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Gizlilik dereceleri, kamu hizmeti yerine getirilirken devlete veya gercek/tuzel kisiye zarar
verebilecek bilgiye yetkisiz erisimi 6nlemek amaciyla kullamlan ibarelerdir. Dogru kullamldiginda

seffafhga ve hesap verebilirlige katki saglar ve belge yonetiminde oldukca 6nemli bir yere sahiptir.

[darelerimizin guncel ihtiyaclanm karsilamak tzere 13.05.1964 tarihli ve 6/3048 sayih Bakanlar
Kurulu Karan ile yururluge konulan “Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Guvenligi Hakkinda
Esaslar’in yerine 25.04.2022 tarihli ve 5529 sayih Cumhurbaskam Karan'yla “Gizlilik Dereceli
Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik” yururluge girmistir.

Hazirlanan Yonetmelik ile gizlilik derecelerinin dogru kullamlmas, gizlilik dereceli belgeler ile ilgili
gerekli guvenlik tedbirlerinin tim idarelerde saglanmasi ve burokrasinin hizlandimlmasi

hedeflenmistir.

Yonetmelik ve Kilavuz’un hazirlanmasinda emegi gecen cahsma arkadaslarma ve degerli
gorusleriyle katkida bulunan idarelerimize tesekkur eder, Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in ve Kilavuzu'nun tim kurum ve kuruluslariiiza hayirh ve

faydah olmasim temenni ederim.

Dr. Metin KIRATLI
Cumhurbaskanhg idari isler Baskam



1.GIRIS

Ulkemizde gizlilik dereceli belgelere iliskin kamu kurum ve kuruluslarimizin
tabi oldugu mevzuat diizenlemesi, 13.05.1964 tarihli ve 6/3048 sayil
Bakanlar Kurulu Karariyla vyiiriirliige konulan "Gizlilik Dereceli Evrak ve
Gerecin Giivenligi Hakkinda Esaslard.

Esaslarin Hizmete Ozel gizlilik dereceli olmasi sebebiyle yiriirlige girdigi
donemde Resmi Gazete’de yayimlanmamasi, idarelerimizin ve kamu
personelimizin Esaslara erismekte zorlanmasina sebep olmustur. Mezkur
Esaslarda kullamlan terminoloji ve anlatilan siiregler tamamen savunma,
giivenlik ve istihbarat gorevlerini icra eden kurum ve kuruluslarimiza
yonelik hazirlanmis oldugundan farkl faaliyet alanlari iizerine caligan
idarelerimiz, gizlilik stirecini kendi faaliyetlerine uyarlama konusunda
zorlanmaktaydi.

Bununla birlikte Esaslarin miilga edilerek vyeni bir Yonetmelik
yayimlanmasina iligkin gerekgeler su sekildedir:

e 58 yil once hazirlanmig olan Esaslarin giiniimiz ihtiyaclarina ve
teknolojisine uygun olmamasi

e Terminoloji ve yontem bakimindan Esaslarin tim idarelerce
anlagilabilir ve uygulanabilir olmamasi

o Savunma, giivenlik ve istihbarat gorevlerini icra eden kamu kurum ve
kuruluslari ile diger kamu idareleri arasinda uygulama birliginin
olmamasi

e Gizlilik derecelerinin muhteviyatina uygun olarak kullaniimamasi

o Ulke giivenligine ve biitiinliigiine zarar verebilecek nitelikteki
belgelerle gizlilik derecesi bulunmayan belgelerin aym kategoride
degerlendirilmesi

o Siireli gizliligin uygulamada tercih edilmemesi

e Gizlilik derecelerinin diistiriilmesi uygulamasinin yerine getirilmemesi

e Gizlilik derecelerinin aymi sekilde devam etmesi, diiiiriilmesi,
kaldiriimasi ve belgenin imha edilmesi kararindan sorumlu Gizlilik
Dereceli Belgeleri Degerlendirme Komisyonlarinin bulunmamasi



e Gizlilik derecelerinin degerlendirilmemesinden kaynakl arsive devir siirecinde yonetilemeyecek sekilde belge
yogunlugunun olugmasi

o idarelerde Gok Gizli gizlilik dereceli belge islemlerini yiiksek giivenlik dnlemleri alarak gerceklestirecek “Cok
Gizli Belge Biirosu” ve gorevlilerinin bulunmamasi

Tim bu sebeplerle birlikte 2019/23 sayili Cumhurbaskanligi Genelgesi ile Hizmete Ozel belgeye iligkin islemlerin
elektronik ortamda gerceklestirilmesiyle 1964 tarihli Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Giivenligi Hakkinda Esaslarin
miilga edilerek yeni bir diizenlemenin hayata gegirilmesi ihtiyaci dogmustur. Bu kapsamda 25.04.2022 tarihli 5529
sayil Cumhurbagkani Karari'yla Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
yirtrlige girmistir. Tim kamu kurum ve kuruluslari ile birlikte Yonetmelik'in 30°uncu maddesine istinaden gizlilik
dereceli belgeye niifuz eden gercek veya tiizel kisiler de Yonetmelik'te belirlenen usullere uygun olarak islem tesis
etmek durumundadir.

Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, faaliyet alani gozetmeksizin tiim
idareleri kapsayacak sekilde hazirlanmis olup ozellikle savunma, giivenlik ve istihbarat gorevlerini yiriiten idarelerin
disinda kalan idarelerce gizlilik dereceli belge siireclerinin daha anlasilir ve uygulanabilir olmasi hedeflenmistir.

Yonetmelik sadece gizlilik dereceli belgeleri kapsamakta olup bilgi notu, mesaj, toplanti, bilgi iceren
materyal, veri ve dokiiman gizliligi bu Yonetmelik’in kapsami disinda tutulmustur. Bu hususlarla ilgili
mevzuatla birlikte idarelerimiz Yonetmelik'in 33’iincu maddesine gore alt diizenleme yapabilmektedir. Ayrica tig milli
gizlilik derecesi disindaki uluslararasi kuruluglarca belirlenen gizlilik derecelerinin kullanim usul ve esaslarina yine
Yonetmelik'in 33’iincii maddesine gore alt diizenlemelerde yer verilebilmektedir.



2. GIZLILIK DERECELERI

Gizlilik derecesi, belgenin guvenliginin ihlali veya belgenin ifsas) halinde dogacak zararin buyuklugu
ve olusabilecek etki alanlan dikkate ahmarak belirlenmektedir.

Belgenin bilmesi gereken prensibinin disinda kalan Kkisiler tarafindan o6grenilmesi sonucunda
olusabilecek veya ongorulebilecek zarar, belgenin gizlilik derecesi tasiyip tasimayacagim; zararin
boyutu ve etki alam ise kullamlacak gizlilik derecesini belirlemektedir.
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Gizlilik Derecesini Belirleyen Kriterler



2.1. Millh Gizlilik Dereceleri

"Cok Gizli", "Gizli" ve "Hizmete

Ozel" olmak tuzere tic milli gizlilik

derecesi bulunmaktadir. Miilga olan Yonetmelik'ten  6nce  "Ozel"  gizlilik
Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin derecesiyle isaretlenen belgeler, 26 Nisan
Guvenligi Hakkinda Esaslarda yer 2023 tarihine kadar idarece Yyapilacak
alan "Ozel" gizlilik derecesi, yaygin degerlendirme sonucunda "Gizli" gizlilik
kullamlmadigindan ve uygulama derecesine yukseltilmemisse "Hizmete
kolayhg saglamak amaciyla Ozel" gizlilik derecesi ile isaretlenmis
Yonetmelik ile birlikte kullammdan kabul edilmektedir.

kaldmimstr.

Bilmesi gereken prensibinin disinda kalan kisiler tarafindan 6g8renilmesi durumunda tlke
guvenligimize ve milli menfaatlerimize zarar verebilecek hususlan iceren belgelerde Cok Gizli ve
Gizli; kurumsal faaliyetlerle ilgili islemlere, gercek ve tiizel kisilere zarar verebilecek hususlan
iceren belgelerde ise Hizmete Ozel derecelerinin kullamlmasi gerekmektedir.

Milli gizlilik derecelerine ek olarak idareler, tabi olduklan uluslararasi surecler sebebiyle farkh gizlilik
dereceleri (NATO, AB, BM vb.) kullanabilmektedir. Bu noktada uluslararas kuruluslarla baglantisi
bulunmayan idarelere gonderilecek belgelerde s6z konusu derecelerin yerine bu derecelere karsihk

gelen milli derecelerin kullamlmasi uygun olacaktir.
Bu kapsamda, Cok Gizli ve Gizli derecelerinin kullammm 6zen gosterilmesi gereken bir husus olup

ozellikle Hizmete Ozel gizlilik derecesi ile isaretlenmesi gereken belgelerde daha yiiksek gizlilik

derecelerinin kullammindan kacimlmahdir.

MILLT GIZLILIK
DERECELERI

&

Hizmete Ozel —% .

Gizli Cok Gizli



Olusturdugunuz belgeye Bu belge gizlilik derecesine gore

messanmnans gizlilik dereceli belgelerde
HAYIR gizlilik derecesi verilmeli midir? EVET uygulanacak wusul ve esaslara
tabidir.

Belgenin gizliliginden taviz verilmesi
veya ifsast milli savunma ve guvenlik
faaliyetlerine

verebilir mi?
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EVET

HAYIR
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Belgenin gizliliginden taviz verilmesi veya

ifsas1 Ulke menfaatlerine ve c¢ikarlarma
verebilir mi? EVET

¥/

-

HAYIR

olabilir veya EVET

verebilir mi?

Belgenin gizliliginden taviz verilmesi veya
ifsasi

Belgeye gizlilik derecesi verilmez.

=N Gizlilik derecesi tasimayan belge, Yo6netmelik’in
3l'inci maddesinde de belirtildigi uzere bilmesi
gereken prensibine gore isleme tabi tutulmahdir.

Belgeye Gizlilik Derecesi Verilmesi
0 6




2.2. Belge lceriklerine Gore Gizlilik Derecelerinin Kullanim

Gizlilik derecesi, hassas ve korumaya ihtiyac duyulan belgeler icin uygun bir sekilde tedbir
almmasima yardima olmaktadir.

Gizlilik derecesinin belirlenmesi, belgeyi koruma ihtiyaci ile uygun erisim saglama ihtiyaci arasinda
denge kurarak gerceklestirilmektedir. Gizlilik derecelerinin dogru kullammm acgisimdan gizlilik

derecesinin belirlenmesinde Yonetmelik’te yer alan yetkilerin dikkate ahnmasi 6nem arz etmektedir.

) . Alt Birim
YONETICILER Birim Yoneticisi L
Yoneticisi
Kamu kurum veva [darenin kurulusuna
TANIML AR Kurulusunun Y iliskin mevzuatta Birim yoneticisine bagh
on tist ('Sjneticisi belirtilen birimlerin alt birimin yoneticisi
Y yoneticisi
. "Cok Gizli" derecesini "Gizli" ve "Hizmete Ozel" "Hizmete Ozel"
YETKILER belirlemeye yetkilidir. derecesini belirlemeye derecesini belirlemeye
yetkilidir. yetkilidir.
Diger kademelere Alt birim yoneticisine
i i "Cok Gizli" derecesini "Gizli" ve "Hizmete Ozel" Yetki devri s6z
YETKIDEVRI belirleme yetkisini derecesini belirleme konusu degildir.
devredebilir. yetkisini devredebilir.

Gizlilik Derecelerinin Belirlenmesine lliskin Yetki Tablosu

Gizlilik derecesinin dogru kullamm, belge yonetiminde idarelerin ihtiyaclanim ve beklentilerini

karsilamaktadir. Gizlilik derecelerinin  dogru kullammm asagida belirtilen sureclere katk
saglamaktadir:

e Acik ve seffaf bir yonetim
e Uygunsuz veya asin simflandirmayi engelleyerek hesap verebilirlik

e Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapiacak bilgi edinme taleplerini daha dogru
karsilayabilmek

e Belge yonetiminde verimlilik



Belgelerin olmas1 gerekenden daha yuksek veya daha dusuk gizlilik derecesiyle simflandiriimasi

asagida belirtilen durumlara sebep olabilmektedir:

Erisimin gereksiz yere simrlandirnilmasi ve idarece yurutulecek faaliyetin gecikmesi

Is yuktnun ve islem maliyetinin artmasi

Gizlilik derecelerinin amacim yitirmesi veya siradanlasmasi

Guvenlik veya hak ihlali

Gizlilik Derecesinin Yanhs Kullammina [liskin Ornekler

onemli derecede zarar verebilecek bir icerige sahip olmayan belgeye "Cok Gizli"

@ Idarece gerceklestirilen bir faaliyete iliskin hassas bilgi iceren ancak Devlete
gizlilik derecesi verilmesi

Herhangi bir personelin 6zlik islemine iligkin bilgi iceren ve "Hizmete Ozel"
derecesiyle isaretlenmesi gereken belgeye "Gizli" gizlilik derecesi verilmesi

co)

ldarece yuritilen bir faaliyete iliskin belgeye, "vatandasa hizmet" kapsamnda
"Hizmete Ozel" gizlilik derecesi verilmesi

Yonetmelik’in 5'inci maddesinde gizlilik derecelerinin belge iceriklerine gore kullammina iliskin
detaylar yer almaktadir. idareler, s6z konusu detaylara uygun olarak kendi is ve islemleri icin

gizlilik i¢inde yurutulmesi gereken surecleri milli gizlilik derecelerine gore simflandirmahdr.

