Tarim ve Koyisleri Bakanhg
Evrak Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amac:

Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci, Tarim ve Koyisleri Bakanligi merkez ve tasra birimlerinin kendi aralarinda,
Bakanlik harici kurum ve kuruluslar ile kisiler arasinda yapilan her tiirlii yazismalar sonucu gelen ve giden evraklarin; en
ekonomik dogru ve seri bir sekilde tasnif ve dagitimimi tek elden evrak kayit numarasi vererek ilgili yerlere zamaninda ulasmasini
saglamaktir.

Kapsam:
Madde 2- 9/8/1991 tarihli ve 441 Sayili “Tarim ve Koyisleri Bakanligi Kurulus ve Gorevleri Hakkindaki Kanun
Hiikmiinde Kararname”nin ilgili maddeleri geregi merkez ve tasra birimlerinin tamamini kapsar.

Tammlar:

Madde 3- Bu yonetmelikte gegen.

a) Bakanlik : Tarim ve Kd&yisleri Bakanligi’ni,

b) Genel Evrak : Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligma bagli Evrak ve Arsiv Sube Miidiirliigiince yiiriitiilmekte olup,
Bakanlik digindan Gelen Bakanlik Merkez birimleri arasinda Gelen ve Giden biitiin evraklarin alindigi, ilgili birimlerin
ayristirilmasmin yapildign (Teftis Kurulu Baskanligi ve Ozel Kalem Miidiirliigii hari¢) gelen evrak kayitlarinm tutuldugu,
postalama ve dagitim islemlerinin yapildig: birimi.

¢) Evrak: Goriilen hizmetler, yapilan is, islem ve haberlesmeler sirasinda veya sonucunda Kamu Kuruluslariyla gergek
veya tlizel kisiler tarafindan iretilen her tiirlii yazilmig, basilmis, postalanmis, tellenmis, kayit bandma veya filme alinmis
belgeleri,

d) Ozellik Tastyan ve Kontrollii Evrak: Uzerinde ayr1 bir gizlilik ve ivedilik derecesi bulunan gizli, cok gizli, zel,
hizmete 6zel, kisiye 6zel, ivedi, ¢ok ivedi ve giinlii isareti tasiyan evrak telgraf, fax, tele fax yazilart.

Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligi, Tiirkiye Biiyiikk Millet Meclisi Bagkanligi Genel Sekreterligi ve Bagbakanlik
makamindan gelen evrakla, Bakan imzasi tagiyan evraklardir.

e) Gizli Evrak: izinsiz olarak agiklandig takdirde ulusal giivenlik, sayginlhik ve ¢ikarlarrmizi ciddi bigimde bozacak olan
ve kapsadigi konu itibariyle yetkisiz kimselerce
bilinmesi sakincali evrak.

f) Cok Gizli Evrak : izinsiz olarak agiklandigi takdirde milletimize ve iilkemize hayati bakimdan son derece zarar
verecek olan, giivenlik bakimindan énemli bilgileri kapsayan, fakat belirli yetkideki gorevlilerce bilinmesi ve goriilmesi gereken
ve el degistirilmesi ile saklanmasi 6zel bir usule tabi olan evrak.

g) Ozel Evrak : Izinsiz olarak aciklandig takdirde milletimizin veya bir sahsin zarar gérmesine sebep olacak ve
muhatabi olan makam sahiplerine giivenlik i¢inde ulagmasi gereken evrak.

h) Hizmete Ozel Evrak : Thtiva ettigi bilgi itibariyle ¢ok gizli ve dzel gizlilik dereceleri ile korunmasi gerekmeyen fakat
hizmeti yliriitmesi gerekenlerden baskasi tarafindan bilinmesine ihtiya¢ duyulmayan evrak.

1) Kisiye Ozel Evrak : Gizlilik dereceli olmayip ancak, belirli sahislarm, amir ve sadece onun yetki verdigi personelin
agabilecegi evrak ile lizerinde ayr1 bir isaret tagimasa dahi makam sahibinin adna gelen evrak.

i) Ivedi Evrak: Kapsanu bakimimdan siiratle muhatabi olan birime veya gorevliye teslimi gereken evrak.

j) Cok Ivedi Evrak : Kapsami bakimmdan derhal ve hi¢ bekletilmeden muhatabi olan birime veya gorevliye teslimi
gereken evrak.

k) Giinli Evrak : Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen siire i¢inde bitirilerek muhatabi olan makama cevap
verilmesi gereken evrak.

