*EVRAK VE EVRAK
CESITLERI

EVRAKIN ISLEM SURECI




EVRAK TANIMI VE ANLAMI

® Orgltlerin yazili iletisimleri sonucunda olusan,
belge niteligi tasiyan bilgi ihtiva eden yazilardir.

® Bu yonuyle evrak “orgutsel ve yonetsel
faaliyetlerin yurutulmesi amaciyla hazirlanan
yazili ve basih her tirlu kagidh ifade eder.

@ Evraklar orgutteki faaliyetlerin resmi gibidir; bir
orgutte yapilan biitiin isler ilgili evraklar
sayesinde goriilebilir. Orgutteki denetimler cogu
zaman evrak uzerinde yapilir. Bu kamuda daha
belirgindir.




® Yonetim icin onem tasiyan iletisim; yazili ve
sozli iletisim olarak ikiye ayrilir. Yazili iletisimin
en onemli araclan evraklardir.

@ Evrakin organizasyonda olusmasi ve dolasim
kanin vucuttaki dolasimi gibidir.

@ Canli sistemlerde saglikli olmak nasil dolasim
sisteminin iyi calismasina bagliysa orglitlerde ve
burolarda evrak, dosya, arsiv hizmetlerinin
duzenli, hizl1 ve kaliteli isletilmesi de orgiitsel
saglik acisindan ayni1 derece onemlidir.

® Evrak dolasiminda problem yasanmasi orgutsel
verimlilik ve etkinligi dogrudan etkileyecektir.




EVRAKLARIN OLUSMASI VE KAYIT

®

ISLEMLERI

animda da yer aldig1 gibi evraklar orgutsel

faaliyetler sonucu olusur.Yazismalar (orgut
ici-dis1) ve orgut disindan gelen evraklar
mutlaka kaydedilmek zorundadir.

@ Kayit altina alinan evraklar bir deger
olusturur ve yonetsel eylem ve islemlerde
kullanlir.




1. Evraklarin Olusmas:

® Kamu Orgutlerinde evraklar orgiit ici
iliskilerden (momerandum, bilgi notlan,
sirkuler) ya da orgiit disi iliskilerden
(dilekceler, mazbatalar, tutanaklar,
sozlesmeler ve resmi raporlar) ortaya cikar.

® Ozel Sektorde ise reklam ve satis mektuplan,
teklif ve siparis mektuplarn, tesekkur ve
kutlama mektuplari, teyit ve tekit mektuplar
bilgi isteme-verme veya is isteme gibi
yazisma turleri mevcuttur.




2. Yazismalar

@ Yazismalar evrak ve dosyalama hizmetlerinin
ilk asamasi ve kurumsal iletisimin en onemli
aracidrr.

® Gelen ve giden yazilar orgut icinde gerekli
islemi gordukten sonra dosya ve arsiv sistemi
icinde saklanr.

@ Yazisma Yonetimi idari islerin daha etkili ve
verimli olmasini saglar ve bu sayede
kirtasiyeciligi savurganhgi onler.




Yazigmalarin Etkililigini Saglamak
Icin Su Tedbirler Alinabilir;

® Yazismalarin bicim yonunden standartlasmasi gerekir.

® Yazismalarin ihtiyactan fazla cogaltilmasi
onlenmelidir.

® Yazismalarin imza ve paraflanmasinda gereksiz
uygulamalardan vazgecilmelidir.

@ Yazilar en kisa siirede belge erisimini
gerceklestirecek sekilde hazirlanmalidir.

@ Dosya ve arsiv sistemi arasinda uyum saglanmalidir.
@ Hizh ve hatasiz yazacak personel secilmelidir.

® Yazismalarla ilgili calismalar Yazigma Yonetimi
cercevesinde gelismelidir.




® Ulkemizde kurum ve kuruluslarda
uygulanacak yazisma kurallar ile ilgili
Basbakanligin yayinladig1 genelgeler ve
TSE’nin hazirladigi standartlar
uygulamaktadir. Bu standart kurallarin
bazilan sunlardir;




Resmi Yazilar:

1.

Yonetmelikte belirtilen sekilde
yazilmalidir.

