ve kolayhgi goéstermelidirler. Uretilen Grin ya da
hizmetlerin kalitesinin arttinlmasinda Ustler kadar astlar da pay sahibidir.
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Astlarin  kazandigr basari, ayni zamanda Ustlerin de basgarisi olarak
degerlendirilir. O hélde her kurum ya da Ust, astlarla iligkilerin gelistiriimesine
ve onlarin ilgi ve ihtiyaglarinin karsilanmasina gereken énemi géstermelidir.

8) Halkla iligkiler

GUnUmuzde, demokrasi ve insan haklari gibi kavramlarin gelismesi, bireyin
ve buna bagh olarak toplumun beklentilerinin artmasi, halkla iligkiler
konusuna daha fazla énem verilmesine neden olmaktadir. Halkla iligkiler, bir
kurumun sundugu hizmetin geligtiriimesi amaciyla yaratilen ve kamuoyunu
cesitli sekillerde etkilemeye yénelik tum iligki bigimlerini iceren planli ¢gabalar
olarak tanimlanabilir (Ertekin, 1995). Halkla iligkiler genel olarak halkin anlayig
ve yakinhigint kazanmak amaciyla gergeklestirilen eylem ve gabalarin batdnd
- seklinde degerlendirilebilir.

N\
I{(urumlorln yapl, igleyis ve etkinliklerini tanitmaya yénelik olorok\
gergeklestirilen halkla iligkilerin amaglari agagida verilmigtir:

+  Kurumun etkinliklerini ve caligmalarini agiklamak

«  Kurumun amaglarini ve énemini tanitmak

«  Halki dinlemek, bilgi almak ve bilgi vermek

+  Kurum etkinliklerinde halkla ig birligi saglamak

\ J

Kurum ve kuruluglar halkla iligkilerin gelistiriimesine énem vermelidirler. Halkla
iliskiler, hem kurumda c¢aligan bireylerin geligtiriimesine hem de kurum
etkinliklerinin tanitiimasina olanak verir. Hatta kurumun aldigr kararlarda
halkin destek olmasini da saglar. Halkla iligkilerin geligtiriimesinde, durastluk,
inandiricilik, tanitmak ve tanimak gibi ilkelere dnem verilmelidir. Bir kurumda
halkla iligkilerin verimli ve etkili hdle getirilmesi, kurumsal yapi ve igleyisin
halkin beklentileri dogrultusunda geligtiriimesine olanak saglayacaktir. Bu
nedenle kurumlarda halkla iligkilerin  saglanmasi  kurum yoéneticileri
tarafindan 6zendiriimeli ve halkla ig birligi olanaklari geligtiriimelidir.

9) Bireysel iligkiler

Bireyin cevresine saglikli ve verimli bir bicimde uyum saglayabilmesinde
bireysel iligkilerin, tutum ve davraniglarinin gok énemli etkisi vardir. Bireysel
iliskiler insan yasaminin temelini olusturur. Her birey, gevresiyle kurdugu
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bireysel iligkilerinde 6l¢ulu, saygil, dikkatli ve hoggoéruld olmalidir. Yagamda
basarinin saglanmasi buyuk dl¢tde bireysel iligkilerin gelistiriimesine baghdir.

Bireyin, yagsaminda temel alacagi degerler ve esaslarin belirlenmesi, bireysel
iliskilerin gelistirilmesi agisindan son derece énemlidir.

~

I\' . - . . . e . . .
4 Asagida verilen bu temel degerler ve esaslar bireyin bireysel iligkilerinin

niteligini belirler:
+ Adalet + Ddarustlak
« lgtenlik « Halden anlama
«  GuUvenirlik +  Sabir ve hoggoru
«  Sevgive saygl «  Gorev ve sorumluluk bilinci
\_ y

Bir toplumda bireysel iligkiler ne kadar gelisir guglenirse, toplumsal yapi ve
isleyis de o dlgude gelisir. Birey, bireysel iligkilerini dGzenlerken iginde yasadigi
toplumun deger yargilarini ve kaltarel unsurlarini dikkate almalidir. Her birey
icinde yasadigi toplumun bir Granudur. Birey ¢evresinde kabul gérmek, deger
verilmek ve édnemsenmek istiyorsa, bireysel iligkilerine 6énem vermeli, én
yargilardan uzak, yapici ve yaratici bir tutum sergilemelidir. Birey, yagaminin
her aninda, ig yerinde, evde, sokakta bireysel iligkilerine 6zen gdésterirse
saglikli ve mutlu bir yagam suarebilir.
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RESMi YAZISMA USULLERI

1) AMAG

10.06.2020 tarihli ve 3151 sayill Resmi Gazete'de yayimlanan ve 01.07.2020
tarihinde yurarlige giren Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmeligin amaci; guvenli elektronik imza kullanilarak elektronik
ortamda veya el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi
yazismalara iligkin kurallari belirlemek, bilgi veya belge aligverisini, hizli ve
guvenli bir bigimde yuratmek ve uygulama birligini saglamaktir.

I1) TANIMLAR

Aidiyet Zinciri
Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar
olan sureci ifade eder.

Arsgivimza Kriptografik metodlarin zaman igerisinde
koruyucu 6zelligini yitirmesine karsi, periyodik
olarak alinan zaman damgasi ile korunan
elektronik imzay! ifade eder.

Belge Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal

fonksiyonun veya kurumsal iglemin yerine
getirilmesi icin alinmis ya da idare tarafindan
hazirlanmig; igerik, iligki ve formati ile ait oldugu
fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek
aidiyet zincirini muhafaza eden, el yazisi ya da
guavenli elektronik imza ile imzalanmis ve EBYS ya
da kurumsal belge kayit sistemleri iginde kayit
altna  alinmig  her tarld  kayith bilgi  veya
dokimani ifade eder.

252



Devlet Teskilati
Merkezi Kayit

Sistemi (DETSIS)

Elektronik Belge
Y6netim Sistemi
(EBYS)

Elektronik onay

Elektronik ortam

e-Yazisma Teknik
Rehberi

Cumhurbagkanlhigi tarafindan yuarutulen
Elektronik ~ Kamu  Bilgi  Yonetim  Sistemi
(KAYSiS)'nde yer alan ve idarelerin merkez, tasra
ve yurtdigl teskilatindaki birimlerinin Turkiye
Cumbhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi ile
tanimlandidi alt sistemi ifade eder.

idarelerin  faaliyetlerini  yerine  getirirken
olusturduklari  her tarld  dokimantasyonun
icerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin icerik, Ustveri,
format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin
ait oldugu fonksiyon veya iglem igin delil teskil
eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini
elektronik ortamda saglayan sistemi ifade eder.

Guvenli elektronik imza kullaniimayan
durumlarda paraf yerine gececek kaydin
elektronik ortamda alinmasini ifade eder.

EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri
icerisinde bilgi, belge veya dokumanlarin
hazirlandigr ve kayith oldugu her turla bilgi ve
iletisim teknolojisi araclarini ifade eder.

Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalar
kapsaminda  olugturulan  belgelerin  yapisi,
formati, imzalaoma ve sifreleme mekanizmalari
gibi teknik hususlan tanmlayan ve Dijital
Donusum Ofisi Baskanligi tarafindan yayimlanan
glincel rehberi ifade eder.
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Fiziksel ortam

Form

Format

Gunlik rapor (log)

Guvenli
elektronik imza

Resmi yazisma

K&git ortaminda yapilan islemleri ifade eder.

Bicimli belgeyi ifade eder.

Elektronik dosya turlerini ifade eder.

EBYS'de yapilan ekleme, degistirme, silme,
arama, géruntuleme, génderme ve alma gibi
islemlerin hangi EBYS elemani Gzerinde ve kimin
tarafindan gerceklestirildigi ile islemin
gerceklestirildigi tarih ve zaman bilgisini ihtiva
eden kayitlari ifade eder.

MUnhasiran imza sahibine badll olan, sadece
imza sahibinin tasarrufunda bulunan guavenli
elektronik imza olusturma araci ile olugturulan,
nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza
sahibinin  kimliginin ve imzalanmig elektronik
veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yapiimadiginin  tespitini  saglayan  elektronik
imzayi ifade eder.

idarelerin  kendi iclerinde, birbirleriyle veya
gergek ya da tuzel kigiler ile iletisim saglamak
amaclyla fiziksel ortamda veya guvenli
elektronik imza kullanarak elektronik ortamda
yurattakleri surectir.
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imza sahibi

Kurumsal belge
kayit sistemi

Olaganiisti Durum

Standart dosya
plani

Ustveri (metadata)

Ustyazi

Fiziksel ortamda Uretilen belgeyi imzalayan veya
elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza
olusturma aracint kullanan gergek kisiyi ifade
eder.

Mevzuatl sebebiyle EBYS kullanamayan idare
tarafindan ya da “Cok Gizli” nitelikteki belgeler ile
olaganusttd durumlarda hazirlanan  belgelere
sayl almak i¢in kullanilan defter ve benzeri
fiziksel veya EBYS harici tutulan elektronik kayittir.

Gercgeklesmesi hdlinde devleti veya kurumlari
olumsuz etkileyerek guvenlik zafiyeti
olusturabilecek veya uzun sureli elektrik
kesintileri, donanim ve yaziim sorunlari gibi
teknik gerekgelerle EBYS'nin uzun sureli olarak
calismamasindan  dolayr  belgenin  fiziksel
ortamda hazirlanmasi gereken durumlardir.

Kurumsal iglemler ve bu islemler sonucunda
olusturulan veya alinan belgelerin Uretim yerleri
ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon
esasina  gobére  dosyalanmasini  saglamak
amaciyla geligtirilen siniflama semasini ifade
eder.

Bir belgeyi tanimlayan génderici, konu, tarih, sayi
ve benzeri bilgilerdir.

Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismini ifade
eder.
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Zaman damgasi . . .. el s et e
Bir elektronik verinin, Uretildigi, degistirildigi,

gonderildigi, alindigi  ve/veya  kaydedildigi
zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik
sertifika hizmet saglayicisi tarafindan guvenli
elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydin,
ifade eder.

Zorunlu Hal -~ o L . .
llgili mevzuattaki ézel hukimlere gére belgenin

fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken hallerdir.

111) BELGENIN OZELLIKLERI

C A) Resmi Yazisma Ortamlari )

Kamu kurum ve kuruluslarinca resmi yazigmalar, elektronik ortaomda e-
Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun olarak hazirlanan ve guvenli elektronik imza
ile imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgeler, elektronik ortamda muhataplari
ile paylasilir ve elektronik ortamda saklanir. Ayrica gtvenli elektronik imza ile
imzalanan belgeler, ¢iktisi alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve
fiziksel ortamda saklanmaz.

Zorunlu héllerde veya olaganutstd durumlarda resmi yazismalar, el yazisiyla
imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgelerin génderilmesi ve saklanmasi fiziksel
ortam sartlarina gére gergeklestirilir.

C B) Niisha Sayisi )

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek ntsha
olarak hazirlanir.

Zorunlu hdllerde veya olaganUstd durumlarda hazirlanacak belgeler,
parafl nishasi hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki nusha olarak
duzenlenir.
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C C) Belgenin Sekli Ozellikleri )

Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutu dikkate alinarak hazirlanir.
Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

Zorunlu hdllerde veya olaganUtstd durumlarda hazirlanacak belgelerin tst
yazilari igin k&gidin bir yaza kullanilir. Ancak Ust yazinin ekleri icin kagidin her
iki yzu de kullanilabilir.

C G) Yazi Tipi ve Harf Buyiklugi )

Hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yazi tipi normal yazi
stilinde kullanilir. Harf bayklaginin Times New Roman igin 12 punto, Arial igin
11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli hdllerde yazi alaninda harf bayaklaga 9
puntoyaq, iletisim bilgileri kisminda ise 8 puntoya kadar dusurulebilir. Belge
eklerinde farkl yazi tipi ve harf bayaklagu kullanilabilir.

IV) BELGENIN BOLUMLERI

Resmi bir belge su bélumlerden olusur:

- Yazialani - Ek

- Kurumsal Logo - Dagitim

- Baglik (Antet) - Olur

- Sayi - Paraf

- Tarih - Koordinasyon

- Konu - lletisim

- Muhatap - Gizlilik dereceli bilgiler
- g - Sayfa numarasi
- Metin - Ust veri

- Metnin son boélumu - Belge Dogrulama
- imza Bilgileri
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( A) Yazi Alani )
|

Belgenin yazi alani sayfanin Ust, sol ve sad kenarindan 15 cm
bosluk birakilarak duzenlenir. idare, logo kullanmak istediginde
sayfanin Ust boslugu 0,5 cm olarak dizenlenir.

(B) Kurumsal Logo )

!

idareler, tercinen kurumsal logo kullanabili.  Logo, tek
kullanildiginda belgenin en Ust orta kisminda “T.C." ibaresini
ortalayacak sekilde veya “Baslk” alanini ortalayacak sekilde
belgenin Ust sol kisminda yer alir (Ornek 1).

Belge Uzerinde iki ayri logo kullanildiginda ise “Baslk” alanini ortalayacak
sekilde hiyerarsi yénunden Ust olan idareye ait logo solda, alt olan idareye ait
logo sagda kullanilir. Bir kavram veya etkinlik gibi hususlarla ilgili logo
kullaniimak istendiginde, “Baslik” alanini ortalayacak sekilde idareye ait olan
logo solda; diger logo sagda kullanilir. Belge Uzerinde en fazla iki logo
kullanilabilir (Ornek 1).

( C) Baglhk )

Baslik (antet), belgeyi génderen idarenin adinin belirtildigi bélumdur.

