DEVLET MALZEME OFIiSi
HABERLESME VE DOSYALAMA
YONERGESI

BOLUM : 1
BIiRINCI KISIM
GENEL HUKUMLER

Amag:

Madde 1 - Ofis teskilatinda uygulanan yazisma, evrak kayit ve dosyalama islerini
diizenlemek ve mevcut olan telefon santralleri, telefon ve teleks cihazlar ile diizenli ve
stiratli irtibat saglamak ve bunlarin emniyet ve ¢cabuklukla yiiriitiilmesi hususundaki
esaslar1 belirtmektedir.

Kapsam:
Madde 2 — Yonerge Devlet Malzeme Ofisi'nin Merkez ve Tasra Teskilati ile Miiessese ve
Isletmelerinde haberlesme ve dosyalama iglemlerini kapsar.

Tammlar:

Madde 3 - Bu Yonergede yer alan terimler asagidaki anlamlarda kullanilmustir,

3.1 - Evrak; Goriilen bir hizmetle ilgili olarak yapilan haberlesme ve islemler sirasinda ya
da sonucunda ortaya ¢ikan her tiirlii yazilmis, basilmis, kayda ya da banda veya filme
alinmig belgelerin timiidiir.

3.2 - Kurum I¢i Haberlesme; Genel Miidiirlik Merkez Birimleri, Tasra Teskilat1 ve
Miiessese ve Isletmelerin birbirleriyle olan haberlesmesidir.

3.3 - Kurum Di1s1 Haberlesme ; Ofisin tigiincii sahislarla yapacagi haberlesmedir,

3.4 - Haberlesme Servisi; Merkezde Personel ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanligi (Genel
Evrak Servisi) Tasra Teskilat: ve Miiesseselerde ilgili servislerdir.

3.5 - Dosya ; Uzerinde islem yapilacak her konu ya da konu grubu igin ayr1 ayri olmak
iizere agilan ve igerisinde yalnizca agildig1 konu ya da konu grubuna iliskin evrak bulunan
dosyalama elemanlaridir.

3.6 - Dosyalama ; Islemi biten gelen evrakin asli ile cevap olarak génderilen yazi
niishasinin ya da dogrudan gonderilen giden evrak niishasinin saklanmasini, ya da
saklanmis evrakin gerektiginde yararlanilmak tizere yerinden alinmasini ve yararlandiktan
sonra yerine konulmasini kapsayan iglemlerin tiimiidiir.

BOLUM : 11
ESAS HUKUMLER

YAZISMA ISLEMLERININ YORUTULMESI
Yazisma Esasi:
Madde 4 - Gelen evrakin genel evrak ve birim evrak kayit numaralari cevap yazisinin

altina Vr : / seklinde yazilmak suretiyle varide kapatilir.

Yazismanin Yapilmasi :
Madde 5 - Merkez Birimleri arasindaki yazigmalar birimlerin kendi servisleri, Merkez



Teskilatiin Tasra Teskilat, Miiessese ve Isletmeleriyle, kurum dis1 olan yazismalar1 ve
Tasra Teskilati, Miiessese ve Isletmelerin gerek kendi aralarindaki ve gerekse Genel
Miidiirliik ile kurum dis1 yazismalar haberlesme servisi kanali ile yapilir.

Gelen Evrakin Gordiigii islemler :

Madde 6 - Gelen Evrak,

6.1 - Kurum disindan posta, kurye veya kisilerce bizzat getirilen evrak ¢alisma saatleri
iginde adresleri, ekleri, tarih ve numaralar1 kontrol edilerek teslim alinir. Kuruma ait
olmayanlar derhal iade edilir.

6.2 - Ozel isaret tasimayan evrak, evrak birimince kabuliinden sonra vakit gecirilmeden
acilir. Acilan evrak bir kere de zarfin iizerindeki tarih ve numaralarla karsilastirilarak ekleri
kontrol edilir, gelen evrak kasesi vurulur. Vurulan kageye gelis tarihi, numarasi ve ekleri
kaydedilir. Gelen evrak foyiine kaydedilen evrak Genel Midiirliikte ayn1 foyle ilgili
birimlere dagitilir. Tagra Teskilat1 ve Miiesseselerde ise Miidiirliik yetkilisinin havalesinden
sonra, ilgili birimlere dagitilir.