Kagidin bir yuziine daktilo veya
bilgisayarla yazilir.

Belli boyutlardaki kagitlara yazilir.
Saygi kelimeleri icermezler.

Gonderilecek yer sayisindan bir niisha fazla
yazilir.

Hiyerarsik bir diuizen icinde yapilir.




3. Yazisma Evraki Tiirleri

Kurum ve kuruluslardaki yazilar
icerikleri, gonderilen kisiler, gizlilik derecelersi
ve zaman dikkate alinarak farkli isimlerle ele
alinir;

1. Normal Yazilar

2. Gizlilik dereceli yazilar
3. Kisiye Ozel Yazilar

4. Hizmete Ozel Yazilar




1. Normal Yazilar

® Kamu kurum ve kuruluslarinda giinliik rutin
islemlerde olusan yazilardir.

® Ozel bir nitelik tasimaz.

® Resmi yazisma kurallarina uymasi yeterlidir.




2. Gizlilik Dereceli Yazilar

@ llgilisinden baskasi tarafindan okunmamasi ve
goriilmemesi gereken yazilardir. Bu tir evrak agz
muhurlu, kapali zarf icerisinde gonderilir. Zarf Uzerinde
de gizlilik derecesi belirtilir.

@ Gizli, cok gizli, ozel, kisiye ozel ve hizmete ozel
seklinde tasnif edilmektedir.

@ Bazi kurumlarda bunlarn disinda kozmik cok gizli gibi
gizlilik derecesi de vardr.

® Bu yazilarin hazirlanmasi, kaydedilmesi dosyalanmasi ve
postalanmasi diger evraklardan farkli sekilde yurutulur.

® Kuruluslarda gizlilik derecelerine gore; bu tur evraki
acma yetkisine sahip olan kisiler belirlenmistir.




® Gizlilik dereceli yazilar ancak yetkili kisilerce
hazirlanabilir. Cuinki yazi icerigi yetkilinin
kontrolunde olmalidir.

® Gizli evrak derecelerine gore kendi iclerinde
ve normal evraka gore oncelikli islem
gorurler.

® Kuruluslarda gizli evrakin kaydi zarf uzerinde
yapilarak, ilgililere teslim edilmektedir. Bu
tur evrakin dosyalanarak saklanmasi da diger
evraka gore farkli olmaktadir.




® Yazilann gizlilik dereceleriyle ilgili kurallar
Basbakanlik Resmi Yazisma Kurallarini
belirleyen Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik de belirtilmistir.




3. Kisiye Ozel Yazilar

@ Makam ve isim belirtilerek gonderilen
sadece belirlenmis kisilerin acarak islem
yapabilecegi yazilardr.

® Genelde orgut yetkililerine gelir.

® Bazen ozellikle sicil, yer degistirme, ceza
veya takdirname, tayin, terfi gibi
durumlarda orgut calisanlarina da
gonderilebilir.




4. Hizmete Ozel Yazilar

® Orgiitlerde belli bir hizmetin yapilmasi icin
ilgili kisiye ve belli bir islemin yapilmasi
konusunda gonderilen yazilardir.




4. KIYMETLI EVRAK

@ Turk Ticaret Kanununun 557. maddesi “Kiymetli evraklar
oyle senetlerdir ki bunlarda mundemic olan hak senetten
ayri olarak dermayen edilemedigi gibi, baskasina da
devredilemez” seklinde tammlanmaktadir,

@ Kiymetli evrak senet niteligi tasimaktadir ve kiymetli
evrakla ilgili anlasmazliklarda iddia ve savunmalarin da
yazili olmasi gerekir. Kiymetli evrakta hak senede
baglanmistir. Bu nedenle hakkin istenebilmesi icin senedin
ibraz1 gerekir.

@ Noter kagitlar, beyannameler, protesto belgeleri ve
vekaletnameler, kira sozlesmeleri, pasaportlar, yabancilar
icin ikametgah tezkerelerl evlenme nufus, askerlik
clizdanlan, bono kagitlari, siiriicii belgelerl trafik calisma
karneleri, motorlu taSItlar aracg tescil belgelerl motorlu
arag trafik belgeleri ve faturalar kiymetli evrak
gruplarindandr.