Gizlilik derecesinin kullammina iliskin deginilmesi gereken bir diger husus ise eki veya ilgisi
bulunan bir belgeye en yuksek gizlilik derecesine sahip ekin veya ilginin gizlilik derecesinin
verilmesi gerektigidir. Bu kapsamda, Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) uygulamalan belgeyi
hazirlayan kullamciya ek veya ilginin "Gizli" olmasi durumunda belgenin fiziksel uretilmesi
gerektigini; "Hizmete Ozel" olmasi durumunda ise asgari olarak séz konusu derecenin secilmesi

gerektigini hatirlatan veya uyaran surecleri bunyesinde barindirmahdir.



2.3. Gizlilik Derecesi Nasil Isaretlenir?

Belgeler elektronik ve fiziksel olmak uzere iki ortamda uretilmektedir. Bu sebeple her iki ortamda da
belge ve eklerine ait gizlilik derecesinin anlasilabilmesi icin isaretleme yapiimahdir.

Cok Gizli ve Gizli belgelerde belgenin ve eklerin her sayfasimn ust ve alt kenar bosluklarimn
ortasinda, tamam buyuk harflerle kirnrmzi renkli olacak sekilde isaretleme yapilmahdir. Bilgisayarda
hazirlamip renkli ¢iktisi ahnan belgede gizlilik isaretleri de yer almahdir. Ancak belge ciktisida
kirrmzi rengin gosterilemedigi durumlarda (renksiz ¢ikt) kirrmzi istampa ile belgenin gizlilik derecesi

isaretlenmelidir.

A4 boyutu disinda hazirlanabilen grafik, harita, fotograf, sunum ve benzeri fiziki bir materyalin agik
haldeyken ve katlandiginda gorilebilecek sekilde kenar boslugunun veya bashk blogunun yakiminda
gizlilik derecesi belirgin bir sekilde isaretlenmelidir. Boylece kath haldeyken de gizlilik derecesi
gorulebilecektir.

Gizlilik dereceli bir belgenin veya ekinin bulundugu elektronik malzemenin (CD, veri tagima
bellekleri vb.) dis1 icerdigi belgenin gizlilik derecesi yazilarak veya yapistinlarak isaretlenmelidir.
Malzeme ic¢inde bulunan belgenin veya ekin uzerinde de s6z konusu gizlilik derecesi muhakkak

belirtilmelidir.

Yonetmelik'in 9'uncu maddesinin yedinci fikrasinda belirtilen idareler hari¢ olmak Uzere diger
idareler EBYS'lerde sadece Hizmete Ozel gizlilik dereceli belgeleri uretebilmelidir. Bu kapsamda,
belge hazirlarken EBYS'ler Cok Gizli ve Gizli derecelerine ustveri alaninda yer vermemelidir. Ancak
fiziksel ortamda iletilen ve zarfi taranarak EBYS’ye kaydedilen belgeler icin gizlilik derecesi sec¢imi
ustveriden yapilabilmelidir. Hizmete Ozel belgelerin tizerinde iist ve alt orta kenarda, kirriz renkli
olarak gizlilik derecesi gosterilirken belgenin Ustverisinde de belgenin gizlilik derecesi muhakkak
secilmelidir.

HIZMETE OZEL
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3. SURELI GIZLILIK VE |
GiZLiLIK DERECEL| BELGELERI
DEGERLENDIRME KOMiISYONLARI

Belge hazirlamirken ne kadar sureyle gizlilik icinde kalacagimmn belirlenmesi ve idarelerin tretmis
olduklan gizlilik dereceli belgelerin guncelligini degerlendirmek tizere gerceklestirecekleri komisyon
cahsmalan, idarelerdeki gizlilik dereceli belge yogunlugunun artmasimin engellenmesi icin énem arz

etmektedir.

[darelerde, gerekli durumlarda gizlilik derecelerinin kaldinlacag tarihin veya olaymn belirtiimesi ile
duzenli arahklarla gizlilik derecelerinin yeniden degerlendirilmesi icin komisyonlarin kurulmas,
gizlilik dereceli belgelerin kontrol altinda tutulmasim ve asagida yer alan hususlan saglamims

olacaktir:

[hlalin ve ifsanin énlenmesi

[htiyac duyan kisilerin belgelerden faydalanabilmesi

Arsivlerin etkinliginin artmas

Gereksiz veya ek guvenlik tedbiri ahnmasimn engellenmesi




3.1. Sureli Gizliligin Kullanmm

Belgenin gizliliginin guncelligini yitirecegi tarih ya da olay ¢onceden belirlenebiliyorsa gizlilik

derecesi icin uygulanacak islemler belgeye gizlilik derecesinin verilmesi esnasinda belge Uizerinde

belirtilebilmektedir. Bu noktada Cok Gizli derecesiyle, Gizli ve Hizmete Ozel dereceleri icin

uygulanacak islemler arasmda farkhhk bulunmaktadir.

Cok Gizli

dusurulecegi,

gizlilik derecesinin

kaldinlacag veya

Wunm

—

belgenin imha edilecegi tarih ya da
Gizli Ozel
belgenin gizlilik
tarih

uzerinde

olay; ve Hizmete

ise  sadece
derecesinin  kaldinlacag
veya
belirtilmektedir.

EBYS’de “olay” Uzerinden takip ve

olay  belge

wmwn\m

-
—

uyan surecinin  gerceklesmesi
mumkin olmadigindan EBYS’de
tiretilen Hizmete Ozel belgelerin
gizliliginin kaldimlmas i¢in sadece

tarih belirtilebilmektedir.

tarthinde / olay1 gerceklestiginde
bu belgenin gizlilik derecesi derecesine
dugtrilecektir / gizlilik derecesi kaldirilacaktir / belge

imha edilecektir.

"COK GIZLIi" kasesi

tarthinde  / olay1
gergeklestiginde bu belgenin gizlilik derecesi
kaldirilacaktir.

"GIZLI" ve "HIZMETE OZEL" kasesi

Yonetmelik’in 5'inci maddesinden
de anlasilacag uzere Cok Gizli ile
Gizli arasinda kademeli bir yap

bulunurken Gizli ve Hizmete Ozel

arasinda boyle bir yapi
bulunmamaktadr. Dolayisiyla
Gizli  bir  belgenin  konusu

itibartyla Hizmete Ozel derecesi
icinde bir karsihg olmadigimdan
derecesi dusurulmemekte; ihtiyac
halinde dogrudan
kaldimimaktadir.

gizliligi
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Belirlenen suireye erisildiginde veya olay gerceklestiginde belge Uizerinde belirtilen talimata gore
uygulanacak islemler aynca bir komisyon ¢cahsmasma ihtiya¢ duyulmadan gerceklestirilmelidir.

Boylece surecin hizh bir sekilde islemesi saglanims olacaktir.

Surreli gizliligin kullamimas durumunda, Hizmete Ozel belgelerin hazirlanmas siirecinde EBYS’de
belgenin gizlilik derecesinin gecerlilik siresi e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun olarak ustveri
alanma eklenmelidir. EBYS, Hizmete Ozel belge icin belirtilen siireye ulasiidiginda, otomatik
olarak birim veya alt birim yoneticisini uyarmah ve EBYS’de gizlilik derecesinin kaldinlmasina
iliskin islemler gerceklestirilmelidir.

St

Belgenin herhangi bir sebeple gizliliginin devam etmesi gerektigi dustunuluyorsa gizlilik kaldirma
islemleri gerceklestirilmemeli; belgenin gonderildigi muhatap idareler uyanlmahdir. Derecesi

dustrulmeyen Hizmete Ozel belge, Gizli ve Hizmete Ozel Gizlilik Dereceli Belgeleri
Degerlendirme Komisyonu toplandiginda degerlendirilmelidir.

————

“Resmi Gazete’de yayimlandiktan sonra gizliligi kalkar.” ibaresinin yer aldi§ bir belgeye
sureli gizlilik tayin edilmis olmamasi, idarede gereksiz sekilde muhafaza edilen bir belgenin
var olmasi anlamma gelmektedir. Cunku belge, Resmi Gazete’de yayimlanarak kamuya
agiklanms, gizliligini yitirmis ve kamunun erisimine acik hale getirilmistir. Bu belgenin gizlilik
derecesinin sureli olmamas1 halinde belgeye ait islemler artacak, belgeden yararlanmak
isteyecek kisilere bir simirlama gelecek ve belge gereksiz sekilde guvenlik islemlerine tabi
tutulmus olacaktir.
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Gizli ve Fiziksel

Cok Gizli Ortamdaki Hizmete Ozel
Hizmete Ozel
Gizliligin
dusurulmesi Gizliligin Gizliligin
veya kaldmlmasi kaldmlmasi
kaldimlmasi
Belgenin .'.
imhasi s :
Tarihe ulasiidiginda Tarihe ulasildiginda
‘o
° >
*Q
° >
Olay gerceklestiginde

Komisyon karanm veya yazisma

beklenmeksizin Cok Gizli belge igin Belgeyi hazirlayan ve saklayan birim
biiro; diger belgeler icin hazirlayan ve islemleri gerceklestirir.

saklayan birim islemi gerceklestirir.

Sureli Gizlilik Sureci

b

1Sﬂreli gizlilige sahip belgeler icin suresi dolmadan da komisyon tarafindan gizliligin
kaldimimas veya diger islemlere yonelik degerlendirme yapilabilmektedir.



3.2. Degerlendirme Komisyonlarinim Isleyisi

Gizlilik dereceli belgeleri degerlendirme
komisyonlan, idarelerdeki guncelligini
yitiren gizlilik dereceli belgeler icin
alimacak tedbirlerin olusturacag
burokratik sureclerin ve maliyetin
azaltilmas1 adma o©Onem tasimaktadir.
Periyodik  olarak  gerceklestirilecek
komisyon cahsmalan ile  Dbirlikte
idarelerin  belgelerden daha  aktif
faydalanabilmesi ve gerektiginde
09.10.2003 tarihli ve 4982 sayih Bilgi
Edinme Hakki Kanunu kapsaminda
idarelere yapilacak basvurularin daha
saghkh  cevaplanabilmesi  saglanms

olacaktir.

Yonetmelik’e gore Cok Gizli belgeler icin
rutin olarak sonu c¢ift rakamla biten
yillarda komisyon kurulmasi zorunludur.
Ancak diger gizlilik dereceli belgeler icin
komisyon kurulmasi ve komisyonun ne

sikhkla kurulacag idarelere birakilrmstir.

Komisyonun  kurulmasim  belirleyen
temel prensip, belgeyi hazrlayan
birimden yonetici ve ilgili kisilerin
“komisyona  dahil  edilmesidir. Bu
| kapsamda, degerlendirilecek belgelerin
sahibi olan ne kadar birim varsa o sayida
farkh  komisyon teskil edilmelidir.
Ornegin, buroda bulunan toplam 10 Cok
Gizli belgenin 5 ayn birim tarafindan
hazirlanmms olmas1 durumunda 5 ayn

komisyon kurulacag anlasiimahdir.

Gizlilik derecesiyle ilgili guncelligini yitirmis
bir belge, mevcut derecesiyle arsive
devredildiginde Bilgi Edinme Hakki Kanunu
kapsaminda veya idare icinde belgeye erisim
saglanmak istendiginde bir onay
mekanizmasinin isletilmesi gerekecektir. Bu
durum, belgeye erisim i¢in gereken surenin
uzamasma ve belgenin simdiye kadar
gereginden fazla guvenlik 6nlemleri altinda
saklanms olmasima sebep olacaktir. Bununla
birlikte hic ilgisi olmadig halde arsiv birimi

surece dahil edilmis olacaktir.
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Cok Gizli Gizlilik Dereceli Belgeleri

Gizli ve Hizmete Ozel Gizlilik Dereceli

Degerlendirme Komisyonu

Belgeleri Degerlendirme Komisyonu

Toplanti

jeer Takvimi

Rutin Stirec

®

Sonu ¢ift rakamla
biten yillarm ocak

Baskan

Belgenin sahibi
idarenin ust
yoneticisi veya yetki
verdigi yonetici

aymda yapilan
1 Uy e toplanti
Belgeyi hazirlayan Olaganustu
birimden yonetici Sl’]req
2. Uye '
y Belgeyi hazirlayan
birimin veya
belgenin muhatab
Belgeyi hazirlayan idarenin teklifi
birimden islem dogrultusunda
personeli yapilan toplant
- Toplanti
Uyeler o
Y Takvimi
Baskan Rutin Surec

Belgenin sahibi
birimin yoneticisi

®

veya yetki verdigi
yonetici

Toplanma zamam

ve sikhg idare

. tarafindan
1. Uye belirlenir.
Birim yodneticisinin s, 11911
oluruyla belgeyi Ol ag? nustu
hazirlayan alt birimden Sure@
bir yonetici
2. Uye Belgelerin kurum
8
arsivine
devredilmesi

e gerektiginde ilgili
Béﬁ{?u%?:%gfég}m Komisyon, gizlilik
hazirlayan alt birimden derecelerinin
bir personel degerlendirilmesi

icin olaganustu

toplanabilir.