6.3 - Zarftan ¢ikan evrak imzasiz olursa higbir islem yapilmadan imzalanmak iizere geldigi
yere geri gonderilir. Ancak bdyle bir evrakin, acele ve dnemli bir konuya iligskin olup
olmadiginin belirlenmesi i¢in ilgili birim yetkilisine gosterilir. Acele olan evrak, gerekli
notlar alindiktan sonra imzalarinin tamamlanmasi i¢in geri gonderilir.

6.4 - Acele isaretli yazilarda gelis tarihi ve saati evrak kasesinin yanina kaydedilir.

6.5 - Gelen evrak kurumun yazdig bir yaziya cevap ise ilgi ve kod numarasi incelenerek
ilgili birime havalesi yapilir.

6.6 - Gizli isaretiyle gelen evrak zarfi agilmadan gelen evrak kasesi zarfin {izerine basilarak
numara verilir. Zarfin iizerinde herhangi bir birim belirtilmemis ise Genel Miidiirliikte
Genel Miidiire, Tasra Teskilatinda ve Miiesseselerde ilgili Miidiirliik yetkilisine, birim adi
belirtilmigse ilgili birim yetkilisine gonderilir.

6.7 - Ofis tarafindan ihale edilen isler i¢in elden veya P.T.T. ile gelen teklif zarflari, ihale
icin belirlenen gilin ve saate kadar ilgililerce alinir ve iizerine alindigi tarih ile saat yazilir.
Belirli giin ve saatten sonra elden verilmek istenilen evrak kabul edilmez. P.T.T. ile
gelmesi halinde ise teselliim fisi ile evrak zarfinin {izerine alindig tarih ve saat yazilarak
imzalanmak suretiyle kabul edilir.

6.8 - Ofis Teftis Kurulu Baskanligina kapal1 zarf i¢inde gelen evrak agilmadan gelen evrak
kasesi zarfin iizerine basilarak numara verilir. Gelen evrak foyiine kaydedilerek foyle
birlikte Teftis Kurulu Bagkanligi evrakina gonderilir.

6.9 - Evrak, konusu bakimindan birden fazla birimi ilgilendiriyorsa evrak servisince asli ve
ekleri isle en fazla ilgili birime, niishalari ilgili diger birimlere gonderilir. Evrakin niishali
olarak gelmemesi halinde ise aslinin gittigi birimde ¢ogaltilarak yazi ekinde ilgili diger
birimlere gonderilir.

6.10 - Bir yaziya eklenmemis gelen katalog, kitap, mecmua, biilten gibi dokiimanlar kay1t
islemine tabi tutulmadan ilgili birimlere gonderilir.

6.11 - Haberlesme servisince, elden verilen dilekgelerin sahiplerine istedikleri takdirde,
evrakin kayit numarasini ve havale edilen birimi gosteren bir fis verilir.

6.12 - Gelen evrak ilgili birimlere teslim edildikten sonra bu foyler sirasi ile klase edilir.

Baskanhk, Miisavirlik ve Miidiirliiklere Gelen Evraklar :

Madde 7 - Haberlesme organlarindan Bagkanliklarin, Miisavirliklerin ve Miidiirliiklerin
haberlesme servisine gelen evraklar, aldiklari numaralara gore sirasi ile «Gelen Evrak
Kayit Defteri» ne kaydedilir. (Model No: 001.02)

Kaydedilen evraklar havale edilmek iizere birim amirine sunulur.

Havalesi gerceklesen evraklar ilgili memurlara ulastirilir ve «Gelen Evrak Kayit Defteri»



ndeki boliimiine havale edilen memurun ad1 yazilir.