5. Orgiit Ici Iliskilerden Dogan
Evraklar

a) lc yazismalar (Memorandum)
Bilgi Notlan

)
)
) Sirkuler
)
)

O

@)

Formlar
Raporlar

o

e

6. Orgiitler Arasi Iliskilerden
Dogan Evraklar




MEMORANDUM

Gonderilen : Tum Kurum Calisanlarina

Gonderen : Orhan ELMAS, Sayistay Baskam

Tarih : 15 Nisan 2017

Konu : Pakistan Sayistay Yetkililerinin Ziyareti

24.04.2017 Tarihinde Pakistan Sayistay yetkililerinden biri
Turk Sayistayinin mali denetimi konusunda gostermis oldugu ornek
calismalan yerinde gormek istediklerini belirtmektedirler.

Ziyaret nedeni ile gerekli calismalara bir an once baslayip
olan verilerin bilgiye donusturulmesi gerekmektedir.

15 Nisan 2017 tarihinde, tum Sayistay denetcileri ile toplanti
salonumuzda saat 13:30’da bir toplant1 yapmay1 oneriyorum.

Katilmanmzi ve katkilarinizi bekliyorum.
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MEMORANDUM

Gonderilen: Tum Kurum Calisanlarina
Gonderen: Osman YILMAZ

Tarih : 15 Nisan 2017

Konu :  KURUMSAL VERIMLILIK VE ETKINLIK

Gunumuzde kurumlarda kaynak ve zaman kullaniminin oneminin artmasi .
verimlilik ve etkinlik kavramlan lzerinde daha fazla durmayi gerektirmektedir.
Orglutsel verimlilik ve etkinligi "etkileyen” bir cok faktor olmasina ragmen, bunu
"belirleyen” faktor “insan kaynagi” dir.

Insan kaynaklarinin verimli ve etkin olmasi, bircok faktorle birlikte énemli 6lciide
“is tatmini” ne baghdir. Calisanlarda is tatmini saglamanin yollarindan biri de
kariyer yonetimidir.

Karig/er yonetimi konusunda planlama ve koordinasan Departmanimiz 23 Aralik
2016 tarihine kadar gerekli calismalari bir rapor halinde yonetim kurulumuza
sunacaktir. Insan kaynaklan departmanimizdaki yetkililerce kariyer gelistirme,
personelin egitim, yetistirme ve is tecrubesinin artirilmasi yolu ile kariyerinin
planlanmasi ve kariyerine iliskin yaptig1 planlarnn gerceklestirilmesinin ‘yollan

gosterilecektir.

Uzmanlarimiz, calisanlarin is tatmini bulmalarini saglamanin yollarim gostermek
gibi ozel bir amacin Yamgda, kariyer yonetimi yoluyla, orgutsel verimlilik ve
etkinligin nasil artirlacagini gostermek gibi genel bir amacin gerceklestirilmesi
icin de calisacaklardrr.

Uzmanlarimiz, orgutsel ve bireysel amaclarin uyusmasi konusunda tum calisanlarla
ozel toplantilar ve seminerler diizenleyerek, gerekli calismalarda bulunacaklardir.
Kariyer yonetimi sayesinde kisilerin kariyerlerine iliskin planlar ile orgutun
ihtiyaclar arasinda dengenin nasil saglanacagi, kisaca orgutsel hedeflerle, bireysel
hedefler arasindaki paralelligin kurulmasi konusunda gerekli tim calismalar bir
program cercevesinde yurutulecektir.

Tum kurum calisanlarimizin gerekli duyarliligi gosterecegindgn eminim.



7. Resmi Yazismalardan Dogan
Evraklar

a) Genelge
Ust makamlarca gonderilen dizenleyici yazilar.

Her kurum icinde belli bir konuda yapilacak mevzuat
uygulamalarina aciklik getiren, uygulamada gorulen
eksiklik ve aksakliklarin duzeltilme yollarin1 gosteren,

usulsuz uygulamalan kaldiran ayrintilara iliskin genel
emirlere genelge denir.

b) Yonergeler
Hizmetin nasil yurutulecegini gosteren yazilar.




c) Mazbata

Hukuksal bir olay1 veya bir durumu belgelendirmek
icin yazilan yazilardir. Bir hukmu, karari veya
tasdik edilmesi gereken bir olay1 bildirmek
amaciyla yazilir.