Kararlar

1. Gizlilik
derecesinin;

Vot .
‘) Devam etmesi
"Gizli"

derecesine
dusurulmesi

® Kaldmimas

2. Belgenin
imhas

Kararlar

1. Gizlilik
derecesinin;

Vot .
‘) Devam etmesi

® Kaldinlmasi

Karar
Tutanag

Kararlar

/

A

Oy cokluguyla ahnir.

Tutanak

En az iki nusha
hazirlanmr
ve biroya iletilir.

Islem

Alhman karara gore
buro tarafindan
gerekli islemler
gerceklestirilir.

Karar
Tutanag

Kararlar

-——‘_—/

A

Oy ¢okluguyla ahnir.

Tutanak

En az iki nisha
hazirlanir.

Islem

Belgeyi hazirlayan
birim tarafindan
gerekli islemler
gerceklestirilir.
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4. COK GiZLi BELGE

4.1. Cok Gizli Belge Buirosunun lsleyisi

Cok Gizli belgenin guvenligini saglamak, olas
ihlal ve ifsa durumunu onlemek amaciyla
olusturulan buro;

e Ust yonetici

o Ust yéneticinin uygun goérecegi birim

e Belge yonetiminden sorumlu birim
seceneklerinden birine bagh olarak
cahsmalarim gerceklestirmelidir.

Buronun hangi cati altinda faaliyetlerini
gerceklestirecegi karan verildikten sonra
buroya personel gorevlendirmesi
yapilmahdir. Biri buiro yetkilisi olacak sekilde
asgari uc¢ personel gorevlendirilmesi uygun

olacaktir.

Buro icin Ust yoneticinin oluruyla personel gorevliendirmesi yapildiktan sonra buro tarafindan
islem personeli olarak birimlerden yeteri kadar personel gorevlendirilmesi talep edilmelidir. Birim

yoneticisinin oluruyla islem personelinin belirlenmesi, Cok Gizli belgenin hazirlanmasi ve daha

Yonetmelik  yaymmlanmadan  6nce
yaygin olarak kullamlan “Kontrollu
Evrak” ifadesinin yerine “Cok Gizli
Belge” ifadesinin  kullamlmas1 ve
burolarin da “Cok Gizli Belge Burosu”
olarak isimlendirilmesi, Yonetmelik ile
birlikte uygulama birligini saglamak

adma onem arz etmektedir.

sonra belgeden faydalamlmas adima onem arz etmektedir.

Buro icin aynica bir calisma alam tahsis edilip edilmeyecegine belge yogunluguna bagh olarak karar

verilmelidir.

e Cok Gizli Belge Yogunlugu Olmayan Idare: idareye gelebilecek veya idarece tiretilebilecek Cok
Gizli belgelerin islemleri buro personeli marifetiyle gerceklestirilmelidir. Bu tur idarelerde
gorevlendirilen buro personeli, s60z konusu gorevinin yam sira farkh goérevleri de icra
edebilmektedir. Cok Gizli belge yogunlugunun fazla olmamasi sebebiyle buro icin ayrnca bir
cahsma alanma gerek olmadig dusunuliuyorsa ilgisiz kisilerin erisemeyecegi ve kontrolli bir

sekilde girilebilen bir odada kasa icerisinde, Cok Gizli belge veya belgeler muhafaza edilmelidir.

e Cok Gizli Belge Yogunlugu Olan ldare: Savunma, giivenlik ve istihbarat gérevlerini icra eden
idarelerde ve bu idarelerle musterek faaliyet yuriten idarelerde biro personeli sadece s6z

konusu buroyla ilgili faaliyetleri gerceklestirmek tizere gorevlendirilebilmektedir.
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Cok Gizli belge yogunlugu

olan idarelerde buro icin
. Belge hazirlama ve belgenin muhafazasi i¢in buronun tek
aynca bir cahsma alam o O
belirlenmelidir. Fiziki ir oda yerine birbiriyle baglantih i¢ ice iki oda (i¢ oda
. . muhafaza alam; dis oda hazirlama ve cahsma alam)
olarak biiro, bir veya - . e T .
anmas guvenlik agismdan daha n olacaktr.
birden fazla odadan AU . égub ] ]] ?] ] - uy(;g]u : .
m odada belgelerin muhafaza e aym zamanda
(belgelerin  hazirlanacag byl ] N £ d1 Ud bZl _]}:p ]y ] Zk‘]
elge hazirlanmasi durumunda belgeyi hazirlayacak islem
oda ile belgelerin muhafaza < 3% b/ 3
personeli buroda yalmz birakilmamahdir.

edilecegi ve buro
personelinin cahsacag
oda) olusabilmektedir.

4ot

Tali Cok Gizli belge burolan, tek bir buronun mekansal ve belge yogunlugu olarak yeterli
olamayaca8 durumlarda oOzellikle tasra teskilatlarmda veya idarenin merkez binasi disindaki
binalarmda gorev yapan birimlerde kurulmaktadir.

Tali buro kurulmasim uygun goren idareler, Cok Gizli belge burosu ile tali burolar arasindaki gorev,
yetki ve sorumluluklan alt diizenleyici mevzuatiyla belirlemelidir.

Biironun Kapahlmasz Siireci

Bir idarenin baska bir idareyle birlesmesi veya
\ idarenin faaliyetlerinin farkh bir idareye
devredilmesi durumunda ya da benzeri bir
nedenle bironun kapatilmasi

gerekebilmektedir.

Cok Gizli belge yogunlugunu engellemek ve
daha etkin bir sekilde gizlilik yonetimini
saglayabilmek amaciyla burodaki belgelerin

oldugu gibi ilgili biroya devredilmesi yerine
Cok Gizli belgelerin guncelligine iliskin
degerlendirmeler yapiimahdir.



Cok Gizli belgenin guvenli bir sekilde muhafaza edilmesi ve kontrol altinda tutulmas
amaciyla olusturulan buronun en onemli gorevlerinden biri, buronun kapatiimasi
gerektiginde belgelerin  guvenli bir sekilde saymm yaparak devrini
gerceklestirmektir. Bu surecte Cok Gizli belgeleri devralan biro da teslim edilen
belgeler ve bu belgelere ait kayitlar ile Cok Gizli Belge Devir-Teslim Tutanagi’'nda yer
alan bilgileri detayh olarak incelemeli, herhangi bir uyusmazhk durumunda sorunun
giderilmesini saglamahdr.

Bu kapsamda kapatilma surecine giren buro;

idarece hazirlannms Cok Gizli belgelerin degerlendirilmesi icin belgeyi olusturan

birimlere ¢agn yaparak Degerlendirme Komisyonu’nun toplanmasim talep etmelidir.

Baska bir idare tarafindan gonderilen belgeler icin ilgili idarelere belgenin guncelligini

?} sormahdir.
g
Komisyon’'un veya belgeyi hazirlayan idarenin yapacag degerlendirmeler
neticesinde gizliligin devam, belgenin imhasi, gizlilik derecesinin dusurulmesi veya
q kaldimlmasi sureclerine iliskin islemleri tamamlamahdir.
O
Gizlilik derecesi dusurilen veya kaldinlan Cok Gizli belgelerin ilgili birimin arsivine
=N veya kurum arsivine devrini yapmahdir.
E

Sttt

Degerlendirmeler neticesinde gerekli islemler yapidiktan sonra biuroda kalan belgeler, guvenlik
onlemleri ahmarak Cok Gizli Belge Devir-Teslim Tutanag ile birlikte buro yetkilisi tarafindan
belgelerin teslim edilecegi ilgili buroya devredilmelidir.

—————
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4.2. Buro ve Islem Personeli Kimdir?

Cok Gizli belgeler ile ilgili Yonetmelik’te iki personel tammm yer almaktadir:

e Buro Personeli

e [slem Personeli

GOREV Biiro Yetkilisi ~ Biiro Personel
Buronun diizeninin Bironun yetkisinde
TANIMLAR ve gerceklestirilen bulunan iglemleri
islemlerin gerceklestirmekle
sorumlusudur. sorumludur.
Cok Gizli belgenin
Cok Gizli belge gonderimi, teslim
YETK“_ER islemleriyle ilgili tim almmasi ve

muhafazasina iliskin
islemleri yapmakla
yetkilidir.

yetkilere sahiptir.

Islem Personeli

Birim adina Cok Gizli
belgeyle ilgili islemleri
yetkisine gore
gerceklestirmekle
sorumludur.

Erisim, hazirlama,
terciime etme, teslim
etme ve alma gibi
yetkilerin biri veya
birden fazlasma
sahiptir.

Kurye

Buro yetkilisi ve
personeli disindaki
Cok Gizli belge
teslim etme
sorumlusudur.

Cok Gizli belgeyi
muhatap idareye
guvenli bir sekilde
teslim etmeye
yetkilidir.

Biiro ve islem Personeline Dair Tablo

Buro ve islem personeli ile ilgili bilinmesi gerekenler asagida yer almaktadir:

e Buro yetkilisi ve personeli Cok Gizli belgelerle ilgili yetkilerin tamamina sahip olup idare adina Cok
Gizli belge ile ilgili islemleri yerine getirmekle ve koordinasyonu saglamakla gorevlidir. Buro
personeli icin gorevlerini yerine getirirken kullanmak uzere (6zellikle belge teslim etme ve alma
surecinde) Yonetmelik'in 4/A, 4/B, 4/C orneklerinde yer alan Cok Gizli Belge Yetki Karti
duzenlenmelidir.

e islem personeli, birimlerde gerceklestirilecek islemler icin belirlenmelidir. Bu sebeple islem
personeli sadece Yyetkilendirildigi birim kapsaminda gorevlendirilmektedir. Belge hazirlama,
tercime etme ve belgeye erisim bu yetkiler arasinda yer almaktadir. Erisim yetkisi bulunan islem
personeli aym zamanda belge hazirlama ve yetkinligine gore tercime etme yetkisine de sahiptir.

e Cok Gizli belgelerin mumkun oldugunca buro personeli tarafindan teslim edilmesi ve ahnmasi
gerekmektedir. Ancak kurye olarak da amlan Cok Gizli belgeyi teslim etme yetkisi bulunan islem
personeli ile Cok Gizli belgeyi teslim alma yetkisi bulunan islem personeline de tamticl kart
hazirlanmahdir. Teslim etme ve alma surecinde yer almayan islem personeli icin ayrnca bir kart

hazirlanmasina ihtiyac duyulmamaktadir.

Attt

Buro yetkilisi ve personeli ile islem personeli olarak gorevlendirilecek kisilere 07.04.2021 tarihli ve
7315 sayih Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmas: Kanunu'na istinaden Guvenlik Sorusturmasi
ve Arsiv Arastirmasi birlikte yapilmahdir.

-t
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4.3. Hazirhk Surecinden Muhafazasina Kadar

Cok Gizli Belge

Cok Gizli Belgenin Hazirlanmasi

09.06.2020 tarihli ve 2646 sayih Cumhurbaskam Kararnyla yururluge konulan Resmi Yazismalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e uygun olarak hazirlanan Cok Gizli belgede ve

varsa ek veya eklerinde; cikis kontrol numarasi, nisha sayisi ve toplam nusha sayisimn belirtilmesi

gerekmektedir. Ancak harekat plam gibi sayfa sayisi fazla olan eklerin ilk sayfasmda c¢ikis kontrol

numarasma yer verilebilmektedir. S6z konusu sayilar, belgenin guvenliginin saglanmasi kapsammda

kontrol ve sayim surecleri ile ifsa durumunun anlagilabilmesi icin 6nem arz etmektedir.

Cikis kontrol numarasi, sira numarasi ile icinde bulunulan yimlin son iki hanesinin arasinda egik cizgi

olacak sekilde; kirnizi renkte, Gist yazimin sayr alammn ust satininda belirtilmelidir.

