16.03.2022 Tarihli ve 10/57 Sayil1 Y6netim Kurulu Karar1

DEVLET MALZEME OFiSi GENEL MUDURLUGU
EVRAK VE ARSIV YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigii merkez ve tasra teskilatinda
uygulanan yazisma, evrak kayit, dagitim, dosyalama, arsiv ve imha islemlerini diizenlemek
hususundaki esaslar1 belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Yonerge, Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigii merkez ve tasra
teskilatindaki evrak kayit, dagitim, dosyalama, arsiv ve imha islemlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 18.10.2019 tarth ve 30922 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik” ve 10.06.2020 tarih ve 31151
saylli Resmi Gazete'de yayimlanarak 01.07.2020 itibariyla yirtrliige aliman "Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik"e istinaden hazirlanmistir.

Tamimlar ve kisaltmalar

MADDE 4 - (1) Bu Y06nergenin uygulanmasinda;

a) Akilli cihazlara uyumlu iletisim kanallari; Akilli telefon ve tabletlere indirilerek
kullanilan, iletisim ve etkilesim saglayan uygulamalari,

b) Arsiv; DMO'nun faaliyetleri esnasinda elde ettigi bilgi ve belgeleri belirli bir plan
dahilinde muhafaza ettigi yeri,

c) Arsiv sorumlusu; Arsiv hizmetlerinin sorunsuz yiiriitilmesinden ve arsiv
malzemelerinin glivenliginden birinci derece sorumlu olan personeli,

¢) Barkod; Gelen evrakin takip edilebilmesi i¢in fiziki belge tizerine yapistirilmak tizere
0zel yazicisindan etikete basilan, sadece o belgeye 6zel degisen genislikte ¢ubuklar biciminde
gosterilen ve elektronik tarayiciyla okunabilen simgeyi,

d) BIDB; Bilgi islem Daire Baskanligi'ni,

e) Birim arsivi; Merkezde daire baskanliklar1 ve diger birimlerin, tasrada miidiirliiklerin
faaliyet konularina dair miisteri ve tedarik¢i evrakini muhafaza ettikleri arsivleri,

f) Cok gizli evrak; Bilmesi gerekenlerin diginda diger kisilerin bilmesinin istenmedigi
ve izinsiz agiklandig1 takdirde devletin giivenligine, ulusal varlik ve biitiinliige, i¢ ve dis
menfaatimize hayati bakimdan son derece biiylik zarar verecek, yabanci bir devlete faydalar
saglayacak ve giivenlik bakimindan olaganiistii 6nemi haiz evraki,

g) Dagitim; Evrakin ilgili birimlere bilgi vermek ya da geregini yerine getirmelerini
saglamak iizere gonderilmesini,

g) DETSIS; Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi’nde (KAYSIS) yer alan ve
idarelerin merkez, tasra ve yurt disi teskilatindaki birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet
Teskilatt Numarasi ile tanimlandigr alt sistemi,
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h) DHDB; Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi'ni,

1) DMO; Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigii'nii,

i) Dosyalama; Islemi biten gelen evrakin asli ile cevap olarak gonderilen yazi niishasinin
ya da dogrudan gonderilen giden evrak niishasinin saklanmasini ya da saklanmig evrakin
gerektiginde yararlanilmak iizere yerinden alinmasini ve yararlandiktan sonra yerine
konulmasini kapsayan islemlerin tiimiinti,

J) e-Fatura; 397 sira no’lu Vergi Usul Kanunu tebligi uyarinca elektronik ortamda
hazirlanan, kagida basilmaksizin géonderimi ve muhafazasi sunucular iizerinde gergeklesen
faturayn,

k) e-Imza; 5070 Sayili Kanun uyarinca 1slak imza ile esdeger sayisal veriden olusan,
elektronik ortamda bulunan bir belgeye eklenerek imzalayanin kim oldugunu belirlemeye
yarayan imza seklini,

I) e-Otoban; Bakanliklarin ve tiim kamu kurum ve kuruluslarinin tasra teskilatlarinin
kendi EBYS'lerinde hazirladiklar1 evrakin Vali/Kaymakam tarafindan Igisleri Bakanlig
EBYS'si lizerinden elektronik olarak imzalanmasini saglayarak, farkli sistemler kullanmakta
olan tagra teskilatlariin biitiin yazismalarini elektronik ortamda yapmalarina imkan veren,
temelini EBYS'ler arasindaki entegrasyonlarin olusturdugu, platform bagimsiz sistemi,

m) EBYS; Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

n) Elektronik evrak kayit defteri; EBY S’de evrak kayitlarinin otomatik olarak tutuldugu
veri tabanini,

0) Elektronik ortam; Belge ve bilgilerin dijital olarak olusturulabildigi, saklanabildigi,
degistirilebildigi ve paylasilabildigi tiim kanallari,

0) ERP; (Enterprise Resource Planning) Tiirk¢e ¢evirisi Kurumsal Kaynak Planlama
olan ve DMO'da ana faaliyet konusu is ve iglemlerin yapilmasinda kullanilan programa,

p) Evrak; Ozel ya da tiizel kisiler tarafindan herhangi bir talebin iletilmesi veya gorevin
yerine getirilmesi igin fiziki ya da elektronik ortamda diizenlenen, 1slak ya da giivenli elektronik
imza ile imzalanan ve igerigi itibartyla delil teskil eden, alinan veya gonderilen her tiirlii kayith
bilgi ve belgeyi,

r) Fiziki belge; Alicisina kagit halinde teslim edilen belgeyi,

s) Gelen evrak; Ozel ya da tiizel kisilerce DMO'ya elektronik veya fiziki olarak getirilen
veya gonderilen evraki,

s) Gelen evrak arsivi; Ozel ya da tiizel kisilerin DMO'ya sundugu fiziki belgelerin
elektronik ortama taginarak EBY'S {izerinden ilgili birim ya da kisilere génderilmesinden sonra
orijinallerinin muhafaza edildigi arsivi,

t) Gelen evrak birimi; Ozel ya da tiizel kisilerin DMOQ'ya elektronik veya fiziki olarak
sundugu fiziki belgeleri teslim alan, barkodlama islemini yapan, belgeyi taratarak elektronik
ortama tasityan, EBYS iizerinden ilgili birim ya da kisilere génderen birimi,

u) Genel evrak arsivi; Merkezin ve her bir tasra biriminin tim evrakini toplu olarak
muhafaza ettigi ana arsivlerini,

i) Genel evrak birimi; Merkezde Genel Evrak Sube Miidiirliigii ile tasrada gelen ve
giden evrak islemlerini yiirtitmekle sorumlu yapiy1,

V) Genel Miidiir; DMO Genel Miidiirii’nii,

y) Giden evrak; DMO tarafindan 6zel ya da tiizel kisilere elektronik veya fiziki olarak
diizenlenip gonderilen evraki,



z) Giden evrak birimi; DMO tarafindan 6zel ya da tiizel kisilere elektronik veya fiziki
olarak diizenlenen evrakin gonderim iglemlerinden sorumlu birimi,

aa) Gizli evrak; Igerigini sadece alic1 olarak belirtilen birim ya da kisilerin gérmesi
istenen, diger kisiler tarafindan izinsiz okundugu ya da aciklandigi takdirde devletin
giivenligine, ulusal varlik ve biitiinliige, i¢ ve dis menfaatimize ciddi sekilde zarar verecek,
yabanci bir devlete faydalar saglayacak nitelikte olan evrak ile ticari sir, kisi haklar1 ve benzeri
nedenlerle kanunlarin agiklanmasini yasakladig: bilgileri igeren evraki,

bb) Hizmete 6zel evrak; Icerdigi bilgi itibariyle ¢ok gizli, gizli ve dzel gizlilik dereceleri
ile korunmasi gerekmeyen, ancak bilmesi gerekenlerden baskasi tarafindan bilinmesi
istenmeyen evraki,

cc) Islak imza; Fiziki belgelere silinmeyecek ve belgenin kopya olmadigini gosterecek
renkteki bir kalemle dogrudan belge tizerine atilan imzay1,

¢¢) Imha; Evrakin geri doniisii olmayacak sekilde yok edilmesini,

dd) KEP (Kayitl Elektronik Posta); Elektronik iletilerin, génderimi ve teslimati da dahil
olmak iizere kullanimina iliskin olarak hukuki delil saglayan, elektronik postanin nitelikli
seklini,

ee) Kilavuz; EBYS is ve islemlerini agiklamak iizere BIDB tarafindan hazirlanip daima
giincel halde portalde yayimlanan Belge Yonetim Sistemi Kilavuzunu,

ff) Kisiye 6zel evrak; Gizlilik dereceli olmayip ancak belirli sahislarin veya yetki
verdikleri personelin agabilecegi evrak ile ilizerinde ayri bir isaret tagimasa dahi makam
sahibinin adina gelen evraki,

09) Koordinasyon ile gonderim; Birden fazla birimi ilgilendiren bir evrakin bu birimler
tarafindan sirayla imzalanarak onay makamina ya da dagitima gonderilmesini,

gg) Kullanici; DMO personelinden EBYS ve ERP iizerinden islem yapma yetki ve
gdrevi bulunan, e-Imzas1 bulunan her birini,

hh) Muhatap; Evrakin konusu geregi evrakla ilgili islemleri yapan ya da evrak hakkinda
bilgi sahibi olmas1 gereken makam, birim, amir ya da personeli,