Baslik, belgenin yazi alaninin Ust kismina ortalanarak yazilir. ilk satira “T.C."
kisaltmasi, ikinci satira idarenin adi bayuk harflerle, tglncu satira birimin adi
ilk harfleri bayuk digerleri kiiguk harflerle ortalanarak yazilir. Ancak bagl veya
ilgili idarelerde ilk satira “T.C." kisaltmasi, ikinci satira bagl veya ilgili olunan
idarenin adi buyuk harflerle, tguincu satira idarenin adi ilk harfleri buyuk
digerleri kiiguk harflerle ve dérdincit satira da birimin adi ilk harfleri bGyak
digerleri kiguk harflerle ortalanarak yazilabilir (Ornek 2).
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idarelerin il ve ilce teskilatlarinda kullanilan basliklar, 10/6/1949 tarihli ve
5442 sayil il idaresi Kanunu hukUmlerine uygun olarak, ilk satira “T.C."
kisaltmasi, ikinci satira bagh olunan mulki idarenin adi bayuk harflerle,
ucuncu satira ilgili birimin adi ilk harfleri buyuk digerleri kuguk harflerle
ortalanarak yazilir. Dig temsilciliklerde basliklar, il ve ilge teskilatinda
oldugu gibi yazilir (Ornek 2).

Bolge mudurluklerinde hangi bélge teskilati oldugu yazilir (Ornek 2) .

Dogrudan merkezi tegkilata bagl tasra birimlerinde, baslikta merkezi tegkilat
ve tasra tegkilati adlarina yer verilir (Ornek 2).

Bash@in yaziminda DETSIS'te yer alan baslik kayitlari esas alinir.

Belgelerde sayl bulunmasi zorunludur. “Sayr:” sirasiyla; belgenin hazirlanma
sureglerini ifade eden elektronik ortam igin “E”, zorunlu hdller icin “Z" veya
olaganustt durumlar igin “O” ibarelerinden uygun olani, DETSiSte belirtilen
Turkiye Cumhuriyeti Devlet Tegkilati Numarasi, standart dosya plani kodu ile
kayit numarasindan olugur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi igareti (-) konulur
(&rnek 3).

“Sayr” yan bashgl, bashdin son satirnndan itibaren iki satir bosluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir (Ornek 3). Kayit
numarasi, belge hazirlanirken EBYS Uzerinden alinir ve belge Uzerinde
gosterilir (Ornek: E-67915368-903.07.02-4752). Zorunlu hallerde hazirlanan
belgenin kayit numarasi, el yazsiyla imzalandiktan sonra EBYS veya
kurumsal belge kayit sistemi Gzerinden alinir (Ornek: Z-67915368-804.02-
4757). idarece kullanilan EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi icerisinde
her bir belgenin hazirlanma surecine gére kayit numarasinin egsiz olmasi
zorunludur.

Olaganustd durumlarda belge, fiziksel ortam esaslarina uygun olarak
hazirlanir ve belgeye vyetkili birim tarafindan kurumsal belge kayit
sisteminden kayit numarasi alinir (Ornek: 0-67915368-952.02.05-10).
EBYS'ye erisim saglandiginda ise belge ve ustveri bilgileri EBYS'ye
kaydedilir.
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\

Tarih; sayi ile ayni satirda olmak Uzere yazi alaninin en saginda
gun, ay, yil olarak rakamla ve aralarina nokta isareti “.”

konularak yazilir (2020)

- Belgenin en son yetkili tarafindan gtvenli elektronik imza ile
imzalandi§i zamani gdésteren zaman damgasindaki tarih bilgisi,
belge tarihi olarak esas alinir ve tarih bilgisi Gstveri alaninda yer
alir. (2020)

- Zorunlu hdllerde veya olaganutsttd durumlarda hazirlanan
belgede tarih, belgenin imzalandigi zamani belirtir ve belge
imzalandigi tarihte kayit altina alinir. (2020)

Tutanak, rapor, teblig-tebellug belgesi ve benzeri belgelerde
tarih, metnin bitiminde yer alabilir (2020)

Tarih; gln, ay ve yil olarak rakamla yazilir. Ay ve gun iki haneli,
yil ise doért haneli olarak duzenlenir (&drnek:  01.09.2014,
04/09/2014). Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin,

ay ve yil arasina herhangi bir igsaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim
2014, 09 OCAK 2014).

Tarih; sayi ile ayni satirda olmak Uzere yazi alaninin en saginda gun, ay, yil
olarak rakamla ve aralarina nokta igareti “.” konularak yazilir (Ornek 3). Gun
ve ay iki haneli, yil ise dért haneli olarak duzenlenir (Ornek: 01.09.2019). Ay
adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda gun, ay ve yil arasina herhangi bir
isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim 2019).

Belgenin en son yetkili tarafindan gulvenli elektronik imza ile imzalandid
zamani gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas
alinir ve tarih bilgisi Ustveri alaninda yer alir. Elektronik ortamdaki belgede,
birinci fikrada belirtilen alanda tarih bilgisine belge géruantisunde yer verilir.

Zorunlu hdllerde veya olaganustt durumlarda hazirlanan belgede tarih,
belgenin imzalandigr zamani belirtir ve belge imzalandidi tarihte kayit altina
alinir.

Tutanak, rapor, teblig-tebellug belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin
bitiminde yer alabilir.
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C F) Konu )

“Konu:” yan baghgl, “Sayr.” yan baghginin bir alt satirina yazilir. Belgenin konusu,
yazi alaninin dikey orta hizasini gegmeyecek bigimde kelimelerin bas harfleri
buyUk olarak ve sonuna herhangi bir noktalama igareti konulmaksizin yazilir
(Ornek 3).

Konu, bir satiri gegerse ikinci ve devamindaki satirlar “Konu:” yan bashginin
alti bog birakilarak yazilir.

Konu, belgenin icerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi barindirir (Ornek 3).

C G) Muhatap )

Muhatap, belgenin génderildigi idareyi veya kisiyi belirtir. Bu bdlim konunun
son satirindan itibaren, iki satir bogluk birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

Muhatabin idare veya 6zel hukuk tuzel kisisi olmasi durumunda, adi baydk
harflerle ve sonuna yénelme hal eklerinden uygun olani getirilerek yazilr.
Muhatap idarenin adinin yoziminda DETSIiS'te yer alan kayitlar esas alinir. intiyag
duyulmasi hdlinde muhataba iligkin birim adi bilgileri parantez icinde ilk harfleri
buyuk digerleri kicuk harflerle bir alt satira yaziir (Grnek 4). Cumhurbagkani
Yardimcisi'nin muhatap oldugu belgelerde “CUMHURBASKANI YARDIMCISINA”
ibaresi yazilir (Grmek 4). Cumhurbagkani Yardimcisinin birden fazla olmasi
hdlinde ilk satira “CUMHURBASKANI YARDIMCISINA” ibaresi, bir alt satira ise
parantez iginde “Sayin” ibaresinden sonra Cumhurbagkani Yardimcis'nin adi ilk
harfi bayuk digerleri kiiguk, soyadi ise buyuk harflerle yazilir (Ornek 4).

idare digina génderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecedi yerin adresi,
muhatap satirnin alting, satir ortalanarak ilk harfleri baydk digerleri kaguk
harflerle yazilir. Adres bilgisi uzun ise birden fazla satira yazilabilir. Muhatap
gergek kisi ise muhatap bélimuine “Sayin” ibaresinden sonra muhatabin adi ilk
harfi buyk digerleri kiguk harflerle, soyadi ise buyuk harflerle yazilir (Ornek 5).

Bagl, ilgili veya iligkili idarelere gdénderilecek belgeler dogrudan o idareye
goénderilebilir. Ancak idarenin bagh veya ilgili oldugu idarenin bilgi sahibi
olmasinin gerekli géraldugu durumlarda belge, séz konusu bagh veya ilgili
olunan idare araciligiyla génderilir. (Ornek 6/A, 6/B).

Mulki idareye veya dig temsilcilige bagh teskilatlarda ilk satira bagl olunan
mulki idarenin veya dig temsilciligin adi buyudk harflerle, ikinci satira ilgili
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birimin adi ilk harfleri baytk digerleri kiguk harflerle ortalanarak parantez
icerisinde yazilir. Ancak ayni mulki idareye veya dis temsilcilige bagl birimler
arasinda gergeklestirilen yazismalarda, bagh olunan mulki idarenin veya dig
temsilciligin bilgi sahibi olmasinin gerekli gértldagt durumlar haricinde
belge, dogrudan muhatap birime génderilir.

(6) Birden fazla muhataba iletilecek dagitimii belgelerin muhatap bélumune
“DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilir (Ornek 15, 16).

ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge veya belgelerin belirtildigi bolimddar.

“llgi” yan basligl, muhatap bolumunin son satirindan itibaren iki satir bogluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir (Ornek 7).

“Say!”, “Konu” ve “ilgi” yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta “” isareti
ayni hizada yazilir (Ornek 7).

iigide yer alan bilgiler bir satirn gegerse, devami “ilgi:” yan baghginin ve
siralamayi gésteren harflerin alti bog birakilarak alt satira yazilir (Ornek 7).

ilginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler énceki tarihli olandan
basglanarak tarih sirasina gére siralanir. Siralamada, Turk alfabesinde yer
alan butun kuguk harfler, kendilerinden sonra kapama parantez igareti “)”
konularak kullanilir (Grnek 7).

ilgide, ilgi tutulan belgeyi génderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayisi
belirtilir. Ancak ilgi tutulan belgenin, muhatap idarenin daha énce génderdigi
bir belge veya muhatap idareye daha énce génderilen bir belge olmasi
durumunda idare adi belirtiimez (&rnek 7).

ilgide, “... tarihli ve ... sayili ..” ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta (.) isareti
konulur (Ornek 7).

ilgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadigi durumlarda sz konusu belge,
ek olarak muhatabina iletilebilir (Grnek 7).

iigide belirtilen belge, gergek kisiden geliyorsa ilgi bolumua “.in .. tarihli
bagvurusu/dilekcesi.” biciminde yazilir (Grnek 9). Ancak belgenin muhatab,
ilgi tutulan basgvurunun veya dilekgenin sahibi ise ilgi béliminde gergek
kisinin isim bilgisine yer veriimez.
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Gercek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan basvuru/dilekge ilgi tutulmak
istendiginde, ilgi bdlumu “isimsiz ve tarihsiz bagvuru/dilekge.” bigiminde
yazilir. $6z konusu basvurunun/dilekgenin isleme alinip alinmayacag ilgili
mevzuat hikimlerine gére degderlendirilir.

1) Metin

Metin alani, “Muhatap” veya varsa “ilgi” ile “imza” arasindaki kisimdir.

“llgi” ile metin baslangici arasinda bir satir, “iigi” yoksa belgenin muhatabi ile
metin baglangici arasinda iki satir bogluk bulunur (Ornek 8).

Metindeki kelime aralarinda ve noktalama igaretlerinden sonra bir karakter
bosluk birakilir. Noktalama isaretleri kendinden énce gelen harfe bitisik yazilir.

1

Paragrafa 1,25 cm igeriden baslanir ve metin iki yana hizalanir.
Paragraflar arasinda satir boglugu birakimaz (Ornek 8). intiyag
duyulmasi hélinde paragraflar harf veya rakam ile siralanabilir.

Birden fazla sayfa tutan Ust yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi
bilgilerine sadece ilk sayfada; imza, ek ve dagitim bilgilerine ise sadece son
sayfada yer verilir (Ornek 9). iletigim bilgisine ve belge dogrulama bilgilerine
her sayfanin en alt kisminda yer verilir (Ornek 9). Zorunlu hallerde veya
olaganustl durumlarda hazirlanan ve birden fazla sayfadan olugan
belgelerde ise her sayfanin en alt kisminda iletisim bilgisine yer verilir.

Metin icinde gegen sayilar, rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli gérilmesi
halinde sayilar rakamla yazildiktan sonra parantez icinde harfle de gésterilebilir.

Dért ve dértten gok haneli sayllar sondan sayilmak Gzere Ugld gruplara
ayrilarak yazilir ve araya nokta (.) isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126; 326.197).
Sayilarda kesirler virgul (,) ile ayrilir (Ornek: 10.545,72).

Belge, Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Turkge S6zIUk'Gn
guincel yayimi esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamli ve 6zIU olarak yazilir.
Belge i¢inde zorunlu olmadikga yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda
ise parantez icinde anlami belirtilir. Ancak muhatabi yabanci Ulke veya
uluslararasi kurulus olan resmi yazismalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda
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belge varsa uluslararasi yazigma usullerine gére hazirlanabilir. Ayrica yabanci dille
yazilan belgenin Turkge tercmesi olusturulur ve yabanci dille hazirlanan belge ile
iliskilendirilerek saklanir.

Metin iginde yer alan alintilar tirnak iginde ve/veya egik (italik) olarak yazilabilir.

Metin icinde harfler kullanilarak maddelendirmeye/numaralandirmaya
intiyag duyuldugunda, Turk alfabesinde yer alan butdn kuguk harfler
kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)” konularak kullanilir.

Metin i¢inde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildigi yerde agik bigimi,
sonra parantez icinde kisaltiimis bicimi yazilir (Ornek: Turkiye Buyuk Millet
Meclisi (TBMM), Kayitli Elektronik Posta (KEP)).

Metnin son boéliumii:

Yazigsma yapilan

Bitis Hitabeti
muhatap
Alt makam == Rica ederim.
Ust makam == Arz ederim.
Ust, ayni diizey ve alt m=>  Arzve rica ederim ya da Arz/rica ederim.
makam
. = Rica ederim./Saygilarimia./iyi
Gergek kisi diIekIerimIe./BiIgiIerinize sunulur.

Cumbhurbaskanligr idari igler Bagkani
tarafindan veya adina
imzalandiginda “Rica ederim.”
ibaresiyle bitirilir.

Bakanliklarla Yapilanlar ™=

Yetkiyi devreden makamin hiyerarsik
durumu dikkate alinarak arz veya rica
ibarelerinden uygun olant ile bitirilir.

Yetki devreden adina | —
imzalananlar
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Metnin bitiminden itibaren iki il& dért satir bosluk birakilarak, belgeyi
imzalayacak olan makam sahibinin adina, soyadina ve bunlarin altinda
unvaning, yazi alaninin en saginda ortalanarak yer verilir (Ornek 9).

Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi bayUtk digerleri kuguk, soyadi ise buyuk
harflerle yazilir. Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri baytk digerleri kiguk
harflerle yazilir. Akademik unvanlar veya rttbeler adin én tarafina ya da bir
satir altina ilk harfleri bayuk digerleri kigtk harflerle agik ya da kisaltilarak
yazilabilir.

Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalarda, imza atmaya yetkili
makam belgeyi guvenli elektronik imzasi ile imzalar. Elektronik ortamda
yapilan yazigmalarda, yetkili makamin ad ve soyad bilgilerinin Uzerinde
belgenin guvenli elektronik imza ile imzalandigina dair herhangi bir ibareye,
sekle veya ifadeye yer veriimez.

EBYS'ler, belgede yer alan imzanin dayanagi olan teknik standartta belirtilen
argivlieme metodunu destekler, imzanin ilgili teknik standarda gére “argiv
imzas!” tipine doénudsturdlebilmesini ve uzun dénemli dogrulanabilmesini
saglar nitelikte olmahdir.

Resmi yazisma surecinde, imza yetkisi bulunan gérevlilere idarece guvenli
elektronik imza temin edilir. MUnhasiran sahsina ait 6zluk islemleriyle ilgili
yazismalarda imzasi aranan personelin  guvenli elektronik imzasinin
bulunmadigr durumlarda, personelin ézIUk islemine iligkin talebi idarenin
belirleyecegi usule gére alinir.

Zorunlu héllerde veya olaganustd durumlarda imza, ad ve soyadin Uzerinde
birakilan bosluga el yazisiyla atilir. El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve
kagida iglemesini saglayacak mavi renkli kalemle atilir.

idareler arasi yozigmalarda belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap
idarenin ast-Ust iligkisi, belgenin icerigi ve énem derecesi dikkate alinarak
hazirlanacak olan ve yetkili makamlarca uygun gérilen imza yetkileri
ve/veya yetki devri yénergesine gére segilir.
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Qﬁqkonllklor ile bunlara bagl, ilgili ve iligkili kurum ve kurul@lonﬁ

Cumhurbagkanligi ile yapacaklar yazigmalar, belgenin mahiyeti
ve aciliyet durumu degerlendirilerek bakan veya ilgili bakan
yardimcisi tarafindan imzalanir. Cumhurbaskanhigina bagh kurum
ve kuruluglarin Cumhurbasgkanhdi ile yapacaklari yazigmalar ise en
Ust yénetici tarafindan imzalanir. Ancak 19/12/2005 tarihli ve
2005/9986 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yararlage konulan
Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslarl Hakkinda Yénetmeligin ilgili

QL‘]k(Jmleri saklidir. j

Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve
soyad birinci satira, yetki devreden makami gdsteren “Bakan a.”, “idari igler
Bagkani a.”, “Vali a.”, “Belediye Baskani a.” “Bagkan a.” “Genel MUdur a.” veya
“Rektdr a.” bigimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise
Uguncu satira yazilir (Ornek 10). idare birimleri arasindaki i¢ yazigmalarda
yetki devredenin unvani kullaniimaz.

Belge vekdleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satirg,
vekdlet olunan makam “Genel Muadur V.”, “Baskan V.”, “Belediye Bagkan V.”
“Rektér V.” veya “Dekan V.” bigiminde ikinci satira yazilir (Ornek 10).

Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda Ust unvan sahibinin
adi, soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili
tarafindan imzalanmasi durumunda en Ust unvan sahibinin adi, soyadi,
unvani ve imzasi en solda olmak Uzere yetkililer unvan sirasina goére soldan
saga dogru siralanir (Ornek 11).

Elektronik ortamda hazirlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumlulugu
bulunan yetkili veya yetkililer tarafindan guvenli elektronik imza ile imzalanir.
Zorunlu héllerde veya olaganutstt durumlarda rapor ya da benzeri bir
belgenin hazirlanmasi hdlinde, belgede sorumlulugu bulunan yetkili veya
yetkililer tarafindan son sayfa imzalanir, son sayfadan 6nceki sayfalar ise
imza sahibi veya imza sahipleri tarafindan ya imzalanir ya da paraflanir.
Gerekli goéralmesi hdlinde, fiziksel ortamda sayfalar ayrica en az bir kigisel
muUhurle veya idare muhriyle muahurlenir. imza, paraf veya muahir metin
bolimundn okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

Zorunlu hdllerde veya olaganusti durumlarda Ust yaziya iliskin olarak idare
tarafindan hazirlanan ve on ikinci fikrada belirtilenler haricindeki ekler, imza
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sahibi veya imza sahiplerinden en az biri tarafindan imzalanir ya da paraflanir
veyahut paraf zincirinde yer alanlarin en az biri tarafindan paraflanir. Gerekli
gorulmesi hdlinde ekler ayrica idare muhrayle muaharlenir. imza, paraf veya
muhudr metin boluminin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alr.

Zorunlu hdllerde veya olagandstd durumlarda hazirlanan  dagitimi
belgelerde, ndshalarin her biri ilgili makam tarafindan imzalanabilecedi gibi
imzalanan bir ndsha, 29 uncu maddedeki usule goére codgaltilarak da
muhataplara génderilebilir.

\ \

Belgede ek olmasi hdlinde “Ek:” baghd imza bélimuinden sonra
uygun satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan
baslanarak yazilir. Olur belgelerinde ise “Ek:” bashdr oluru alinan
makamin imza bélimunden sonra uygun satir boglugu birakilarak
ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilr. Y

Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek:” bashginin saginda eki
belirtecek ibareye yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa “Ek:” basghiginin
altinda ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin
sayfa, adet, kigi sayisi gibi aciklayici ifadeleri parantez icinde belirtilir (Ornek
12). Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin Gzerinde ek numarasi, yazi
alaninin sag Ust kdgesinde belirtilir (Ornek: EK-1, EK-2).

Elektronik ortamda hazirlanan belgelere ve zorunlu héllerde veya olaganustu
durumlarda hazirlanan belgelere veri depolama araglar ile eklenecek
elektronik dosyalar uluslararasi kabul gérmusg, endustri standardi niteligi
tasiyan “Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Caligabilirlik Esaslari’nin glncel
strimunde belirtilen formatlarda olusturulur.

Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada, “EK LISTESI”
baslgi altinda yazilir ve Ust yazida “Ek: Ek Listesi” seklinde gésterilir (Ornek 13).

Belge eklerinin muhataba génderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” veya
“Ek-... konulmadi” ifadesi yazilir (Ornek 14).
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Guvenlik gerekgesi, teknik veya benzeri nedenlerle Ust yaziyla birlikte
génderilemeyen veya alinamayan belge ekleri Ust yaziyla iligkilendiriimek
suretiyle Ust yazidan ayr olarak génderilebilir veya alinabilir. S6z konusu
nedenlerle alinan belge ekleri Ust yaziyla iliskilendiriimek sartiyla Ust yazidan
ayri olarak muhafaza edilebilir.

C K) Dagitim )

Belgenin birden fazla muhataba génderiimesi durumunda dagditim
boélumune yer verilir. “Dagitim:” baghgi ek varsa “Ek:” bélumuinden sonra, ek
yoksa imza bélumunden sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin
solundan baglanarak yazilir (Ornek 14).

Belgenin geredini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi” kisming,
belgenin icerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina
yazilir. “Geregi” kismi “Dagitim:” baghginin altina, “Bilgi:” kismi ise “Geregi”
kismi ile ayni satira ve yazi alaninin ortasina dogru yazihr. “Bilgi:” kismi yoksa
muhatap adlar dogrudan “Dagitim:” baghginin altina yazilir (Ornek 14).

Dagitimh belgeler, dagitim boélimunde belirtilen muhataplara génderilir.
Dagitim boélimu yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa “Dagitim:” bashgi
altina “DAGITIM LISTESI” yazilir ve ayr bir sayfada “DAGITIM LISTESI” baghg
altinda gésterilir (Ornek 15). Ancak gerekli hallerde dagitim listesi “Ek” olarak
da Ust yaziya eklenebilir (Ornek 16).

L) Olur

Makam oluru alinan belgeler, ilgili birimin yéneticisi tarafindan gtvenli
elektronik imza ile teklif edilir ve oluru alinan makam tarafindan guavenli
elektronik imza ile imzalanir. Zorunlu hdllerde veya olaganustd durumlarda
ise imzalar el yazisiyla atilir.

Belge, olur i¢in makama sunulurken imza béliminden sonra uygun bos satir
birakilarak yazi alaninin ortasina buyuk harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinin
alt satirna imzalayanin adi ilk harfi bayuk digerleri ktguk, soyadi blydk ve bir alt
satira unvani ilkk harfleri bayudk diderleri kiguk harflerle ortalanarak yazilir. Oluru
alinan makamin guvenli elektronik imza ile olugturdugu imzaya ait tarih bilgisi,
belge tarihi olarak esas alinir ve 12 nci maddenin birinci fikrasinda belirtilen
alanda belge géruntisu Uzerinde gésterilir (Ornek 17).
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Zorunlu hdllerde veya olaganustd durumlarda hazirlanan olur yazilarinda
“OLUR" ibaresinden sonra tarih ve imza igin uygun bos satir birakilarak ilk
satirda imzalayanin adi ve soyading, ikinci satirda ise unvan bilgilerine yer
verilir (Ornek 18/A).

Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda bagka makamlar
varsa bunlar olura katilabilir. Teklif eden birim yetkilisinin imza bdlimu ile
“OLUR" ibaresinin bulundugu bdélim arasina uygun bosluk birakilarak yazi
alaninin solunda yer alacak sekilde “Uygun gérusle arz ederim.” ibaresi yazilir
ve bu ibarenin alt satirina imzalayanin adi ilk harfi bayuk digerleri kaguk,
soyadi buyutk ve bir alt satira unvant ilk harfleri buyudk digerleri kiguk harflerle
ortalanarak yazilir  (Ornek 18/A). Zorunlu hdllerde veya olaganisti
durumlarda hazirlanan olur yazilarinda ise “Uygun gérlsle arz ederim.”
ibaresinin altina ilgili makam tarafindan tarih yazilir (Ornek 18/B).

Paraf bélimunde tarih, unvan, ad ve soyad bilgileri kisaltma kullaniimadan
ast-Ust iligkisine uygun olarak belirtilir. GUvenli elektronik imza ile imzalanan
belgeye ait paraf bilgileri, belgenin Ustverisinde tutulur (Ornek 19/A). Belge
muhataba iletildiginde, belgeye ait paraf bilgileri paylagiimaz.

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, givenli elektronik imza veya
elektronik onay ile atilir. Elektronik onaylar, EBYS'nin gunlUk raporlarinda kayit
altina alinir. GUnluk raporlar, gunluk olarak zaman damgasiyla damgalanir
ve gunluk raporlarinin saklama suaresi iligkili oldugu belgelerin saklama
sUresinden daha kisa olamaz.

Zorunlu hdllerde veya olaganusti durumlarda el yazisiyla atilan paraf,
kaybolmayacak ve k&gida islemesini saglayacak mavi kalemle atilir. Fiziksel
ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, belgenin sadece idarede kalacak
nushasinda, yazi alaninin sonunda ve sol kenarinda yer alir (&rnek 19/B).

C N) Koordinasyon)

idare iginde birden fazla birimin ig birligi ile hazirlanan ve yetkili makamin
imzasina sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime «ait parof
hiyerarsisinden sonra “Koordinasyon” se¢imi yapillir ve ig birligine dahil olan
ilgililerin unvanlari, adlari ve soyadlari belirtilir (Ornek 20).
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C 0) Belge Dogrulama Bilgileri )

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde, “iletigim
bilgileri” alaninin Ust sininni belirleyen ¢izginin Gzerinde iki satirhk alanin ilk
satirinda “Bu belge, guvenli elektronik imza ile imzalanmugtir.” ibaresi bulunur.
Belge dogrulama bilgilerini iceren “belge dogrulama kodu” ikinci satirda,
“karekod” ise “iletigsim bilgileri” alaninin en sag kisminda yer alir (Ornek 21).

Belge dogrulama iglemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Turkiye (e-
Devlet) Uzerinden saglanir.

C 0) iletisim biIgiIeri)

iletisim bilgileri; solda belgeyi génderen idarenin adresini, posta kodunu,
telefonunu, faks numarasini, e-posta adresini, kayitl elektronik posta (KEP)
adresini ve internet adresini; sagda bilgi alinacak kiginin adini, soyadini,
unvanini ve telefon numarasini igerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve gizgi
ile aynilir (Ornek 21).

C P) Gizlilik dereceli belgeler )

“Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazirlanmasi, kaydediimesi,
saklanmasi, génderilmesi, alinmasi ve diger islemleri elektronik ortamda
gerceklestirilir.

“Ozel” ve Ustlu gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi,
saklanmasi, génderilmesi, alinmasi ve diger iglemler ilgili mevzuatta belirtilen
huktmlere uygun olarak fiziksel ortamda gergeklestirilir.

Belgenin imzacisi olan yetkili makam, belgeye ait gizlilik derecesinin
belirlenmesinden sorumludur.

C R) Sureli ve kisiye 6zel yazigmalar )

Guvenli elektronik imza ile imzalanan sureli belgelerde “ACELE” veya
“GUNLUDUR” ibaresine Ustveride ve Ust yazi Uzerinde yer verilir. “GUNLUDUR”
ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken sure veya tarih, metin
icinde ve ilgili tstveri alaninda belirtilir.
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“ACELE” ibaresi taglyan belgeye derhal ve suratle; “GUNLUDUR” ibaresi taglyan
belgeye belirtilen sure iginde cevap verilir.

Elektronik ortamda veya zorunlu hdllerde ya da olaganudstd durumlarda
hazirlanan sureli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alaninin
sag ust kdgesinde kirmizi renkli olarak belirtilir (Ornek 19/A, 19/B). Birden fazla
sayfall belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi sadece birinci sayfada
belirtilir (Ornek 9).

“KISIYE OZEL” ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda
yurUtulecek sureci ifade eder.