1) Degerli Evrak : Kendisi veya ekleri pul, ¢ek, bono, hisse senedi gibi paraya gevrile bilir olan evrak ve teminat
mektuplari ile para ihbarname gibi evrak.
m) Gelen Evrak: Bakanlik Merkez ve Tasra Kuruluslari ile diger kurulus ve kisilerden gelen her tiirlii yazili belgeleri,

n) Giden Evrak: Bir birimden, Bakanlik Merkez ve Tasra Kuruluslar1 ile diger kurulus ve kisilere génderilen her tiirlii

yazil belgeleri,

0) Dis Yazigma: Bakanlik Merkez ve Tasra Kuruluslarmin, Bakanlik dis1 kurum, kurulus ve kisilerle yaptigi her tiirlii
yazismalari,

6) I¢ Yazisma: Bakanlik Merkez ve Tasra Kuruluslarinin kendi aralarinda veya birimleri icinde yaptigi her tiirlii
yazismalari,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Evrak Hizmet Birimleri, Evrakin Gizliliginin Korunmasi, Denetimi

Evrak hizmet birimleri:
Madde 4- Evrak hizmetlerini;

A)Merkezde

1- Bakanlik Genel Evrak hizmetlerini, Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligma bagl Evrak ve Arsiv Sube Miidiirliigii

2-Genel Miidiirliikler ve Miistakil Daire Baskanlhklarindaki Evrak hizmetlerini, Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliikleri veya
Evrak Sube Miidiirliikleri

B) Tasrada;

1- Bakanliga dogrudan bagl kuruluslarda, evraktan sorumlu servis,

2- 11 Miidiirliiklerinde, Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii,

3- llge Miidiirliiklerinde, evraktan sorumlu servis

Yiritiir.

Evrakin gizlilig¢inin korunmasi:
Madde 5- Evrak Islemlerinin goriildiigii yerlerde Gizlilik Kural esastir. Bu gibi yerlere gorevlilerden baskas1 giremez. Gorevli
memurlar higbir evrak ve konusu hakkinda yetkililer disindaki kisilere bilgi aktaramazlar, bu belgelere ait aslin1 ve kopyalarini
veremezler.

Gizli ve Cok Gizli evraklarin kayit defteri veya kayit fisleri ayr1 tutularak, giivenli bir yerde ¢elik kasa veya dolap igerisinde
saklanir.

Gereken 6nlemler, yonetici ve gorevliler tarafindan noksansiz olarak alinir.

Is sahiplerine yalmz sorulan belgenin birimlerine gelip gelmedigi, gelmisse kayit tarihi ile hangi sayiyr aldig1 ve nihayet
nereye gonderildigi disinda bilgi verilmez.

Denetim:
Madde 6- Bu yonetmelik kapsamindaki islemlerin denetimi merkez ve tagrada birim amirleri tarafindan en az yilda bir
defa yapilir veya yaptirilir.

UCUNCU BOLUM
Gelen Evrak Islemleri
Madde 7- Evrakin gelis sekli :
Evrak zarfla veya zarfsiz olarak, posta ile veya elden geldigi gibi telgraf, faks, telefaks seklinde gelir.

Madde 8- Teslim alma sekli :

A-Posta ile zarfli ve zimmetle gelen evraklar.

1-Postayla zarfli gelen evraklar tizerinde gizli, ¢ok gizli, 6zel, hizmete 6zel, kisiye dzel gibi gizlilik dereceli veya normal
evraklar birbirinden ayrilarak tasnif edilir.

2-Gelis sekli itibariyle Birimi ilgilendirmeyen evraklar veya yanlis postalanmis evraklar hi¢ islem yapilmadan ilgili
(geldigi -gidecegi ) yerlere gonderilir.

B-Elden teslim alinan evraklar.

1-Evrakin birime ait olup olmadigy, tarihi, sayisi, eki ve imzasinin olup olmadigi kontrol edilir.