11) Olur; DMO birimlerinin Yonetim Kurulu Karar1 gerektirmeyen konularda Genel
Miidiirden, ilgili Genel Miidiir Yardimcisindan veya Daire Baskanligindan onay almasin,

i) Paraf; Hazirlanan evraka amir tarafindan atilacak imzadan 6nce sorumlu personel
tarafindan atilan kisa imzayz,

J}) Sistem; DMO'da kullanilan EBYS, ERP ve bunlarin islerligini saglayan diger
yazilimlar biitlinlind,

kk) Standart dosya plani; Devlet Arsivleri Baskanligi'nin belirledigi, resmi yazilarin
hangi dosyaya konulacagini belirttigi numara sistemini,

II) Taslak: Bir dokiimanin paraf ve imza siireglerinden 6nceki, herhangi bir sonug
meydana getirmeyen halini,
ifade eder.

flkeler ve kurallar

MADDE 5 - (1) DMO'un Merkez ve Tasra Teskilat1 ile Isletmelerinde uyulmas:
gereken ilkeler ve kurallar sunlardir:

a) Haberlesme ve belge akisi is ve islemlerinin gerekli bilgilendirmeler yapilarak,
gerekli gizlilik kurallarima uyularak, eksiksiz, en kisa zamanda ve ekonomik sekilde
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yiiriitilmesi esastir.

b) Tim resmi yazismalarda, 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanarak yiiriirliige alinmis olan "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik"e uyulmasi zorunludur.

¢) Tim EBYS islemleri 26.09.2013 tarih ve 438 sayili Genel Midiirlik Emri ile
duyurulan "EBY S'ye Geg¢is ve Kullanim Esaslar1" uyarinca tesis edilir. Bu Emir yayimlandiktan
sonra EBYS iizerinde yapilan gelistirme ve giincellemeler hakkinda intranet ve/veya e-Posta
araciligiyla bilgilendirme yapmak ve kilavuzu gilincelleyerek kullanicilarin erisiminde
bulundurmak BIDB sorumlulugundadir. BIDB tarafindan yapilan bilgilendirmeler ve giincel
kilavuz tiim kullanicilar i¢in baglayicidir.

¢) DMO tarafindan hazirlanacak, dagitilacak ve/veya gonderilecek belgelerin elektronik
ortamda iiretilmesi ve e-Imza ile imzalanmas esastir. Gelen ve giden gizli, ¢ok gizli ya da kisiye
ozel evrakin elektronik ortamda {iiretilme ve yayimlanma zorunlulugu bulunmamaktadir.
DMQO'ya diger 6zel ve tiizel kisilikler tarafindan teslim edilecek belgelerin elektronik ortamda
hazirlanmasi, imzalanmasit ve iletilmesi hususunda istisna uygulanip uygulanmayacagi,
belgenin tiir ve amacina gore ilgili mevzuatta belirtilir ya da Genel Miidiir tarafindan belirlenir.

d) Kullanicilarin EBY'S iizerinde kendilerine havale edilen belgeleri ve DMO tarafindan
kendilerine ya da sorumluluklarina tanimlanan e-Posta adreslerini giinliik olarak diizenli kontrol
ve takip etmeleri, geregini ivedilikle yapmalart zorunludur. EBYS yerine ve/veya EBYS'ye ek
olarak sistem ve araglarin kullanima alinmasi halinde de kontrol, takip, haberlesme ve geregini
ivedilikle yerine getirme zorunlulugu devam eder. Birim amirleri, sorumlu olduklar
kullanicilarin sistem {izerindeki faaliyetlerini takip etmekle ve bunlarin dogru yapilmasindan
sorumludur.

e) DMO'nun EBYS kullanicist olan tiim personeli, EBYS ile ilgili soru ve sorunlarini
intranet ana sayfasinda bulunan Servis Masasi sekmesinden BIDB'ye iletir. BIDB, iletilen
hususla ilgili gerekli destek ve ¢oziim imkanlar dahilindeyse bunu ivedilikle sunmakla; degilse
ilgili kullaniciy1 en uygun iletisim araciyla ivedilikle bilgilendirmekle yiikiimlidiir.

f) EBYS ile ilgili giincelleme, yenilik, bakim ve sistemsel sorun gibi bilgilendirmeler
BIDB tarafindan e-Posta ile, intranet ana sayfasindaki duyurular aracilifiyla ve/veya EBYS ana
sayfasindan yapilir. Bu bilgilendirmeler, kullanicilar i¢in baglayicidir.

g) Fiziki olarak ya da elektronik ortamda hazirlanmis olmasina bakilmaksizin tiim
belgelerde belgeyi hazirlayan asttan onaylayan en iist amire dogru paraf ve imza bulunur. EBY'S
{izerinde belge hazirlanirken uygulanacak paraf ve imza kurallar1 BIDB tarafindan, ilgili iist
mevzuat dogrultusunda ve belgenin amacina uygun hiyerarsiye gore otomatik olarak saglanir.

g) Onay mercii tarafindan 1slak ya da elektronik olarak imzalanmadan 6nce taslak
iizerinde degisiklik yapilabilir, imzalandiktan sonra belge niteligi kazandigindan {izerinde
degisiklik yapilamaz. Degisiklik talimatlar1 astlara yazili olarak bildirilir ve bu talimatlar da
belgenin gerektirdigi siire boyunca belge ile birlikte dosyalanarak muhafaza edilir.

h) EBYS'de e-imza yerine baska imzalama araclarinin kullanimi1 BIDB’nin gériisii
{izerine Genel Miidiir onayna tabidir. Fiziki belgelerde e-imza kullanimi1 miimkiin olmadigindan
1slak imzali belge taratilarak sisteme kaydedilir.

1) Imza yetkisinin kullamlmasi ve devri hususunda Devlet Malzeme Ofisi Genel
Miidiirliigii Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimleri uygulanir.

i) Gelen fiziki ya da elektronik belgeler ile DMO tarafindan hazirlanan fiziki ya da
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elektronik belgelere standart dosya planina uygun olarak numara verilir.

j) Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligmin, personelin ise baslama, vekalet etme,
yetkilendirme, yetki devri, unvan degisikligi, yer degisikligi, nakil, goérevden ayrilma gibi
durum degisikliklerinde BIDB'yi ivedilikle bilgilendirme yiikiimliiliigii ve gerekli durumlarda
da EBYS iizerinden yazisma ile BIDB'den degisiklik talebinde bulunma yetkisi bulunmaktadir.
Bu bilgilendirmelerin sistem yazilimi i¢inde otomatik ger¢eklesmesi halinde ayrica yazili ya da
sozlii bilgilendirmeye gerek bulunmamaktadir. Tiim kullanicilarin e-Imza islemlerinin
takibinden BIDB sorumlu olup islemleri e-imza sahibi personel ile dogrudan sozlii iletisimle
ya da e-Posta tizerinden yiiriitiir.

K) Birimlerin EBYS ile ilgili degisiklik, ekleme, yetkilendirme gibi resmi yazili talepleri
BIDB tarafindan degerlendirilerek sonuglandirilir ya da sonuglandirilamayacagi gerekgeli
cevap yazist ile bildirilir.

1) T.C. Cumhurbaskanligi Idari Isler Baskanhigi Personel ve Prensipler Genel
Midiirliigii'niin 13.10.2020 tarih ve E-39370 sayil1 yazisi uyarinca gelen ve génderilen evrakin
e-Devlet ile ve ayrica e-Otoban ile uyumlu olmasi esastir. e-Devlet lizerinden alinarak kontrolii
yapilan belgeler DMO'nun resmi iglemlerinde kullanilmak tizere gegerlidir.

m) Evrak hazirlama, dagitim, muhafaza, dosyalama, arsivleme ve imha konularinda
18.10.2019 tarth ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yo6netmelik™ esas alinir.

IKINCI BOLUM
Gelen Evrak islemleri

EBYS iizerinden gelen evrak islemleri

MADDE 6 - (1) EBYS iizerinden gelen evrak islemleri asagidaki sekilde yapilir:

a) Diger kisi ve kurumlardan DMQ'ya elektronik ortamda gonderilen belgeler DMO'nun
KEP adreslerinden birine e-Posta olarak gelir. Genel evrak biriminden yetkilendirilmis kisiler
bu KEP adreslerini giinde en az 1 (bir) defa olmak iizere kontrol eder ve geciktirmeksizin gelen
evrakin EBY S'ye aktarilmasini saglar.

b) Gelen evrak tlizerinde muhatap dogru sekilde belirtilmigse EBY'S iizerinden otomatik
olarak muhataba iletilir. KEP'te otomatik olusmamis, dogru yazilmamis ya da belirsiz olan
muhatap bilgileri DMO KEP yetkilisi tarafindan EBY S'de manuel olarak doldurulmak suretiyle
dagitimi saglanir.

c¢) Evrak gonderim islemleri kilavuzda belirtilen hususlara gore yapilir.

(2) Birim veya kullanicilara sehven gelen belgeler, i¢ ya da dis yazisma olup olmadigina
bakilmaksizin, yeni bir {ist yazi ekinde ya da ilgi tutularak iade edilir.