“KISIYE OZEL” ibaresi taslyan belgenin zarfi agilmadan zarf Gzerinde yer alan
bilgiler, yetkili birimce EBYS'ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir ve
ilgilisine teslim edlilir. “KISIYE OZEL” ibaresi taglyan belge Uzerinde yalnizca ilgili kigi
tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi ile EBYS'ye kaydedilir.

C S) Sayfa numarasi )

Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa numarasi,
iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin
kagincisi oldugunu gésterecek sekilde belirtilir (Ornek 9).

C§) Ust veri elemanlarl)

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde asgari olarak e-Yazisma
Teknik Rehberi'nde belirtilen Ust veri elemanlari kullanilir. e-Yazigma Teknik
Rehberi'nde belirtilen Ust veri elemanlari ile birlikte ilgili mevzuatta belirtilen
standartlara uygun Ust veri elemanlari da kullanilabilir.

idare, ihtiyacina binaen birinci fikrada belirtilen Ust veri elemanlarina ilave
olarak Ust veri elemanlari kullanabilir.

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin Ust veri
elemanlari, belgenin ayriimaz bir batunadar. Tarih ve sayr gibi belge
géruntusu Uzerinde yer alan bilgiler ile Ust veride yer alan bilgiler arasinda
fark olamaz.
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V) BELGENIN GOGALTILMASI, GONDERILMESI, ALINMASI VE
IADE EDILMESI

C A) Belgelerin Gogaltiimasi )

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin ¢ogaltiimasi, yetkilendirilmis
gorevliler tarafindan ¢ikti alinarak gergeklestirilir. Cogaltilan gtvenli elektronik
imzall belgenin dogrulama iglemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Tirkiye
(e-Devlet) lizerinden saglanir.

Zorunlu hdallerde veya olaganustd durumlarda ya da bu Ydnetmeligin
yararlage girdigi tarinten énce fiziksel ortamda hazirlanan bir belgeden érnek
cikartiimasi halinde, gogaltilan belgenin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi
konulur ve yetkilendiriimis gérevli tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih
belirtiimek suretiyle imzalanir. Bu sekilde ¢ogaltilan belge, asil belge gibi
kabul edilir.

C B) Belgenin Elektronik Ortamda Génderilmesi ve Alinmasi )

- Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin génderiimesi ve
alinmasi iglemlerinin, elektronik ortamda ilgili mevzuatla yetki
verilmig Gguncu bir taraf araciligiyla kayit altina alinarak yapiimasi
esastir.

- Ancak idareler arasinda guvenli elektronik imzall belgelerin
goénderilmesi ve alinmasi iglemleri, taraflarca yapilacak
anlagmalar gercevesinde ve kayit altina alinmak kaydiyla bagka
bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

- Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, veri depolama
araglariyla da iletilebilir. Bu durumda génderme ve alma islemine
iliskin kayit tutulur.

- idare, resmi yazigma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazigma
Teknik Rehberi'ne uygun sekilde hazirlanmis belgeleri isleme
koymakla yakamladur.
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idare, baska bir idareden kendisine resmi yazigma kapsaminda
iletilen ve e-Yazisma Teknik Rehberi'nde tanimlanan kurallara uygun
sekilde hazirlanmamis bir belgeyi reddetme hakkina sahiptir.

Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden idare, génderen
idareye bu durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulastig
tarihi takip eden iKiNCi i$ GUNUNUN SONUNA KADAR bildirir.

Elektronik belgelerin sifrelenmesi iglemi e-Yazisma Teknik Rehberi'nde
tanimlandigr sekilde yapilir. Kullanilacak sifreleme  sertifikalari yetkili
elektronik sertifika hizmet saglayicilarindan temin edilir.

e-Yazigma Teknik Rehberi'nde tanimlanan sifreleme
mekanizmasina  uygun  sekilde kendilerine  sifreli  belge
iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri i¢in elektronik sifreleme
sertifikasi temin eder. idareler igin olusturulan elektronik sifreleme
sertifikalari DETSIS Gzerinden paylasiiir.

idareler, elektronik sifreleme sertifikasina sahip olmasi sartiyla
diger idarelerden resmi yazgma kapsaminda kendilerine
génderilen ve e-Yazigma Teknik Rehberine uygun sekilde
sifrelenmis belgeleri kabul etmekle yakamltudur.

idareler, karsilikl olarak Uzerinde anlagsmak kosuluyla, e-Yazisma
Teknik Rehberi'nde tanimlanan sifreleme mekanizmasindan farkh
sifreleme mekanizmalari kullanabilir.

idare, e-Yazigma Teknik Rehberi'nde tanimlandigi sekilde sifrelenerek
kendisine génderilen resmi yazigma kapsamindaki bir belgenin
sifresini agamazsa veya belgenin sifresini agmakla birlikte belge
iceriginin  e-Yazisma Teknik Rehberinde belirtilen sifreleme
mekanizmasi igin tanimlanan ézellikleri tagimadigint belirlerse bu
belgeyi reddeder ve durumu sifreli belgenin kendisine ulastigi gunu
takip eden IKINCi i$ GUNUNUN SONUNA KADAR kendisine iletilen sifreli
belgeyi tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gébnderen idareye bildirir
ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina
alir. idarenin bildirimde bulunmamasi halinde, génderilen sifreli belge
agimis, igerigine erigilmis ve bu belgenin e-Yazisma Teknik Rehberi'ne
uygun sekilde hazirlandigyi KABUL EDILMI$ SAYILIR.
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Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin génderilmesi ve alinmasi
islemlerinin, elektronik ortamda ilgili mevzuatla yetki verilmis tguncu bir taraf
aracithgiyla kayit altina alinarak yapilmasi esastir. Ancak idareler arasinda
guvenli elektronik imzali belgelerin goénderilmesi ve alinmasi islemleri,
taraflarca yapilacak anlagmalar ¢ergevesinde ve kayit altina alinmak
kaydiyla baska bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, veri depolama araglariyla da
iletilebilir. Bu durumda génderme ve alma islemine iligkin kayit tutulur.

idare, resmi yazisma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazigma Teknik
Rehberi'ne uygun sekilde hazirlanmig belgeleri isleme koymakla yakamladur.

idare, baska bir idareden kendisine resmi yazisma kapsaminda iletilen ve e-
Yazigma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uygun sekilde
hazirlanmamig bir belgeyi reddetme hakkina sahiptir. Bu durumda, kendisine
iletilen belgeyi reddeden idare, génderen idareye bu durumu sebepleriyle
birlikte belgenin kendisine ulastidi tarihi takip eden ikinci ig guninun sonuna
kadar bildirir.

Resmi yazisma kapsaminda idare digina génderilen guvenli elektronik imza
ile imzalanan belgeler, gerekli hallerde elektronik olarak sifrelenir. Elektronik
belgelerin sifrelenmesi islemi e-Yazigma Teknik Rehberi'nde tanimlandigi
sekilde yaplilir. Kullanilacak sifreleme sertifikalar yetkili elektronik sertifika
hizmet sadlayicilarindan temin edilir.

e-Yazisma Teknik Rehberi'nde tanimlanan sifreleme mekanizmasina uygun
sekilde kendilerine sifreli belge iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri
icin elektronik sifreleme sertifikasi temin eder. idareler igin olusturulan
elektronik sifreleme sertifikalari DETSIS Uzerinden paylasilir. idareler, elektronik
sifreleme sertifikasina sahip olmasi sartiyla diger idarelerden resmi yazisma
kapsaminda kendilerine génderilen ve e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun
sekilde sifrelenmis belgeleri kabul etmekle yukamladur. idareler, karsilikli
olarak Uzerinde anlasmak kosuluyla, e-Yazisma Teknik Rehberi'nde
tanimlanan sifreleme mekanizmasindan farkh  sifreleme  mekanizmalari
kullanabilir.

idare, e-Yazigma Teknik Rehberi'nde tanimlandigi sekilde sifrelenerek
kendisine génderilen resmi yazisma kapsamindaki bir belgenin sifresini
agcamazsa veya belgenin sifresini agmakla birlikte belge iceriginin e-Yazisma
Teknik Rehberi'nde belirtilen sifreleme mekanizmasi igin tanimlanan ézellikleri
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tasimadigini belirlerse bu belgeyi reddeder ve durumu sifreli belgenin
kendisine ulastigr gunu takip eden ikinci is gindndn sonuna kadar kendisine
iletilen sifreli belgeyi tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi génderen idareye
bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina
alir. idarenin bildirimde bulunmamasi hdalinde, génderilen sifreli belge agilmis,
icerigine erisilmis ve bu belgenin e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun sekilde
hazirlandigr kabul edilmis sayilir.

C C) Belgenin Fiziksel Ortamda Génderilmesi ve Alinmasi )

Muhatabina elektronik olarak iletiminin  mdmkin olmadigr durumlarda,
yetkilendiriimis gérevliler tarafindan ¢iktisi alinan guavenli elektronik imzali
belge, elektronik ortamdaki aslina erigsim amaci ile fiziksel ortamda génderilir.
Fiziksel ortamda alinan belgenin dogrulama iglemi, 23 tnct maddenin ikinci
fikrasinda belirtildigi sekilde gergeklestirilir. DoJrulamasi yapilan belge,
muhatap idare tarafindan igleme alinir.

Belge zarflanarak muhatabina iletildiginde baslik bilgisi, ihtiyag duyulmasi
hdlinde gbénderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol Ust
kdsesine; muhatabin adi ve adres bilgisi zarfin ortasina kisaltma kullaniimadan
yazilir. Varsa sure ve kigiye 6zel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KiSiYE OZEL), Ustte olmak
Uzere, zarfin sag Ust kdésesinde kirmizi renkli blyak harflerle belirtilir (Ornek 22).

Hizmete Ozel” haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli glvenlik tedbirleri
alnarak fiziksel ortamda génderilmesi esastir. Ancak 23/10/2010 tarihli ve
27738 sayill Resmi Gazete'de yayimlanan “Kamu Kurum ve Kuruluglari ile
Gergek ve Tuzel Kisilerin Elektronik Haberlesme Hizmeti iginde Kodlu veya
Kriptolu Haberlesme Yapma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik”in 2 nci
maddesinde yetkili kilinan idareler, gizlilik dereceli belgeleri gerekli glvenlik
tedbirlerini almak sartiyla glavenli elektronik imza ile imzalayarak elektronik
ortamda da génderebilir.

idareye fiziksel ortamda gelen belgenin alindidi tarih ile belgeye ait Ustveriler
EBYS'ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir.

idareler, fiziksel ortamda alinan belgeler igin gelen belge kaydinda
kullanacaklari etikette/ko§ede en az Ornek 23'te belirtilen unsurlara yer verir.
Etiket/kase, Ust yazinin ilk sayfasinin én veya arka ylzine basilir.
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Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri
islemler, Gst yazinin ilk sayfasinin én veya arka ytzine kase basilarak belge
Uzerinde gosterilebilir. Bu kagenin sekli ilgili birimler tarafindan belirlenir.

u

Kisiler tarafindan idareye vyazilan dilekgelerin; “.. arz ederim.” seklinde
bitirilmemesi veya “.. rica ederim.” ibaresiyle ya da bagka ibarelerle bitiriimesi
dilekgenin igsleme alinmasina engel degildir.

C D) Belgenin iade Edilmesi )

idareye muhatabi olmadigi hdalde elektronik ortamda guvenli elektronik
imzal bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabi olunmadigi bilgisi
ve s6z konusu belgeye iligkin tanimlayici bilgiler, génderene elektronik
ortamda iletilir. Ancak asil muhatabin agikga belli olmasi durumunda, belge
muhataba iletilebilir ve génderen idareye bilgi verilebilir. Bu durumda
belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilir.

idareye muhatabl olmadi§i halde fiziksel ortamda gelen bir belgenin asil
muhatabi anlagilamiyorsa génderene iade edilir. Ancak asil muhatabin
aclkga belli olmasi durumunda, gerektiginde belgenin bir sureti alinarak asli
muhatabina génderilir ve belgeyi génderene de bilgi verilir.

VI) DIGER DURUMLAR

CA) Goriis, Bilgi ve Belge Taleplerinde Sﬁre)

Cevap verme suresi
Siire belirtiimeyen belge talepleri En ge¢ 5 is gunu
siire belirtiimeyen bilgi/goriis talepleri En gec 15 is gunu
2020'de yiirarlige giren

Bilgifgorus icin ek siire
9 /9 zle Yénetmelikle kaldirildi

276



( B) TekitYazm)

Belgeye suresi iginde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazisi
yazilabilir (Ornek 24).

( C) Uygun Yaziimayan Belgeler )

Bu Yoénetmelige uygun olarak yaziimayan belgelere verilecek cevabi
yazilarda, bu Yénetmeligin ilgili maddeleri belirtiimek suretiyle muhatap
uyarilabilir. S6z konusu durumun devam etmesi halinde, sureli belgeler harig
muteakip belgeler gerekgesi belirtilerek iade edilebilir.