2-Evrak gizli, ¢ok gizli, 6zel, hizmete 6zel, kisiye 6zel gibi kapali zarf ise lizerindeki adres itibariyle birime ait olup
olmadigi kontrol edilir.

3-Her hangi bir eksiklik olmadigi kanaat getirilerek teslim alinan evrakin kayit tarih ve sayisi ilgili kisilerin istemesi
halinde verilir.

Madde 9- Evrak kabulii ve zarflarin acilmasi:

P.T.T. kanali ve kuruluslarin haberlesme gorevlileri ile Is sahibi kisiler veya bunlarm kanuni temsilcilerince verilen her
tiirlii evrak, dilekce gorevlilerce evrakin birime ait olup olmadig tarih, sayisi, eki ve imzasinm olup olmadigr kontrol edilerek
teslim alinir.

Gizli, ¢ok gizli, dzel, hizmete 6zel, kisiye 6zel isaretli zarflar agilmaz.

Normal zarfli evraklar zarfindan ¢ikarilarak tasnif (ayirma )yapilir.

Madde 10- Kayit oncesi hazirhklar :

1-Kay1t yapilacak defter ile dahili ve harici zimmet defterlerinin tiim sayfalart numaralandirilir ve miihiirlenir.

2-Kayit fisleri ile kayit ve zimmet defterlerin en son sayfalar1 Birim Amir veya yetkili kisiler tarafindan imzalanarak
tasnif edilir ve sayfa adedi yazilir.

3-Kayit ve zimmet defterlerine cilt numarasi verilir, 6n kapagi iizerine takvim yil1 ve {inite ismi yazilir.

4-Kayit defterleri ve kayit fisleri hangi amagla kullaniliyorsa dig kapagma (gelen-giden) Evrak kayit ibaresi yazilir.

5-Kayit defterleri ve kayit fislerindeki giris numarasi her tiirlii evrak i¢in takvim yili basinda tarih sirasini takiben 1 (bir)
den baslamak tizere ve yil sonuna kadar birbirini izlemek suretiyle verilir.

Madde 11- Kayit islemleri :

Posta, kurye, (elden) veya kargo ile gelen, birimlerce teslim alman dilek¢e ve evraklar “gelen evrak kayit defteri” veya
fisine (Ek-1.2) sirayla evrakin gelis sira numarasi, tarihi geldigi yer evrakin tarihi ve numarasi, cinsi varsa eki, sayisi, konusu ve
havale edilen birimi belirtilmek suretiyle kaydedilir.



1-Teslim alman evraklar konularma ve ilgili birimlerine gore tasnif (ayirma) edilerek kayit islemi o giin itibariyle evrakin
arka yiiziine veya uygun bir yerine yapilir.

2-Kayit defterindeki bilgisayar ortaminda veya kayit fisinde yapilan biitiin kayit islemlerinde hane ve siitunlar tam ve
dogru olarak doldurulmalidir.

3-Kayutlar tarih ve sira numarast takip edilecek sekilde yapilmalidir.

4-Her sayfadaki kayitlarin alt1 bos birakilmadan bagska bir kayita imkan vermeyecek sekilde kapatilmalidir.

5-Gelen 6zel mektuplar isleme alinmaz.

6-Gelen fakslar normal evrak gibi kayit islemine tabi tutulup, faks teyitlerine faksa verilen numara verilir.

7-Gelen evraklarin kayitlar1 giinliik olarak yapilir.

8-Gelen evraklar gelen evrak defterine fisine veya bilgisayar ortaminda yapiliyorsa gelen evrak kayit defteri veya kayit
fisi normlarma uygun olarak evrak kaydi yapilir ve giinliik kayit ¢iktis1 (Disket, CD) alinir.

9-Gizlilik dereceli yazilarin kayit ve say1 verme islemleri zarflarin {izerine yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Giden Evrak Islemleri

Madde 12- Evrakin gonderi sekli :

Bakanlik birimlerine, Bakanlik disina, tasra teskilatina, muhatap kurulus ve kisilere niteligine gore postayla, dagitict
(kurye,tevzi memuru), telgraf, teleks, telefaks ve benzeri araglarla gonderilir.

Acele, ¢ok acele, giinlii, iadeli taahhiitlii, resmi taahhiitlii ve acele posta servisi ile génderilen evraklar mutlaka giinliik
gonderilir.