Fiziki olarak elden teslim alinan evrak islemleri

MADDE 7 - (1) Fiziki olarak elden teslim alinan evrak islemleri asagidaki sekilde
yapilir:

a) Belge dogrudan gelen evrak birimindeki sorumlu personele teslim edilir. Sorumlu
personel evraki taratarak EBY S'ye aktarir. Evrakin EBYS tizerinden aldig1 numara en az 2 (iki)
barkod etiketine basilir. Etiketlerden biri takip edebilmesi i¢in belgeyi getiren kisiye verilir, bir
etiket de fiziki evrakin {istiine yapastirilir.



b) Evrakin igerigine gore islemleri EBY'S iizerinden kilavuza gore tekemmiil ettirilir.

¢) DMO tarafindan ihalesine ¢ikilan isler igin elden getirilen ihale teklif dosyalari, ihale
ilaninda belirtilen giin ve saate kadar ilgili birim tarafindan kapali olarak teslim alinir ve tizerine
alindigy tarih ile saat yazilir. Thale ilaninda belirtilen giin ve saatten sonra getirilen ihale teklif
dosyasi1 hakkinda ilanda yer alan hiikiimler uygulanir.

Posta veya kargo ile teslim alinan evrak islemleri

MADDE 8 - (1) Posta veya kargo ile teslim alinan evrak islemleri asagidaki sekilde
yapilir:

a) DMO adina gonderilmis olan posta veya kargolar gelen evrak birimindeki sorumlu
personele teslim edilir. Sahis adina gonderilmis posta ve kargolar dogrudan muhatabi tarafindan
teslim alinir.

b) Gelen evrak birimindeki sorumlu personele teslim edilen gonderiler eger alicist belli
ise acilmaksizin gonderici bilgisi, alic1 bilgisi ve teslim alma tarihi kayda alinarak muhatabina
ulagtirilir. DMO adina gelen adli gonderiler Hukuk Misavirligi'ne, sahsa gonderilmis adli ve
resmi gonderiler ile "Kisiye Ozel" damgasi tastyan gonderiler ilgili sahsa, Genel Miidiirliik
adina gelen gonderiler Ozel Kalem Miidiiriine ivedilikle ve gizlilik esaslarina uyularak teslim
edilir.

¢) DMO tarafindan ihalesine ¢ikilan isler icin DMO’ya posta ile gonderilen ihale teklif
dosyalart, ihale ilaninda belirtilen giin ve saate kadar gelen evrak birimi tarafindan kapali olarak
teslim alinir ve iizerine alindig tarih ile saat yazilmis ve kapali olarak ilgili birime ulastirilir.
Ihale teklif dosyasinin ihale ilaninda belirtilen giin ve saatten sonra DMO’ya ulasmasi halinde
ise tesellim fisi ile ihale teklif dosyasinin iizerine teslim alinma tarih ve saati yazilarak
imzalanmak suretiyle ilgili ihale birimine teslim edilir. Ihale ilaninda belirtilen giin ve saatten
sonra ulasan ihale teklif dosyasi hakkinda ilanda yer alan hiikiimler uygulanir.

Gelen e-Fatura islemleri

MADDE 9 - (1) Gelen e-Fatura islemleri asagidaki sekilde yapilir:

a) DMO miisteri ve tedarikg¢ileri ile ilgili faturalar anlagmali hizmet sunucu sisteminden
web servis araciligiyla alinip otomatik olarak ERP'ye islenir. ERP'deki siparis numarasi ile
esleserek EBYS'ye ve EBYS {izerinden sorumlu birim ya da personele iletilir.

b) DMO mal ve hizmet alimlarina yonelik olarak diizenlenmis faturalar da web servis
ile otomatik olarak ERP'ye, ERP'den EBYS'ye ve EBYS iizerinden merkezde alim islemlerini
baglatan daire bagkanligina, tasrada ilgili birim ya da personele iletilir.

¢) Teslim alinan e-Fatura ile ilgili siparis bilgileri ya da alinan hizmet bilgileri
karsilagtirilarak kontrolii saglanir. Herhangi bir sorun tespit edilirse e-Faturay1 diizenleyen
tedarikgi ile gorisiilerek diizeltilmesi ya da iptali saglanir. Kontrolii tamamlanan e-Faturalar
6deme islemleri icin ERP iizerinden muhasebe birim ya da personeline iletilir.

(2) DMOQ'ya diizenlenen faturalar e-Fatura olmasi esastir.

(3) Gelen e-Fatura islemlerinin miidahale olmaksizin bilgi islem araglari ile otomatik
olarak ERP ve EBYS'ye aktarilmasi esastir. Miidahale gerektiren durumlarda BIDB
bilgilendirilir ve BIDB'nin verecegi talimat dogrultusunda islem yapalir.



Diger gelen evrak islemleri

MADDE 10 - (1) DMO'nun merkez ve tasra i¢in tanimli faks numaralarina gelen evrak,
sistem tizerinden otomatik olarak ya da bunun miimkiin olmadig1 durumlarda ilgili personel
tarafindan dijitallestirilerek EBYS'ye aktarilir ve isleme alinir.

(2) Akilli cihazlara uyumlu iletisim kanallari iizerinden gelen evrak islemleri asagidaki
sekilde yapilir:

a) Aciliyeti karsilamanin esas, imkanlarin kisith oldugu durumlarda DMO ile ilgili
islemlerinde kullanilmak tizere Kamu kurum ve kuruluslarindan ya da firmalardan akilh
cihazlara uyumlu iletisim kanallariyla gonderilen "doc/docx”, "xls/xlsx", "pdf* ya da
"Iped/jpg/png" formatindaki imzali belge ve ekleri ancak amir onayiyla isleme alinabilir.

b) Belgelerin asillarinin  kullanilmasinin  zorunlu oldugu DMO mevzuatinda
belirtilmigse, ilgili DMO personeli tarafindan yazili olarak amirini bilgilendirmek suretiyle
belge asillar1 gerekli siirede DMO'ya ulastirilincaya kadar bu iletisim kanallariyla iletilen
belgeler sadece islemleri baglatmada kullanilabilir. Siire bitimine kadar asillar1 ulagsmayan
belgelerin diger yontemlerle ulastirilmis kopyalar1 ve gorselleri yok hiikmiinde sayilir ve islem
sonuclandirilmaz.

c¢) Belgelerin asillariin kullanilmasinin zorunlu olmadigir durumlarda ilgili personel,
amirinin onay1 dahilinde gonderinin ¢iktisin1 alip dosyaya ekleyerek ya da EBYS ve/veya
ERP'ye yiikleyerek islemi tamamlar.

(3) DMO sunucularinin giivenligi i¢in 6zel programlar kullanilmakta ve ¢esitli onlemler
alinmaktadir. Bu nedenle, herhangi bir iletisim araciyla DMO'ya yapilan gonderilerin ilgili
birim ya da personele ulasip ulasmadigmnin takibini yapmak géndericinin sorumlulugundadir.

UCUNCU BOLUM
Giden Evrak Islemleri

EBYS iizerinden evrak gonderme islemleri

MADDE 11 - (1) EBYS {izerinden kilavuza gore hazirlanan kurum i¢i evrak gonderim
islemleri asagidaki sekilde yapilir:

a) Bilgi veya geregi i¢in dagitim evraki ilgili daire bagkan1 ya da birim amiri imzasiyla
organizasyon semasina gore belirlenen hiyerarsi dogrultusunda gonderilir.

b) Geregi i¢in belirli bir birimin muhatap oldugu evrak ilgili personel parafi ile ilgili
daire bagkani ya da birim amiri imzastyla muhatap birime gonderilir.

) Genel Midiirliik Olur'u almak iizere hazirlanan evrak ilgili personel parafi ile ilgili
daire baskan1 ya da birim amiri imzasiyla varsa ilgili Genel Miidiir Yardimcisi uygun goriisti
sonrasinda Genel Miidiir onayina sunulur.

¢) Yonetim Kurulu Karar1 almak iizere hazirlanan evrak, ilgili personel parafi ile ilgili
daire baskan1 ya da birim amiri imzasiyla varsa ilgili Genel Miidiir Yardimcist uygun goriisii
ve Genel Miidiir imzas1 sonrasinda Yonetim Kurulu onayina sunulur.

d) Gizli, ¢ok gizli ya da kisiye 6zel belgeler hazirlanirken EBYS {izerinde gizlilik
durumu belirtilerek paraf ve imza siireclerine gegilir. Gizlilik durumu bulunan evrakin EBYS'de
gizliliginin korunmasindan BIDB sorumludur.

e) Belirli bir siire i¢inde gereginin yapilmasi gereken evrak i¢in 'Giinlii Evrak' se¢imi,
aciliyeti bulunan evrak i¢in 'Acele' secimi yapilir.
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f) Koordinasyon ile gonderim saglanacak belgelerde yukarida belirtilen hususlar
dogrultusunda ve hiyerarsiye gore imza siireci tamamlanir.