( D) Diizenleme yetkisi ve kilavuz hazirlanmasi )

i

Cumhurbasgkanh@l idari igler Baskanh@inca, bu Y&énetmeligin
uygulama birliginin  saglanmasi ve idari igleyisin verimli
yuratalebilmesi amaciyla “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik Kilavuzu” hazirlanir ve duyurulur.

idareler, resmi yazigmalarla ilgili olarak bu Yénetmelige aykiri olmamak
kaydiyla ek dizenleme yapabilir.

|

Bu Yonetmelik ile ilgili egitim stratejilerini belirlemeye ve
koordinasyonu saglamaya, ortaya c¢ikabilecek tereddutleri
gidermeye ve gerektiginde uygulamaya yoénelik esaslar

duzenlemeye Cumhurbagkanligi idari igler Baskanhg yetkilidir.
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KURUMSAL LOGO ORNEKLERI

Tek Logonun Ortals Olarak Kullanilmasi Omesi:

ORNEK 1

* ¥ %
o
R\ ¥
> *
*
¥ 4 ¥
T.C

CUMHURBASKANTIGT IDART ST ER BASK ANTIGT
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirligii

Tek Logonun Solda Kullamlmasi Omegi:

]
el s wy

£ e iy :’\
:l,e{;}/ \'..“\q{"\x)

> C“F” __TC
2 gy-u,,:, SAGLIK BAKANLIGI
* 5

f o]
=

f ¥ =1 v,\?
—» {1 \:I;;q TC )
2 r £ i ENERJI VE TABII KAYNAKI AR BAKANLIGI
! 7 Maden Tetkik ve Arama Genel Miidiirliigii

1.5cm

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
Orman Genel Mudiirligi
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ORNEK 2

BASLIK ORNEKLERI
Merkez Teskilat Omesi:
TC }
CUMHURBASKANILIGI
TC

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirliigi

T.C
ADATET BAKANLIGI
Ceza Isleri Genel Miidiirlugit

Bagl Idare Omesi:

TC ;

CUMHURBASKANLIGI
Iletisim Baskanligs
T.C ;
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
Orman Genel Miidiirliigii
Ilgili Idare Omnegi:
. . T-C o
ENERII VE TABII KAYNAKT AR BAKANLIGI
Eti Maden Isletmeler: Genel Miidiirliigii

Tliskili Idare Omesgi:

T.C B

REKABET KURUMU BASKANLIGI
Kararlar Dairesi Baskanligi

Yerinden Yénetim Idaresi Oregi-

T.C

KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanli g

T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Edebiyat Fakiiltes1 Dekanlig:
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Tasra Teskilat 11 Idaresi Omegi-

TC.
ERZURUM VALILIGI
11 Emnivet Miudiirlugi

Tasra Teskilati {lce Idaresi Ormegi:

T.C.
CAYCUMA KAYMAKAMLIGI
Tlce Saglik Midirligi

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGI
Tlge Milli Egitim Mudiirliigii
Dumlupmar {lkokulu

Dis Temsileilik Idaresi Ommegi:

T.C.
LONDRA BUYUKELCILIGI

T.C.
LEFKO$A BUYUKELCILIGI
Basin Misavirligi

Bolge Teskilats Idaresi Omegi:

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
Orman Genel Midirligi
Ankara Orman Bélge Mudiirliagii

T.C.
Ankara Orman Bolge Midirligi
Kizilcahamam Orman Isletme Miidiirliigia

Dogrudan Merkezi Teskilata Bagh Tasra Teskilat: Idaresi Omegi:

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Gelir Idaresi Bagkanlig:
Dhyvarbakar Vergi Datres: Baskanliga
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SAYL, TARIH VE KONU ORNEGI
" ’

N

T.C.

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Huluk ve Mevzuat Genel Mudurlugi
i
9

Say1 - E-68103562-823.02-1387
Konu  : Resmi Gazete Ilan Ucreti

ORNEK 3

21.08.2019

Turkiye Cumhuriyeti Devlet Tegkilatt Numarasi | | Standart Dosya Plam Kodu

‘ Belge Kayit Numaras:

Belgemin hazirlanma siirect
(Elektromik Ortam, Zorunlu Hal
veya Olaganiistii Durum) ~

I~

P —A—

E-68103562-823.02-138739

7-68103562-804.02-138740

0-68103562-823.02-1
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MUHATAP ORNEKLERI
Cumhurbaskanh# Hitap Durunw:

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA

Tek Cumbhurbaskam Yarduncis: Olmas: Durumu:

CUMHURBASKANI YARDIMCISINA

Buden Fazla Cumhwbaskam Yardimeisi Olmasi Duromu:

CUMHURBASKANI YARDIMCISINA
(Saym Adi SOYADD)

Idare Biriminin Belirtilmemesi Durumu:

MILLI EGITIM BAKANLIGINA

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

Idare Birinumin Belirtilmes: Durumm:

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Huluk ve Mevzuat Genel Midiirliigii)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Hukuk Hizmetler1 Genel Miidiirligi)

ANKARA VALITIGINE
(11 Milli Egitim Mudtrlugi)
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MUHATAP ORNEKLERI
(Advres Bilgisine, Kisi Admna ve Unvamna Yer Verilmesi Durumu)

Muhatabin Adresine Yer Verilmesi Durumme

METEOROLOJI GENEL MUDURLUGUNE
Kiitikeu Alibey Caddesi No:4
06120 Kalaba. Kegidren/ANKARA

TURKIYE FUTBOL FEDERASYONUNA
TFF Hasan Dogan Milli Takimlar Kamp ve Egitim Tesisleri
Cayagzi Koyii Riva/ Beykoz/ ISTANBUL

Muhatabin Gercek Kisi Olmasi Durumu:

Sayin Aci SOYADI
Devlet Denetleme Kurulu Baskan

Sayin Adi SOYADI
Cumhurivet Mah. Adakale Sokak No: 6/A
06430 Cankaya/ANKARA
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ORNEK 6/A
MUHATAP ORNEKLERI
{Belgenin Dogrudan Bagly/ilgili/iliskili idarelere Gonderilmesi Durumunda)

Bagli idare Omegi:
DEVLET ARSIVLERI BA$KANLIG|NA

VAKIFLAR GENEL MUDURLUOGUNE

llgili idare Ornegi:

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

TURKIYE PETROLLERI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE

Lliskili idare Ornegi:
KAMU IHALE KURUMU BA$K_ANL|GINA
ORNEK 6/B

MUHATAP ORNEKLERI]
(Belge Haklkinda Bagh veya ilgili Olunan idarenin Bilgilendirilmesi Durumunda)

Bagl idare Oregi:

KULTOR VE TURIZM BAKANLIGINA
(Vakiflar Genel Midirligi)

llgili idare Ornegi:

SANAYI VE TEKNOLOJI BAKANLIGINA
(Kiiglik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlifit)

ENERJI VE TABI KAYNAKLAR BAKANLIGINA
(Tiirkiye Petrolleri Anonim Ortaklifi Genel Midirlagt)
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o B ORNEK 7
.61 ORNEGT

TC.
CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGI
Calisma Genel Midirlizi

Say - E41515602-202.02-1045421 4.10.2019
Eomu - Personel Alvm Hakkmda (riis Taleb

CUMHURBASEANLIGI IDART ISLER BASKANLIGDIA
{Perzonel ve Prensipler Genel Miudirligi)

|
iz - 3) Ticaret Bakanhiimn (Personel Genel Madirlasi) 01.09.2019 tarihli ve E-35799330-902.02-
1042579 sayh yams1.
b) 12.09.2019 tanhh ve E-41515602-902.02-1014125 sank yazmez,
¢) Sosyal Girvenlik Kurnuon Bagkanlifmn 2009 2019 tarhh ve E-13930610-902.02-1458755 saph yazse.
¢) 30.09.2019 tanhh ve E-74073113-902.02-155789 sayh yazmme.

Adi SOTADI
Bakana
Bakan Tardmmersy

B
1-  Dgi(a) Yaz (2 Sayfa)
2 De (c) Yaz (1 Sayfs)

Bu belze, givenli elektronik imza ile imzalannngar.
Belge Dozrulama Koduw: ABCDE-FGHIIEIMNO-PESTUV  Balge Dogrulama Adresi: hrips:/wrorw tarkive gov.ir/
Emek Mahallesi 17. Cadde Io.13 FEL06520 Cankaya-ANEARA Bilgign:  Adi SOYADI
Talefon Mo: (0 312) 123 45 67 Faks Mo: (0312) 12545 68 Umvan
e-Posta: ... . gsilevecslizms gov Internet Adtesi: www.silevecalisms gov rcgm
Eep Adresi: ailevecalisma@he01 kep tr Telefon Mo: (0312) 1234567
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e . OENEK §
METIN ORNEGI

Ilzi Olmaman Duromuonda Metnin Baslanmc Noktas:

TC.
HAZINE VE MALIYVE BAKANLIGI
Muhasshat Genel Midirliigi

Say1 :E-25358323-843.03-1410845 14.08.2012
Eonu 2018 Yih Eesin Hezap Cahzmalan
&

I zanr bogluk
v N - P
Daragaf Bag: STRATEI VE BUTCE BASKANLIGINA

Ad 50YADI
Bakan a.
Bakan Yarduncis
{lgi Olmas Durumunda Metnin Baslangic Noltas::
- IC. .
EULTUR VE TURIZM BAKANILIGI
Kiiltiir Varhklan ve Mizeler Genel Midirlaza
Say - E-05245679-934.01.19-1319950 22.082019

Eomu  : Malzeme Alum Odemesi

DEVLET MALZEME OFi51 MUDURLOGTUKE
g - 19.08.2019 tarihli ve E-45808673-105.04.05.01- 2388615 sayil yazmiz.

I 1 satir boghak

Ad SOYADI
Eiltiir Varhklan ve Muzeler Genel Midiiri
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] ) N OENEK &
BIRDEN FAZLA SAYFALI BELGE ORNEGE

T.C.
ADALET BAKANLIGI
Strateji Geligtirme Bagkanhi
CUNLTDTR
Say1  : E-21508278-903.06.01-595742 20.08.2019

Eomu  : Emeklilik Talebi (Ad SOYADI)

PERSONEL GENEL MUDURLUGUME

Mz :s) Ad SOYADI'mn 10022019 taribli dilekgesi.

b) Hukuk Hizmeteri Genel Midirlizinin 12 08.2019 tarihli ve E-50316838-901-25637990 52 ATIS1.
f{ variona |

B belge, pivenl elekironik imza ile imzalanmgir,
Belpe Dogmlama Kodu: ABCDE-FGHI-ELMNO-FESTUV  Belpe Dofrulama Adresi: bitps-/'www.tarkive.gov. m'a.dahtlakmhm-ehys
T.C. Adalet Bakanhg 06658 Eamlay-Cankaya-AMECAR A Bilgiigin: Adi S0VADI W
Telefon ¥o: (0 317) 123 45 57 Faks No: (0312) 123 45 Unvan
gt.zovtr Internet Adresi: ww. mial.eTgwu'

Telefon Na: (0312) 1234567
12
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2 - 4 sanr bogluk

Adi SOYADT
Strateji Galistirme Bagkam

Ek-
1-  1igi (a) Dilekge (2 Sayf)
2~ 1lgi (b) Yam (1 Sayfs)

B belze, pivenli elekironik imea e imealanmgr.
Belps Dofralama Eodu: ABCDE-FGHI-ELMNO-PRSTUV  Belpe Dogrulama Adresi: bitps-/wrorw tarkive sov. m‘nda.hqhakan.hg—eh}s

T.C. Adalet Bakanhz 06659 Kinlay-Cankaya-ANKARA Bilgiigin: Adi SOYADI
Tﬂ.ﬂ_fcn'\-u (0311123 45 67 Faks Mo (0312) 123 45 68 Unvan
gt.povir Internst Adresi- www.adalet zov.ir
Eep Adresi- adaletiphs0] kep.m Telefon Mo: (0312) 1234357
22
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Imza Vetkizi Devrinde Imzs Omesi:

Vekilet Durunmmnds imza Gmedi:

MZA ORNEKLERI

Ad 50T ADI
Bakan a.
Bakan Yardmcis

~ Ad S0YADI
Idamn Izler Blagkam a.
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miadiiri

Ad 50T ADI

Miifiss ve Vatandaglik {5leri Genel Midfird a.

Eimlik Fartlan Daire Bagkam

Ad 50T ADI
Vali a.
Vali Tardimeisa

Ad 50T ADI
Biyiksehir Belediye Bagkam a.
Genel Sekreter

Prof. Dr. Ad SOYADI
Faektir a.
Fektdr Yardimersa

Ad 50T ADI
Temel E&itim Genel Midir V.

Adi 30T ADI
Strameji Gelisirme Bagkan V.

Ad 50T ADI
Beledive Bagkan V.

Prof. Dr. Adi SOTADI
Fektdr V.
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ORNEK 11

IKI YETEILININ BIRLIKTE IMZALADICT BELGE ORNEGE

Adi S0TADI Ad SOTADI
Gene] Mudir Yardimicrs: Devlet Malzems Ofisi Genel Mikdira

IKIDEN FAZLA YETEILININ BIRLIKTE iMZAT ADIGT BELGE ORNEGT

Ad 50TADI Adt 50T ADI Adi 50T ADI
Devilet Malzeme Ofisi Genel Mindim Gensl Midiir Yardmmeis Ealite Konmol Daire Bagkam
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EK ORNEKLERI

ORNEK 12

Bir Adet Ek Olmas) Durmm:

Ad S0VADT

Bakan

Ek: Earamame Taslaf (13 Sayfa)
Birden Fazla Ek Olmas) Durumun:

Adi 50TADI

Halk Sagh Genel Midiri

Ek:

1- Yonetmelik Tasla@n (12 Sayfa)
2-Dosya (1 Adef)

Ekin Liste Olarak Drizenlemmesi Drumm:

Ek: Ek Listes (10 Adet)

Ad SOYADT
Giavenlik Izleri Genal Miidir
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ORNEK 13

N
TLC.
CUMHURBASEANLIGT IDART 1SLER BASEANLIGT
Destek ve Mali Hirmetler Genel Midiragi

Sayn  : E-67915368-643-141116 26.08.2019
Eomu  : Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
Siiregleri

POSTA VE TELGRAF TESEILATI ANONIM SIEEETI GENEL MODURLUGUNE

flzi  : a)14.06.2019 tarihli ve E-30008445-123 00-1063 sayih yammsz.
) 28.06.2019 tarihli ve E-67015368-645-119581 sayih yammz.
) 18.07.2019 tarihli ve E-30008445-173 00-2463 sayih yazmiz.