Gelen evrak iizerinde yapilacak islemlerin yiiriitiilmesi, gerektiginde cevabin hazirlanip
imza isleminin tamamlanmasi her Bagkanligin, Miisavirligin ve Miidiirliigiin gérevi olup
bunlarin tamamlanmasina kadar evrak Bagkanlik, Miisavirlik veya Miidiirliikte islem goriir.
Cevaplandirilmasina gerek bulunmayan evrak havale edilen memur tarafindan «Hifz Evrak
Cetveli» ne ( Model No : 001.01 ) kaydedilerek dosyasina kaldirilir.

Teksir Isleri :

Madde 8 - Cogaltilarak dagitilmas1 gereken her tiirlii evrakin teksiri Idari ve Sosyal Isler
Subesi tarafindan yapilir. Birimlerce mumlu kagitlara yazdirilan teksir istekleri; teksiri
istenen evrakin tiirli, ¢ogaltilacak miktar1 gosteren bir yazi ile birlikte ilgili Miidiirlige
gonderilir. lgili birimin yetkilisi tarafindan goriilen yazi teksir isleriyle gorevli memura
havale edilerek teksirin yapilmasi saglanir.

Teksir kagitlari, Ofisimiz Merkez Birimlerinin yillik tiiketim miktarlar1 yaklasik olarak
tesbit edilerek Idari ve Sosyal Isler Subesince temin edilir.

Teksirin yapilmasi acil ise yazisi daha sonra gonderilmek kaydiyla teksiri talep eden birim
yetkilisi ile Idari ve Sosyal Isler Subesi yetkilisinin sifai goriigmeleri neticesinde
gerceklestirilebilir.

Giden Evrakin Gordiigii Islemler :

Madde 9 - Giden Evrak,

9.1- Birimlerce hazirlanan evrak imzalama iglemleri sona erdikten sonra ait olduklari yere
gonderilmek {izere kendi haberlesme servislerine gelir.

9.2 - Kurum i¢i ve kurum disina gonderilecek evraki, hazirlayan birimin evrak servisince
Giden Evrak Kayit Defterine buradan alinan kayit numarasina gore de «Evrak Teslim
Izlenimine» (TC. ST. F. 719.008) kaydedilerek haberlesme servisine veya evrak
servislerine gonderilir.

9.3 - Kurum disina gidecek evraklarin bir niishasina haberlesme servisince numara
verilerek ilgili birime iade edilir. Bu numara da Giden Evrak Kayit Defterine kaydedilerek
evrakin niishasi seri dosyasina takilir.

9.4 - Haberlesme servisince, P.T.T. ile gonderilecek evraklar zarflanir. Zarfin iizerine
numarasi, varsa eki ve 6zel isaretleri (Ucak, Expres, Taahhiitlii gibi) ve gonderilenin agik
adresi yazilir.

9.5 - Is sahiplerine elden verilmesine ilgili birimin yetkililerince izin verilen evrak, alanin
acik hiiviyeti bildirilmek ve imzas1 alinmak suretiyle teslim edilebilir.

9.6 - Gonderilmek iizere hazirlanan evrak saat 16.00 ya kadar haberlesme servislerine
teslim edilir. Normal olarak bu saatten sonra evrak kabul edilmez.

BOLUM : III

TELEKS TELEFON VE TELGRAF HABERLESMESI Teleks Haberlesmesi:
Madde 10 - Merkez, Tasra Teskilati ve Miiesseselerde ihtiyaca gore teleks kurulur.
Teleksle ilgili biitiin islemler haberlesme servislerince yiiriitiiliir.

Teleksle gonderme ii¢ boliimde gerceklestirilir.

10.1 - Birimler, teleksle gonderilmesini istedikleri yazilarin lizerine, belirgin bir bigimde
«TELEKS» sozciigilinli yazarak yaziy1 haberlesme servisine teslim eder.

10.2 - Haberlesme servisi yetkilisince teslim alinan evrak teleks memuruna veya bu amagla
gorevlendirilen memura verilir.

10.3 - Teleks memuru, aldig1 yaziy1 telekse gecer, gegis saatini kaydeder ve gonderme
islemini tamamlar.

Gelen teleksler i¢in ise gelen evrak islemi uygulanir.