(2) EBYS iizerinden diger kurumlara, tiizel kisilere ve gercek kisilere evrak gonderim
islemleri asagidaki sekilde yapilir:

a) EBYS iizerinden kurum dis1 giden evrak olarak hazirlanan belge icin elektronik
ortamda ya da ¢iktisini alarak génderim segeneklerinden biri ile varsa gizlilik durumu segilir.

b) Elden teslim edilecek belgenin EBYS {izerinde paraf-imza ve say1 alma islemleri
tamamlandiktan sonra ¢iktis1 alinip varsa ekleri ile birlikte sorumlu personel ya da DHDB
vasitastyla muhatabina ulagtirilir.

¢) Ciktist alinmaksizin dogrudan elektronik ortamda gonderilecek belgenin EBYS
tizerinde paraf-imza ve say1 alma islemleri tamamlandiktan sonra varsa ekleriyle birlikte evrak
sistem tlizerinden otomatik olarak muhatabin sistemine ya da KEP adresine ulastirilir. Ancak,
Saglik Market Cerceve Anlagmalart Kapsaminda; ilgili satinalma daire bagkanliklarinca
gergeklestirilecek e-ihale ve e-pazarliklarda, kurumsal otomasyon sistemince {iretilerek
tedarik¢ilere gonderilecek davet mektuplar ile gergeklestirilen e-ihaleler ve e-pazarliklar
sonucunda, kurumsal otomasyon sistemince iiretilerek tedarikcilere gonderilecek siparis
mektuplar ve saglik tesislerince kurumsal otomasyon sistemi tizerinden teselliimii yapilan hasta
bast tirlinlere iliskin olarak, II Nolu Operasyonel Siirecler Daire Bagskanliginca kurumsal
otomasyon sistemince tliretilerek tedarikg¢ilere gonderilecek dogrudan siparislere iliskin siparis
mektuplar1 Ve A¢ik Satislara liskin Satinalma Sozlesmeleri kapsaminda; kurumsal otomasyon
sistemince hesaplanan risturn bor¢larinin kurumsal otomasyon sistemince iiretilerek
tedarik¢ilere bildirilmesine iliskin yazilar paraf-imza siireci isletilmeksizin say1 alarak
gonderilir.

¢) Gergek kisilerin KEP adresi bulunmadigi durumlarda belgeler fiziki olarak teslim
edileceginden, muhatabin adresi eksiksiz ve dogru yazilmalidir. Belgeyi hazirlarken ¢iktisini
alarak gdnderme se¢enegini segen personel, imza siireci tamamlanan belgenin ¢iktisini aldiktan
sonra evraki ve varsa eklerini DHDB vasitasiyla muhatabina ulastirip teslim tutanagim
imzalatir. Gonderim se¢imi yapilmamis olan belgelerin imza siireci tamamlansa bile gonderimi
gerceklesmez; bu durumda belgeyi olusturan birim veya BIDB ile iletisime gegilmesi gerekir.

d) Kurum dis1 giden her tiirli evrakin imzalanmasinda Imza Yetkileri YOnergesi
hiikiimleri uygulanir.

Fiziki olarak elden evrak teslim etme islemleri

MADDE 12 - (1) Fiziki olarak elden teslim edilecek evrak islemleri asagidaki sekilde
yapilir:

a) EBYS iizerinden kurum dis1 giden evrak olarak ve varsa gizlilik durumu isaretlenerek
hazirlanan belge igin, ciktisini alarak gonderim secildikten sonra paraf-imza ve sayr alma
stiregleri tamamlanir. Belgenin ¢iktisi, varsa ekleriyle birlikte muhatabina ulastirilir.

b) Evrakin gizlilik durumu gerektirdiginde belge internet baglantis1 olmayan bir
bilgisayarda hazirlanir; ¢iktisi izerinde paraf-imza islemleri 1slak imza, varsa kase, miihiir ya
da damga ile tamamlanir; genel evrak biriminden evrak sayis1 alinir ve varsa ekleriyle birlikte
muhatabina ulastirilir.

¢) Gizli, ¢ok gizli ve kisiye 6zel evrak ¢ift zarf icine koyulur. Dig zarfta muhatabin ve
gondericinin isim ve adres bilgileri; i¢ zarfta bu bilgilere ek olarak gizli, ¢ok gizli ya da kisiye
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0zel oldugunu kirmizi harflerle belirten damga yer alir.

¢) Fiziki olarak elden evrak teslim edilirken evrak zimmet defterine evrakin tarihi,
sayis1, muhatabi, varsa eklerin bilgisi, teslim alanin ismiyle parafi ve evrakin teslim edildigi
tarih kayd1 alinir.

Posta veya kargo ile evrak gonderme islemleri

MADDE 13 - (1) EBYS disinda posta veya kargo ile gonderilecek evrak islemleri
asagidaki sekilde yapilir:

a) Gonderici birim EBY'S {izerinden gonderime dair DHDB'ye kurum i¢i yaz1 hazirlar
ve gonderir. Gonderinin bilgileri yazi ekinde ve istenen gonderim yontemi yazi i¢inde belirtilir.
Gonderi kargo ile yapilacak ise zarf ya da paketi lizerine alic1 ve gonderici bilgileri eksiksiz
olarak yazilarak giden evrak birimine elden teslim edilir.

b) Giden evrak birimi personeli gonderim sekline gore doldurdugu formdaki takip
bilgilerini géonderen birim personeline bildirerek mesai giin ve saatleri icinde en kisa siirede
gonderme islemini baslatir.

(2) DMO'mun merkez ve tasra teskilati arasinda gergeklesecek hacim, adet, agirlik
acisindan biiyiik gonderilerin islemleri asagidaki sekilde yapilir:

a) Birimler arasinda gonderim talebi kabul edildiginde gonderen birim ve merkezde
DHDB ya da tasrada idari isler birimi gonderiyi tasimaya hazir hale getirir. Gonderimi yapacak
birimden bir personel EBYS iizerinden gonderime dair kurum igi yazisma yapar. Gonderinin
bilgileri yaz1 ekinde ve gonderim detaylar1 yazi iginde belirtilir. Gonderi zarf ya da paketi
iizerine alict ve gonderici bilgileri eksiksiz olarak yazilir, tutanakla birlikte DHDB vasitasiyla
nakil saglanir.

b) Gonderinin yerine ulagsmasinin takibinden yaziyr hazirlayan personel ile nakil
islemlerini yapan merkezde DHDB ya da tagrada idari igler personeli sorumludur.

c¢) Gonderiyi alan birim tutanagi kontrol edip imzalayarak gonderimi yapan personeli
bilgilendirir.

¢) Gonderinin iadesinde gonderime dair yazigsmalar ilgi tutularak yazi hazirlanir, tutanak
eklenir ve EBYS iizerinden gonderilir. Gonderim ve teslim alma islemleri ayn1 sorumluluk ve
yontemlerle uygulanir.

e-Fatura gonderme islemleri

MADDE 14 - (1) e-Fatura gonderme islemleri asagidaki sekilde yapilir:

a) DMO tarafindan, iiriin grubunun gerektirdigi igerik ve sablon dogrultusunda ERP'de
hazirlanan e-Faturalar anlagsmali hizmet sunucu sisteminden web servis araciligiyla otomatik
olarak alicisina iletilir ve siparis numarasi ile esleserek EBY S'deki klasoriine aktarilir.

(2) DMO tarafindan sadece e-Fatura diizenlenir, ayrica matbu fatura diizenlenmez.

(3) ERP'de diizenlenen e-Faturalarin génderimi islemlerinin miidahale olmaksizin bilgi
islem araglar ile otomatik olarak ERP ve EBYS'ye aktarilmasi esastir. Miidahale gerektiren
durumlarda BIDB bilgilendirilir ve BIDB'nin yénlendirmeleri dogrultusunda islem yapalir.

Diger evrak gonderme islemleri

MADDE 15 - (1) Faks ile evrak gonderme islemleri asagidaki sekilde yapilir:
a) EBYS {izerinde hazirlanip faks ile génderim yontemi seg¢ilen belge imza ve say1 alma
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stireclerinin ardindan otomatik olarak EBY'S tarafindan faks sunucusuna aktarilip gonderilir.

b) Faks sunuculari EBYS'ye gonderim bilgilerini aktararak faksin ulastigina dair
kontroliin yapilabilmesini saglar. Sorunlu durumlarda BIDB ile iletisime gegilir.

(2) KEP ile evrak gonderme islemleri asagidaki sekilde yapilir:

a) EBYS iizerinde hazirlanip KEP ile génderim yontemi secilen belge imza ve say1 alma
stireglerinin ardindan otomatik olarak EBYS tarafindan DMO KEP yetkililerine gérev olarak
aktarilir. Evrak KEP yetkilisinin e-Imzasiyla imzalanmasinin ardindan muhatabina génderilir.

b) KEP saglayicisi iizerinden yenileme islemi, gonderim bilgilerini aktararak gonderinin
ulastigina dair kontroliin yapilabilmesini saglar. Sorunlu durumlarda BIDB ile iletisime gegilir.

(3) e-Posta ile evrak gonderme islemleri asagidaki sekilde yapilir:

a) Kurum i¢i ve kurum dis1 e-Posta gonderimlerinde resmi yazisma, protokol, hitabet ve
nezaket kurallarina uyulmasi esastir.

b) e-Posta igeriginde konunun muhatap tarafindan agikca anlagilmasini saglayacak kisa
ve net climleler kullanilir. Kapanista muhatabin gérev ve unvanina uygun sekilde kendisinden
beklentinin ne oldugu net bir ifadeyle yazilir. Metnin sonunda gondericinin iletisim bilgilerinin
bulundugu kurum i¢i ya da dis1 imza kullanilir.