IC

GENCLIX VE sron GElﬂ, mUONMU
WUSHU FEDERASYONU

MAZBATA

Sagn, Bora ACIKALIN

77 Nisan 2007 tarikinde 7 irkiye Washa Federasyon xda

Akido 7 eknil Karal U ;&e-s’/'o/&rat

;«é’/‘w/ewé)*/%r/@’ balbunmaktasmrz, %l/?i/‘w/'lf;’/' lebri eder,
calismalarimizda bagaritar diterin.

E. Bekir HOCAOGLU

Nl\n T Federasyoms Raghast
T




d) Sozlesme

@ Gercek veya tuzel kisiler arasinda anlasmaya
varilmak icin hazirlanan anlasma
maddelerinin yazili oldugu metinlerdir.

@ Cok farkli sozlesme turleri vardir. Bunlar;
evlenme sozlesmesi, miras sozlesmesi, satim

sozlesmesi, kira sozlesmesi, ihale sozlesmesi,
abonelik sozlesmesi, is sozlesmesi, ortaklik

sozlesmesi vd.




IS SOZLESMESI ORNEGI

SOZLESMEDIR

1. Bu sozlesme yayinci sifatiyla Nobel Yayin Dagitim Ltd. Sti'ni temsilen
Nevzat ARGUN ile yazarlar Hasan TUTAR, M. Kemal YILMAZ arasinda
imzalanmistir.

2. Sozlesme Yazarlara ait "Genel Iletisim" kitabinmin baskis1 ve dagitimiyla
ilgilidir.

3. Yayinevi kitaptan 2000 adet basacak, kitabin telifini 90 gunluk cekle

odeyecektir.

. Yayinevi kitabin baski, dizgi, cilt, kagit vs. giderlerini Ustlenecektir.

. Bu sozlesme 5 maddeden ibarettir.

(&) F N

Nobel Yayin Dagitim Ltd.Sti Adina Yazarlar
Nevzat ARGUN H. TUTAR- M.K. YILMAZ
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e) Tezkere

1zin verildigini bildirmek Uzere Ust makamlardan
alinan yazilardir.

f)y Sarthame
Bir isle ilgili iyi yapacak ve yaptiracak kurumlar
arasinda karsilikli sartlarn gosteren belgelerdir.
o) Muzekkere

Yargilama makaminin kararn yerine getirilmesi
hususunda belli bir makama yazdiklar
yazilardir.
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T.C.
ANKARA
SULH CEZA MAHKEMESI

MUT. NO : 2007/ 250 Miit. ACELE

TRAFIK TESCIL DENETLEME SUBE MUDURLUGUNE
ANKARA

itiraz eden Cagil Mutlu’nun basvurusunun siiresi icinde
yapilip yapilmadiginin tespiti icin itiraz eden hakkinda 20.05.2007
tarihinde duzenlenen idari yaptinma iliskin islem dosyasinin
tamaminin bir ornegi ve teblige iliskin belgelerin ACELE olarak
Mahkememize gonderilmesi rica olunur. 28.05.2007

Hakim 174750
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T.C.
KIRIKKALE
SULH CEZA MAHKEMESI

ESAS NO : 2006/650 ESAS

DEVLET HASTANESI BASTABIPLIGINE
KIRIKKALE

Alkollii Arac Kullanmak suretiyle Trafik Guvenligini Tehlikeye sokmak sucundan
sanitk Hami KOCATEPE hakkinda mahkememizce yapilan ac¢ik yargilama sonunda verilen
ara karar uyarinca;

Kaza tespit tutanagi, kaza raporu, sanik beyani ve alkol raporu ekte
gonderilmis olup, trafik glivenligini tehlikeye sokmak sucundan sanik Hami KOCATEPE’nin
05.09.2006 tarihinde yaptigi kaza sirasinda %400 promil alkolli bulundugundan yapilan
kazanin aldig1 alkole gore emniyetli bir sekilde arac kullanmasindan meydana gelip
gelmediginin tespiti ile bu miktar alkol alan insanin zigzaglar cizip cizmeyeceginin ve
normal bir sekilde arac kullanip kullanmayacaginin hususlarinin Noroloji Uzmanindan
rapor aldirilarak duzenlenecek raporun mahkememize 20.04.2007 tarihinden evvel
gonderilmesi rica olunur. 07.02.2007