Idari Isler Bagkam a.
Deasgtek ve Mali Hizmeter Genel Midim

Ek: Ek Listesi (7 Adet)

Bu balzs, pivenli elakironik imza ile im=alanmigtr.
Belpe Dofmlama Kodu: ABCDE-FGHI-ETMNO-PESTUV Belze Dogrulama Adres ]Jm:ls_ W furkive, gi_rl.rl:l:"mcb—egts_
Cumhurbaskanhg Eilliyesi 06550 Bestepe-ANEAR A
Telefon Mo (0 311) 123 45 67 Faks No: {l’.] 312) 123 45 68
e-Posta: itech sov.r Internet Adresi: werw toch Sov
Eep Adresi- comhurbaskanligighs01 kepr




EK LISTESI

1-11gi (a) Yaz (3 Sayfa)

2- g (b) Yam (5 Sayfs)

3-Tlgi () Yam (2 Sayfa)

4- Bagvum Formu (1 Sayfa)

5- Aktivasyon Formm (1 Sayia)

6- API Destegine fligkin Tashhimame (1 Sayfs)

7- Entegrasyon Dastefine {liskin Tashhiitname (3 Sayfa)

Bu belze, mivenli elekmonik imza de imzalanmaghr,
Belre Dogralama Eodu: ABCDE-FGHIT-ELMMNO-PRSTUV Belpe Dogrolama Adrest: hetps/mrw turkive. sov. mitcch-ghys
Cumhurbaskanhg Killiyesi 06560 Begtepe-ANFEAR A i A
Telefon Mo: (0 312) 123 4567 Faks Noc (0 312) 123 45 68
e-Posta: atech gov i Internet Adresi: woaw toch gow im
Fep Adresi- cumburbaskanlisiihs01 keptr Telefon Mo: (0312) 1234567

2
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ORNEK 14

DAGITIM ORNEKLERT

Ek ve Dafihm Bashfimm Birlikte Olmas Dunumu:

Adr SOYVADI
Cumbnrbagkam Yardimers
Ek: {lgi (a) Yazm (1 Sayfa)
Daghm:
Adalat Bakanhsins
Hazine ve Maliye Bakanhiing
Sadece Dastum Baghs Olrasy Duarum:
. Adi SOYADI
Idari I5ler Baskam

Dagrhm:
Dhgigleri Bakanhnina
Hazine ve Maliye Bakanhiina
Ml Savunma Bakanlifma
Dagrtmuin Geresi ve Bilei Seklinde Olmas: Duminm-

Ad S0YADI

Bakan

Daghm:
Geregi: Bilgi:
Hazine ve Malive Bakanhfina Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkanhfina
Igigleri Bakanlhifina
Baz Dafnm Yerlerine Ek Koonlmamss) Dharumm:

Adr SOYVADI

Sogyal Givenlik Kurunmn Baskam

Ek-
1-Tlzi Yamz (1 Sayfa)
2-Dasya (1 Adet)

Dagrtm:

Dngisleri Bakanhfina (Ek-1 Konnlmadi)
Hazine ve Maliye Bakanhiing

Milli Savunma Bakanlhifima (Ekler Fonulmads)
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ORNEK 15
DAGITIM LISTESI ORNEGT

Dagrhmun st Yazmm Devemunds Enllamlmas: Dunamu:

Tk
TC
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGT
Destek ve Mali Hizmetler Genel Midirltga

San - E-67915368-010.03-141842 28.082019
Eoou : Yinetmelik Taszlagi Degerlenditme Toplantis:

_ AdiSOYADI
Tdari f5ler Bagkam
Ek: Yonetmelik Taslag (12 Sayf)

Dagrhm:
Dagtm Listesi (21 Muhatap)

Bu balze, mivenli elekironik imza ile imzalanmighr.

Belge Dogralama Kodu: ABCDE-FGHI-ELMNO-FRSTUWV Belge Dofrulama Adresi- bitps:/waw nakive, g;uwt.nc:b—ehys_
Cumhurbaskanhm Fillives: 06560 Begtepe-ANFARA Bilgiigin:  Adi SOVADT
Tﬂeﬂun'\-ﬂ 031n 13 45 §7 Faks No: (D312) 123 45 68 Unvan
ch.gov.or Internet Adresi: worw.tcch, Sov.ir
K.EpAﬂrsL oumburbaskanligyihs0] kep r Telefon Mo: (0312) 1234567
12
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DAGITIM LISTEST

Adalet Bakanhfina

Cabsma ve Sosyal Givenlik Bakanhfina
Cevre ve Sehircilik Bakanhgma
Dhgisler Bakanh#ma

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanhima
Genelik ve Spor Bakanhsina
Hazine ve Maliye Bakanhfina

Sanayi ve Teknolop Bakanhéima

Tarm ve Orman Bakanhima

Ticaret Bakanhgma

Ulagtuma ve Altyapi Bakanh&ma
Devlet Denstleme Furiln Bagkanhgma
Milli Isthbarat Teskalan Bagkanhiina
Bilg Teknelojileri ve letisim Eunmm Baskanhima
Emmniyet Genel Midiarhizine

Gelir Idaresi Bagkanhima

Sosyal Givenlik Kurnarn Baskanhfina
Tiirkiye I3 Kurumu Genel Madirhizine

Bu belge. givenli elekironik fmza ile i mza.s:l.m;'u

Belze Dofrmlams Kodn: ABCDE-FGHIT-ETMNO-PRSTUWV

Balpe Dofrulama Adresi: hitps:www. nurkiye. gov. Ir‘l:ctb—etws

Comburbegkanhin Killivesi 06560 Begtape-ANE AR A

Talefon Ne: (0 312) 173 45 67 Faks No: 0311234568

e-Posta: _ _i@tcch gov it Imtemet Adresi: www.icch gov.m
E.Epﬁ.ﬂmsi: ctm:lmrbaﬁkan]jph_&_hsﬂl.]nep.tr

Bilg igin- .ﬁ.msogm
mvan

Telefon Mo: (0312) 1234567
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ORNEK 16
Dagrhmin Belge Fki Olarak Kollamlmas Dunomm-

+
F 4 *

T.C.
CUMHURBASEANLIGT IDART 1SLER BASKANLIGT
Deestek ve Mali Hirmetler Genel Madiirtiza

Sap - E-67915368-010.03-141842 28.082019
Fomn  : Yinetmelik Taslag: Degerlendirme Toplantisy

. Ad S0VADI
Idari Isler Bagkam
Ek:
1- Yanetmelik Taslaf (12 Sayfa)
2- Daghm Listesi (22 Muhatap)
Bu balze, pivenli elektronik imza e imzalanmghr.
Belpe Dofrolama Kodu: ABCDE-FGHIT-ELMNO-PESTUV Belge Dogrulama Adresi hitps:/ waw. hurkiye. g;wu.nc:b—ehys_
Cumbarbaskanhn Eilliyesi 06560 Bastepe-ANF AR A Bilgiigin: Ad SOVADI
Telefon Mao: (0 311) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
ePostac ... itceh zov.r Internet Adresi: www. tcch.zovir

Kep Adresi- cumhurbaskanlizigzhs0] kep.ir Telefon Mo: (0312} 1234357
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DAGITIM LISTESE

Geregl: Bilgi:
Adalet Bakanhfina Tiirkive Biryiik Millet Mechs: Bagkanhgma
(ahiyma ve Sosyal Giivenhk Bakanhfina

(evre ve Sehircilik Bakanhfma

Dusigleri Bakanhifina

Enerji ve Tabi Kayraklar Bakarhina

Genchk ve Spor Bakanhgma

Hazine ve Malive Bakanhgna

Saghk Bakanhgina

Sanzvi ve Teknoloj Bakanhiina

Tarm ve Orman Bakanhgina

Ticaret Bakanhgma

Ulastuma ve Altyaps Bakanhigma

Devlet Denetleme Kuruhi Bagkanhfina

Milli fstibbarat Teskilah Bagkankima

Bulz Tekneloplen ve Detiim Eunemu Baskanhéima

Emmiyet Genel Midartagine

(elir [dares: Bagkanhgma

Sosyal Givenlik Eurmem Baskanh#ima

Tiirkive I Kurumm Genel Midirlistne
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ORNEK 17

OLUR ORNEGT

+
¥ 4 #

TC.
CUMHURBASKANLIGI IDART 15LER BASKANLIGT
Hukuk ve Mevzuat Genel Midirlizi

Say - E-33397501-903.07.02-141868 28.082019
Eomun  : Yurt D Girevlendiome (Adi SOYADT)

IDART ISLER BASKANLIGI MAKAMINA

Adi SOYADI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidim

OLUE
_ Adi SOVADI
tdari T5ler Bagkam

Ek - Davet Mektubu (2 Sayfa)

Bu belze, miventi elakironik imza e imzalanmagtr,

Belpe Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHI-ELMNO-PESTUV Belge Dogrulama Adresi- hitps:/wrww.harkiye pov tr/ecch-ghys
Cumhurbaskanh® Eilliyesi 06560 Beglepe-ANEARA Bilgiigin:  Ad SOVADI

Telefon No: (0 312) 123 4567 Faks No: (0312) 123 45 Unvan

ePastar -.idttech gover Internet Adresi: woww toch. sovtr

Eep Adresi- cumhurbaskanligigihs01 kep i Telefon Na: (0312) 1234567
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ORNEK 13/B

ARA KADEMELER] ICEREN OLUR ORNEGI

TLC.
ICISLER] BAKANLIGT
Strateji Gelistirme Baskanhi
Sapn : E-48154037-602.02-2587045 21.08.2019
Eomn  : Ora Vadeli Program Hazmrlanmaz
BAFANLIE MAK AMDMA

Ad SOTADI
Strateji Gelistinme Bagkam

Uygun goriigle arz ederim.
Adi SOTADI
Bakan Yardimicis:

OLUR
Ady SOTADI

Ek- Eomisyon Uyeleri Listesi (43 Kisi)

Bu balze, pivenli elekironik imeza e imzalanmighr.
Belge Dogrulama Kodo ABCDE-FGHIT-ELMNO-PESTUV  Belee Dogrulama Adresi: hitps- warw. narkive pov. tricisleribakanligi-shys

Igisleri Bakanhf Ek Bina Libya Cad. Becerkli Sok Noc16 06427 Abhmetler-ANE AR A Bilgiigin:  Ad SOVADI
Telefon Mo (0 312) 123 45 §7 Faks No: (0312) 123 4568 Unvan
e-Posta ... ..aicislen pov.ir Internet Adresi: www. stratei gow tr

Eep Adresi- irislerighs0l kep.r Telefon No: (0312) 1234567
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ORNEK 19/4

ELEKTRONIK BELGENIN YAZDIRILMASI DURUMUNDA PARAF ORNEGT

PRI
= I-c = -
CUMHUERBASEANI IDARI ISLER. BASEANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Midarliazi

GUMLUDUR
Sayn  :E-68244839-170.01-159411 01.10.2019
Eomn : Cumbuorbagkam Faran

DISISLERT BAKANLIGTNA

Idari Isler Bagkan V.
Ek: Earar Sureti {1 Sayfa)
Bu belze, pivenli elekironik imza ile imzalanmagtr,
Belge Dogmlama Kedu: ABCDE-FGHI-ELMNO-PRSTUV Balze Dogrulama Adresi- htrprs (i harkdye, @wtr.nc:b—eh}s_
Cumhorbaskanhm Eillives: 0656) Bestepe-ANKARA Bilgiigin: Ad SOVADI B
Telefon Mo: (0 312) 123 45 §7 Faks Ne: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Posta Gicch pov iy Internet Adresi- e toch govin
Eep Adresi- comhurbaskanligigths01 kep Telefon Na: (0312) 1234367
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T.C.
CUMHURBASEANLIGT IDART ISLER BASE ANLIGT
Hukuk ve Meavzuat Genel Midarliza

BELGE USTVERILERI
Ustweri Detaylan
Tarh 01.10.2018
Belzelo E-68244830-170.01-150411
Belge ID FDOED29F-BDS9-424C0257-FDICOCDADGS2
Fomu Cuomborbagkam Karan
Diagitimlistesi Digigleri Bakanliz
Ekler Earar Surefi (1 sayfa)
Dgiles -
Olnsturan DETEIS Eoda: 68244839
Ady: Huluk ve Mevzuat Gene] Midirlizi
Dosyaddi E-68244830-17001-159411 evp
SdpBilzisi Kod: 170.01
Ad: Mevzuat Isler
Belze imzaclan
Kiszi Garev Amag Vetki Devreden | WVekalet Veren Tarih
Adi SOYADI Tdari Igler Cmay - Ad SOYADI 01.10.2019 19:51:21
Bagkan V. Idari I5ler Baskam
Belze Parafqilan
Kizgi Gorev Amag Yeiki Devreden | Vekalet Veren Tanh
Adi SOYADI Uzman Paraf - - 01.10.2019
00:06:27
Adi SOYADI Dizire Bagkam Paraf - - 01.10.2019
10:41:35
Adi SOYADI Hukuk we Mevouat | Paraf - - 01.10.2019
Gene] Midir 14:48:44
Ady SOYADT Gitvenlik Isleri Genel | Eoordinasyon 01.10.201%
Miadiiri 15:34:21
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ORNEK 19/B

FIZIKSEL BELGEDE FARAF ORNEGE

ol
TC.
CUMHURBASEANLIGI IDART 1SLER BASK ANIIGT
Personel ve Prensipler Genel Mudarliga

ACELE
San - O-43807551-903.07.02-12 20.08:2019
Foou : Fuum Dign Girevlendirmeles

Imza
Idari Isler Baskam

Ek: Personel Listesi (10 Kisi)
20.08.2019 Uzman : Adh SOYADI (Paraf)
20.08.2019 Daire Bagkam : Adh SOYADI (Paraf)
20.08.2019 Genel Midiir : Ady SOYTADI (Paraf)

anhz Eilliyesi 06560 Bestepe-ANE AR A Bilgi igin: Ady SOYADT
Telefon Ma: (0 312) 123 45 67 Faks Mo: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Postar fitcch. movity Imbernet Adresi: www.tocch zovis Telefon Mo:  (0312) 1234567

Eep Adresi: cumburbaskanliziciths0] kep i
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ORNEK 20
KOORDINASYON ORNEGT
GizLi

AN
T.C.
CUMHURBASEANLIGI IDART I5LER BASE ANLIGE
Gitvenlik Tgleri Genel Midirlagi

San : Z-41654118-951.02.02-133494 08.08.2019
Eoon : Girvenlik Eylem Plam

IDART ISLER. BASKANLIGT MAKAMINA

Imza
Adr SOYADI
Giivenlik I5sler Genel Mudiri
OLUR
(Tarih)
Imza
 Ad S0YADI
Idari Isler Baskam
Ek : Eylem Plam (5§ Sayfa)
07.08.2019 Mithendis : Adi SOYADI (Paraf)
07.08.2019 Sube Midirda  : Adi SOTADI (Paraf)
07.08.2019 Daire Bagkam  : Adi SOTADI (Paraf)
Eoordinasyon -
08.08.2019 Daire Bagkam  : Adi SOTADI (Paraf)
Cumhurbaskanhm Killiyesi 06560 Bagtepe- AN AR A Bilgiigin:  Ad 50VADI
Telefon Mo: (0 312) 123 45 67 Faks Mo: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta ... ...t o Internet Adresi: wraw toch . gov.r Telefon Weo: (0312) 1234567
Fep Adresi- cumburbaskanlisighsd] kep tr . .
GIZLI
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OENEK 21
BELGE DOGRULAMA VE ILETISIM BILGISI ORNEKLERT

Tletizim Bilgisi Bilimiinde Bir Kisive Yer Verilmesi:

Bu belge, giivenli elekmonik imza ils imzalanmestr
Belze Dogrulama Kody GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYEQN

Belge Dofrulama Adresi- hitps:fwww. nurkive gow ir'icch-ehys
Cumbarbaskanl:s Fialliyesi (5560 Begtepe-ANF AR A Bilgiifin®  Adi SOYADI ]
Telefon Mo: ([ 312) 12345 §7 Faks Mo (0312) 1234568
g-Posta: | foch.