C) e-Postanin muhatabi "Kime/To", yazismadan ve igerikten haberdar olmasi1 gereken
amirler basta olmak {izere diger kisiler "Bilgi/CC" alanlaria yazilir. Gonderi konusu igerikle
uyumlu olacak sekilde ve kurum dis1 gonderimlerde gerekirse gonderen kurum adiyla birlikte
yazilir.

¢) Muhatabin gorev ve unvani da dikkate alinmak suretiyle gonderinin 6nem diizeyi
belirtilebilir, teslim ve/veya okundu bilgisi talep edilebilir.

d) Ek iletilecekse metin icerisinde ya da sonunda agiklamasina yer verilir ve gonderme
oncesinde eklemenin yapildig1 kontrol edilir.

Akill cihazlara uyumlu iletisim kanallari ile evrak gonderimi

MADDE 16 - (1) Akilli cihazlara uyumlu iletigsim kanallar ile evrak gonderme iglemleri
asagidaki sekilde yapilir:

a) e-Posta gonderim kurallarina azami 6l¢iide uymak ve paylasilmasit mevzuata aykiri
olmamak kaydiyla belge ile gergek ve tiizel kisiler ile yapilan yazismalar (evrak numarasi
almasi kaydiyla) gondermeden once amirden onay almak sartiyla aciliyet halinde "pdf" ya da
"Iped/jpg" formatinda gonderilebilir.

b) Evrakin akilli cihazlara uyumlu iletisim kanallariyla génderilmesi, evrakin tiiriine
gore, belgenin aslini resmi yollarla gonderim zorunlulugunu ortadan kaldirmaz. Bu yolla
gonderilen evrakin hukuki gecerliligi ilgili mevzuata gore belirlenir.

¢) Akilli cihazlarla yapilan gdnderimlerin kopyas: ekran goriintiisii almak ya da uygun
yontemle DMO sunucularina aktarmak suretiyle ilgili dosyaya kaldirilir ve amirle paylasilir.

DORDUNCU BOLUM
Evrak Sonlandirma, Arsivleme ve imha islemleri

EBYS iizerinde evrak sonlandirma ve arsivleme islemleri

MADDE 17 - (1) EBYS iizerinde evrak sonlandirma ve arsivleme islemleri asagidaki
sekilde yapilir:

-10-



a) EBYS iizerinden kendisine geregi i¢in ya da gorev olarak evrak gonderilen personel,
evrakin geregi yerine getirildikten sonra ilgili klasorii secerek gdrevi tamamlama secenegini
isaretler.

b) EBYS iizerinden kendisine bilgi i¢in evrak gdnderilen personel, evrakin icerigini
inceledikten sonra ilgili klasorii segerek gorevi tamamlama segenegini isaretler.

¢) EBYS iizerinden kurum i¢i ya da dis1 geregi icin gonderilen evrakin geregi muhatabi
tarafindan yerine getirildikten ve varsa cevabi iletildikten sonra gonderen personel ilgili klasorii
secerek gorevi tamamlama segenegini isaretler.

¢) EBYS iizerinden bilgi i¢in evrak gonderilen personel, sistemde evrakin muhatabina
iletildigini gordiikten sonra ilgili klasorii segerek gérevi tamamlama segenegini isaretler.

d) EBYS iizerindeki tiim evrak, ilgili mevzuatta belirtilen saklama planlar1 ¢cer¢evesinde
belirtilen siirelerde dijital olarak arsivde saklanir.

EBYS iizerinde evrak imha islemleri

MADDE 18 - (1) EBYS iizerinde evrak imha islemleri asagidaki sekilde yapilir:

a) Ilgili mevzuatta belirtilen saklama siirelerini dolduran evrak hakkinda sistem yetkilisi
ve/veya Imha Komisyonu yetkilisine EBYS iizerinden otomatik bildirim gelir.

b) Imha Komisyonu ayiklama, degerlendirme ve onay siireglerinin ardindan sistem
yetkilileri bilgisi dahilinde dijital arsivdeki evraki silmek suretiyle imha eder.

Fiziki evrak arsivleme islemleri

MADDE 19 - (1) Fiziki evrakin arsivleme islemleri asagidaki sekilde yapilir:

a) EBYS'ye aktarilip numara alan tim fiziki evrak, her giiniin sonunda tarih ve
numarasina gore dosyalanarak sorumlu personel tarafindan gelen evrak arsivine kaldirilir.

b) Standart dosya planina gore dosyalanip ilgili mevzuatta belirtilen siireyi gegmeyecek
sekilde gelen evrak arsivinde saklanan evrakta, takvim yili sonunda genel evrak birimi
tarafindan inceleme ve ayiklama yapilir. Ayiklama sonucunda uygun gériilen evrak, ilgili
mevzuatta belirtilen stireler ¢ercevesinde saklama siiresi dolmamigsa, genel arsive teslim
edilebilir.

Arsivlerdeki fiziki evrakin imha islemleri

MADDE 20 - (1) Arsivlerdeki fiziki evrakin imha islemleri asagidaki sekilde yapilir:

a) Merkezde, gelen evrak arsivinin inceleme ve ayiklama islemleri genel evrak birimi
amiri, gelen evrak arsivi sorumlusu ve genel evrak arsivi sorumlusundan olusan Imha
Komisyonu tarafindan yerine getirilir.

b) Merkezde, higbir birim kendi arsivindeki evrakin ayiklama ve imhasini tek basina
yapamaz. Birim arsivlerinin inceleme ve ayiklama islemleri birimlerin arsiv sorumlulariyla
birlikte genel arsiv sorumlusu ve genel evrak birimi amiri ile birlikte yapilir.

¢) Merkezde Imha Komisyonlari, inceleme ve ayiklama islemlerinin ardindan
tutanaklar1 imzalar ve Devlet Arsivleri Bagkanligi ile uygunluk yazigmalarini tamamlar. Devlet
Arsivleri Bagkanligi'ndan gelen onayi takiben Yo6netim Kurulu onayina sunar. Yonetim Kurulu
onay1 alindiktan sonra imha gerceklestirilir.

¢) Her bir tasra teskilati biriminde olusturulan imha Komisyonlari, inceleme ve
ayiklama islemleri neticesinde diizenledikleri tutanaklarini ekleyerek DHDB'ye EBYS
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tizerinden bilgi verir. Tasra birimleri Devlet Arsivleri Bagkanlig1 ile yazismalarini ve imha
islemlerini Yonetim Kurulu Karar1 almaksizin kendisi tamamlar.

(2) Diizeltilmis son hali ile isleme alinmis olan evrakin Onceki halleri, ¢calisma igin
kullanilmig yazi taslaklari, kontrol amacl olarak alinmis ¢iktilar, personelin kendi isleri igin
tuttugu notlar, okunamayacak kadar yipranmis ve/veya giincelligini yitirmis brosiir vb. basili
tanitim malzemeleri gibi resmi niteligi bulunmayan kagit tirinleri, amir bilgisi dahilinde kagit
imha makinelerinde imha edilir ya da geri doniisiim kutularina atilir.

(3) Kagit atiklarinin hibe ve geri donistiiriilmesi islemleri merkezde DHDB, tasrada
kendileri tarafindan yiiriitiiliir.

(4) Saklanmasi gerekli belgeleri herhangi bir sekilde kasten imha eden personel
hakkinda ilgili mevzuat uyarinca islem baslatilir. Imha islemi DMO'da herhangi bir birimde
amir pozisyonundaki bir personelin emir ya da onayiyla ger¢eklesmisse amir hakkinda da islem
baglatilir.

(5) Imha komisyonlarmin olusturulmas: ve islemleri hususunda “Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimleri esas alinir.

e-Fatura arsivleme ve imha islemleri

MADDE 21 - (1) ERP iizerinden EBYS'ye aktarilan gelen ya da giden e-Faturalar,
islemleri tamamlandiktan sonra ilgili mevzuatta belirtilen siire boyunca ilgili EBYS klasoriinde
saklanmak suretiyle arsivlenir.

(2) Ilgili mevzuatta belirtilen saklama siirelerini dolduran e-Faturalar hakkinda sistem
yetkilisine EBYS iizerinden otomatik bildirim gelir. Imha Komisyonu inceleme, ayiklama ve
onay siireglerinin ardindan sistem yetkilileri bilgisi dahilinde dijital arsivdeki evraki silmek
suretiyle imha eder.

(3) e-Faturalar EBYS {izerinde imha edildikten sonra da ERP iizerinde siiresiz olarak
saklanmaya devam eder.