Telefonla Haberlesme :

Madde 11 - Sehirlerarasi telefon haberlesmesi,

11.1- Merkez, Miiesseseler ve santrali olan Bolge Miidiirliiklerinde sehirlerarasi resmi
telefon goriismeleri mutlak surette santral kanaliyla yapilir.

11.2 -Yildirim, beklemesiz servis ve sehirlerarasi otomatik telefon goriismesinin
yapilmasinin zorunlu hallerinde ise, goriismelerden 6nce Merkezde Daire
Bagkanliklarindan, Miiesseseler ve Bolge Miidiirliiklerinde Miidiirlerden miisaade alinir.
11.3 - Merkezde ; Daire Baskanlari, Sube Miidiir ve Yardimcilari ile bunlarin konusmaya
izin verdigi Uzmanlar ve servis sefleri, Miiesseseler ve Bolge Miidiirliiklerinde; Miidiir ve
Yardimcilari ile muhasebeci ve depo sefleri (var ise diger sefler) sehirleraras1 gériismeye
yetkilidir.

11.4 - Santral memurlari, sehirlerarasi telefon talep fisine sira numarasi verir ve «resmi»
kaydimi koyup konugsmay1 yapan yetkiliye derhal imza ettirirler.

11.5 - Telefon konusmalarinin yapildigi anda dort niisha olarak tanzim edilecek olan
telefon teyitlerinin asli konugmanin yapildigi mahalle (Ofis teskilati digindaki goriismeler
dahil) bir niishas1 Merkezde Personel ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligina, Miiesseseler ve
Bolge Miidiirliiklerinde ilgili servise derhal gonderilerek, bir niisha ilgili dosyaya, son
niishasi da seri dosyasina klase edilir.

11.6 - Telefon teyitlerine konusmanin 6zeti anlasilir bir ifade ile yazilir.

11.7 - Telefon teyitleri ¢ift imzali olacak 1. derece imza Merkezde Daire Baskanlar1
(miistakil Miidiirliiklerde Miidiirler), Miiesseseler ve Bolge Miidiirliiklerinde Miidiirler
tarafindan atilir.

11.8 - Gorisiilen konu gizli ise teyidi gizli evrak islemiyle gonderilir.

11.9 - Sehirlerarasi telefon goriismelerine ait faturalar tetkik edilirken sehirlerarasi telefon
talep fisi ve telefon teyitleri de incelenerek, telefon teyitlerinin ilgili birimce imza
edilmedigi ve diger maddelerde belirtilen usullere uygun bir sekilde ve zamaninda Personel
ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligia veya ilgili servise gonderilmedigi takdirde telefon
iicretinin tahakkuku ile gérevlendirilmis olan ilgili birimce goriismeyi hususi konugma
sayarak ticretinin ilgililerden tahsili i¢in gereken islem yapilir.

Madde 12 - Sehiri¢i telefon goriismeleri direkt telefonu olanlarca direkt telefonla digerleri
icin de santraller kanaliyla yapilir.

Telgrafla Haberlesme :

Madde 13 - Telgrafla haberlesme telefon haberlesmesinin miimkiin olmadigi acele hallerde
kullanilir. Telgraflar kararsizliga veya anlasmazliga yol agmiyacak sekilde agik bir ifade ile
fakat gereksiz kelimelere yer vermeyecek sekilde 6z olarak hazirlanir.

Telgraflarda sayg1 kelimeleri kullanilmaz, sadece asta ¢ekiliyor ise rica liste gekiliyor ise
arz kelimeleri ile bitirilir.

Telgraf kagidina (Model No : 003.09) telgrafin gidecegi yer, metin boliimii ve gonderen
birim yazilarak ¢ift imza edilir. Imzalanan telgraf kagidi Genel Evrak'a teslim saati de
evrak teslim izleniminde belirtilmek suretiyle aynen giden evrak isleminden gegirilerek
bekletilmeden gonderilir.

Isin aciliyetine gére normal, acele veya yildirim olarak ¢ekilebilir.