Unmvan
pir Internet Adresi: worw.toch. gov i
Eep Aﬂres: nmbmmhg@hsﬂl kep.r

Telefon No: (0312 )133456?

Tletizim Bilgisi Bilimiinde Birden Fazla Kisive Yer Verilmesi:

Bu belge, giivenli elekmonik imza ile mzalanmagor.
@Eenoérﬂaum Fodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYEQX

Eelee Dogrulama Adresi- hitps:/‘ararw. hurkive g}uvtr.nc:b—eh}s
Cumbirbaskanl:s Ealliyes 05560 Begtepe-ANF AR A Bilgiigi: AdSOVADI AdSOVADI [
Telefon Mo: ([ 312) 123 45 §7 Faks No: (0312) 123 4568 Unvan Unvan
g-Posta: | oo RCCH

1 internet Adresi: woww.tcch.gov ir
Eep Aﬂresi: nmbnbﬁkanﬂgi@hsﬂlls;l.:r

Telefon No: (0312) 1234367 (D312) 1234567

Karekodda Bulonmas Gereken Asgari Alanlar:

Belgeyi Ureten [dare: Cumburbaskanlg Idari Isler Bagkanhin
Belge Sayis: ESO0000N-3000-3000000

Belge Dogralama Adresi: hitps/wwaw. nrkiye. gov. m/icch-sbys
Belge Dogmlams Kodn : ABCDE-FGHI-KLMMO-PESTUV
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ORNEK 22

EELGENIN GONDERILMESINE ILISKIN ZARF ORNEGT

Siireli Belge Gonderiminde Zarf Ornedi:

T ACELE
CUMEURBASKANLIGT JDAR] ISLER
EAFEANLIGT
Tarih |
Sav1 |
EMNIVET GENEL MUDURLUGO

Devlet Mah Inéni Buhan Mo:2
Bakanhklar/ Cankaya' ANF AR A

Kizive Ozel Belze Ginderiminde Zarf Ornegi:

TC. KISIVE OZEL
CUMHURBASEANLIG IDARI ISLER A SOYADI
BASEANLIG
Tanih |
Savi |
EMNIVET GENEL MUDURLUGD

Devlet Mah Inéni Buhan Mo:2
Bakanhklar' Cankaya' ANFKARA
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Kizive Ozel ve Siireli Belzge Ginderiminde Farf Ornegi:

TC. EISIVE OZEL
CUMEURBASKANLIG [DART ISLER Adh S0TADI
BASKANLIGI
Tarl | ACELE
Sl |
EMNIVET GENEL MUDURLUGT

Devlet Mah Inénd Bublvan Mo:2
Bakanhklar' Cankaya' ANF AR A

Gizlilik Dereceli Belze Ginderiminde Zarf lfflrn.e‘gi:

Ir Zarf:
GIZLI
CUMHURBASKANLIG IDART I5LER
EASEANLIGT
Tarh |
Sav |
EMNIVET GENEL MUDURLUGT
Dievlet Mah Inéni Buhan No:2
Bakanhklar' Cankaya' ANFARA
GIZLI
Dy Zarf:
T.C. . B
CUMHUREASEANLIGT IDART ISLER.
BASEANLIGI
EMNIVET GENEL MUDURLUGT

Dievlet Mah nénd Bulvan RNo:2
Bakanhklar' Cankaya' ANFARA
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ORNEK 13

FIZIKSFL ORTAMDA GELEN BELGENIN ETIKET/KASE ORNEGT

Etiket Ornegi:

T.C.
CUMHUREASEANLIGT IDART ISLER. BASKANLIG

Bilgi ve Belge Yonetimi Diaire Bagkanhgn

Belgenin Kayit Says
Belpamin Favi Tariki ve Saati
HAVALE EDILEN BIRIMBIRIMLER

Karekodda Bulonmas Gereken Asgari Alanlar:

Belgeyi Kaydeden Birimr Bilgi ve Belge Vinetimi Daire Bagkanlimn
Belpenin Eayit Saypsy: Z00C00K

Belpenin Eayit Tanhi ve Sazti: B0 30 2050 — X000

Havale Edilen Birim/Birimler:

TC.
CUMHUREASEANLIGI IDART ISLER BASKANLIGI
Bilgi ve Belze Yénetimi Daire Bagkanhn

Eaymt Says
Belganin Eayit Tarhi
Eayit Saati
HAVALE EDILECEE BIRIM/BIRIMLER
Geregi Bilgi
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ORNEK 24

TEKIT YAZISI ORNEGE

Kl p®
L, TC. .
CUMHURBASKANLIGI IDARTISLER BASF ANLIGT
Personel ve Prensipler Genel Midirliga

ACELE
San - E-69471265-903.04-142006 29.082019
Eoou : Tekit Yazm
SOSYAL GUVENLIE EURUMU BASEANLIGINA
il : 28.07_2019 tarihli ve E-§9471265-003.04-134867 sayih yazmms.
1lgi yammmza beg giin ifinde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.
_Adi SOYADI
Idari Isler Bagkam
Bu belge, givenl elelronik imza e imzalanmighr,
Belge Dogrulama Eodu: ABCDE-FGHI-ELMNO-PRETUV Belpe Dogrolama Adresi: hetps//worw turkive. gov. titcch-bys
Cumburbaskanh g Eilliyest 0658 Begtepe-ANF AR A Bilgiigin: A SOYADI
Telefon Mo (0 312) 123 45 §7 Faks Noc (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta .. ... frotech gov it Imtermet Adresic swwtoch movtr
Eep Adresi- cumburbaskanligiitha01 kep Telefon Na: (0312) 1234367
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DOSYALAMA

1) TANIMLAR

Dosyalama konusunda agiklamalara gegmeden énce konu ile ilgili bulunan
ve metin igerisinde sikga gegen kavramlarin dogru bir sekilde bilinmesine
intiyag vardir.

Bu bakimdan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik” hikUmlerinde yer
alan bazi tanimlara asagida yer verilmektedir.

Kamu kurum ve kuruluglarinda yapilan ig ve islemler, haberlegsmeler ile
gercek veya tuzel kisilerin gérdukleri hizmetler neticesinde olugan belgelerin
barindiriidid yerleri ifade eder.

C B) Arsiv belgesi )

Son islem tarihi Gzerinden yirmi yil gegmis veya on bes yil gegtikten sonra
kesin sonuca baglanmis bulunan ve gunlik is akisi iginde iglevi
bulunmayan, varsa téabi oldugu diger mevzuatlar ile saklama
planlarindaki saklama sdrelerini tamamlayan, Uretim bigimleri, donanim
ortamlari ne sekilde olursa olsun gelecegde, tarihi, siyasi, sosyal, kulturel,
hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve
teknik herhangi bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi iceren
yazilmig, gizilmig, resmedilmig, géruntald, sesli veya elektronik ortamlarda
uretilmis belgeyi ifade eder.

C C) Arsivlik belge )

Sure bakimindan argiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu sireyi
doldurmasina ragmen guncelligini kaybetmeyen, hizmetin yUratilmesi
acisindan iglevi olan belgeyi ifade eder.
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C G) Ayiklama )

Arsiv belgesi ile cari igslemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde
hukuki degerini ve delil olma 6zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir
nedenle kullaniimasina ve saklanmasina gerek goértulmeyen her tarld
belgenin birbirinden ayrnimi ile ileride arsiv belgesi vasfini kazanacak olan
arsivlik belgenin tespiti islemini ifade eder.

C D) Baskanlk )

Devlet Arsivleri Bagkanhgini ifade eder.

C E) Belge )

Kamu kurum ve kuruluglan ile gercek ve tuzel kigilerin is ve iglemleri
neticesinde olugan, Uretim bigimleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa
olsun bir bilgiyi iceren yazilmis, gizilmis, resmedilmis, gérintull, sesli veya
elektronik kaydi ifade eder.

C F) Belge hiyerarsisi )

Belgenin ait oldugu kurum, birim, klasér, dosya ile belge bilegenlerinin
genelden 6zele dogru butininu ifade eder.

C G) Belge yéneticisi )

Belgelerin  dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete
sunulmasi ve transferi iglemlerini kurumu veya birimi adina yéneten kisiyi
ifade eder.

C H) Belge y6netimi>

Belgelerin  Uretiminden  itibaren  belirlenen  &lgutler  gercevesinde
degerlendirme, dizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin timuan
ifade eder.
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C 1) Birim arsivi )

Kamu kurum ve kuruluglarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile
gergcek veya tuzel kisilerin goérdukleri hizmetler neticesinde olusan,
guncelligini kaybetmemis olarak aktif bir bigcimde ve gunluk is akisi iginde
islevi bulunan ve kullanilan belgelerin ilgili birimlerince belirli bir stre
saklandigi arsivi,

Ci) Degerlendirme )

Belgelerin; idari, yasal, mali, tarihi ve olusturma surecglerindeki arastirma
durumlar dikkate alinarak kurum yetkilileri ile belge ydéneticisi ve arsivciler
tarafindan karar verilmesi iglemini ifade eder.

CJ) Dijitallestirme )

Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya yenilikgi
teknikler kullanilarak sayisal ortama aktarilmasini ifade eder.

C K) Dosya kodu )

Belgenin hangi dosya ile iligkili oldugunu veya iglemi biten belgenin hangi
dosya/klasére konulacagini  gésteren alfabetik, sayisal, alfa-namerik
tanimlamayi ifade eder.

CK) Dosya plani )

Belgelerin etkin bir gsekilde kullanilabilmesi, yénetilebilmesi, depolanabilmesi
ve erisimi i¢in hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-nimerik ve
benzeri simge tarlerine gére adlandirilan sinifflamayi ifade eder.

C L) Dosyalama )

Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar basvurulmak
Uzere belli bir dizen iginde saklanmasi iglemini ifade eder.
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C M) Elektronik belge yonetim sistemi )

idarelerin  faaliyetlerini  yerine  getirirken  olusturduklart  her  tarlu
dokumantasyonun igerisinden, idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin
aylklanarak bunlarin igerik, Ustveri, format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan,
belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem igin delil teskil eden ve aidiyet
zinciri igerisindeki yénetimini elektronik ortamda saglayan sistemi ifade eder.

ileride kullanilmasina ve saklanmasina gerek goérilmeyen, arsiv belgesi veya
arsivliik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini
kaybetmis belgelerin yok edilmesi islemini ifade eder.

C O) Kurum arsivi )

Yukamlalerin merkez teskilatlarinda yer alan, belgelerin birim arsgivierine ve
merkezi argivlere nazaran daha uzun sureli saklandigi arsivleri ifade eder.

C O) Merkezi arsiv )

Yukumlulerin merkez tegkilati diginda tasra, bdlge, yurt digi ve benzeri yerlerde
olusturulan ve belgelerin birim arsivlerine nazaran daha uzun sureli
saklandidr arsivleri,

C P) Saklama plani )

Belgelerin ne kadar sure ile saklanacaklarini ve bu sureler sonunda hangi
isleme tabi tutulacaklarini gésteren degerlendirmeleri ifade eder.

C R) Saklanmasina gerek gériilmeyen belge )

Cari iglemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde, ileride
kullaniimasina gerek gérulmeyen, argiv belgesi ile arsivlik belge disinda
kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis belgeyi ifade eder.
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C S) standart Dosya Plani )

Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin Uretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon
esasina goére dosyalanmasini saglamak amaciyla geligtirilen siniflama
semasini ifade eder.

C ) Tasnif )

Argivciligin - temel ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin
duzenlenmesi calismalarini ifade eder.

C T) Vaka dosyasi )

Her bir islem igin acgilan, yaratalen is ve faaliyet ile ilgili tum belgelerin bir
arada tutuldugu dosyay! ifade eder.

1) DOSYALAMA YONETiIMININ FAYDALARI

Dosyalama yénetimini hayata gecgiren kurum ve kuruluslarda, dosyalama
yénetiminin faydalari sunlardir:

« iglem goérdagu tarih ne olursa olsun ihtiyag duyulan herhangi bir
belgenin kolaylikla bulunmasi mimkuan olacaktir.

+  Kurumun gecmisten bugtne faaliyetleri ile ilgili bilgi ve belge birikimi
kontrol altina alinacaktir.

«  Bilgiye ulagsimin kolayligr kurumun faaliyetlerini olumlu yénde etkileyecektir.

«  Bilgi Edinme Hakki dogrultusunda vatandasin bilgi ve belge talebi aninda
karsilanarak demokrasilerin  vazgecgilmez ilkesi olan seffaf y6netim
anlayigl saglanacaktir.