COK GIZLI
E .
IC i
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANILIGI
Givenlik Tzlen Genel Mididizi
CIKI$ EONTROL NO- 3722 () ACELE
San - Z-41654118-95 w%ﬁzs 27.02.2022
Eomu ... Raporqfw
IFEK;‘
DAGITIM YERLERINE

g - Milli Savinma Bakanhgmn 20.02.2022 taribli ve Z-18436751-045.01-124654 (Gikes Kontrol No: 5/22) sayih
yazasl.

R
|"\\ {dad T5ler Bagham
i . Raporu (42 Sa;ﬁ)(rq}_\ =
g:fil?:;i:l?mkmh 6__\{‘\\_" J
NEIL smmms_%ﬁ;’

Bu belge Ek'i ile birlikte toplam
43 sayfadan ibarettir.

\ 43 sayfanm 1. sayfam
3 niishamn 3. piisham

N\

& Killiyesi 06560 Begtepe- ANEARA Bilgiigm  Adi SOYADI

Telefon Mo: (0312) 123 4567 Faks MNe: (0312) 12345 68 Unvan
e-Posta: ... Etcch.sov. o Internet Adrest: wmm.toch. sovir Telefon Mo:  (0312) 123 45 67

COK GIZLI

Nusha sayisi okumay
engellemeyecek sekilde
kirmz1  renkli  kase veya
filigranla belirtilmelidir. Cok
Gizli belgenin paraf nushasi
0001 kabul

muhataba iletilen dagitim

edilmeli,

nushas1 ise 0002 olarak
belirlenmelidir. Birden fazla
muhatabr  olan Cok Gizli
belgelerde, dagitimda
siralanan muhataplara
iletilecek her bir mnishaya
dagitimdaki sira esas ahmarak

nusha sayisi verilmelidir.

Ornek belgede 0003 nuisha

sayis Milli Savunma

‘»'Bakanhgml ifade etmektedir.

Ust yazimn ve varsa eklerin
sag alt kosesinde toplam
sayfa sayisimn kacma
sayfasmda  olundugu ile
toplam  nusha sayisiimn
kacma nushasi oldugu

belirtilmelidir.
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Cok Gizli belge,
o [Igili birimin belge hazirlama yetkisi olan islem personelince
¢ Yonetmelik'te belirlenen glivenlik 6nlemleri ahnms ve biiro denetiminde olan odada
e Yonetmelik'in 9'uncu maddesinin altina fikrasinda 6zellikleri belirtilen cihazlar (bilgisayar, yazic
vb.) kullamlarak
e Paraf nishasi ile birlikte muhatap sayis1 kadar dagitim niushasi olacak sekilde hazirlanr.

e Hazirhk asamasinda olusan musveddeler buro denetiminde imha edilmelidir.

Cok Gizli belgenin paraf ve imza surecinde yer almayan ilgisiz kisilerce gorulmesi, 6grenilmesi ve bilgi
edinilmesi engellenecek sekilde paraf ve imzalan tamamlamr. Cok Gizli belgenin paraf ve dagitim

nushalar buroya teslim edilir.

Cok Gizli belge buro denetiminde olan ve daha oOnce hicbir sekilde acik ag baglantisi olmayan
cihazlarda hazirlanmah ve Cok Gizli belgeye iliskin taslak ve bilgiler cihaz hafizasmda birakilmamal;
gerektiginde guvenli derin silme yazilirmyla iz kalmayacak sekilde temizlenmelidir. Ancak Cok Gizli
belge hazirlamrken olusacak taslaklar saklanmak istenirse Kriptolu Veri Depolama Cihazi

kullamlmahdir.

Kripfolu Veri Depolama Cihazi

Turkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (BILGEM Baskanhg) tarafindan
uretilen, Milli Savunma Bakanhgimin (Muhabere ve Bilgi Sistem Dairesi Bagkanhg)

izniyle idarelerce temin edilebilen donammsal sifreleme saglayan veri depolama

cihazdir.

Cok Gizli belgeye Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik’e

uygun olarak say1 verilmelidir.

Cok Gizli belgeye say1 verilmesi; Cok Gizli belgenin gizlilik derecesinin dusurilmesi ve
kaldimlmas1 durumunda belgenin bir sayisimin  bulunmasi gerektiginden Onem arz

etmektedir.

Cok Gizli belge, resmi yazisma kurallarina uygun olarak ait oldugu idarenin adi, belge tarihi ve sayisi
belirtilerek ilgi tutulmahdir. Belge Uzerinde ¢ahsma ihtiyaci duyuldugunda belgenin burodan temin
edilmesine kolayhk saglayacagmdan ilgi bolumuinde belgenin sayisimn yanina parantez icinde ¢ikis
kontrol numarasi yazilabilmektedir.

Birden fazla sayfadan olusan belgeye imza bolimunun altinda belgenin ekleriyle birlikte kac sayfadan
olustugu bilgisinin yam sira Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in

27'mci maddesine uygun olarak sayfa numaras verilmelidir.
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ok Gizli Belge Nasil Gonderilir?

islem personeli tarafindan teslim edilen belgeyi alan buro personeli, Cok Gizli belgenin
gonderilmesi, kaydedilmesi ve paraf nushasimin saklanmasi islemlerini Yonetmelik’in 15"inci
maddesine uygun olarak gerceklestirmelidir.

Buro personeli;

)

Cok Gizli belgeyi kontrol ederek Giden Cok Gizli Belge Kayit Defteri'ne
kaydetmelidir.

Paraf ve dagitim nushalarmin Ust yazi1 ve varsa eklerin her sayfasma kirnmz
renkte olacak sekilde cikis kontrol numaras) vermelidir.

0060
©00
o006

Her bir dagim nushasi icin iki nisha Cok Gizli Belge Senedi hazirlamahdir.
Sira numarasi ile icinde bulunulan yihn son iki hanesinin arasinda egik cizgi
olacak sekilde Cok Gizli Belge Senedi'ne numara verilmelidir.

Cok Gizli belgeyi i¢ ice cift zarf yapmahdir. Dis zarfin icine iki nisha olarak
hazirlanan Cok Gizli Belge Senedi'ni koymahdir.

Olas1 bir durumda i¢ ve dis zarfin yetkisiz kisilerce agildigimin anlasiimasim
saglayacak sekilde zarflarm birlesim yerlerini guvenlik bandiyla bantlamah ya
da muhurlemelidir.

[
Cok Gizli belgeyi muhatabma elden teslim etmeli, posta yoluyla iletmemelidir. /_\
[htiyac halinde belge, kurye goérevi bulunan personel tarafindan da teslim

edilebilmelidir. —_— Q
Cok Gizli belge aym sehirdeki muhataba idarenin araciyla; sehir disindaki — /
muhataba ise idareye ait hava tasima arac veya karayolu araci ya da
sehirlerarasi ulasim saglayan ucak, otobus veya hizh tren ile guvenligi
saglamak amaciyla yeteri kadar personel gorevlendirerek
gerceklestirilmelidir.

Yurt disina gonderilecek Cok Gizli belge, 37. sayfada tammm yapilan
"Diplomatik Kurye" aracihgiyla iletilmelidir.



I¢

Zarf vt

Zarfin Ust ve alt orta k1smma‘_‘ GIZLU
Sol ust kdseye gonderen idérem'n bilgileri, belgenin tarihi,
sayisi ve cikis kontrol numarasi yazihr.

Muhatap idarenin bilgileri zarfin ortasmna acik bir sekilde
yazihr.

Belge kisiye 6zel ise zarfin sag ust kosesine “KISIYE OZEL”
kasesi basilhr.

Varsa “ACELE” ve “GUNLUDUR” ibareleri zarfin sag ust
kosesinde belirtilir.

Zarf, buro personeli tarafindan kapatihr. "KIiSIYE OZEL"

ibareli Cok Gizli belgenin zarfi ise islem personeli tarafindan

hazirlanmir ve kapatihr.

Dis Zarf

St

Sol ust koseye gonderen idarenin bilgileri yazihr.

Zarfin ortasina muhatap idarenin bilgileri yazihr.

Gizlilik ibaresinin merak uyandirmamasi vb. sebeplerden
dolayr dis zarfa “COK GIZLI” kasesi basiimaz.

Varsa “ACELE” ve “GUNLUDUR” ibareleri zarfin sag tist
kosesinde belirtilir.

Dis zarfin icine iki nisha Cok Gizli Belge Senedi konur.

oD

“KISIYE OZEL” ibaresi bir

gizlilik derecesi degildir.

Belgenin  yalmzca ilgilisine
teslim edilmesi gerektigini ifade

etmektedir.

Kisiye Ozel hazirlanan Cok
Gizl
numarasi

belgenin c¢ikis kontrol
islem personelince
birodan temin edilerek st yaz
alanlarina

ve eklerin ilgili

yazilmahdwr. Islem personeli
Kisiye Ozel hazirlanan Cok
Gizli

hazirlayarak  kapah

belgenin  i¢  zarfim
sekilde
buroya teslim etmelidir. Buro,
Kisiye Ozel Cok Gizli belgenin
senet ve kayit islemlerini ic
zarfin Uzerindeki bilgilere gore

yapmahdir.

Gonderilen Cok Gizli belgenin paraf nishasi buroda saklanmahdir. Buro, paraf nushas: icin "Cok
Gizli Belge Takip Kontrol Formu" hazirlamahdir. Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formu, Cok Gizli

belgenin Uzerinde cahsmak icin islem personelince talep edildiginde belgenin hangi islemler icin

kimin tarafindan burodan gikanldigimin takibinin yapilmasim saglamaktadir.

D
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COK GiZLi

CUMHURBASKANLIGI IDARI ACELE
ISLER BASKANLIGI KISIYE OZEL
. Ad1 SOYADI
Tarih
Say1
Cikis
Kontrol No.

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. inénii Bulvar: No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

COK GizZLi

Cok Gizli Belge ic Zarf Ornegi

CUMHURBASKANLIGI ACELE
IDARI ISLER BASKANLIGI

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. inonii Bulvari No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

Cok Gizli Belge Dis Zarf Ornegi

24



ok Gizli Belge Nasil Teslim Alinir ve Havale £dilir?

Buro veya kurye personeli Cok Gizli belgeyi muhatap idarenin buro personeline
teslim etmelidir. Muhatap idarenin buro personeli Cok Gizli belgenin sayfa sayisinin,
ﬁ c¢ikis kontrol numarasinin, eklerinin ve Cok Gizli Belge Senedi'nin kontrollerini
' ‘ tamamlamahdir. Kontrollerin ardindan buiro personeli dis zarfin icindeki 2 niisha Cok
Gizli Belge Senedi'nin ikisini de imzalayarak birini buro veya kurye personeline geri

vermelidir. Zimmet niteligi tastyan Cok Gizli Belge Senedi, Cok Gizli belgenin
muhatabina iletildiginin kamt olarak saklanmahdir.

Gelen Cok Gizli belgede eksik ya da hata varsa tutanak tutulmah ve Cok Gizli Belge

Senetleri imzalanmadan belge, kurye personeline iade edilmelidir.

Kisiye Ozel gelen Cok Gizli belge, buiro tarafindan ic zarfi aciimadan zarf ve Cok Gizli

Belge Senedi Uzerinde yer alan bilgilerle kaydedilmelidir. Kayit islemlerinin
tamamlanmasmim ardmdan Kisiye Ozel Cok Gizli belge biiro tarafindan ilgilisine

ulastinlmahdir.

Buro personeli kontrolleri tamamlanan Cok
Gizli belgeye kirnizi renkte olacak sekilde
Yonetmelik'in  16'ncc = maddesinin  ikinci
fikrasinda Dbelirtilen wusulde giris kontrol
numarasi vererek Gelen Cok Gizli Belge
Kayit Defterime kaydetmeli ve Cok Gizli
Belge Takip Kontrol Formu'nu hazirlamahdir.
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COK GiZLi BELGE TAKIP KONTROL FORMU

Hazirlayan idare/Birim: Igisleri Bakanlg:
(Emniyet Genel Miidiirligii)

Dili: Tiirkce

Belge Tarihi: 18.03.2022

Belge Sayisi: Z-11837526-051,01.01-23453211

EKEKler: 15 Sayfa

Sayfa Sayisi: 16

Toplam Niisha Sayisi: 2

Cikas Kontrol Numarasi: 11/22

Giris Kontrol Numarasi: 25/21

Niisha Sayisi: 0002

Belge Senedi Numarasi: 45/22

Saklandig1 Alan: C-8

Geldigi Tarih: 18.03.2022

Belge Konusu: ........ Tedbirleri

BELGEYE iLiSKiN iSLEMLER

Tarih-Saat Islem Tiirii

Gerekce/Aciklama

Teslim Eden/ Imza

Teslim Alan/ imza

yetkist bulunan Adi SOYADI na teslim edilmistir.