BOLUM : IV DOSYALAMA

Madde 14 - Ofisimizdeki evraklarin saklanmasi ve dosya—lanmasinda "Tek konu tek
dosya" sistemi uygulanir. Bu sistem tiim birimlerde ayni konulu yazilar grubunun ayni



kodlu dosyada bulundurulmasini amagliyan bir sistemdir.
Madde 15 - Bu sistemin uygulanmasinda “Standart Dosya Plani1”ndan yararlanilir.

Madde 16 — Standart dosya planin1 inceleyen birimler kendi yaptiklari islemlere iliskin
konu kodlarini saptayarak birim dosya planini olustururlar. Y1l basinda dosyalarini agarlar.
Ayrica yil igerisinde yeni ¢alisma konularinin ortaya ¢ikmasi durumunda, yeni konu
kodlart ile adlart Birim Dosya Planina kaydedilir.

Madde 17 - Dosyalama yapilirken asagidaki kurallar goz 6niinde bulundurulur.

17.1 - Dosya igerisine konan her evrak dosyanin kapaginda bulunan dosya fihristine
kaydedilir.

17.2- Dosyalanacak evrak, birime giris tarihine gore siralanir ve eski tarihlisi alta gelecek
bicimde dosyalanir.

17.3- Evrak, kendisine dayali olarak yapilan islemleri kapsayan evrak ile birlikte dosyaya
konur.

Madde 18 - Tiim birimlerde dosyalarin saklanmasi ve sorumlulugu birimin durumuna gore
yetkili servis sefinin gdzetim ve denetimi altinda evrak memurlar1 veya bu amacla
gorevlendirilmis evrak sorumlularina aittir.

Personel 6zliik dosyalart ile gizli dosyalar Merkezde Personel Miidiirliigiince, birimlerde
ise birim yoOneticisi ya da uygun gorecegi personel tarafindan saklanir.

Madde 19- DMO Arsiv Kodlama Listesi ekte gosterilmistir.

Madde 20 - Bu yonerge 26/05/2005 tarihinde yiiriirliige girer.

EK-1

DEVLET MALZEME OFiSi
ARSIV KODLAMA LISTESI
(Degisik: 30/03/2006 tarihli ve 14/104 sayih Y.K.K.)

60101  Ozel Kalem Midurlugu

60105 Yo6netim Kurulu Blrosu MudurlGga

60110 Satinalma Dairesi Bagkanligi

60111 Pazarlama ve Satis Dairesi Bagkanligi

60112 Standardizasyon ve Kalite Kontrol Dairesi Baskanligi
60113 Satinalma Komisyonu Daire Bagkanligi

60160 Teftis Kurulu Bagkanligi

60161 Hukuk Musavirligi

60162 Genel Muduarluk Masavirligi

60164 Sivil Savunma Uzmanhgi

60165 Arastirma, Planlama ve Koordinasyon Dairesi Bagkanligi
60171 Personel ve Sosyal isler Dairesi Bagkanlig

60174 Muhasebe ve Mali isler Dairesi Bagkanlig



60180 insaat ve Emlak Dairesi Baskanlig
60182 Malzeme Katalogu Calisma Komisyonu Bagkanligi
601M02 Basim Miessesesi Mudurlagu
601B02 Ankara Bolge Mudurlagu
601B04 Istanbul Bolge Midirligii
601B05  izmir Boélge Mudurliigii

601B06 Kayseri Boélge Mudurligi
601B07 Samsun Bolge Madarligu
601B08 Mersin Bdlge Madurlagu
601B09 Diyarbakir Bélge Mudurligi
601B10 Erzurum Bélge Mudurlugu
601B11 Afyonkarahisar Bolge Mudurligu
601B13 Bursa Bdlge Mudurlugu

601B14 Elazig Bolge Mudurligu

601B15 Eskisehir Bolge MudurlGgu
601B16 Gaziantep Bolge Mudurligi
601B17 Isparta Bolge MudurlGgu
601B18 Konya Bolge MuduarlGga

601B19 Tekirdag Bolge Mudurligi
601B20 Trabzon Bolge Madarltgu
601B21 Van Bdlge Mudurlaga

601B22 Zonguldak Boélge MudurlGgu
601B24  Sivas Bolge Mudurlugi