Diger evrak arsivleme ve imha islemleri

MADDE 22 - (1) EBYS ve ERP disinda diger kanallardan gelen ya da gonderilen
evrakin arsivleme ve imha iglemleri asagidaki sekilde yapilir:

a) DMO'ya gelen ya da DMO tarafindan gonderilen tiim KEP gonderileri ve faks
belgeleri dogrudan EBY S'de islem gordiigiinden fiziki belge saklanmasina ve dolayisiyla imha
prosediirleri uygulanmasina gerek bulunmamaktadir.

b) Cumhurbagkanligi, Devlet Arsivleri Bagkanlig1 ya da yetkili birim tarafindan EBY'S
evrakinin imhasi lizerine yayimlanacak yonetmelik ya da talimat olmasi1 halinde, bu talimata
uygun islem tahsis edilir.

C) e-Posta ya da akilli cihazlara uyumlu iletisim kanallar1 ile gelen ya da gonderilen
belgeler resmi evrak niteliginde ise EBY S'deki klasoriine aktarilarak ilgili mevzuat uyarinca
saklama ve imha islemlerine tabi tutulur. EBYS klasoriine kaldirilan ya da resmi evrak
niteliginde olmayan belgelerin ayrica saklanmasina ve imha prosediirleri uygulanmasina gerek
bulunmamaktadir.

¢) Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1, personel 6zliik dosyalarini genel arsive teslim
etmeksizin birim arsivinde ilgili mevzuatina gore muhafaza eder ve imha icin gerekli yazigma
ve islemleri kendisi yiiriitiir ya da koordine eder.
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BESINCI BOLUM
Fiziki Arsiv Yonetimi

Arsive alma, kayit ve numaralandirma

MADDE 23 - (1) Kurum igi evrakin arsive alma, kayit ve numaralandirma islemleri
asagidaki sekilde yapilir:

a) Yonetim Kurulu Kararlar1 ile Genel Miidiirliik Emirleri standart dosya planina gore
numaralandirilarak, ilgili mevzuatta belirtilen siireler dikkate alinarak ve Yonetim Kurulu
Biirosu Miidiirliigli sorumlulugunda genel arsivde ayr1 bir boliimde muhafaza edilir.

b) Birimler arasi ana faaliyet konusu yazigsmalar ile goriis talepleri EBYS'de muhafaza
edilir. Fiziki belge varsa takvim yillar1 sonunda ilgili mevzuatta belirtilen siireler dikkate
aliarak genel arsive teslim edilir.

¢) Yirtrliige alinmamis proje Onerilerinin belgeleri takvim yili sonunda, uygulamaya
alinmis projelerin belgeleri en ge¢ proje sonlandirildiktan sonraki ilk takvim yili sonunda genel
arsive teslim edilir.

¢) Dava konusuna ait evrak, dava sonucunda verilen kararin kesinlestigi takvim yil
sonunda birim arsivine kaldirilir.

d) Genel arsiv sorumlusu, arsive teslim edilen fiziki belgelerin EBYS iizerinden aldig1
numara ya da evrak kayit numarasi ile gonderen birim adi, konu ve tarihini ilgili arsiv dolabinin
listesine kaydeder ve listelerin giincelligini saglar. Listeler bilgisayar ortaminda ve/veya fiziki
olarak tutulur.

e) Arsiv dolaplarinin tanimlanmasinda Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik
esas alinir; dolap kodlari, iginde hangi birimlerin evrakinin oldugunu agikca gosterecek sekilde
DHDB tarafindan bu yonetmelik gergevesinde belirlenir.

f) Dolap raflara en eski tarihli evrakin bulundugu klasor en st rafta bulunacak sekilde
yerlestirme yapilir. Tarih sirasina gore raflar soldan saga dogru doldurulur.

g) Klasorlerin sirtinda birim kodu ile ait oldugu tarih araligin1 gosterecek numaralar ve
klasor kapaginin i¢cinde ya da evrakin en iistiinde i¢indekilerin bilgisinin yer aldigi liste bulunur.
Bu listede her bir dosya i¢indeki evrakin hangi birim/kurum/firmaya ait oldugu ve sayfa sayisi
belirtilir.

Kurum disindan gelen evrakin arsive alma, kayit ve numaralandirma islemleri

MADDE 24 - (1) Kurum digindan gelen evrakin arsive alma, kayit ve numaralandirma
islemleri asagidaki sekilde yapilir:

a) Gelen evrak birimine elden fiziki olarak teslim edilip EBYS'ye aktarilan belgelerin
fiziki niishalar1 her is giinii sonunda gelen evrak arsivine teslim edilir. Bu evrak EBYS
iizerinden ald1g1 numara ya da evrak kayit numarasi ile gonderen/getiren 6zel ya da tiizel kiginin
adi, konu ve tarihi 6n sayfadaki listeye yazilmak kaydiyla klasore sirayla takilir. Birden fazla
sayfa ve ek i¢eren evrakin bilgisine sayfa sayisi ve eklerin ad1 ya da tanimi eklenir. Gelen evrak
arsivinde siralama, dosyalama ve raflara yerlestirmede tarih esas alinir. Takvim y1l1 sonlarinda
inceleme ve ayiklama yapilarak uygun goriilenler genel arsive teslim edilir, kalanlara ise
saklama siireleri bitiminde Imha Komisyonu tarafindan imha prosediirleri uygulanir.

b) Firma ya da kurumlarin DMO'nun ilgili daire bagkanliklarina teslim ettigi evrak ve
klasorler takvim yili sonuna kadar birimlerin arsivlerinde kilitli dolaplarda muhafaza edilir.
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Kilitlerin anahtarlar1 ilgili daire bagkaninca belirlenecek birim arsiv sorumlularina teslim edilir.
Her takvim yili sonunda daire baskanliginca yenilerine yer agmak amaciyla uygun goriilen
evrak klasorleri yilin sonunda, diger evrak klasorleri aktif kullanimlar1 sona erdiginde ve her
kosulda en geg 5 (bes) yil icinde genel arsive teslim edilir.

c) Sayistay, Bakanliklar ve Cumhurbagkanligi'ndan gelen evrak ile bu birimlere
gonderilen evrak, varsa gizlilik kosullarinda, icerigi dogrultusunda ve standart dosya planina
gore EBYS iizerinden ya da gelen evrak biriminden numara alarak Ozel Kalem Miidiirliigii
sorumlulugunda muhafaza edilir. Ilgili mevzuatta belirtilen siireler dikkate aliarak genel arsive
teslim edilir.

Arsivden evrak talep etme

MADDE 25 - (1) DMO birimlerinin argivden evrak talep etmesi asagidaki sartlara gore
gerceklesir:

a) DMO birimleri kendi sorumluluk alanlariyla ilgili evraki gelen evrak arsivinden ya
da genel arsivden dogrudan birim personeli aracilifiyla talep edip imza karsiligi teslim alabilir.

b) Birimler, kendi sorumluluk alanlariyla dogrudan ilgili olmay1p igeriginde inceleme
yapacaklar1 evraki gelen evrak arsivinden ya da genel arsivden Daire Baskani, Bagkan, Miidiir,
Miisavir gibi birimlerinin en {ist amirlerinin e-Posta, telefon gibi yazili ya da sozlii talebine
istinaden birim personeli araciligiyla imza karsilig1 teslim alabilir.

¢) Gelen evrak arsivine ve genel arsive ancak arsiv sorumlusu ile birlikte girilir; birim
arsivlerinden evrak talep eden personelin yaninda da o birimin arsiv sorumlusu bulunur.
Evrakin arsivde incelenecek olmasi hélinde arsiv sorumlusu inceleme siiresince personelin
yaninda bulunur.

¢) Talep i¢in evrak numarasi, tarih, konu gibi bilgileri ile evraki iade etme tarihinin
belirtilmesi ve teslim almak igin de form doldurulmasi birim arsivleri dahil biitiin arsivler i¢in
zorunludur. Forma evraki teslim aldigina dair imza atmaktan kaginan personele higbir kosulda
evrak teslim edilmez. Arsiv disina ¢ikarilan evrakin sorumlulugu malzemeyi teslim alan
personeldedir.

(2) Cumhurbaskanligi, Bakanlik ya da Sayistay gibi {ist makamlarin yazili emrinde
belirtilen kisilerden, mahkeme karari bulunan kolluk kuvvetlerinden, 4982 sayili Bilgi Edinme
Kanunu kapsaminda bagvurusu uygun bulunmus kisilerden ve DMO personelinden baska
kimse arsivlere giremez ve arsivlerden evrak talep edemez.

(3) Cumhurbaskanligi, Bakanlik, Sayistay ya da mahkeme karartyla evrak aslinin istenip
Genel Miidiir tarafindan bu talebin ifasina dair DHDB'ye talimat verilmesi hali istisna olmak
iizere hi¢bir evrak kurum disina ¢ikarilamaz.

Arsivden alinmis evrakin iadesi

MADDE 26 - (1) DMO birimlerinin arsivden aldiklar1 evraki iadesi asagidaki sekilde
gergeklesir:

a) Alinan evrakin arsive iade edilecegi tarih, teslim alma esnasinda belirtilir. Bu tarih
evrak saklama siiresini ve/veya imha zamanini gecemez.

b) Taahhiit edilen iade siiresi gectigi halde arsive iade edilmemis evrak i¢in arsiv
sorumlulari, teslim alan personele ve amirine e-Posta ile yazili hatirlatma yapar. Evrakin
kullanim ihtiyact devam etmekteyse amir onayiyla personel tarafindan yeni bir iade tarihi
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taahhiit edilir.