; R (POPO tarihli ve ............sayih olur geregince Adi SOYADI Adi1 SOYADI
18.03.2022 Incelemek Uzere e - S =TS . R ) K e .
L iizerinde calismak iizere 15 giin siireyle belge teslim Cok Gizli Belge Imza Sube Miidiirii Imza
13.30 Belgeye Erisim oL LT = 7 = L = : -
= ; edilmistir. Biiro Personeli 123 45 67
Yo . . Ad: SOYADI Adi SOYADI
2022 . . 7 7 r red S . .
01.0:1‘-0_- fade fslemi R mnhh_\le_ e slaph crlul gereince teslim Sube Miidiirt fmza Cok Gizli Belge fmza
15.30 ? edilen belge eksiksiz iade edilmis ve teslim alinmustir. ; P 7 =
= y : 123 45 67 Biiro Personeli
ar Ve .... say ) o KUK Vi r
<eev.. tarihli ve "s'l?‘ll‘ll E)}lll 1l1e b.eltem? Hukuk ve Adi SOVADI :
05.04.2022 _ ; . Mevzuat Genel Miidiirliifiine iletilmek tizere 1 niisha L ) Adi SOYADI .
Cogaltma Islemi - S N .. Cok Gizli Belge Imza Imza
14.30 TS : cogaltilmasi talep edilmistir. Cogaltma nitshas: erisim Biiro Yetkilioi Uzman

NOT: Cizelgenin bitiminde. Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formunun arka yiiziinden devam edilir.

Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formu, belgenin idare icindeki ilgilisine havale edilmesinde zimmet

yerine gecmektedir.

Buro, kayit islemlerinin ardindan Cok Gizli belgeyi;

e Ust yonetici

¢ Belgenin muhatab olarak birim belirtilmisse birim yoneticisi

e Yoneticiler haricinde erisim yetkisi bulunan islem personeli

seceneklerinden uygun olamma teslim etmelidir.

Havale edilen Cok Gizli belge, Uzerinde cahsma tamamlanmams olsa da mesai bitiminde
giivenliginin saglanmasi adina biiroya teslim edilmelidir. Uzerinde cahsilmaya ihtiyac duyulan Cok

Gizli belge mesai saatleri icinde burodan yeniden talep edilmelidir.
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Cok Gizli Belge Nasil Saklanir?

islemi tamamlandiktan ve ilk havale surecleri gerceklestikten sonra Cok Gizli belge, buroda
saklanmahdir. Buroda saklanan Cok Gizli belgelerden faydalamlmasi iki sekilde gerceklesebilmektedir:

e 1Gim icinde Belgeden Faydalanma: Cok Gizli belgeye ihtiyac
duyulmasy halinde erisim yetkisi bulunan islem personeline
teslim edilmelidir. Cok Gizli belgenin buro disinda
tutulmamasi gerekmektedir. Bu sebeple belge teslim edildigi
gun icinde buroya iade edilmelidir.

e En Fazla 15 Guin Belgeden Faydalanma: Uzun sure belge L
Uzerinde cahsma yapilacaginda, en fazla 15 gun olacak
sekilde belgeyi talep eden birimin veya ust yodneticinin
oluruyla belge, erisim yetkisi bulunan islem personeline
teslim edilmelidir. Bu durumda Cok Gizli belge buro disinda
kaldiginda celik kasada veya kilitli dolaplarda gerekli guvenlik
tedbirleri ahnarak saklanmahdr.

Cok Gizli belgenin buro disina cikmas) durumunda belgenin kime, hangi amacla teslim
edildigi ve ne zaman teslim ahmdigimin Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formu’na detayh
olarak islenmesi gerekmektedir. Cunki Form’da yer alan bilgiler, ileride Cok Gizli
belge ile ilgili ortaya c¢ikabilecek ihlal ve ifsa durumlarmm arastinlmas) adina kamt
niteligi tagimaktadir.

Kisiye Ozel hazirlanan ya da Kisiye Ozel gelen Cok Gizli belgelerin, biiroda
saklanmasi Cok Gizli belgelerin givenliginin saglanmasi, sayim ve takibinin yapilmasi

ile belge yonetiminde uygulama birliginin saglanmasi adina 6nemlidir.

Giden Cok Gizli Belge Kayit Defteri, Gelen Cok Gizli Belge Kayit Defteri, Cok Gizli Belge Senetleri,
Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formlan, Cok Gizli Belge Sayim Listeleri, Cok Gizli Belge imha

Tutanaklan vb. givenlik 6nlemleri ahnarak buroda muhafaza edilmelidir.

Buro yetkilisi degisikliginde Cok Gizli belgelere ait durumu gosteren Cok Gizli Belge Devir-Teslim

Tutanag duzenlenmelidir.
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Cok Gizli Belgenin ng’alhlmasz, [erciime Edilmesi ve
Alintilanmasi Nasil yﬂpl/ll’?

Birimler arasi cahsma ya da baska bir idareye gonderilme ihtiyaciyla Cok Gizli belgenin Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik’in 29’uncu maddesi kapsammnda
cogaltilmasi ile birlikte terciime edilmesi ya da alintilanmasi gerektigi durumlarda; belgeyi hazirlayan
idarenin Ust yoneticisinden ya da belgeyi hazirlayan birimin yoneticisinden olur ahnmas
gerekmektedir.

Cogaltma islemi, gerekli izinler ahndiktan sonra belgeyi muhafaza eden buro tarafindan, tercime ve
ahnti islemleri ise ilgili islem personeli tarafindan gerceklestirilmelidir. Bu sebeple terciime edilecek ve
almti yapilacak belgenin, "Cok Gizli belgeden faydalanma" kapsaminda islem personeline teslimi
gerekmektedir.

Cogaltma talebi belgeyi hazirlayan idarenin birosuna bildirilmeli ve cogaltilan Cok Gizli belgenin
defter kayitlan yapilarak talep eden idareye Yonetmelik’in 15'inci maddesine uygun olarak
gonderilmelidir. Cogaltilan belgenin iletisim bilgileri béluminun ust satinma saga dayah olarak

cogaltma sayisi kase veya el yazisiyla yazilmahdir.

Ek: .... Raporu (42 Sayfa)
Dagitim: Q )

Disisleri Bakanlig
Milli Savunmg Bak

Bu belge Ek’i ile birlikte toplam
Toplam Niisha Sayist 43 sayfadan ibarettir.

\ 43 sayfamn 1. sayfasi
3 niishanin 3. niishas1

3. niishanin 1. gogaltma niishasi

(Cogaltma Sayist

Cumbhurbagkanhg Killiyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi icin: Ad1 SOYADI
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: ......@tcch.gov.tr Internet Adresi: www.tcch.gov.tr Telefon No:  (0312) 123 45 67

COK GizZLI

Baska bir idarenin Cok Gizli belgesi cogaltilmak veya tercime edilmek istendiginde,
belgeyi hazirlayan idareye kac adet cogaltma veya tercume yapilacag; ahnt
yapiimak istendiginde ise hangi boliumlerin ahntilanacag bildirilerek izin talep
edilmelidir. Bu talebe olumlu cevap verildikten sonra gerekli islemler yapiimahdr.
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Cogaltma isleminde kullamlacak fotokopi cihazinda,

kablolu veya kablosuz ag baglantisim saglayacak

herhangi bir donamm bileseni bulunmamahdir.
Cihazin acilma noktalan, sokulebilir donamm
parcalarina yetkisiz erisimin anlasilabilmesi icin

guvenlik bandi ya da muhur ile isaretlenmelidir.

Kontrolstiz veri aktarma cihazlarmm baglantisi

onlenmelidir.

ok Gizli belgenin Uzerinde ¢ikis kontrol numarasi yer aldigmdan cogaltilan Cok Gizli
belgeye yeniden bir ¢ikis kontrol numaras: verilmemelidir.

Tercime edilmis Cok Gizli belgenin gizlilik derecesi, cikis kontrol numarasi, varsa
giris kontrol numarasi ile terciime kopya sayis1 belge tizerinde mutlaka belirtilmelidir.

bt

"Dagitim nushas1" kavramyla "cogaltma nushas1" kavramm birbirine kanstimlmamahdir. "Dagitim
niushas1" Cok Gizli belgenin paraf nushasi disinda kalan nisha veya nushalarim, "cogaltma
nushasi" ise daha oOnce imzalanmms belgenin ihtiya¢c halinde kopyalanarak ilgililerine iletilen

nushasim ifade etmektedir. l

ettt

4t

Cogaltma, tercime ve ahntiya dair islemler ve bu islemlerin kim tarafindan gerceklestirildigi Cok

Gizli Belge Takip Kontrol Formu'na islenmelidir. l

bttt
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44. Cok Gizli Gizlilik Derecesinin Dusurilmesi veya
Kaldirlmasi ile Belgenin Imhasi

Cok Gizli belgenin gizlilik derecesinin dusurulmesine, kaldinlmasina veya belgenin imhasina belgenin
sahibi idarece olusturulacak Cok Gizli Gizlilik Dereceli Belgeleri Degerlendirme Komisyonu karar
vermektedir. Gizlilik derecelerinin yeniden degerlendirilmesi neticesinde gizliligin dusurulmesi,
kaldinlmasi veya belgenin imhasi yonunde ahman karar buroya bildirilmeli ve biro tarafindan surecg

baslatilmahadir.

Gizlilik derecelerinin yeniden degerlendirilmesinde Cok Gizli gizlilik dereceli belgenin

"gizlilik  derecesinin aym sekilde devam", derecesi Gizli derecesine
"dusirulmesi" ve "kaldinlmas1”" olmak uzere dusurilebilir. Ancak Cok Gizli
alimabilecek U¢ karar bulunmaktadir. Bu g belgenin muhtevasi sebebiyle Cok
karardan farkh olarak Cok Gizli Gizlilik Dereceli Gizli gizlilik derecesi Hizmete Ozel
Belgeleri Degerlendirme Komisyonu Cok Gizli gizlilik derecesine duisurilemez.

belgenin imhasma da karar verebilmektedir.

Buro, dncelikle Cok Gizli belge ile ilgili ahman karan belgenin iletildigi idare veya idarelere bildirmeli ve
muhatap idarenin belgeye iliskin islemleri tamamlamasim talep etmeli, muhatap idaredeki surecler

tamamlandiktan sonra kendisinde yer alan paraf nushasmdaki islemleri gerceklestirmelidir.

ok Gizli Gizlilik Derecesi Nasil Diisiirdiliir veya Kaldirilir?

Gizliligi dustrulen veya kaldinlan Cok Gizli belgenin uizerindeki “COK GIZLi” ibaresinin
coKGizH tzeri ¢izilmeli, gizlilik derecesi diistirilmusse yeni gizlilik derecesi olarak “GiZLi” ibaresi
ust satira yazilmahdir.

Cok Gizli belgenin ilk sayfasinda, Cok Gizli Belge Senedi'nde, Gelen ve Giden Cok
Gizli Belge Kayit Defteri'nde belgenin ait oldugu kayit sayfasma gizliligin dusurilme
tarihi ve karar tutanag ile kayd gerceklestiren personel bilgisi ve imzas yer
almahdir.

Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formu'na gizliligin dusuruldugu veya kaldimldig
bilgisi not edilmelidir. Belgenin artik Cok Gizli dereceli olmamasi sebebiyle birimde
saklanmasi gerektiginden belgenin birime teslim tarihi ile teslim edilen kisi bilgisi,
Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formu'na kaydedilmelidir.

Gizliligi kaldinlan fiziksel belge taranarak EBYS'ye dahil edilebilmelidir. Belgenin ash saklanmahdir.

30



GIZLi

— oK CiZLE— Cok Gizli Gizlilik Dereceli Belgeleni
: Degerlendirme Komisyonunun —..........
T.C tarthli ve ......-..cccmimene. sayill
DISISLERI' BAKANLIGI karar ‘I'lllﬂlla_él geregi  gizlilik derecesi
“GIZLI” gizlilik derecesine
ditstiriilmiistiir.
(Tarih)
Imza
Adi1 SOYADI/Unvam

CIKIS KONTROL NO: 30/1Z
Sayr 21378277-952.02.%2_ 28.10.2017

Komu : Dis Giivenlik

Q CUMHURBASKANLIGINA

Gizliligi dusurulen veya kaldinlan Cok Gizli belgenin ash ve belgeye ait Gelen veya Giden Cok
Gizli Belge Kayit Defteri'nde bulunan sayfamin bir kopyasi, belgenin sahibi ya da muhatab
birimin yetkili personeline imza karsihgimda teslim edilmelidir.

Cok Gizli derecesinden Gizli derecesine dusurilen belge Yonetmelik’in 22ci maddesinde
belirlenen esaslara uygun olarak ilgili birimde saklanmah ve bu tarihten itibaren Gizli gizlilik

derecesinde islem gormelidir.