Madde 13- Kayit islemleri :

Birimlerce hazirlanan ve birimlerce tutulan (giden evrak kayit defteri veya kayit fisi)’ndeki (Ek:2-3) evrakin imzali olup
olmadigi, evrakin sira no, sayisi, gonderildigi yer, birim, tarih, konusu varsa ek sayisi, gonderis sekli (gizli, ¢cok gizli, 6zel,
hizmete 6zel kisiye 6zel, ivedi, ¢ok ivedi, giinlii, acele posta servisi, iadeli taahiiiitlii, resmi taahhiitlii, normal, matbu, koli gibi)
tespit edilerek giden evrak kayitlar1 yapilir.

Kayit fisi ile giden evrak birimine veya servisine gonderilecek evraklarla birlikte teslim edilir.

1-Giden evrak ¢ikis numarasi her takvim yili basinda 1 (bir) den baslayarak yil sonuna kadar birbirini izlemek suretiyle
sira numarast alir.

2-Giden evrak c¢ikis numarasi birimlerce kapali zarfla gonderilen (gizli, ¢ok gizli, 6zel, hizmete o6zel, kisiye 6zel)
evraklarin zarflari lizerine diger gonderilere ise evrakin ve zarfin {izerine verilir.

Madde 14- Posta ile Génderi :

1-Posta ile gonderilecek evraklar:

a)Postalanis sekline gore (acele posta servisi, iadeli taahiitlii, resmi taahhiitlii, normal, matbu, paket, koli)

b)Evraklarm tiirlerine goére ( gizli, cok gizli, 6zel, hizmete 6zel, kisiye 6zel, acele, cok acele giinlii) ayrilir.

2-Gonderilecek evraklarin zarflanmasi.

a)Normal evraklarin zarflanmasi :

Normal evraklarin zarflanmasi yapilirken ayni yere giden evraklar bir araya getirilir. Zarf i¢ine konur, zarf iistiine evrak
¢ikis numaralar1 ile gidecegi yer acik ve okunakli sekilde yazilir.

b)Cok gizli evraklarin zarflanmasi :

Cok gizli evraklar ¢ift zarfla gonderilmelidir. (ikinci zarf normal olmali, ¢ok gizli zarf ikinci normal zarfin igine
konulmalidir.)

3-Postaya verilecek evraklarin tartilmasi ve iicretlendirilmesi.

Postalanacak evraklarin zarflar1 hassas tartida tartilir. P.T.T.’nin belirledigi tarifeye gore pul yapistirilir veya elektronik
pul makinasinda agirliklarina gore ticretlendirilir.

Madde 15- Kurye (dagitici, tevzi memuru) ile gonderilen evraklar.
Bakanlik birimlerine, sehir i¢inde bulunan Bakanliklara, Kuruluslara veya 6zel ve tiizel kisilere giden evraklar elden
kurye ile kayit fisleri ve zimmet defterine kayitlar1 yaptirilarak dagitimi yapilir.

Madde 16-Evrak teslim isleri.

1-Postaya gonderilen evraklarin posta zimmet kayit defterleri veya kayit figleri (iadeli taahhitlii, resmi taahhiitlii, acele
posta servisi, normal, koli, paket, ) gonderi i¢in ayr1 ayr1 tutulup, PTT tesliminde teslim alind1 miihriiniin vurdurulmasi gereklidir.

2-Gizli, ¢ok gizli evraklara iki suret olmak iizere gizli teslim senedi diizenlenir ve ashi evrak tesliminde teslim alanin adi
soyadi, imzasi alinarak bir nushasi senedi hazirlayan birimce muhafaza edilir.

3-Gelen giden evraklarin dagitimi 6gleden evvel gelen evraklar o giin, 6gleden sonra gelen evraklar ise ertesi giin 6gleye
kadar ait oldugu birime veya postaya kayit defteri, kayit fisi ve zimmet defterleri ile teslim edilir ve teslim sirasinda teslim giin,
saati evraki alanin adi soyadi imzasi veya PTT’ ye teslim edilmisse miihiir vurdurulur.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirliik:
Madde 17- Bu Yonetmelik hiikiimleri onay tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme:

Madde 18- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Tarim ve Koyisleri Bakani yiiriitiir.