¢) Arsiv sorumlusu, evraki teslim alirken teslim etme esnasinda kayda aldig1 sayfa sayisi
ve ekleri kontrol eder, sorun olmamasi halinde evraki iade alir. Herhangi bir eksik ya da hasar
tespit ederse tutanak hazirlayip konuyu genel evrak birimi amirine intikal ettirir. Evrakin
mahiyetine gore kayip ya da hasardan sorumlu her bir personel hakkinda DMO mevzuatina
gore idari islem baslatilir. Arsiv sorumlusunun tutanagina ragmen genel evrak birimi amirinin
islem baslatmamasi halinde arsiv sorumlusu gorevini yerine getirmis oldugundan hasar ya da
kayipla ilgili personelle birlikte genel evrak birimi amiri sorumlu olur.

d) Eksiksiz ve sorunsuz iade halinde, arsiv sorumlusu evraki teslim ederken aldigi imza
ve tarihin kaydedildigi alanda, teslim alma esnasinda da evraki iade eden personelin imzasi ile
iade edildigi tarihi kayit altina alir ve evraki yerine geri koyar.

Arsiv diizeni ve giivenligi

MADDE 27 - (1) Arsivlerin diizeni ve giivenligi arsiv sorumlusu tarafindan saglanir.
Arsiv sorumlularn temizlik ve is sagligr ve gilivenligi hususlarinda ilgili birimlerle iletisim
halinde olarak arsivlerin her tiirlii riskten korunmasini saglamakla yetkilidir.

(2) DHDB, arsivlerin havalandirma, 1sitma, aydinlatma, ilaglama, hijyen, giivenlik ve
yangin sondiirme sistemleri gibi evrakin muhafazasi i¢in gerekli kosullar1 saglar. Uygun
sicaklik, nem, aydinlatma dereceleri ig sagligi ve giivenligi kurallar1 kapsaminda her bir arsivin
oda kosullarina gore belirlenir ve her an standart olarak saglanir.

(3) Tagrada, insaat ve tadilat islerini yapan ya da yaptiran DHDB, arsivlerin uygun
kosullarin1 saglayarak her bir tasra biriminin arsiv sorumlusuna ilgili yetki ve sorumluluklari
devrettikten sonra igleyisi takip eder.

Arsiv anahtarlan

MADDE 28 - (1) Arsivlerin anahtarlar1 arsiv sorumlularinda ve yedek anahtarlari ilgili
DHDB ya da tasrada idari isler personelinde bulunur. Herhangi bir aciliyet s6z konusu
olmadikca, anahtar bulunduran kisiler dahil hi¢ kimse arsiv sorumlusu refakati disinda arsive
giremez.

Oncelikli kurtarilacak malzemeler

MADDE 29 - (1) Arsivde muhafaza edilen evrak ve esyalar yangin, sel gibi hasara
sebep verecek durumlarda oncelikli kurtarilacak malzemelerdir. Sigortalanmalari hususunda
Devlet Malzeme Ofisi Sigorta Yonergesi hiikiimlerine gore islem yapilir.

ALTINCI BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

EBYS yoneticilerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 30 - (1) BIDB tarafindan gérevlendirilen EBYS yoneticisi amir ve personelin
gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) EBYS'nin islerligini takip etmek ve korumak, sistemin kullanigh, sade ve hizl
olmasini saglamak, gerekli bakim ve ek gelistirmeleri diizenli olarak yapmak ya da yaptirmak,
bakim ve gelistirme i¢in gerekli sézlesmelerin yapilmasini saglamak, personelin ilettigi
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sorunlari ivedilikle ¢dzmekle sorumlu ve BIDB Baskan ile birlikte yetkilidir.

b) EBYS iizerinde yapilmasi gerekli ya da faydali olacak degisiklikleri Yonetim
Kurulu'na sunar, yapilan degisiklikler hakkinda personeli bilgilendirir ve EBYS kullanim
kilavuzunu diizenleyip giincelleyerek tiim personelin erisiminde tutar.

(2) Kullanict tanimlama ve silme ile e-imza islemlerini gorevlendirilen BIDB personeli
yiiriitlir ve takip eder.

Gelen evrak birimi arsivi sorumlularinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 31 - (1) Gelen evrak birimi arsivi sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Gelen evrak arsivinin tasnifinden, gilincelliginden, giivenliginden, anahtar ve
demirbasindan, genel fiziki kosullarin kontroliinden, arsiv kayitlarinin tanimlanmig
prosediirlere uygun tutulmasindan sorumludur.

b) Arsivden evrak talep edildiginde tanimlanmis prosediirlere uyarak evrak teslim eder,
iade zamanini takip eder, gerekirse iade icin hatirlatmada bulunur, iade alirken kontrollerini
yapar, iadesinde sorun yasanan evrak hakkinda tutanak hazirlayarak genel evrak birimi amirine
Ssunar.

) Genel arsiv sorumlusunun arsivlerin diizeni ve faaliyeti hakkinda talep ettigi evrak,
bilgi ve destegi amirinin de bilgisi dahilinde saglar.

¢) Diger gorevleri takvim yili sonlarinda inceleme, ayiklama ve imha Komisyonu
caligmalarinda gorev almak ve uygun goriilen evraki genel arsive teslim etmektir.

(2) Gelen evrak arsivi sorumlusu, merkezde genel evrak birimi amiri ve tasrada birim
amiri tarafindan gorevlendirilen birer personel olup degisiklik gerekmedikge bu goreve devam
eder.

Birim arsiv sorumlularinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 32 - (1) Birim arsiv sorumlularinin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Birim arsivlerinin anahtarlarint muhafazasindan, tiim evrakin kilit altinda, eksiksiz ve
giivende olmasinin takibinden, oda seklindeyse arsivin genel fiziki kosullarinin kontroliinden,
dosyalar1 birim arsivlerine teslim alip talep eden birim personeline teslim etmekten ve iadelerin
takibinden sorumludur.

b) Takvim y1li sonlarinda birim evrakiyla ilgili inceleme, ayiklama ve imha Komisyonu
caligmalarinda gorev alir ve uygun goriilen evraki icerik listesiyle birlikte klasorler halinde
genel arsive teslim eder.

¢) Birimin evrakini iade edilmemis evrak tutanaklariyla birlikte eksiksiz ve sorunsuz
olarak genel arsive teslim ettiginde, birimin diger personeli tarafindan birim evrakinin alim ve
iadeleriyle ilgili sorumlulugu sona erer.

¢) Genel arsiv sorumlusunun arsivlerin diizeni ve faaliyeti hakkinda talep ettigi evrak,
bilgi ve destegi amirinin de bilgisi dahilinde saglar.

(2) Birim arsiv sorumlulari, her daire baskanlig: i¢in ikiser, daire baskanlig1 altinda
bulunmayan miidiirliikler i¢in birer, daire bagskanlig1 dengi diger birimler icin birer, her bir tagra
teskilat1 birimi i¢in birer kisi olarak amiri tarafindan gorevlendirilir, degisiklik gerekmedikge
bu goreve devam eder.
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Genel arsiv sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 33 - (1) Genel arsiv sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Genel arsivin tasnifinden, giincelliginden, giivenliginden, anahtar ve demirbagindan,
genel fiziki kosullarin kontroliinden, arsiv kayitlarinin tanimlanmis prosediirlere uygun
tutulmasindan ve ilgili yazigmalar1 yapmakla sorumludur.

b) Takvim yili sonlarinda merkezdeki tiim arsivlerin inceleme, ayiklama ve Imha
Komisyonu ¢alismalarinda gorev alir ve uygun goriilen evraki igerik listesiyle birlikte klasorler
hélinde teslim alir.

¢) Tasranin imha Komisyonu yazismalarmi takip ve DHDB Baskan1 onay1 dncesinde
kontrol eder. Tasra arsiv islemleri konusunda sorun tespit ettiginde ya da tagra biriminden sorun
bildirildiginde ¢ozlilmesi i¢in gerekli bildirimleri yapar.

¢) Takvim y1l1 sonunda yillik Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu'nun hazirlanmasi i¢in o
yil icinde arsive eklenen evrak, imhaya gonderilen evrak, arsiv odalar1 ve personeli hakkinda
gerekli bilgileri talep etmekle yetkilidir.

d) Topladig: bilgilere basta Yonetim Kurulu Karar Defteri olmak {izere muhafazasi
gereken onemli evrakin bilgisini ekleyerek hazirladigi Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu i¢in
DHDB onay1 alir. Onaylanan raporu her yilin ilk ay1 i¢inde muhafaza edilmesi gereken evrak
ekiyle birlikte Devlet Arsivleri Bagkanligi'na gonderir.

(2) Genel arsiv sorumlusu merkezde genel evrak birimi amiri tarafindan gorevlendirilen
bir ya da en fazla iki personel olup degisiklik gerekmedikge bu goreve devam eder.