Hakim 171717
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hy Vekalethame

Bir kisinin baska birini vekil tayin ettigini gosteren
belgelerdir.

i) Rutin Yazismalar

TURKIYVE CUMHURIYETI V. NI Zecrceceeeeeen
ANKARA 22 NOTERLIK....ooiviiiiiiiiniciine e ee e NI e
OZEL VEKALETNAME
T.C. VEKAIET VERENI ER-
Adalet TEKIN KURTOGLU Mehmet Oglu 1962 dogumiu
Balkanhig Eungcagz 2. Cadde 99/7 Kecitren /ANKAFRA
ANKARA

22 NOTERI VEKIL : IEYT A RENDE Salim K1z 1970 dogumin

WASTTANIN -

Plaka Numarasi : 06 M 3347

Cinsi - H. OTO

Markas1-Tipd - SKODA OKTAVIA
Modeli - 2008

Sasi Numarasy @ 000000000000
Motor Mumaras: - Q00000000000

Vasttanin her firdi omayvenelenini vaptumavya, motor sasi
tepsini yvaptumaya, tenmyiz kigudi, yvol belgesi, gecici plaka, trafilten
celome belgesi almava., adima kayit we tecil ettimmewe, plalasim
talkturmayva, mhsat cilcartmaya, sigorta eftimmeye, trafik vergl dairess
sigorta sitketi ve ilgih makamilar nezdindels 13 omamelelen talop ve
neticelendimmeye, imzalammas: gerekli evraks imzalamaya, Sdenneesi
gereldi her tiirdii harg, riisum wve wergilen Sdemevye, makbuzlarm
almava, her tiirli satis islemlenm yapmava wvetkili olowmak lizere,
Degerlendirme | LEYLA RENDE Salim Kiz 1970 dogumin vekil ve tayin ettim

Pulun

Miakbuz VEKATET VEREN )

nmeabili TEEDIN KURTOWGLLT Imza Mhihiir )
tahsil ANKAFRA 1. NOTERI

edilmistir. Giilay VERIM
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EVRAKIN ISLEM SURECH

1. Evrakin Gelisi ve Teslim alinmasi
Evrakin Kaydi ve Tasnifi
Evrakin Ilgili Birimlere Gonderilmesi

Evrak Kayit Sistemi ve Evrak Kayit Defteri
Gelen Evrak Kayit Defteri
Giden Evrak Kayit Defteri
Zimmet Defteri

5. Evrakin Gonderilmesi
6. Evrak Isteme ve Evrakin Dolasimi
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1. Evrakin Gelisi ve Teslim alinmasi

® Evraklar cogunlukla iciz ve
ihtiyaclara cevap verecek
nitelikte oldugu icin posta yolu
ile gelir.

® Gecikmeler kayiplar ya da
yazinin baska kurumlara
gitmesi gibi bazi olumsuzluklar

yasansa da posta kanal1 guvenli
kabul edilir.




® Baz1 acil durumlarda faksla da

gonderilir. Acilen islem yapilmasi
istendiginde veya bilgi verilmesi
gerektiginde faks kullanilir. Ancak
yazi fakslandiktan sonra aslinin
posta ya da baska kanalla mutlaka
gonderilmesi gerekir. |
® Yazim kalitesinin iyi olmamasi ya
da faks cihazindan kaynaklanan
nedenlerle yazinin okunamamas
ve islem yapildiktan sonra
gonderilmesi gereken asil suretin
gonderilmemesi de faksla gelen

yazilarda yasanan
olumsuzluklardandir.



@ Nitelikli evraklar posta veya ozel
sirketler (kargo) araciligiyla
gonderilir. Baskalarinin eline
gecmesi risk olacagindan guvenilir
sirketler tercih edilmelidir.

@ Maliyeti yuksek olsa da APS, iadeli,
iadeli taahhutlu gonderimler evrakin
hizl1 ve guvenilir gitmesi acisindan
tercih edilebilir.