+ Idarenin bilgi ve belge talebi personeli gereksiz telag ve panige sevk
etmeyecektir.

«  Bilgi ve belgenin kontrol altinda bulunmasi, idarenin alacagi kararlarda
ayrintili bilgilenme imkdnini saglayarak, kararlarin dogru ve isabetli
alinmasina etki edecek ve is ve islemlerde hata payinin en aza
indirgenmesi mumkuan olacaktir.
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islemi tamamlanan belgelerin kaldirlacadr dosyalar belli oldugu igin
burolarda ortadan kaldinimayr bekleyen kagitlar ugusmayacak,
blrolarda goéze hi¢ de hos gérinmeyen evrak birikimleri ortadan
kalkacak, islemi biten belgeler aninda ilgili dosyasina kaldirilabilecektir.

Belge ve dosyanin kaybolmasi séz konusu olmayacaktir. Dosya yénetimi
gegici olarak verilen dosya veya belgenin kaydinin tutulmasini ve
iadesini saglayacaktir.

Dosyalama yénetimi kurum ve kuruluglarin verimini ytkselterek zaman
ve ig kaybini engelleyecektir.

Bilgi ve belgelere kisa sturede erigim imkani, arsivlerde belge aramak igin
harcadi§imiz zaman ve ig kaybini en az seviyeye dugUrecektir.

Guncelligini  kaybeden (saklanmasina luzum gériimeyen) belgeler
rahatlikla tespit edilecektir.

ihtiva ettigi bilgi sebebiyle uzun yillar muhafazasi gereken, diger bir
deyisle arsiv malzemesi niteligi tasiyan belgeler tespit edilecektir.

Gerek birim, gerekse kurum (merkez) arsivlerinde dosyalar rahatlikla
duzenlenecektir.

Kurumlarin yarurltkteki arsiv mevzuati dogrultusunda yakimlu olduklar
is ve iglemleri rahatlatarak, is ve islemlerin mevzuata uygun bir gekilde
yarattlmesine imkan saglayacaktir.

1I1) BELGELERIN KORUNMASI

YukUmluler;

Ellerinde bulundurduklart her tarli belgenin yangin, hirsizlik, rutubet,
sicaklik, su baskini, toz ve her tarlt hayvan ve hageratin tahribatina karsi
korunmasindan ve mevcut asli dUzenleri igerisinde muhafaza
edilmesinden,

Elektronik ortamda tesekkul eden ve/veya depolanan belgeler icin her
tarlu afet, siber saldir, yazilm/donanim kaynakll veya olasi diger
tehditlere/risklere kargi gerekli guvenlik énlemlerinin alinmasi ve olasi
belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma planlamasi
yapiimasi ve yuratilmesi ile yedekleme Unitelerinin tesis edilmesinden
sorumludur.
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IV) BELGELERIN GiZzLiLiGi VE GiZLiLiGiN KALDIRILMASI

islem gérdugu dénemde gizlilik derecesi olan veya gizli kabul edilen ve halen
bu o6zelliklerini koruyan belgeler gizlilikleri kaldinimadikga bu &zelligini
muhafaza eder.

Gizlilik dereceli arsiv belgesi, Bagkanhga gegtikten sonra da gizli kalir. Bu gesit
arsiv belgesinin gizliliginin kaldirimasina, yukamltlerin gériast alindiktan
sonra Bagkanlikga karar verilir. Gizliligi kaldirilan arsiv belgelerine, “... tarih ve ...
sayili karar ile gizliligi kaldinldi” ibaresi dugultr.

Bagkanliga devredilen arsiv belgelerinin gizliligini kaldirma ig ve islemlerine
yonelik hususlar, Bagkanlikga ¢ikartilacak yénerge ile belirlenir.

IV) DOSYALAMA iSLEMLERI

C A) Belgelere Dosya Kodu Verilmesi )

Dosya kodu, kurumsal dosya planina gére dosya plani kurallarina uygun
olarak belirlenir.

Belge, birden ¢gok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazinin dosya kodu olarak
agirlikli olan konuya ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazinin
bir érnegi ilgili bulundugu diger dosyaya da konulabilir.

Gelen belgelerin ihtiva ettigi dosya kodlari, hazirlanacak cevabi yazilarda ve
belgenin dosyalanmasinda dogrudan referans alinmaz.

Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmis olsa dahi bir iglemin devami veya
parcasi konumundaki yazilarg, islem batinligunian bozulmamasi amaciyla
farkl bir dosya kodu verilemez.

Elektronik belge yénetim sistemlerinde dosya kodu, zorunlu Ust veri elemani
olarak bulundurulur.

C B) Belgelerin Dosyalanmasi )

Konu dosya/klasérleri, her yil kendi dosya kodlarini tagiyan belgelerin tegekkul
etmesi halinde agilir ve yil bitiminde kapatilir. iglemleri uzun yillar strecek
vaka dosyalarinin kapatiimasinda ise iglemin tamamlandidi yil esas alinir.
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Bir islemle ilgili olarak olugan tum belgeler, islemin basladigi belgeden
sonuglandigi belgeye kadar tarihsel bir dizen iginde ilgileri ve ekleri ile birlikte
dosyalanir.

Ayni dosya kodunu tasiyan belgelerin yogunlugundan dolayi erisimin
daha etkin saglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna
getiriimemis ise cografik, alfabetik veya kronolojik dosyalama yapilabilir.

Kendi 6zel koduyla agllan dosya/klasérlerde az sayida belge birikmesi
halinde, bu dosya/klasérdeki belgeler, dosya kodunun bagl oldudu Ust
dosya seviyelerinde veya “Genel” adli dosya/klasérlerde birlestirilir.
Birlestirme yapilan dosya/klasérlerin dosya etiketleri, yapilan iglem dikkate
alinarak yeniden duzenlenir.

Her dosya/klasér igerisine, icerigi belirlemeye ve belgelere hizli erisimi
saglamaya yénelik olarak “Dosya/Klasér igerik Listesi” hazirlanarak
konulur.

Dosya/qusc‘jr icerik listesinin hazirlanmasinda, her bir islem batdndndn
en son islem géren belgesi dikkate alinir. Listeleme igslemine, tarihsel
siralamasi tamamlanmis dosya/klasérin en eski tarihli belgesinden
baslanir.

Elektronik belge yonetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandigi
hiyerargik yapi ve dosya kodlarina gére ait oldugu dosya/klasérlerde
saklanir.

Dosya kodlar, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, depolandidi
ortamlardaki yerini de belirleme ézelligine sahiptir.

Film, fotograf, plak, ses ve gérintl bandi ve benzeri degisik tur ve gesitteki
belgelerin dizenlenmesi, farkli sistem ve islemlere gére yapilabilir.

C C) Dosya Etiketi )

Dosya/klasér Uzerinde, bu Yénetmeligin ekinde (EK-3) érnekleri yer alan
“Dosya/Klasér Etiketi’nde, “kurum adi/logosu”, “birim adi/kodu”, “dosya
kodu”, “konu adi”, “yil" ve varsa “6zel bilgi/ézel kod” gibi unsurlar
bulunmalhdir.
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V) BELGE DEVIR iSLEMLERI

C A) Arsiviere Devredilecek Belgelerin Hazirlanmasi )

Her yilin ocak ayi igerisinde, énceki yila ait dosya/klasérler uygunluk
kontrolinden gegirilir. Uygunluk kontroltnde;

-+ Dosya/klasér igerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun
olarak dosyalanip dosyalanmadig,

.+ Dosya/klasér icerisinde bulunan her ayri isleme iliskin belgenin, ekleri ile
bir araya getirilip getiriimedid;,

«  Dosya/klasér icerisinde bulunan her ayri isleme iliskin belgelerin, en son
islem gérmusg belge tarihi dikkate alinarak kuguk tarihten buyUk tarihe
dogru tarihsel siralamasinin yapilip yapiimadigi,

-« Dosya/klasér etiketlerinin duzenlenip dizenlenmedigi,

+  Dosya/klasér igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadigi, kontrol edilerek
eksikleri varsa tamamlanir.

icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan dosya/klasér etiketi
Uzerine en yuksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazlir. Gizlilik dereceli
dosya/klasérler, argivlerde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler
gibi isleme tabi tutulur.

Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ve birim belge yoneticisi ile
mustereken yapilir.

Elektronik belge yénetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile
iliskilendirilip iligkilendiriimedigi, belge yoéneticisi tarafindan kontrol edilir,
hatali verilen dosya kodlarinin dogru dosya ile iligkilendirilmesi saglanir.

C B) Belgelerin Arsivlere Devri )

islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolU yapilarak eksiklikleri giderilmis
dosya/klasérler, muteakip takvim yilinin ilk G¢ ayl igerisinde arsiviere
devredilir.

Bir belgenin eki olmayan kitap, brogtr, bos form, dokiman ve benzeri
materyal arsivlere devrediimez.
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Belgelerin devir islemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira
uygulanir.

Devir islemlerinde dosya/klasér icerik listeleri referans alinir.

C C) Arsivlerde Diizenleme )

Belgeler, arsivlerde islem gérdugu tarihte meydana gelen yapisina uygun
olarak asli dizeni bozuimadan muhafaza edilir.

Argivlerde birimlere, belge yodunlugu ve saklama surelerinin uzunlugu
dikkate alinarak yer ayrilir.

Dosya/klasérler, bir yerlegsim plani dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlegim
semasi gikartilir.

Dosya/klasérlerin  yerlestiriimesinde raflarda soldan saga, gézlerde ise
yukaridan agagiya dogru sira uygulanir.

Arsivde yerlestirme igslemi, sol taraftaki ilk rafin sol Ust kégesinden baglanmak
Uzere yapllir. Bu iglem, her raf grubu igin tekrarlanir.

Yerlestirme islemlerinde dosya kodlar ve serileri dikkate alinarak,
dosya/klasérler kiiguk numaradan buyik numaraya dogru yerlestirilir.

Bu yerlestirme iglemi, yalnizca klasik tip belge igin séz konusu olup film,
fotograf, plak, ses ve goérunti bandi ve benzeri degisik tur ve cesitteki
belgelerin tartne gore raf sistemleri kurularak yerlesgtirme islemi yapilir.

Elektronik belge yénetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya
butanlugu dikkate alinarak saklanir.

V) AYIKLAMA VE iMHA iSLEMLERI

C A) Kurum Arsivi ve Merkezi Arsivlerde Ayiklama ve imha )

Kurumun 6zelligi sebebiyle yénerge ile ayricalik saglanan yukimldler harig
olmak Uzere birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama
ve imha islemleri Kurum arsivleri ve merkezi arsivlerde yapllir.
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Ayikloma ve imha islemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina
oncelik verilir.

Saklanmasina gerek gérilmeyen her turlt belgenin imhasi, Ayiklama ve imha
Komisyonlarinin nihai karari ile yapilir.

e-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye igslemleri, saklama planlarina bagl
olarak, “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik” hikdmleri kapsaminda
sistem Uzerinden yapilir.

C B) Ayiklama iglemine Tébi Tutulmayacak Belgeler )

Cari iglemlerde fiilen rold bulunan, mevzuat hikimleri ve saklama planlarina
goére saklama suresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan
belgeler, 6ngérilen saklama sUresi tamamlanincaya ve/veya dava
sonuglanincaya kadar, ayiklama ve imha iglemine tabi tutulamaz.

C C) imha sekilleri )

imha edilecek belgeler, basgkalari tarafindan goértlip okunmasi mumkun
olmayacak sgekilde parcalanir ve geri dénusimde kullaniimak Gzere
degerlendirilir.

Ozelligi geredi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin imhasi
hakkinda ilgili mevzuat hiktmleri uygulanir.

e-Argivlerde tutulan belgelerin imhasi, gérulip okunmasi ve kullaniimasi
mUmkudn olmayacak sekilde sistemden ¢ikarilarak tasfiye edilir.

VI) DIGER HUSUSLAR

C A) Belgelerin Dijitallestirilmesi )

islem gormek Uzere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya
butanltklerinin korunmasi maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik
belge y6netim sistemine dahil edilir.

Dijitallestirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iligkileri korunur.
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YUukUmluler, gerekli goértldigld durumlarda ellerinde bulunan  kagit
ortamindaki belgelerden arsiv belgesi niteligi tasiyanlar, tek nisha olma
ozelliginden kurtarmak, arsiv belgesi disinda kalan ve siklikla kullanilan
belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir bicimde kullanabilmek
gayesiyle dijitallestirebilirler.

Sik kullaniimayan ve saklama planlarinda 6ngérilen saklama  sureleri
sonunda saklanmasina gerek goértlmeyip de imha edilecek belgeler,
dijitallestirme igslemine tabi tutulmaz.

Dijital gértntuler ile géruntulere ait Ustverilerin iligkisi korunur.

Dijitallestirme iglemleri, birimlerin 6nerileri dogrultusunda, belge yénetimi ve
arsiv hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal
butunluk igerisinde yapilir. Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin veriimez.

Yapilacak her tarld dijital gérantileme islemlerinde TS13298 numarali
“Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi” standardi dikkate alinir.

Belgelerin dijitallestiriimesi, Devlet Arsivleri Bagkanliginca belirlenen usul ve
esaslara goére yerine getirilir.

C B) Dosya Planlari ve Saklama Planlari )

Yakamldler; dosya planlari ile saklama planlarini, belge yénetimi ve argiv
hizmetlerinden sorumlu birimin koordinesinde hazirlamak ve Bagkanhgin
uygun goériasini muateakip uygulamaya koymakla yakamiadurler.

Dosya planlari, kurumsal yapi ve kurumun fonksiyonlari dikkate alinarak;
saklama planlar ise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel agidan
degerlendiriimesi neticesinde hazirlanir.

Dosyalama iglemlerinde “Standart Dosya Plani”nin uygulanmasi zorunlu olup,
dosya planina konu edilmeyen film, fotograf, plak, ses, goérintl ve sair
belgeler i¢in ayrica saklama plani hazirlanir.

321