Imha komisyonunun gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 34 - (1) Merkezde Imha Komisyonunun teskili, gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Imha Komisyonlar1 her birim igin ayr1 olusturulur. Genel evrak birimi amiri, genel
arsiv sorumlusu ve gelen evrak arsivi sorumlusu her Imha Komisyonunda dogal iiyedir. Her
birim i¢in Imha Komisyonuna birim arsiv sorumlular1 katilir. Genel arsiv ve gelen evrak
arsivlerinin Imha Komisyonlar1 igin, toplam iiye sayis1 5 (bes) olacak sekilde genel evrak
biriminden en fazla 3 (iig) personel daha gorevlendirilir. Birim arsivleri i¢in olusturulan Imha
Komisyonlarinda her birimden, biri birim arsiv sorumlusu olmak kaydiyla, en az 1 (bir) en fazla
3 (li¢) birim personeli gorevlendirilir.

b) Genel evrak birimi amiri her Imha Komisyonu igin baskanlik gorevini yiiriitiir.
Komisyon, iiyelerinin gorevlerinde degisiklik olmadig: siirece gorev yapar, degisiklik halinde
her yilin en ge¢ Mart ayinda yeni iiyeleriyle birlikte DHDB tarafindan goérevlendirilir.

¢) Her takvim yil1 sonunda birim arsivlerinin inceleme ve ayiklama sonucunda olusan
listelerini Komisyonlar inceler, gerekli diizeltmeleri yaparak imzalar. iImzali imha listelerini
sirastyla DHDB Baskani, Genel Miidiir Yardimcisi ve Genel Miidiir onayina sunar. Onayli
listeyi yazi ekinde uygunluk goriisii i¢in Devlet Arsivleri Baskanligi Belge Tespit ve
Degerlendirme Dairesi Baskanligi’na iletir. Devlet Arsivleri Bagkanliginca imhasi uygun
bulunanlar listesi, Komisyon baskan1 ve genel arsiv sorumlusunun hazirladig yaziya eklenerek
genel evrak birimi amiri ve DHDB Bagkani imzasina sunulur. Imha edilecek evrakin tiimii,
genel arsiv sorumlusu ve gerekli durumlarda diger arsiv sorumlularinin da gézetiminde nakil
araglaria yliklenerek Devlet Arsivleri Bagkanligi'nin belirttigi imha merkezine gonderilir.

¢) Imha edilen evrakin listesi, o yila ait Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporuna eklenmek
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iizere Imha Komisyonu Baskan1 sorumlulugunda muhafaza edilir.

(2) Tasrada imha Komisyonunun teskili, gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Tasra teskilat amirinin onay1yla; 1'i (biri) miidiir ya da sef, 1'i (biri) gelen evrak arsivi
sorumlusu ve 1'i (biri) birim arsiv sorumlusu olmak iizere en az 3 (li¢) en fazla 5 (bes)
personelden olusur. Miidiir ya da sef Imha Komisyonunun baskanidir. Komisyon, iiyelerinin
gorevlerinde degisiklik olmadig siirece gorev yapar, degisiklik halinde her yilin en ge¢ Mart
ayinda yeni liyeleriyle birlikte tasra teskilatinin birim amiri tarafindan gérevlendirilir.

b) Her takvim yil1 sonunda arsiv sorumlularinin inceleme ve ayiklama sonucunda
olusturdugu listeyi inceler, gerekli diizeltmeleri yaparak imzalar. Imzali imha listelerini
sirasiyla tasra teskilatinin birim amiri ve DHDB Bagkani onayina sunar. Onayl listeyi yazi
ekinde uygunluk goriisli icin Devlet Arsivleri Baskanligi Belge Tespit ve Degerlendirme
Dairesi Bagkanligi’na iletir. Devlet Arsivleri Bagkanliginca imhasi uygun bulunanlar listesi,
Komisyon tarafindan hazirlanan yaziya eklenip DHDB bilgisine sunulur. imha edilecek evrakin
tiimii, en az 2 (iki) Komisyon liyesi gdzetiminde nakil araglarina yiiklenerek Devlet Arsivleri
Bagkanligi’nin belirttigi imha merkezine gonderilir.

¢) Imha edilen evrakin listesi en erken o yila ait Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporuna
eklenmek iizere imha Komisyonu Baskan1 sorumlulugunda muhafaza edilir.

Birimlerin ve personelin sorumluluklari

MADDE 35 - (1) DMO birimlerinin ve personelinin sorumluluklari sunlardir:

a) Birimler birim arsivi kullanimi konusunda diizenli, titiz ve kurallara uygun
davranilmasini saglamakla sorumludur.

b) Birimler, uygun vasiflarda ve Madde 32 de belirtilen sayidaki personelini birim argiv
sorumlusu olarak gorevlendirir, gérevlendirme ve gérev degisikliklerini genel evrak birimi ile
gecikmeksizin paylasir.

c) Birimler; birim arsivinde olmasi gerekirken kaybolan evraktan, DMO'nun diger
arsivlerinden aldiklar1 evrakin ge¢ iadesi ile kayip ya da hasarli olmasindan ilgili personelle
birlikte sorumludur. Gecikme, kayip ya da hasardan sorumlu personelin tespiti ve kanitlanmasi
halinde birimin sorumlulugu sona erer.

¢) Her personel, kendisi adina temin ve tahsis edilen e-Imza gerecinin kaybindan,
hasarmdan ve kullanimindan sorumludur. e-Imzasini bilgisi olmaksizin, mesai saatleri disinda
ya da izinliyken alinip kullanilmis oldugunu belgelemesi ve sorumlunun tespit edilmesi halinde
e-imza sahibi personelin sorumlulugu sona erer.

d) Tim personel, resmi yazisma kurallarina, yazim kurallarina, kilavuzda belirtilen
islem adimlarina, vekalet durumunda vekalet kurallarina ve arsiv kurallarina uymakla
yiikiimliidiir.

e) Tiim personel BIDB tarafindan hazirlanip giincellenen kilavuzu ve duyurulan
gelismeleri takip etmekle yiikiimliidiir. Bilgilendirmesi ya da duyurusu yapilmamis gelismeler
hakkinda personelle birlikte BIDB de sorumludur.

f) Tim personel evrakin gizlilik ve aciliyet durumlarina uygun islem tesis etmekle
yiikiimliidiir.
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YEDINCi BOLUM
Diger Hiikiimler

Diger hiikiimler

MADDE 36 - (1) Ozel ve tiizel kisilerle yapilan bilgi edinme, goriis sorma basta olmak
tizere tim konulardaki yazismalarda "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik"e ve DMO Kurumsal Kimlik Kilavuzu'na uyulmasi esastir.

(2) BIDB, kilavuzu bu yonergenin yayimlandig tarihten itibaren 6 (alt1) ay icerisinde
hazirlamis ve daima giincelligini saglayacak sekilde personel erisimine sunmus olacaktir.

(3) Devlet Arsiv Baskanligi tarafindan DMO i¢in belirlenen kodlar ve esaslar
cergevesinde DMO arsiv kodlarini yeniden belirlemek ve uygulamak, BIDB ve DHDB ortak
sorumlulugu ve yetkisindedir.

(4) DMO Arsiv Kodlama Listesi ekte gosterilmektedir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge
MADDE 37 - (1) 26/05/2005 tarihinde yiiriirliige giren Devlet Malzeme Ofisi
Haberlesme ve Dosyalama Y o6nergesi yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yiiriirliik
MADDE 38 - (1) Bu Yonerge, Yonetim Kurulu onaymi miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 39 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirii yiiriitiir.

Yonergenin Yayimlandig1 Kararin
Tarihi Sayisi
16.3.2022 10/57
Yonergede Degisiklik Yapan Kararin
Tarihi Sayisi

-19-



EK-1

DEVLET MALZEME OFiSi GENEL MUDURLUGU

60101
60105
60110
60111
60112
60113
60114
60159
60160
60161
60162
60164
60165
60171
60174
60180
60182
6011K01
601MH02
601DS03
601B05
601B06
601B07
601808
601B09
601B10
601B11
601iR13
601iR 14
601iR15
601iR16
601iS17

ARSIV KODLAMA LISTESI

Ozel Kalem Miidiirliigii

Yonetim Kurulu Biirosu Mudiirligi
1 Nolu Satinalma Daire Baskanligi

2 Nolu Satinalma Daire Baskanligi

3 Nolu Satinalma Daire Baskanlig1

4 Nolu Satinalma Daire Baskanligi

5 Nolu Satinalma Daire Baskanlig1

I Nolu Operasyonel Siirecler Daire Bagkanligi
I1 Nolu Operasyonel Siiregler Daire Bagkanligi
Kalite Kontrol Daire Bagkanlig:
Bilgi Islem Daire Bagkanlig1

Teftis Kurulu Bagkanligi

Hukuk Misavirligi

Genel Miidiirliik Misavirligi

I¢c Denetim Birimi Bagkanlig

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
Tedarik¢i ve Miisteri Iliskileri Daire Baskanlig1
Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1
Muhasebe Daire Baskanligi

Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi
Bursa Bolge Miidiirligii

Elaz1g Bolge Miidiirliigi

Eskisehir Bolge Miidiirligi
Gaziantep Bolge Miidiirliigi
Istanbul Bolge Miidiirliigii

[zmir Bolge Miidiirliigii

Trabzon Bolge Miidiirligii
Diyarbakir Irtibat Biirosu Miidiirliigii
Erzurum Irtibat Biirosu Miidiirliigii
Mersin Irtibat Biirosu Miidiirliigii
Van Irtibat Biirosu Miidiirliigii
Basim Isletme Miidiirliigii