® Ozellikle cok gizli yazilar kurye
araciligiyla gonderilir. Kuryeyle gelen
yaziy1 teslim alan ve teslim eden
arasinda bir ‘teslim-tesellum’
belgesi hazirlanmak suretiyle
sorumluluk devri yapilmis olur.




2. Evrakin Kayd ve Tasnifi

@ Evraklar birim ve niteliklerine gore ayrima
tabi tutulur. Tasnifi genellikle soyledir;

@ Kisilere gelen mektup vb. yazilar

@ Nitelikli evraklar (gizli, cok gizli, kisiye ozel,
hizmete ozel)

® Cesitli yazil1 ve basili yayinlar

® Ivedilik derecesi olan yazilar

® Bunlarin disindaki her turlu resmi yazilar.




® Orgiit disindan gelen belgeler kaydedilecek
ve kaydedilmeyecek seklinde ikiye aynlir.
Kaydedilecek olanlar onceden hazirlanmis
kayit defterine kaydedilir.

® Kayit defterlerinde genellikle evrak tarihi,
numarasi, nereden geldigi, konusu , ekinin
olup olmadigr belgenin kime ve hangi bolime
gidecegi ve aciklamalar yer alir. Belge
kaydedildiginde uzerine kayit kasesi basilir
ve kayit numarasi verilir.

@ Kisilere gelen ozel amach yazilar
kaydedilmeden sahibine gonderilir.




3. Evrakin llgili Birime Gonderilmesi

® Orgltlerde gelen evraklar Genel Evrak Departmaninda veya
orgutlenme modeline gore birimlerde geldiginde kayit ve
tasnif isleri yapildiktan sonra ilgili birimlere veya kisileri
gonderilir. Merkezi 6rgiitlenme modelinde (Genel Evrak
Servisi) yazilar, ilgili birim ya da kisileri servis yoneticisi
tarafindan havale edilir.

@ Teslim alinan evraklar servislerde incelenir ve ilgili personele
havale edilir. Giris damgasinin yanina havale edilen
personelin ad1 ve soyadl yazilir ve servisin evrak kayit
defterine kaydi saglanir. Kayit memurlan evraki kaydederken
servis numarasi ve kime havale edildigini belirtir. Servis kayit
numarasini giris damgasinin uzerinde belirtilerek ilgili
kisilere gonderilir.

@ Birden fazla kisiye gonderilmesi gereken evraklar icin isim
listesi hazirlanir. Ilgili kisiler listeye teslim aldiklarina dair
imza atarlar.




a) Gelen Evrak Kayit Defteri

GELEN EVRAK KAYIT DEFTERI

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Sira  Geldigi Tarih ve Eki Konusu Havale Dosya Havale
No Yer Say1 Oldugu No Tarihi

Yer



b) Giden Evrak Kayit Defteri

GIDEN EVRAK KAYIT DEFTERI

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. Cevabinm
Gidis  Gond. Gonderilis  Eki Konusu Ciktigr  Teskil Ettigi,
Sira Yer Tarihi Dosya  Gelen Evrak
No No Gelis Sira

No.’su, Tarihi




c) Zimmet Defteri

EVRAK TESLIMI ICIN ZIMMET DEFTERI

1. 2. 3. 4. 5.
Teslim Kayit Teslim Edildigi Yer Eki Teslim
Tarihi No Alaninin

Imzasi




O

Kurum Ici Evrak Zimmet Deftersi

1. 2. 3. 4, 5. 6.
Evrakin Evrak  Evrakin Gonderiligi  Eki Teslim Paraf
Tarihi No Yer Tarihi
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Evrak Isteme Ve Evrakin Dolasimi

DOSYA TRANSFER FiSi

Dosyanin Adi ve No.

Dosyay1 Transfer Edenin Adi
Soyadi, Birimi

Dosyanin Veildigi Birim Alanin
Adi ve Soyadi

Transfer Tarihi ve imza el o 120..




HATIRLATMA KARTI
Dolap No:

DOSYANIN

Numarasi Adi Verildigi Birim  Verildigi Tarih
Kisi