(ok Gizli Belge Nasil [mha Edilir?

getiren cihaz ile Cok Gizli belgenin imhasi gerceklestirilmelidir. imha sonrasi olusan

Kagidy, basih ve elektronik materyali tekrar birlestirilemeyecek ve okunamayacak hale
E% kirpilmrms/parcalanmms materyal yok edilmelidir.

islemlere iliskin Yénetmelik'in 19'uncu érneginde yer alan "Cok Gizli Belge imha
% Tutanag@" duzenlenmelidir. Tutanakta, Degerlendirme Komisyonu uyelerinin ve
imhay1 gerceklestiren buro yetkilisinin ve buro gorevlisinin imzas) yer almahdr.

Cok Gizli Belge Kayit Defteri'nde ve Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formu'nda

% Imha islemine iliskin tutanak bilgisi Cok Gizli Belge Senedi'nde, Gelen ve Giden
belirtilmelidir.

S6z konusu islemler hem belgenin sahibi idarenin birosunda hem de muhatap idarenin burosunda
yapilmahdir.
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4.5. hlal ve Ifsamn Onlenmesi Bakimimdan
Cok Gizli Belgenin Kontrolu

Cok Gizli belgenin guvenliginin ihlalini ve belgenin ifsasim onlemek adina Cok Gizli
belgenin hazirlanmasindan saklanmasina ve gerekli durumlarda imhasina kadar gecen
§:@ surecte hem gorevli personele hem de fiziksel alanlara yonelik bircok guvenlik tedbiri

= yer almaktadir.

S6z konusu tedbirler icin Yonetmelik'in 9'uncu, 10'uncu ve 13'Unct maddeleri

incelenmelidir.

Ahnan guvenlik tedbirleriyle birlikte olas1 guvenlik ihlali veya belge ifsasimin tespiti ve

onlenmesi amaciyla her yilin ocak aymda buro tarafindan Cok Gizli belgenin muhatap

idarelerde sayimmin ve idare icindeki Cok Gizli belgelerin hareket kontrolinun yapimasi £

gerekmektedir. S6z konusu islemler sonucunda anlasilabilecek guvenlik ihlali veya

belgenin ifsas1 durumunda, Arastirma Komisyonu aracihgiyla Cok Gizli belgenin akibetinin

arastinlmasi saglanmahdir.

Saylm ve Kontrol Siireci

Idareye gonderilen ve paraf niishalan biiroda saklanan belgeler icin "Cok Gizli Belge Sayim Listesi"
duzenlenmelidir. Duzenlenen liste, muhatap idare veya idarelere gonderilmeli ve idarelerin 15 gin
icinde gerekli kontrolu yapmas talep edilmelidir.

Burodan inceleme icin alimip suresi icinde iade edilmeyen Cok Gizli belgelerin tespit edilerek
buroya teslim edilmesi istenmelidir. (Bu islem, idarece uretilen veya baska bir idareden gelen Cok
Gizli belge ayrim yapiimaksizin uygulanmahdir.)

Idare icindeki ve disindaki siire¢c tamamlandiginda herhangi bir Cok Gizli belgenin bulunamamasi
basta olmak uzere guvenlik ihlali ya da belgenin ifsasina iliskin tespitlerin elde edilmesi halinde
Yonetmelik'in - 21'inci  maddesine gore Arastirma Komisyonu kurulmasina iliskin sureg
baslatilmahadir.

Sayim ve kontrol stureci tamamlandiginda ust yoneticiye veya ust yoneticinin uygun gordugu
yoneticiye sunulmak uzere rapor hazirlanmahdir. S6z konusu raporda yer alabilecek baz1 hususlar

asagida bulunmaktadir:

¢ Mevcut durum

¢ Yasanan aksakhklar

¢ Belge teslimini geciktiren birimler

¢ Olasi guivenlik ihlali veya ifsa durumlan
 Onleyici giivenlik tedbirleri
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Arastirma_Komisyony

Saymm surecinde veya herhangi bir nedenle guivenliginin ihlal edildigi veya ifsa edildigi tespit edilen

Cok Gizli belgenin akibetinin sorusturulmasi amaciyla Arastirma Komisyonu kurulmahdir.

Muhatap idarede Kurulan
Arastirma Komisyonu

Sayimm sturecinde tespit edilen guvenlik ihlali
veya ifsa icin belgenin sahibi idare

tarafindan kurulmasi talep edilir.

Ust yoneticinin  oluruyla belirlenecek 3

kisiden olusur. (Buro personeli yer almaz.)

En gec 20 gunde cahsmalarim tamamlar ve
belgenin sahibi idareye sonuca iliskin
raporu bildirir.

Belgenin Sahibi idarede Kurulan
Arastirma Komisyonu

idare icinde tespit edilen giivenlik ihlali veya
ifsa i¢in kurulur.

Ust yoneticinin oluruyla belirlenecek 3
kisiden olusur. (Gerek gorulurse buro
personeli de yer alabilir.)

En gec 10 gun icinde cahsmalan tamamlar
ve Ust yoneticiye raporu bildirir.

Rapor iceriginde muhtemel riskler ve ahnacak tedbirler yer ahr.

Rapora gore guvenlik ihlali veya ifsa tespit edilirse ilgililer hakkinda adli veya idari sorusturma

baslatmak uzere islem yapihr.

33



5. GIZL1I VE HIZMETE OZEL BELGE

5.1. Hazirhk Surecinden Muhafazasma Kadar Gizli Belge

Gizli Belgenin Hazirlanmasi

Gizli gizlilik derecesi verilmesi gereken belgeler, fiziksel ortamda hazirlanmahdir. Bu belgelerin
gonderimi, saklanmasi gibi stirecler de yine fiziksel olarak gerceklestirilmeli, elektronik ortamda belge
iceriklerine iliskin hicbir iz bulunmamahdir. Ancak elektronik haberlesme hizmeti icinde kodlu veya

kriptolu haberlesme yapmaya yetkili Disisleri Bakanhg, Turk Silahh Kuvvetleri, Milli istihbarat
Teskilati Baskanhgi, Emniyet Genel Mudurligu, Jandarma Genel Komutanhg ve Sahil Guvenlik
Komutanhg ile bu kurumlara ait kodlu veya kriptolu haberlesme sistemlerini kullanan kamu idareleri
Gizli belgelerinin yonetimini gerekli tedbirleri almak kaydiyla kapah aga bagh cihazlarda
gerceklestirebilmektedir.

Birim Yoneticisinin oluru ile
O\ yetkilendirilmis, guivenlik
C_Ug sorusturmasi ve arsiv arastirmasi
yapilmis personel tarafindan

Yetkisi bulunmayan personelin

girisinin ve gikisimin engellendigi,
kimlerin erisim sagladiginin
bilinebilecegi cahsma alanlarda

G. ] Yonetmelik'in 9'uncu maddesinin
171 -\ altma fikrasinda belirtilen
be] 89 — guvenlik tedbirleri ahnms
‘ bilgisayar ve yazici aracihgryla

Fiziksel ortamda
paraf ve dagiim nushasi olmak
uzere en az iki nusha halinde

hazirlanarak

ligisiz kisilerce gorilmesi,
o0grenilmesi ve bilgi edinilmesi
engellenecek sekilde paraf ve
imza asamalan tamamlanmahdir.

e

Yetkisiz kisilerin eline gecmemesi icin Gizli belgenin hazirlanma surecinde olusan musveddeler,
tekrar birlestirilemeyecek ve okunamayacak sekilde kirpma yapabilen cihazlar ile imha edilmelidir.

e d
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Gizli Belge Nasil Gonderilir?

imza asamas) tamamlanan belgeye EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi
uzerinden sayr ahmmahdir.

©00e
©00
0006

Paraf niishasi belgeyi tUreten birimde saklanmak Gizere muhafaza edilmelidir.

ic ice cift zarf yapilarak muhatabima génderilmek tizere belge yoénetiminden
sorumlu birime veya kurye gorevi bulunan personele teslim edilmelidir.

l¢ Zarf v —~—

e Zarfin Ust ve alt orta kismina i . . o
“KISLYE OZEL” ibaresi bir gizlilik
derecesi degildir. Belgenin yalmzca
ilgilisine teslim edilmesi gerektigini
ifade etmektedir.

e Sol ust kdseye gonderen idarenin bilgileri, belgenin tarihi ve

o>

sayisi yazlr.

e Muhatap idarenin bilgileri zarfin ortasma acgik bir sekilde
yazihr.

e Belge kisiye 0zel ise zarfin sag uUst kosesine gelecek sekilde
“KISIYE OZEL” kasesi basilir.

Belge yonetiminden
sorumlu birim tarafindan
zarflarin yetkisiz kisilerce
acimasimn onlenmesi
DI§ Zarf amaciyla ic ve dis zarfin
birlesim yerleri guvenlik
band ile kapatihr.

¢ Sol ust koseye gonderen idarenin bilgileri yazihr.

e Zarfin ortasma muhatap idarenin bilgileri yazilir.

¢ (Gizlilik ibaresinin merak uyandirmamas) adina dis zarfa

“ACELE” ve “GUNLUDUR”

ibareleri hem ic hem de dis zarfin
sag ust koselerinde yer almahdir.

“GlZLI1” kasesi basilmaz.
® Belge yonetiminden sorumlu birime zimmet tutanag ile Q
0

birlikte teslim edilir.
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GiZLi

. . ACELE
CUMHURBASKANLIGI IDARI KiSIYE OZEL
ISLER BASKANLIGI Adi SOYADI
Tarih
Say1
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. inénii Bulvari No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
GIZLi
Gizli Belge i¢ Zarf Ornegi
CUM_HURBASKANLIGI;DARI‘ ACELE
ISLER BASKANLIGI i

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. inénii Bulvari No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

Gizli Belge Dis Zarf Ornegi
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Zarflanmis ve kapatilms Gizli belge, mumkin

oldugunca belgeyi hazirlayan idarenin kurye et T (R

areler, a akdirde

gorevlisi tarafindan bizzat teslim edilmelidir. _ . ]f 1yac uyub~uguk 1
mmet formunun r kopyasm

Ancak zorunlu hallerde PTT arachg ile de “ - "uhu ]t . . ]”
veya bir niushasim teslim alan

gonderim saglanabilmektedir. Her iki gonderim Y

L. . idareye ya da PTT gorevlisine teslim

sekli icin de mutlaka zimmet formu

. . . edebilmelidir.

duzenlenmelidir. Form taraflarca imzalandiktan

sonra belgeyi hazirlayan birimde saklanmahdir.

Ulke disma gonderilmesi gereken belgelerin ise diplomatik kurye ile gonderimi saglanmahdr.

Diplomaﬁk /(Mrye

1961 tarihli "Diplomatik iliskiler Hakkinda Viyana Sézlesmesi" kapsaminda izin
verilen, diplomatik canta ve kaplan teskil eden paketleri ve sayisim belirten bir
resmi belge ile tasimak Uuzere Disisleri Bakanh@ tarafindan gorevlendirilen
diplomatik pasaport hamili kisilerdir.
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Gizli Belge Nasil Teslim Alinir?

idareye gelen Gizli belge sadece yetkisi bulunan personelce teslim ahnabilmektedir.

Yetkili personel,;

(DI ze?r.ﬁ Zarf
Zarf AT uzerindeki
@ teslim alr. . ILELS bilgilere gore
45 i kayit yapar.
acamaz.

EBYS’ye veya kurumsal belge kayit

sistemine kayit yapilmahdir.

Zarf acildiktan sonra Gizli belgenin ilgisiz
Zarfi acilmamis belge, muhatap kisrmnda kisilerce gorulmesi engellenmelidir. Bu
yer alan birimin yéneticisine zimmet sorumluluk yetkili personele aittir.

formuyla birlikte teslim edilmelidir.

idareye gelen bir Gizli belgenin zarfiyla belge tizerindeki muhatap bilgilerinin uyusmadig) veya yaz
icerigiyle muhatabi uyusmadi@ durumlarda (belgenin muhatab acikca anlasihr olsa dahi) belge, Ust
yaziyla iade edilmelidir. Boylece belgenin bilmesi gereken prensibine aykin bir sekilde sehven

"E)kundugu belgenin sahibi idareye iletilerek belgenin dogru muhataba ilgili idare tarafindan tekrar

,"! gonderimi saglanms olacaktir.

T
L

Belgeyi Hazirlayan idare ! Dogru Muhatap
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Gizli Belge Nasil Saklanir?

Gizli belge yogunlugu
oldugunda

Yetkili kisilerin odasinda yer
alan ve anahtar, manyetik kart
veya sifre ile agilabilen,
disaridan bakildiginda iginde ne
oldugu anlasilmayan ve bir
yerden bir yere kolaylikla
tasinamayan dolaplarda

Yetkisiz kisilerin erisemeyeceg;i,
giris ve gikisin kontrollii bir
sekilde saglandigi odalarda

Gizli belge yogunlugu
olmadiginda

* % k% * % % %
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5.2. Hazairhk Surecinden Muhafazasina Kadar
Hizmete Ozel Belge

Hizmete Ozel Belgenin tazirlanmasi

Hizmete Ozel belge, Yonetmelike gére EBYS'de hazirlanmah ve giivenli elektronik imza ile
imzalanmahdir. EBYS'de yetki verilmesine gerek duyulmaksizm Hizmete Ozel belge tim personel
tarafindan hazirlanabilmelidir. Ancak baska personel tarafindan hazirlannms ya da idare disindan
gelmis olan Hizmete Ozel belgelere erisim izne tabidir.

ifreleme Sertifikasinin Kullammi ile Dogru Muhatap Secimi

Hizmete Ozel belge kurumsal sifreleme sertifikasi ile sifrelenerek iletileceginden muhatabin dogru
secilmesi onem arz etmektedir. Sifreleme strecinin saghkh yurutulmesi icin belge muhatabimmn
Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi'nde (DETSIS) yer alan ve yazisma yapilabilir olarak belirtilen
birimler esas ahnarak secilmesi gerekmekte; EBYS'lerin bu verileri guinluk olarak guincellemesi 6nem
arz etmektedir. Personelin EBYS’de muhatab dogru secebilmesi amaciyla muhataba ait gonderim

seklinin ve gonderim adreslerinin kullamcallara gosterimi saglanmahdir.

Belge, mmuhatabimn acabilecegi bir kurumsal sifreleme sertifikastmin  acik  anahtan ile
sifreleneceginden belgenin gonderildigi Kayith Elektronik Posta (KEP) adresinin sahibi idarenin,
muhatap idare disindaki bir idare olmasi durumunda sifre acilamayacag icin belge de
goruntilenemeyecektir. Ornegin, Devlet Arsivleri Baskanhgmna iletiimesi gereken bir belgenin
mu}iatabl Cumhurbaskanhg olarak secildiginde Devlet Arsivleri Baskanhgma iletilen belgenin sifresi
Cu’mhurba§kanhgmca acgilabilecek bir sifre oldugundan Devlet Arsivleri Baskanhg belgeyi
goruntileyemeyecektir. Bu durumda belge, Devlet Arsivleri Baskanhgmca belgeyi hazirlayan idareye
KEP uizerinden iade edilmelidir.

Bu kapsamda, o0zellikle

5 Noili : lemefe OZeI it tHizmete Ozel
bagh ve ilgili idarelerin H/zmefefOZd Belge Beje

muhatap oldugu

durumlarda bagh veya ~
ilgili olunan ust ’

idarenin muhatap |

T EEEE— —)

dikkat dilmelidir. Sifreleme Cozme
ikka edilmelidir & \’/;
Ancak belgenin icerdigi

bilgi bakimmdan st Gonderen Alan
laraf 9 O laraf

Agik Anahtar Kapa// Anahtar

olarak secilmemesine

idarenin de bilgi sahibi

olmasi gerektiginde = {
bagh veya ilgili olunan -
idarenin muhatap 'ﬁ

olarak secilmesi uygun
olacaktr.




Miilki [dareye veya Dis TemsilciliGe Bagl Teskilatlarla Yapilan Yazismalarda
Sifreleme Sertifikasi Kullanimi

Mulki idareye veya dis temsilcilige bagh teskilatlarla yapilan yazismalar, milki idareler icin icisleri
Bakanhgina; dis temsilcilikler icin Disisleri Bakanhgma ait sifreleme sertifikas: ile sifrelenerek ilgili
bakanhga iletilmelidir. Aym mulki idareye veya dis temsilcilige bagh teskilatlar arasinda yapilacak
yazismalar, muhatap teskilatin bagh oldugu bakanhk veya idareye ait sifreleme sertifikas: ile

sifrelenerek dogrudan muhatap teskilata génderilmelidir.

idarelerce kullamimakta olan EBYS’lerde, ozellikle miilki idareye veya dis temsilcilige bagh
teskilatlarin muhatap olarak seciminde, yukarnda belirtilen hususlar personeli yonlendirecek sekilde

tasarlanmah; bilgilendirme ve uyan mekanizmalan saglanmahdr.

Mulki idareye veya dis temsilcilige bagh teskilatlan ilgilendiren belgeyi teslim alan icisleri veya
Disisleri Bakanhg KEP, e-OTOBAN vb. entegrasyonlan kullanarak muhatap bakanhgm veya idarenin

kurumsal sifreleme sertifikasiyla belgeyi sifreleyerek gonderimi saglamahdir.

Supeci dérneklendirmek gerekirse, Ankara Universitesi Rektorliginin Ankara i Tarirm ve Orman
Mudurligime hitaben olusturdugu bir belge oncelikle icisleri Bakanhgmn KEP adresine, icisleri
Bakanhgma ait sifreleme sertifikasi kullamlarak gonderilmelidir. Ankara Valiligince belgenin il Tarim
ve'yf’Orman Muadurlugunu ilgilendirdigi anlasildiginda belge, Tarim ve Orman Bakanhgmin sifreleme
sertifikas1 kullamlarak e-OTOBAN ya da Tarim ve Orman Bakanhgimn KEP adresi iizerinden

Jletilmelidir.
0—.8a
= O
o
D O,
L O
. 5 @
N icisleri Bakanhg N RZ”
S
5
8]
a e 0 . ) 0 185
=l |} Havale S
I lul I g I o I = = n
Ankara Universitesf Tarm ve Orman Ankara [l Tarim ve Orman
Bakanhgi Mudurligii
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Hizmete Ozel Belge Nasil Ginderilir?

Belge imzalandiktan sonra gincel e-Yazisma Teknik Rehberi'nde belirtilen
kurumsal sifreleme sertifikasiyla sifrelenmeli ve muhatap idareye iletilmelidir. f

EBYS'de hazirlanan ancak elektronik ortamda iletimi mumkin olmayan (yuksek
boyut, fiziksel ek vb.) veya olaganustu durumda fiziksel olarak uretilen Hizmete
Ozel belge fiziksel olarak muhataba iletilmelidir.

Fiziksel olarak iletilecek olan Hizmete Ozel belge diger gizlilik dereceli
belgelerden farkh olarak tek zarf yapilarak géonderilmelidir.

“KISIYE OZEL” ibaresi bir gizlilik
derecesi degildir. Belgenin yalmzca
ilgilisine teslim edilmesi gerektigini
ifade  etmektedir. Bu sebeple
EBYS'de uretilen Kisiye Ozel
belgenin fiziksel ortamda iletilmesi

tarihi ve sayis1 yazihr. gerekmektedir.

T
e Zarfin Ust ve alt orta kismina

o>

basihr.

e Sol ust koseye gonderen idarenin bilgileri, belgenin

e Muhatabin bilgileri zarfin ortasina acgik bir sekilde
yazihr.
e Zarfin sag ust kosesinde varsa “ACELE” veya Belge yonetiminden

. B sorumlu birim tarafindan
“GUNLUDUR?” ibarelerine yer verilir. . s
zarfin yetkisiz Kkisilerce

¢ Belge kisiye 6zel ise zarfin sag ust kosesine gelecek acimasimn onlenmesi
sekilde “KiSIYE OZEL” kasesi basilr. GEETD ZET  Brlesln
yerleri guvenlik band ile

kapatihr.
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HiZMETE OZEL GUNLUDUR
KiSIiYE OZEL
CUMHURBASKANLIGI IDARI Adi SOYADI
ISLER BASKANLIGI

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Inénii Bulvari No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

HIiZMETE OZEL

Hizmete Ozel Belge Zarf Ornegi
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Hizmete Ozel Belge Nasil Teslim Alinir?

\

KEP'ten EBYS'ye dahil edilen Hizmete
Ozel belge, kurumsal sifreleme sertifikas
kullamlarak acilmahdir.

/

Fiziksel olarak iletilen Hizmete Ozel
belgenin sifreli e-yazisma paketine (EYP)
Dijital Turkiye (e-Devlet) uzerinden
erisilerek  EBYS’ye  dahil  edilmesi
saglanmah  ve  kurumsal sifreleme
sertifikas1 kullamlarak acilmahdir. /

Fiziksel olarak iletilen Hizmete Ozel
belgenin muhatab gercek veya tizel kisiyse
(sifreleme sertifikasmma sahip olmayan
muhataplar) belgenin sadece ustveri bilgileri
e-Devlet tizerinden dogrulanabilmektedir ve
belge goruntusune kesinlikle yer
verilmemektedir. Dogrulama esnasinda bu
belgelerin  icerigine  erisim  mumkin
olmayacagmdan, "ASLl GIBIDIR" kasesi
K kullamlabilmelidir. /

N

Fiziksel olarak iletilen Hizmete Ozel
belgenin e-Devlet'ten erisilen EYP'sinde yer
almayan fiziki ekleri varsa bunlar belgeye
eklenerek EBYS'ye kaydedilmelidir.

Belgenin zarfi belge yonetiminden sorumlu
birim tarafindan acilmahdir. /

-

o . o EE g
Dogrulama Stireci Z#: (Gy

Elektronik ortamda uretilen
Hizmete Ozel belgelerin
dogrulama islemleri  e-Devlet
uzerinden gerceklestirilmektedir.

Hizmete Ozel belgelerin tstverileri
ile  birlikte kurumsal sifreleme
sertifikas: ile sifrelenmis EYP'leri e-
Devlet tizerinden sunulmahdir.

N

/

ifsa durumuna karst  6nlem
ahnabilmesi amaciyla Hizmete Ozel
belgeler icin e-Devlet Uuzerinden
dogrulama islemini gerceklestiren
kisilerin bilgilerinin kayit altinda
tutulmasi gerekmektedir.

N
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Hizmete Ozel Belge Nasil Saklanr?

Hizmete Ozel belgeler, EBYS'lerde sifreli veya kriptolu olarak saklanmahdir. Bununla birlikte
belgelerin tutuldugu ve islendigi alanlarda (veri merkezleri, sistem odalar, sunucular, veri tabanlan)

yayma guvenligi (TEMPEST) 6nlemleri ahnmahdir.

Hizmete Ozel belgenin uretildigi ve saklandigi EBYS’lere ait uygulama ve veri depolama icin
kullamlan sunucularda asagida yer alan hususlara dikkat edilmelidir:

A

Sicakhk, yangm, sel, deprem, manyetik
bozulma, yetkisiz erisim gibi risklere karsi
gerekli dnlemler alinmahdir.

Kesintisiz olarak hizmet
verebilmelidir.

Hizmete Ozel belgeye iliskin gumlik
kayitlan basta olmak Uzere tim veriler,
veri kaybmna neden olmayacak sekilde
duzenli olarak yedeklenmelidir.
Veriler, yurt icinde bulunan sunucu
odalarinda muhafaza edilmelidir.

Olaganistu durumda veya bu Yonetmelik'in yururlige girdigi tarihten dnce fiziksel olarak uretilen
Hizmete Ozel belgeler, Gizli belgeler icin belirtilen muhafaza stireclerine tabidir.

45



Hizmete Ozel Belgenin Erisim Yonetimi

Bir personelin kendi hazirladig) Hizmete Ozel belgeler haric olmak tizere diger Hizmete Ozel belgeler
ile ilgili islem yapabilmesi icin birim veya alt birim yoneticisinin talebiyle EBYS'de yetkilendirilmis
olmas1 gerekmektedir. EBYS'ler vyetkisi olmayan personelin Hizmete Ozel belgeye erisimini

engellemelidir.

Hizmete Ozel belgelere yetkisiz personelin erisiminin engellenebilmesi icin EBYS'lerde personele
klasor bazh erisim yetkisi tammlanmas) yerine belge bazh erisim yetkisi tammlanmasi ve erisim

yonetiminin bu sekilde saglanmasi uygun olacaktir.

Birim ve alt birim yéneticileri birimlerindeki Hizmete Ozel belgeye erismesi gerektigini diistindigii

personel i¢cin EBYS'yi yoneten birimden yetki talebinde bulunmahdir.

Birim veya alt birim yoneticisi, Hizmete Ozel belgeyi yetkisiz personele havale etmek istediginde
EBYS, yoneticiyi havale isleminin gerceklesecegi personelin bu yetkiye sahip olmadig yoniunde

uyarmahdir.

EBYS'lerde klasor bazh yetkilendirme yapildig) durumda, klasére kaldinlmis Hizmete Ozel belgelerin
goruntilerinin gosterimi 6ncesinde personelin erisim yetkisine sahip olup olmadi@ kontrolinin

saglanmasi gerekmektedir.

Belge siireclerinin kontroli, sistem bakim vb. kurumsal ihtiyaclar nedeniyle Hizmete Ozel belgenin
ustverilerinin ve gunluk kayitlannmin EBYS’de sistem yoneticisi veya belge yoneticisi gibi yetkili
personele gosterimi saglanmahdir. [htiyac halinde belge géruntisi de izne tabi olarak

gosterilebilmelidir.

Erisim islemleri, erisim yetkisi tammlamalan, belge sorgulama ve gériuntileme gibi Hizmete Ozel
belgeyle ilgili gerceklestirilen tum islemlere ait detayh veriler EBYS'lerin gunluk kayitlarmda

saklanmahdir.

EBYS'nin gunluk kayitlan ile EBYS'nin gunlik kayitlarmm her gin zaman damgasi ile

Hizmete Ozel belgelere ait damgalanarak saklanmasi gerekmektedir. Bu

gunluk kayitlarm ayn ya da dosyalardaki zaman damgalarnmn surelerinin uzatilmas

butuncul yodnetilmesi yoéninde
kurumsal kararlara gore hareket

edilmelidir.

islemleri Bilgi Teknolojileri ve lletisim Kurumu
Baskanh@inca yaymlanan “Elektronik imza Kullamm

Profilleri Rehberi” ne uygun olarak yurutulur.
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5.3. Gizli ve Hizmete Ozel Belgenin
Cogaltilmasi ve Tercume Edilmesi

Gizli belgenin cogaltilmas1 ve tercume
edilmesi; gerekli gorulen hallerde ancak
birim  yoneticisinin  izniyle ve yetkili .
. i Tercime edilmis Gizli veya Hizmete Ozel
personelce gerceklestirilmektedir. Cogaltma L )

-~ belgenin gizlilik derecesi tercume nushasi
islemi Yonetmelik’in 9'uncu maddesinin

uzerinde mutlaka belirtilmelidir.

altmar fikrasmda  Dbelirtilen  guvenlik
tedbirleri saglanmms fotokopi makinesi ile

gerceklestirilmelidir.

Cogaltilan veya terciime edilen Gizli ve Hizmete Ozel belge cesitli ve gecerli sebeplerle idarenin
uygun gormesi halinde bir baska muhataba gonderilebilmektedir. Tum goénderim sureci gizlilik

esaslarma uygun bir bicimde gerceklestirilmelidir.

o Fotokopi cihazinda kablolu veya
kablosuz ag baglantisim saglayacak
herhangi bir donamim bileseni
bulunmamahdir.

¢ (Cihazmn acilma noktalan, sokulebilir
donamm parcalarma yetkisiz
erisimin anlasilabilmesi icin
guvenlik bandi ya da muhur ile
isaretlenmelidir.

o Kontrolsuz veri aktarma

cihazlarmm baglantis1 onlenmelidir.
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5.4. Gizli ve Hizmete Ozel Belgenin
Gizlilik Derecesinin Kaldinimasi

Degerlendirme Komisyonu tarafindan Gizli veya Hizmete Ozel belgenin gizlilik derecesinin

kaldinlmasi karan ahndiktan sonra asagida belirtilen islemler gerceklestirilmelidir:

Gizli ve Fiziksel Ortamda Hazirlanmis Hizmete Ozel Belge

*
b Gizli ve Hizmete Ozel Gizlilik Dereceli Belgeleri
o T’?L‘ . Degerlendirme Komisyonunun ... tarihli ve
MILLI SAVUNNA BAKANLIGI eevememe e 52YI1 karar tutanady geredi
Yinetim Hizmetleti Genel Miidiirligii gizlilik derecesi kaldinlmustr.
||.:|.f:.|
Adi SOY ADL Unvam
v v
Gizlilik derecesinin Uizeri tim Belgenin tizerinde karar
sayfalarda kirmz cizgi ile tutanagma iliskin bilgiler yer
cizilmelidir. almahdir.

Gizliligi kaldinlan fiziksel belge taranarak EBYS'ye dahil edilebilmelidir. Belgenin ash saklanmahdir.

Hizmete Ozel Belge

Belge Uizerinde hicbir degisiklik yaplamaz.

(Gizlilik derecesinin uzeri cizilemez ve belgeye kase uygulanamaz.)
Sadece ustveri alaninda guncelleme yapiimahdir.

Belgeye ait Ustveriler uzerine yeni bir uUstveri seti eklenerek
guncellenen gizlilik derecesine iliskin bilgiler ile birlikte
belgenin EYP'si elektronik muhur ile muhurlenip zaman
damgasiyla damgalanmahdir. EBYS'ler gincellenen gizlilik
Ustverisini personele gostermelidir.

islemler EBYS'nin gunlik kayitlarmda yer almahdir.

A Karar tutanag belgeyle iliskilendirilerek EBYS'de muhafaza
¢ o
4 edilmelidir.
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5.5. Gizli ve Hizmete Ozel Belgenin Kurum Arsivine Devri

Gizli veya Hizmete Ozel belgelerin gizliligi kaldinlmadan arsive devredilmesinde herhangi bir engel
bulunmamaktadir. Ancak s6z konusu belgelerin gizlilik derecelerinin guncelligi Degerlendirme
Komisyonlarinca incelenmeden arsive devredilmesi bilgi edinme sureci basta olmak uzere bircok
faaliyetin isleyisine engel teskil edebilecektir. Ozellikle kamuoyu tarafindan dgrenilen stireclere dair

belgelerin halen gizlilik dereceli olarak arsivierde yer almasina sebebiyet verilebilmektedir.

Kurum arsivinde gizlilik dereceli belgelerin yogunlasmas: (y18in haline gelmesi) ile birlikte ahnacak
guvenlik tedbirlerinin artmas), fazladan is gucu ihtiyacina ve ek maliyete sebep olup arsivierden

faydalanilamamasina yol acacaktir. Bu sebeple Gizli ve Hizmete Ozel belgelerin arsive devredilmeden

once Komisyon marifetiyle incelenerek gizlilik derecesi kaldimlacak olanlar icin gerekli islemlerin

yapilmasi ve arsive bu sekilde devredilmesi 6nem arz etmektedir.

Devredilecek belgelerin listelenmesi

Devir-teslim esnasinda ilgisiz kisilerin belgeleri
gormesinin engellenmesi

[ &K

Belgelerin kurum arsivinde Gizli belge gorme
yetkisi bulunan kisilere teslim edilmesi

Q)

Kurum arsivinde yetkisiz kisilerin erisemeyecegi
alanlarda belgelerin muhafaza edilmesi

Q)

Kurum Arsivine Devir Sureci

—

Elektronik ortamda hazirlanan Hizmete Ozel belgelerin elektronik ortamdaki kurum arsivine devir
surecinde EBYS'de oldugu gibi yetki kontroli yapilmah ve belgelere yetkisiz kisilerin erisimi
engellenmelidir. i

49



GIZLILIK DERECELI BELGELERLE ILGILI
ONCELIKLE YAPILMASI GEREKENLER

COK GiZLi BELGE

ok Gizli Belge Biirosunun Kurulmasi ve Biiro
Personelinin Goreviendirilmesi

a) Ust yoneticinin oluruyla
® Bulronun asagidaki birimlerden uygun olammnda kurulmasi

e Ust yoneticinin makarmna bagh
® Belge yonetiminden sorumlu birime bagh
® Makamm uygun gorecegi herhangi bir birime bagh

® 1 buro yetkilisi ile yeteri kadar buro personelinin
gorevlendirilmesi

(Gorevlendirilecek personel giden ve gelen Cok Gizli belgelerin
kontrol edilmesi, guivenliginin saglanmasi, teslim
edilmesi/alinmasi (7/24) ve saymminin yapiimasim saglayacaktir.)

b) Cok Gizli belgelerin yogunluguna gore islemlerin
gerceklestirilecegi ve belgelerin saklanacag bir oda veya
celik kasa ile ihtiyac halinde belgelerin hazirlanacag bir oda
tahsis edilmesi (Kozmik Oda)

N\ 2

\)

Birimlerde [slem Personelinin Belirlenmesi

® Biro tarafindan birimlerde Cok Gizli belge hazirlama,
erisim ve tercume etme gibi islemler icin personel
gorevlendirmesinin talep edilmesi

® Belge yonetiminden sorumlu birimde gorevli personele
ihtiya¢ halinde Cok Gizli belge teslim alma ve teslim etme
islemleri icin Ust yoneticinin oluruyla yetki verilmesi

Gorevlendirilen ve yetkilendirilen personele gorev, yetki ve
sorumluluklar ile uyulacak tedbirlerin
bildirilmesi/hatirlatiimasi

\)

24
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Giivenlik Tedbirleri

\)

® Buro personeli ile teslim alma ve teslim etme yetkisi
verilen personele tamtici kart hazirlanmasi

COK GiZLi BELGE

® (Cok Gizli belge gonderen veya alan idarelerle buro e YETKI KARTI
personelinin bilgilerinin paylagim/duyurulmasi Ads SOYADI
* Buroya tahsis edilen odalann giris cikislarimn mman

denetlenebilmesi icin gerekli tedbirlerin ahnmasi

® Yonetmelik'in  9'uncu maddesinin altinc  fikrasinda
belirtilen  gerekli guvenlik tedbirlerinin  ahndif
bilgisayar, yazia ve fotokopi cihazi temin edilmesi

N\ 2

UnvanySimfy/Riitbesi

Miihiir/Kase Kart No. Verili§ Tarihi

Biiroda Bulunmasi Gerekenler

e Defter, Form ve Tutanaklar

* Biiro ve islem Personeli Yetki Listesi

* (Cok Gizli Belge Senedi

® (Giden Cok Gizli Belge Kayit Defteri

* Gelen Cok Gizli Belge Kayit Defteri

® (Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formu

® (Cok Gizli Belge Saymm Listesi

® (Cok Gizli Belge Devir - Teslim Tutanag
* (Cok Gizli Belge imha Tutanag

I * |c ve dis zarf icin guivenlik bandi veya miihiir
¢ Kilitli ve sifreli canta
o ® (Celik kasa/dolap

e Kriptolu veri depolama cihaz (ihtiyac varsa)
® "COK GIZLI" kase veya 1stampasi
¢ [mha cihan




S

Gizli Belge Icin Personel Gdreviendirilmesi

* Birim ydneticisinin oluruyla uygun gortulen personele Gizli
belge hazirlama ve erisim yetkisi verilmesi

* Belge yonetiminden sorumlu birimde Gizli belge teslim
etme ve alma islemleri icin personel gorevlendirilmesi

Gorevlendirilen ve yetkilendirilen personele gorev, yetki ve
sorumluluklar ile uyulacak tedbirlerin
bildirilmesi/hatirlatiimasi

\)

%

Giivenlik Tedbirleri

Yonetmelik'in - 9'uncu  maddesinin altimal  fikrasinda
belirtilen gerekli giuvenlik tedbirlerinin ahndig bilgisayar,
yazia1 ve fotokopi cihazimin kullamlmasi

Giris-cikaglarin - kontrolli olmas) icin gerekli guvenlik
mekanizmalarma sahip ve sadece yetkili kisilerin
erisebilecegi glivenli oda olusturulmasi

Birimde Gizli belge yogunlugu daha azsa yetkili kisilerin
erisebilecegi; disardan bakildiginda icinde ne oldugu
anlasilmayan, bir yerden bir yere kolayhkla taginamayan
kilitli dolaplar kullamlmas

ic ve dis zarf icin guivenlik bandi veya muihur kullamlmasi
Kilithi ve sifreli cantalarin kullamlmasi

7/
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HIZMETE OZEL BELGE

Hizmete Ozel Belge Icin Personel Yetkilendirilmesi

® Alt birim yodneticisinin talebiyle uygun goérilen personel

icin EBYS'de Hizmete Ozel belgeye erisim yetkisi
verilmesi

Uygun gorilen personele KEP teslim alma ve gonderme
yetkisinin verilmesi

* Yetkisi olmayan personelin EBYS'de Hizmete Ozel

belgeye erisiminin engellenmesi

Gorevlendirilen ve yetkilendirilen personele gorev, yetki ve

sorumluluklar ile uyulacak tedbirlerin
bildirilmesi/hatirlatilmas

\)

%

Giivenlik Tedbirleri

Hizmete Ozel belgelerin EBYS'lerde sifreli veya kriptolu
olarak saklanmasi

Hizmete Ozel belgelerin tutuldugu ve islendigi yerlerde
(sunucu ve veri tabam) yayma guvenligi (TEMPEST)
Onlemlerinin alinmasi

EBYS'deki verilerin yedeklenmesi

EBYS'nin gunlik raporlanmn kayit altina almmash
Hizmete Ozel belgelerin kurumsal sifreleme sertifikasiyla
sifrelenerek KEP ile gonderilmesi

i)
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CUMHURBASKANLIGL iIDARI iSLER BASKANLIGL
Destek ve Mali Hizmetler Genel Mudurlugu
Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanhgi






