ESHOT GENEL MUDURLUGU BELGE YONETIMi UYGULAMA YONERGESI

iZMIR ELEKTRIK, SU, HAVAGAZI, OTOBUS VE TROLEYBUS
GENEL MUDURLUGU
BELGE YONETIMI UYGULAMA YONERGESI"

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Y&nerge; Izmir Elektrik, Su, Havagazi, Otobiis ve Troleybiis
Genel Mudtirlig (ESHOT) birimlerinin faaliyetleriyle ilgi}i yaptiklar1 haberlesme ve iglemlere
ait gelen-giden evrak ve belgelerin kayit edilmesi, degerlendirilmesi, ilgili birimlere
gonderilmesi, teslim edilmesi, bir arada bulundurulmas: ve dosyalanmasini saglamak amaciyla
dtizenlenmigtir,

(2) Bu Yonerge; lzmir Elektrik, Su, Havagaz, Otobiis ve Troleybils Genel
Miidiirliigii (ESHOT) birimlerinin evrak kayit-sevk ve dosyalama iglemlerinin usul ve esaslanm

kapsar.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu yonerge; 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmeligin 33 incti
maddesi ile lzmir Biiyilksehir Belediye Meclisinin 09/05/2016 tarihli ve 453 sayih karan ile
yiiriirliige giren Izmir Elektrik Su Havagaz ve Troleybits Genel Mildilrliigti Gorevi, Yetki ve
Caligma Yﬁnetmeliéinin 30 uncu maddesi hitkiimlerine dayamlarak hazirlanmigtir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE 3 - (1) Bu Yénergenin uygulanmasinda gegen;

a) Acele - Ivedi evrak: Kapsam bakimindan en geg bir i giinil u;ensmde muhatab1
olan birime veya gorevliye teslimi gereken evraki,

b) Birim: Izmir Elektrik, Su, Havagazi, Otobils ve Troleybils Genel Midirliigi
Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun ile kurulmug olan ESHOT Genel Midtirligiintin, tim
birimleri,

¢) Cok gizli evrak: Izinsiz olarak agiklandifn takdirde milletimize ve tlkemize
havati bakimdan son derece zarar y.recek olan, glivenlik bakimindan son deregé 6ncm11 N
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degistirilmesi ile saklanmasi ézel bir usule tabi evraki,

¢) Daire Baskanhifi/Daire Bagkani: Yazi Isleri Sube Mitdiirliigiiniin bagh oldugu
Daire Bagkanligin1 ve Daire Bagkanin,

d)Degerli evrak: Kendisi veya ekleri pul, ¢ek, bono, hisse senedi gibi paraya
¢evrilebilir olan evrak ve teminat mektuplan ile para ihbarname gibi ekonomik bir degeri ifade
eden evraki,

e) Dis yazisma: Idare birimlerinin, diger kamu kurum ve kuruluglan ile gergek veya
tiizel kisilerle yapmis oldukiar her tiirlii yazismalar,

f) Dilekge: Yetkili makama sunulan ve kisilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili
istek ve sikdyetlerini kapsayan bir veya daha gok imzah yazih mitiracaatlar,

g) Dosya: Aym1 konuyu ihtiva eden yazilar grubunu,

g) Elektronik belge: Elekironik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her
titrlii belgeyi,

h) ESHOT: Izmir Bliyikksehir Belediyesi Elektrik Su Havagaz1 Otobils ve
Troleybiis Genel Miidiirliigiind,

1) Evrak- Belge: Gérillen hizmetler, yapilan ig, iglem ve haberlesmeler sirasinda
veya sonucunda kamu kuruluslari, gergek veya tiizel kisiler tarafindan iiretilen her tiirlii
yazilmig, basilmig, postalanmig, fakslanmig, e-posta, CD, disket ya da benzeri elektronik
ortamina aktarilmig belgeler ile kayit bandina veya filme alinmig belgeleri,

i) Evrak kagesi: Kaydedilen evrakin {izerine vurulan ve islem gdrdigiine dair
evrakin ilgisi, tarihi, saati, kayit numarasi, eki, havale edildigi birim ile varsa koordine
bilgilerinin yer aldif1 kaseyi,

j) Gelen evrak: Genel Miidiirlitk teskilati, kamu kurum ve kuruluslan ile gergek ve
tiizel kigilerden gelen her tiirlii evraki,

k) Genel Miidiir: ESHOT Genel Midiiriinii,

1) Genel Miidiirliik/Idare/Kurum: fzmir Elektrik, Su, Havagazi, Otobils ve
Troleybiis Genel Mudiirltigtint, kisaca ESHOT u, '

m) Genelge: Genel Miidiirlik Makam tarafindan; yasa, tlizikk ve y&netmeliklere
uygun olarak diizenlenen, bir konuda bilgi vermek ya da uygulamalarda yapilacak
degigiklikleri bildirmek amaciyla hazirlanan, talimat niteligi tagiyan belgeyi,

n) Giden evrak: Genel Mildirlitk adina, kamu kurum ve kuruluglan ile gerqek ve
tiizel kisilere génderilen her tiirlii evraki, .»,:‘— el

o) Gizli evrak: lzinsiz olarak agiklandigy takdirde ulusal gﬁvcnllk‘ kl,u:ufnsal vc.
kigisel sayginlik ve ¢ikarlar (i}dd/ /y@mdc bozacak olan ve kapsadif konu 1t1bmy;le yeths:z'
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6) Glinlti evrak: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen siire icinde bitirilerek
muhatabi olan makama cevap verilmesini gerektiren evraky,

p) Hizmete 6zel evrak: Ihntiva ettigi bilgi itibariyle gok gizli ve &zel gizlilik
dereceleri ile korunmas: gerekmeyen fakat hizmeti yiiriitmesi gerekenlerden bagkas: tarafindan
bilinmesine ltizum ve ihtiyag duyulmayan evraki,

1) I¢ yazigma: idare birimlerinin, kendi aralaninda veya birim igerisinde yaptiklar:
yazigmalari,

s) 1ZSU: lzmir Biiyliksehir Belediyesi Izmir Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirltigiini,

s) Kisiye 6zel evrak: Gizlilik dereceli olmayip ancak, gittigi yerde ve onceki
islemlerinde belirli satuslarin, amir ve sadece onun yetki verdigi personelin agabilecegi evrak
ile iizerinde ayn bir isaret tagimasa dahi makam sahibinin adina gelen evraki,

t) Logo : ESHOT Genel Muidtirliigtintin kimligini olusturan sembolii,

u) Makam: ESHOT Genel Miudiirligti, ESHOT Genel Mudilrii ile ESHOT Genel
Miidiir Yardimciliklar1 ve ESHOT Genel Mildiir Yardimcilarmn,

1) Midtirlik/Midiir: Yazi Isleri Sube Mtidirltigiinii, Yaz: Isleri $ube Midiirint,

v) Normal evrak: Gizlilik, Snemlilik ve 6zellik itibariyle zel sartlara tabi olmayan
evraki,

y) Onemli evrak: Cumhurbagkanlifs, TBMM, Anayasa Mahkemesi, Yargitay,
Danistay, Sayistay, Hakimler ve Saveilar Yiiksek Kuruly, Genelkurmay Bagkanli,
Sikiydnetim Komutanlig: ve Bakanliklardan gelen evraklardan; Idare gorilgiintin bildirilmesini
isteyen bir emri, bir yakinmay, aldiklar karar ve snlemleri, bildiri, tebligat gibi, kaybolmalan
durumunda fdareyi zor duruma diistirecek ya da zarara sokacak tiirdeki evrak,

z) Ozel evrak: Izinsiz olarak agiklandifx takdirde kisi veya kurumlarin zarar
gormesine sebep olacak ve muhatabi olan makam sahiplerine gilvenlik iginde ulagtinlmas)
gereken evraki, |

aa) Ozellik tagtyan evrak: Uzerinde ayn bir gizlilik ve ivedilik derecesi bulunan gok
gizli, 6zel, hizmete &zel, kigiye dzel, ok ivedi, ivedi ve glinlii igareti tagiyan evraki,

bb) PTT: Posta ve Telgraf Teskilati Genel Miidiirliigiind,

cc) Yonerge: ESHOT Genel Mildiirligi Belge Yonetimi Uygulama Yonergesini,

dd) Zarf: Evrak, dokiiman veya génderinin muhafazas1 ve muhataplénna zarar

. . T YL, n
benzeri materyalleri ., iy

ifade eder., P L

gormeden ulastm]inasmm saplanmast igin gesitli ebatlardaki dosya kiliflarim, axq_lgﬁlaj_, Rlb.c‘utu ve
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iKiNci BOLUM

Gorev ve Sorumluluk

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 4 — (1) idarenin genel evrak hizmetlerinin yiiriitilmesine iligkin genel
koordinasyon sorumlulugu geregince yapilmasi gereken is ve islemler Idare adina; Yaz fsleri

Sube Miidiirltigii tarafindan ytriitiilir,

Sorumluluk ve gizlilife riayet

MADDE 5 - (1) Evrak hizmetlerinin mevzuata ve uygulama standartlarina uygun
olarak diizenli ve giincel tutulmasindan, i§ ve iglemlerin mevzuata uygun bir gekilde
yirfitilmesinden birim amirleri ve bu isleri yapmak igin gbérevlendirilen personel birlikte
sorumludurlar.

(2) Evrak iglemlerinin goriildiigii yerlerde “Gizlilik Kurali” esastir. Bu gizlilik
kural gergevesinde Idarenin ve/veya birimlerin yazi igleri hizmetlerinde gérev yapan personel,
higbir evrakin igerigi ve konusu hakkinda yetkililer disindaki kigilere bilgi aktaramaz, ashni ve

kopyalarin1 veremez.

UcUNCU BOLUM

Evrak Hizmetleri

Gelen evrakin kabulil sirasinda dikkat edilecek hususlar

MADDE 6 - (1) Her tlirlit evrak ve mahkeme ilamy, icra bildirimi, bildirim kagids,
protesto, ivedi ve gizlilik dereceli yazilarla, plan, proje ve benzeri belgelerle agik zarf ya da
kapali zarf usulil ile teslim alinirken dzelligi ile teslim bigimine gore;

a) Kuruma ait olup olmadig), birimlerde ise birime ait olup olmadig,

b) Tarih ve sayisinin bulunup bulunmadig,

¢) Varsa, kopya ya da eklerinin tam olup, olmadigi,

¢) Gizlilik derecesinin bulunup bulunmadifs ve varsa gizlilik derecesine uygun
muhafaza sartlarini tagtyip tasimadigs,

d) Evrakin yirtik, karalanmis, yipranmis veya eksik olup olmadigy,

¢) Evrakin tarihiyle teslim alindif1 tarih arasinda agik bir farkin olup Olmadlgl'

incelenir. f N

(2)Adi-soyad1 ve, aﬂfesg-’mnunayan dilekge sahibinin imzas1 olmayan ve be}n‘l,t bu*'a',:'
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Hakkinin Kullanilmasma Dair Kanun’un 4 ve 6'nc1 maddeleri geregince isleme konulmaz. Bu
dilekceler ayr bir dosyada muhafaza edilir.

(3)Mevzuatla tespit edilmis usul ve esaslara uygun olmayan dilekce; PTT, kargo
veya faks yoluyla gelmig ise kayda alnr, bir iglem yapilmaz ve ayn bir dosyada muhafaza
edilir.

(4)Kurum igerisinde yapilan i¢ yazimalar, Miidirrlik tarafindan kayit altina

alinmaz.,

Gelen evrakin kabulii

MADDE 7 - (1) Posta, kargo vasitasiyla veya kurum ve kuruluglarnn haberlesme
gorevlileri ile i sahibi kigiler; veya bunlarin kanuni temsilcilerince verilen kurum adina
gonderilmis her tiirli evrak, Miidiirlik gérevlilerince imza kargihifi teslim alur.

@) Posta ve kargo diinda, gergek kigiler tarafindan teslim edilecek evraklar, dilekge
sahibinin veya vekilinin bizzat getirmesi halinde kabul edilir.

@) Zimmetle gelen evrak, teslim alan gérevlinin ads, soyadi, unvani, kabul tarihi-
saati, zimmet defterine yazilip imzalanarak, 6zellik tagiyan evrak, zarflan {izerine kabul tarihi
ve saati belirtilmek suretiyle, diger evrak ise zimmetsiz olarak almur. “Acele - fvedi”, “Gizli” ve
“(zel” isaretli zarflann alimginda tarih ve saat belirtilir.

@ Gelen evrakin kabuliinde kullamlan zimmet defterinde kesinlikle silinti, kazinti
ve karalama yapilmaz. Yanhs yazilma durumunda ise, yanliy yazilan yerin Gstil tek gizgi
halinde ¢izilir, uygun bir yere dogrusu yazihr ve bu diizeltmeyi yapan gorevli tarafindan
paraflanir.

(5) Miiracaatin nitelii bakimindan herhangi bir sakinca gbriilmedigi hallerde, is
sahipleri veya kanunf temsilcilerine, evrakin elden takibi imkéim saglanabilir.

(6) Zarfindan ya da goriiniiyor ise baghfindan veya anlagihyor ise kapsamindan
yanhs getirildigi belirlenen evrak, dagiticisina veya elden getiren kigiye iade edilir. Sehven
dare adresine génderilmis veya idareye hitaben yazilmis ancak konusu ve aidiyeti itibariyle
bagka bir kurumu ilgilendirdigi anlagilan kamu kurum ve kuruluslarina ait evrak, ilgili idareye
gonderilir, Ayrica, evraki génderen kamu kurum veya kurulusuna da yazi ile bilgi verilir.

(7) Idare birimleri tarafindan teslim alinan, ESHOT Genel Midiirligti adina
yazilmug her tirlii evrak, herhangi bir gecikmeye veya aksakhifa sebebiyet verilmemesi icin,
evraki teslim alan birim tarafindan éncelikli ve ivedi olarak génderen kurum adi, tarihi ve say1
bilgileri zimmet defterine iglenerek Yazi Isleri-Sube Miidiirlitgiine teslim echlnr .

®) fhale teklif zarflarmmn, Cuuigyes., ~: Saveihil, Mahkeme ve Icra’ Dagélen yazl L
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altna alinmasi konunun aidiyetine gore ilgili birime ve/veya Hukuk Misavirligine Genel
Miidirliik Makamu havalesi ile sevk edilmesi esastir. Ancak; bu yazi ve tebligatlarin bu esasin
' d1’$1ﬁda Idarenin herhangi bir birimine dogrudan g&nderilmesi ve/veya birimler tarafindan
teslim alinmasi halinde, herhangi bir gecikmeye veya aksaklifa sebebiyet verilmemesi i¢in
evrak kayit iglemi yapilmaksizin evraki teslim alan birim tarafindan s6z konusu evrak 8ncelikli
ve ivedi olarak evrakla ilgili kurum adi, tarihi ve say1 bilgileri zimmet defterine islenir, Yazi
Isleri Sube Mildiirliigiine teslim edilir.

Gelen zarflarin acilmasi

MADDE 8 — (1) Evrakin zarfi agildiktan sonra agagidaki ig ve iglemler yapilir;

a) Kuruma veya birime ait olmadify tespit edilen evrak bir list yaziyla yetkili
idari makama génderilir. Evraki yanlig génderen kisi veya kuruma bu hususta bilgi verilir.

b) Gizlilik dereceli evrak kapal degilse, kapatilir ve zarf (izerine konu hakkinda not
yazilir, Evrak kurye veya dagitici tarafindan gelmig ise, bu eksiklik getirene tamamlattirilir.

) Idarede gahgan personel ile alakali gelen ve ihbar veya gikdyet igeren ancak,
dilekge sahibini teshis edici bilgiler, imza ve adresi olmayan yazlar kayda alinarak birim
amirine veya Genel Miidiire sunulur,

¢) Gelen evraklann altina varsa zarfi veya kargo pogeti eklenir.

d Evrakin sayisi ile zarfta yazil evrak sayisi farkl: ise evrakin sayisi esas alinir.

¢) Evrak yirtiksa ve bu durumuyla iglem g8rmesi zorlagacaksa veya sayfa adedi, eki
ya da kopyas: eksikse geri gonderilir ya da gonderene bildirilmek {izere birim y&neticisine
verilir.

f) Elden teslim alinan evrakin tarihi ile teslim alindifx tarih arasinda ve posta ile
gelen evraklarn, evrak tarihi ile posta damgasi tarihi arasinda yirmi ig. giintinli gegen bir fark
bulunuyorsa kayit kagesi tizerine bir not dilgtiliir. _

g) Gizlilik dereceli gelen evrakin zarfi agilmaz, zarfin izerinden kayit yapilarak
Genel Mildtir veya yetkili birim amirine gtnderilir.

g) Idare personelinin gorevi ile ilgili olmayan kendi isimleri adina gelmis olan
higbir 6zel génderi Miidilrlik tarafindan teslim alinmaz.

h) Stphe edilen zarflar agllmadaﬁ yetkililere haber verilir.

Gelen evrakin kayd:t -
MADDE 9 - (1) Gerek agrk. gerekse zarfli gelen ve zarflan agilan evrﬁkm geldlgn
yer, sayisi, eki ve tarihinin yer /HIF 1/evras kayit programindaki forma kayde»_:hlm vrakm
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@) Kaydedilen evraka, islem gordiiiine dair Ek-1’de drnegi bulunan “Kayit
Kagesi” vurulur. Yilsonunda evrak kayit programinda en son kaydedilen evrakin numarasi,
Miidiirliik tarafindan bir tutanak ile imza altina alinr.

' (@ Evraki elden getiren kiginin ad1 soyads, teslim tarihi, saati ve imzas1 alinarak,
talebi halinde kendisine kayit tarihi ve sayisi ile havale edildigi ilgili birim: belirtir Ek-2’de
drnepi bulunan “Kayit Kabul Figi” verilir.

@ Kurum haricinden gelen ve kayit altna alinan her tirltl evrak, Mudiirlitk
tarafindan tarayici marifetiyle taranarak elektronik ortama aktarhr. Bu elektronik ortama
evrakin muhatabi diginda kimse erigemez.

(5) Bir konu hakkinda gesitli tarihlerde yapilan ve halen siirdiirillen yazigmalarla
ilgili olarak gelen evrak, yeni tarih ile ayr1 bir numara verilerek kayda alinir ve ncesi ile irtibat
ve illiyet baginin kurulmasi saglanir.

©) 09/10/2003 tarihli ve 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanununa istinaden
Mudirliige yapilan miiracaatlar, konusuna bakilmaksizin kayit edilerek en ge¢ bir ig giinil
icerisinde ilgili birime zimmetle teslim edilir.

() Makama gelen gizlilik dereceli evrak veya zarfin kaydi ve havale islemi
yapildiktan sonra Makama veya Makamin yetkilendirdigi birime en geg bir is giinil igerisinde
zimmetle teslim edilir.

® Bagbakanlik, Bakanhklar, Valilik veya Buyliksehir Belediyesinden bilgi
mahiyetinde Miidtirltige gelen ve tiim birimlere duyurulmasi istenilen Idare digindan gelen
Kanun, K.H.K, Yonetmelik, Ttizilk, Genelge, Teblig, kayp mithilr, vekélet, Kamu Kurum ve
Kuruluglannda gergeklegen yetki devirleri ve benzeri belgeler, Genel Miidiirliikk havalesinden
sonra kurum ici elektronik iletisim aglari iizerinden Miidirlitk tarafindan teblig seklinde titm
kullanicilara e-posta yolu ile bildirilir. Bu bildirim, teblig yerine gegecek olup, ayrica Idare
disindan gelen evraklara iligkin bildirimler fiziki e§rak olarak birimlere génderilmez.

©) Yazinin igerigine ve aciliyetine gore faks ya da e-posta ile evrak kabul edilebilir
veya gonderilebilir. E-posta ile gelen evraklar 1slak imzah evraklar gibi kayda alinarak ilgili
birime teslim edilir. Ancak bes is giinl igerisinde faksin asli olan 1islak veya e-imzali resmi
yazinin muhataba. génderilmek lizere postaya verilmesi gerekir, faksi génderen tarafca asil
evrakin tzerine faks teyidi ibaresinin yazdinlmasi saglanir. Gelen as1l belge tekrar evrak kayda
tabii tutulmaksizin faks yazinin yerini alr. Fakstaki kayit bilgileri bu belgeye yazilir. Kayit
kagesinin yanina faks teyidi notu eklenir. Faksin tizerinde serh, havale kayd: ve benzeri yazﬂar ’
varsa, atilmaksizin asil belge ile birlikte de tutulabilir. / P ‘ ;

(10) Yarg: organlan tarafindan doéruda;vl Hukuk Mﬁsavxrh%me gelent y‘ﬁzitérm'

:' \,J,"
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Ihale evrakinin kayd:

MADDE 10 - (1) Idarenin agtig1 ihalelere katilmak isteyenler tarafindan, ihale tarih
ve saatinden 6nce elden veya posta yolu, kurye veya kargo marifetiyle ulagtinilan teklif zarflari,
Mudiirligtin yetkili personeli tarafindan teslim alinir. 1lgilisine zarflarin teslim ahndig tarihi,
saati ve kayit numarasimi gdsteren ve sekil sartlar1 kamu ihale mevzuati ile belirlenen fhale
Teklif Zarfi Alindi Belgesi verilir. Diizenlenen fhale Teklif zarfi alindi belgesi teklif zarfinin

(2) Teklif zarflarmmn en son teslim edilecegi giin ve saatten sonra posta, kurye
veya kargo ile gecikmeli olarak gelen teklif zarflarimin geg teslim edildigine dair sekil sart: kamu
ihale mevzuat: ile belirlenen Jhale Teklif Zarfimn Posta/Kurye veya Kargo lle Geg¢ Geldigine
Dair Tutanak diizenlenir. Diizenlenen tutanak ve teklif zarfi ihaleyi yapan birime génderilir.

(3) Midiirliikk tarafindan teslim alinan teklif zarflan, sekil sartlart kamu ihale
mevzuati ile belirlenen Jhale Teslim Tutanagina kaydedilir. Teklif zarflan ve ihale teslim
tutanagy ihale komisyon bagkanina ihale tarih ve saatinde gonderilir. Thale teslim tutanag ile
Ihale Komisyonu tarafindan dtizenlenen, sekil sartlar1 kamu ihale mevzuat: ile belirlenen [hale
Teklif Zarflarimn Teslim Ahindigina Dair Tutanak Miidirlilk tarafindan muhafaza edilir.

(4)Mtdiirlitk tarafindan teslim alnan ihale teklif zarflan, teklifi veren ilgililere

higbir suretle iade edilemez.

Degerli evrakin kaydi
MADDE 11 - (1) Kendisi veya ekleri degerli evrak tammina giren evraklar
muhafaza edilmek tizere Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhgina gbnderilir.

Genelgeler
MADDEI12 - (1) Genel Mildiirlilk Makamina sunulan Genelge taslaklari Yénerge

ekinde yer alan Ek-3’de 6rmegi bulunan sablona uygun olarak hazirlanir, Hazirlanan genelgeyle
daha 8nce konuda diizenlenmis olan genelge var ise yiiriirlikkten kaldirildif1 genelge sonunda
belirtilir.

(2) Genel Mtidtrlitk Makaminca imzalanan genelgeler, kayda alinmak ve dagitimi
yapilmak tizere Yaz [sleri Sube Midiirligiine teslim edilir.

(3) Yaz Igleri Sube Mudiirligtince kayda alinan genelgeye o yil icerisindeki
kaginc1 genelge olduguna dair say1 yazilir. Genelgeler Yazi Isleri Sube .Mﬂdﬂrlﬂgﬁncc'tﬂm‘ |

birimlere elektronik posta ile teslim edilir. R saﬁ;'-". o
£ T
P PR

JoooEa
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Evrakin havalesi

MADDE 13 - (1) Gelis kaydi yapilan evrak, Miidiir ve Daire Bagkaninin parafi ile
ilgili birime/makama havale edilir.

@ llgili birimlere havale edilen evrak tesliminde zimmet defterleri kullanihir.
Zimmet defterlerinin her bir sayfasi numaralanir ve mihiirlenir. Evrak almaya yetkili
personelin ad, soyad, imza ve paraf &rnekleri zimmet defterinin ilk sayfasmda bulunur ve yil
i¢erisinde degisiklik olmasi durumunda giincellenir. Zimmet defterlerinin son sayfalarina
defterin ka¢ sayfadan ibaret oldufu yazilarak mithiirlenir ve imzalamr. Defter bittiginde ise
hangi numarada sona erdigini gésteren bir serh diililerek Harcama Yetkilisi ve/veya Mudiir ile
Sef tarafindan imzalanir.

() Havale edilen evrak, zimmet defterine kaydedilerek ilgili birimin evrak almaya
yetkili personeline zimmet karsihiginda teslim edilir.

- @ Konusu itibariyle birden fazla birimi ilgilendiren evrak, makama sunulurken
kayit kagesinde ilgili ve koordine Daire Bagkanliklarinin hepsi belirtilir, Bdyle durumlarda
ilgili birimler kendi aralannda koordinasyon saglayarak bu evrak hakkinda iglem yaparlar.

(S Birden fazla birime havale edilen evraklara yazinin aslimn gdnderildigi birim
cevap verir, havale edilen diger birimler de, yaziun ashnmn gonderildigi birimi, bu konu
hakkinda bilgilendirmekle miikelleftir.

© Havale safhasinda evraka bagka bir birimin havalesi yazilmamig olsa dahi
evrakin kc_inusu itibariyle diger bir birimi ilgilendirmesi halinde ilgili birimler arasinda mutlaka
koordinasyon saglanarak iglem yapilir.

() Uzerinde ayn bir gizlilik veya ivedilik derecesi bulunan gelen evraka, havale
safhasinda 6ncelik verilir.

® Miidiirlitk tarafindan kayit altma alinmayan ancak kuruma hitaben génderilen
kitap, davetiye, brogilr, dergi gibi basil eserler ilgili birim veya personele zimmet karsilifinda

teslim edilir.

Havale edilen evrak iizerinde birimler tarafindan yapilacak iglemler
MADDE 14 - (1) Havale edilen birimde evrakin bilgisayar ortaminda gelis kayd:
yapildiktan sonra havale kagesi vurularak birim amirine gonderilir. Evrakin ilgisi ve aidiyetine
gdre birim amiri tarafindan evrak ilgili personele havale edilir, kendisine evrak havale edilen
personel tarafindan evrak incelenir, cevap verilmesi veya dosyasina kaldirilmas: gereken evrak
tespit edilir, hazirlanmas: gereken bir yaz1 varsa tastak olarak hazirlanir, gercktlgmdc taslagl N

hazirlamadan 8nce amirlerin gorfis... tavs:Ym{;W@-hmatlm alinir ve ym/taslaglfbgn@ Bbre oy .,"
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() Hazirlanan taslak yazi, ilke olarak resmi yazigmalarda uygulanacak esas ve
usulleri diizenleyen mevzuat hiikiimleri dikkate almarak yazilir. Yazan tarafindan paraflanan ve
yazida imzas1 agilmig yOnetici veya ydneticiler tarafindan imzalamir. Bu.evraka bilgisayar
ortaminda yer alan evrak kayit programindaki giden evrak kayit b8limiinden evrakin gidecegi
yer, tiiri, gidis sekli, gizlilik derecesi ve eki belirtilerek sistem tarafindan otomatik olarak tarih
ve say1 verilirerek dagitilmak tizere dagitici personele teslim edilir.

(@ Belgenin gonderilme sekli, evrakin ikinci niishasi tizerine Normal, iadeli-
tahhiltlii, elden evrakin {iretilisi agamasinda matbu olarak yazilmas: ve imzalanmas: suretiyle
belirlenir.

@ Kurum digina génderilmek iizere ilgili birimler tarafindan 1slak olarak imzalanan
yazilar, 1 adet Ust yazi ashi ile 1 adet sureti olmak iizere 2 niisha olarak 15. maddenin 1.
bendinde belirtildigi lizere hazirlanarak Mildiirliife imza karsihg teslim edilir. Evrakin
dagitimli olmas: halinde, dagitim yapilacak birim sayisi kadar asil evrak teslim edilir.

(5) Birimler tarafindan ldare digina gonderilecek olan belgelerin giln igerisinde
gonderiminin saglanabilmesi igin en geg saat: 12.00’ye kadar Miidiirliige teslimi saglanacaktir,
bu saatten sonra teslim edilen evrakin génderimi bir sonraki is giliniinde gergeklestirilecektir.
Ihtarname, tebligat ve benzeri siireye tabi olan belgelerde herhangi bir gecikme yasanmadan
glin igerisinde génderiminin saglanabilmesi i¢in bu tarz evrakin Midiirliige teslim edilmesinde
birimler tarafindan bu hususlar g6z dniinde bulundurulacaktir,

(6) Miidiirliik tarafindan, her ayin ilk haftasi gegmis aya ait cevap verilmeyen evrak
listesi gikartilarak, ilgili birimlere (st yazi ile gonderilir.

Giden evrakin kabulii

MADDE 15 - (1) Kurum ve kuruluglar ile gergek ve tiizel kigilere postayla veya
dagitici eliyle génderilecek evrak teslim ﬂlmrken;

a) Yetkililerin imzalarnnin bulunup bulunmadigina,

b) Evrak {izerinde ESHOT logosu olup olmadigina,

¢ Evrak sistemine kaydimin yapilip, yapilmadi§ina,

d) Génderilecek muhatap ve adres bilgilerinin yazilip yazilmadifina,

¢) Niishalarin tamam olup olmadigina,

d) Eki varsa, noksansiz olarak yaziya eklenip eklenmedigine,

e) Génderim gekline gére iadeli tahtitlil kartimin hazirlanip eklenip eklenmedigine,

) Ozel durumlarda, gizli - gok gizli,agele — ivedi, ginlti evrakin tﬁrﬂne uygun
islem yapilip yagilmadigina, . R
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evrak zimmet kargil1ig1 teslim alinur.
(2) Birimler tarafindan Midiirliige teslim edilen giden yazilanin kopyas: veya sureti

evraki hazirlayan birimin yetkili personeli haricinde kimseye verilmez.

Giden evrakin kayd

MADDE 16 - (1) Birimler tarafindan kurum digina gnderilecek tiim evraklar,
kayit altina alinr.

(2)Birimler tarafindan kurum haricine gonderilmek iizere dilzenlenen ve Miidtirltige
teslim edilen giden evrak iizerine tarih kasesi Mudirliik tarafindan, evrakin kayit altina
alinmasindan sonra vurulacaktur,

(3)Birimler tarafindan Kurum haricine génderilecek evrakin ekleri asil evraka
eklenerek evrak Miidiirliige teslim edilecektir.

(4)Kamu Kurum ve Kuruluglan ile gergek veya tiizel kisilerden birimlere gelen
evraka mukabil cevap mahiyetinde yazi yazilmas: durumunda; génderilecek yazi ekine gelen
yazimn ash konulmayacak, bu yazinun ash yaziyr hazirlayan birimin argivinde muhafaza
edilecektir.

(5)Muidiirlikk tarafindan kaylt.yapliarak tarih kagesi basilan giden evrakin asil
niishas, gonderilecek muhatabina goénderilir. fslemli nitshas1 yaziyr hazirlayan birime

muhafaza edilmesi i¢in zimmetle teslim edilir.

Giden evrakin ayrim ve zarflanmasi
MADDE 17 - (1) Kurum haricine gdnderilecek belgelerin Midurliikk tarafindan
tasnifi,
| a) Posta ile génderilecek olaniar,
b) Kurye ya da dagitic ile gbnderilecekler,
©) Gizlilik derecesi olanlar,
¢) Ivedi ya da ginlil olanlar,
Seklinde yapilir.
(2)Ayrnimu yapilan evraktan posta ile gonderilebilecek olanlar zarflanir. Evrakin
zarflanmasinda;
(3) Birim tarafindan ;
a) Yazinin gidecedi yerin iletigim bilgileri zarfin ortasina yazilir. Yazinin
. gizlilik derecesi zarfin Ust ve al:t ortasina, ivedilik derecesi ise sag Ust kdseye gelecek bi?i_mc!e

Lirmi7t renkle helirtilir. ; ' ; ";’?m":

N
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d) Cok gizli yazmlar ¢ift zarf ile gonderilir. I¢ zarfa yaz konulur, zarfin
kapanma yerleri hazirlayanlarca paraflanir ve saydam bant ile paraflar &rtillecek gekilde zarf
kapatilir. I¢ zarfin tizerine de iletigim bilgileri yazilir. Yaziun ¢ok gizli oldugu zarfin Gst ve alt
ortasina, varsa ivedilik derecesi sag Ust kdseye gelecek bigimde kirmizi renkle belirtilir.

¢) Dis zarfin igine i¢ zarf konularak gizlilik derecesi olmayan yazilar gibi
kapatilip, lizerine gidecefii yer ve evrak sayis1 yazilir. Dig zarfin iizerinde gizlilik derecesi

bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kirmiza renkli olarak yapilir.

Giden evrakin tiirlerine ve dzelliklerine gore gonderilmesi

MADDE 18 - (1) Hazirlanan gonderiler zarflanarak elektronik ortamda
kaydedildikten sonra posta ticreti 6deme makinesinden gegirilerek ticretlendirilir. Ucret 6deme
makinesinden gegcirilen belge posta yoluyla génderilir, iicret 5deme makinesinden gegirilen
belgenin elden teslimi yapilacag1 gerekgesiyle birimler tarafindan yapilan evrakin iade talepleri
karsilanmaz.

@) Ucretlendirilmis ve elektronik ortamda kaydedilmig goénderiler, sistemden 2
suret alinarak, Ek-4’de ﬁmeéi bulunan “Posta Masraf Defieri”) ve Ek-5’de 6megi bulunan
“Posta Alindi Listesi” olusturulur, posta masraf defteri ¢iktisimin bir sureti PTT’ye imza
karsihinda teslim edilir, diger surete miidiirlitk tarafindan muhafaza edilir.

@) Uzerinde iadeli taabhiitlii ibaresi bulunmayan evrak “normal posta” seklinde
gonderilir.

(@) Gonderilen evrakin muhatabina ulagip, ulagmadifimin izlenmesine ihtiyag ve
gerek gorilmesi halinde evrak iadeli taahhiitlt génderme ile gonderilir, evrakin takibi
gonderiye iliskin diizenlenen barkot marifetiyle izlenir.

() Izmir Valiligi, Izmir Biiyliksehir Belediyesi, IZSU ve Biiylikgehir Belediyesine
bagh kurulus veya sirketlere gidecek olan ve posta harcamasina gerek gorillmeyen ya da
ivedilikle teslimi gereken evrakin génderilmesi, dagitici, kurye veya diger personel marifetiyle
saglanir, Bu sekilde gonderilen evrak, dig dagitim defterine kaydedilir ve alicisina zimmet
kargihg teslim edilir, bu kurumlardan fdaremize gelen belgeler zimmet karsiifinda teslim
almnir.

(6) Idare admna; izmir Valiligi, izmir Bityuksehir Belediyesi, 1ZSU ve Bilyitksehir
Belediyesine bagh kurulug veya sirketlerden evrak almaya ve buralara evrak teslim etmeye
yetkili olacak personel Miidiirlik tarafmdan‘ belirlenerek goérevlendirilir. Gorevlendirilen

personelin ad, soyad, imza ve parafe 6rnekleri bagl bulunulan Genel Midilr Yardlmcmnlq».ix:n;a.lbnx.pngy ‘
R

- yazisi ile s6z konusu kurumlara génderilir, - R A '
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edilen evrak ve iadeli taahhiitlii olarak génderilen evraka ait haber alma kartlar1 dondiigiinde

zimmet karsihifinda ilgili birime teslim edilir.

Evrakn elden takip ve teslim edilmesi

MADDE 19 - (1) Miiracaatin igerigi bakimindan elden takip edilmesinde herhangi
bir sakinca gérillmeyen belge veya dilekgelerin gelen evrak iglemleri tamamlandiktan sonra
evrak, elden takip eden kisi tarafindan havale edilen birime zimmet defteri ile teslim edilir.
Jdare birimleri tarafindan kurum digina génderilmek iizere hazirlanan ve Mildiirliige gelen
evrakun, ilgililerine elden teslim edilmesinde agagida belirtilen esaslara uyulur;

@ Cikis islemleri tamamlanmig gbnderilmeye hazir evraki, yaziy diizenleyen idare
birimi, evrakin Snemine ve Szelligine gore birim gorevlisi ile elden teslim etmek isterse,
yazimin Miidiirlitkte kalacak olan niishasmna elden teslim alacak birim gdrevlisinin isim, soy
isim, sicil numarasi, "evrakin ash ve eklerini elden teslim aldim" ibaresi ile tarih yazilmak ve
imzas1 alinmak suretiyle teslim edilebilir.

b Kamu Kurum ve Kuruluslarina gonderilecek evrakin elden alinmak istenmesi
durumunda; ilgili kurumun evrak almaya yetkili personeline ya da ilgili kurumun yazisinda
elden takip yapmaya yetkili oldugu belirtilen kisinin, yazinn Idaremizde kalacak olan
niishasinin arka tarafina kimlik bilgileri eksiksiz kayit edilerek kendi el yazisi ile belgeyi teslim
aldipn tarihi ve “belgeyi ilgili yere teslim etmek {lzere teslim aldim” seklinde yazarak
imzalamasi halinde belge elden teslim edilebilir.

¢ Kamu Kurum ve Kuruluglarina gonderilecek evrakin, gelis agamasinda evrak
tizerinde bir isim belirtilmeden sadece evrak tizerinde, “elden takiplidir” ibaresi bulunan,
evrakin gonderilecegi Kamu Kurum ve Kurulugunun personeli olmayan kisilere evrakin elden
teslimi, sadece evrakla, kisi arasinda vekdletname, yetki belgesi gibi resmi belgelerle illiyet
bagmnin kuruldugu hallerde saglamir. Kisi ile evrak arasinda illiyet ve/veya aidiyet baglantisi
kurulamiyorsa veya bu hususta tereddiit hisil olursa evrak elden teslim edilmez. Evrakla ilgisi
bulunan kigilere evrakin teslimi igin, kiginin kimlik ve dayanak belgenin fotokopisi evrakin
Mildiirlitkte kalan niishasina eklenir. Ayrica bu nilshanin arka tarafina, belgeyi elden teslim
alacak kisinin kimlik bilgileri kaydedilir, salus kendi el yazisi ile belgeyi teslim aldigx tarihi
ve “evrakin ashm ve eklerini evraki ilgili yere teslim etmek iizere elden teslim aldim”
seklinde yazarak imzalamas: halinde belge elden teslim edilebilir.

¢) Sahislara veya tiizel kisilige sahip kuruluglara gdnderilecek belgenin elden
alinmak istenmesi, sadece evrakla, ,lgisi arasinda, vekaletname, yetki belgesi ve benzeri resmi

halaalorla illivet hadimin kuruldum;]‘iall‘émc ~vrak elden teslim edilebilir. Kisi ile evrak
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Evrakla ilgisi bulunan Kkigilere evrakin teslimi i¢in, kiginin kimlik ve dayanak belgenin
fotokopisi evrakin Miidiirlitkte kalan niishasina eklenir. Ayrica bu niishamin arka tarafina,
belgeyi elden alacak kiginin kimlik bilgileri kaydedilir, salis kendi el yazisi1 ile belgeyi
teslim aldifa tarihi ve “evrakin aslim ve eklerini elden teslim aldim™ seklinde yazarak
imzalamasi halinde belge elden teslim edilebilir.

(2) Evrakla iliskisi bulunmayan- kisilere, yaz1 igerigi, tarih ve sayis1 ve benzeri

hususlarla alakali hi¢ bir bilgi ve belge verilmez.

Uygun olmayan belgeler :

MADDE 20 - (1) Resmi yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Haklkindaki
Yonetmelik hitkiimlerine uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek cevabi yazilarda, séz
konusu Yé6netmeligin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap uyarilabilir. S6z konusu
durumun devam etmesi halinde siireli belgeler hari¢ miiteakip belgeler gerekgesi belirtilerek
iade edilebilir.

Idare birim kodlari ve birim adlar1 kisaltma ve rumuzlan

MADDE 21 - (1) idaremiz birimlerinin Devlet Tegkilatl igerisindeki kodlarina
uygun olarak yazilarda yer almasi gereken ve Mildiirliik tarafindan Devlet Tegkilati Merkezi
Kayit Sistemi DETSIS {izerinden alinan “ESHOT Genel Midirligi Idari Birim Kimlik
Kodlari” kullanilacaktir.

@ Resmi yazigmalarda say1 kisminda kullanilmak iizere Idaremiz birimlerine
verilmig olan Idari Birim Kimlik Kodlarinin glincellenmesi, mevcut birimlérin iptal edilmesi
veya yeni birimlerin ihdas edilmesi Mildiirliik tarafindan yapilacaktir.

(®Resmi yazigmalarda say1 kisminda, ESHOT Genel Madirligi Idari Birim
Kimlik Kodlarindan sonra Bagbakanlik tarafindan yayimlanan “Standart Dosya Plan:”nda

belirtilen konu kodlan yazigmanin konusuna uygun olarak kullanilir.

YEDINCI BOLUM
Cegsitli ve Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 22 - (1) Is bu Yénergede yer almayan hususlarda yﬂrﬂrlﬁktekl 1Iglh dlger

mevzuat hitkkiimleri uygulanir.



ESHOT GENEL MUDURLUGU BELGE YONETIMI UYGULAMA YONERGESI
W

MADDE 23 - (1) 05/05/2010 tarih ve 30 sayili Idare Encimeni karar ile ytirirlige
giren ESHOT Genel Mildiirliigii Yazigma Kurallar1 Yonergesi yiiriirlikkten kaldinilmugtir.

Yiiriirlink
MADDE 24 - (1) Bu Yénerge hilkiimleri, Idare Enciimeninin kabulil ile yiirtirliige

girer.

Yiiriitme

MADDE 25 - (1) Bu Yonerge hitktimlerini, Genel Mildiir yuriitiir.




ESHOT GENEL MUDURL(UGU BELGE YONETIMI UYGULAMA YONERGESI

EKLER
EK-1 KAVIT KASESI
ESHOT GENEL MUDURLUGU
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlif1
Yaz1 fsleri Sube Mudiirligt
Kayit Tarih
Gelen Kayit Sayisi
Evrak Kayit Saati
Ekleri
HAVALE
EK-2 KAYIT KABUL Fisi
ESHOT GENEL MUDURLUGUD
Yazn Igleri Sube Miidiirliigil
Miiracaat 1¢_‘i§i
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EK-3 GENELGE

T.C.
izMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
ESHOT Genel Mildiirliigii
Say1 :87689725-10.06-
Konu ;: Yazigsma Kodlan
GENELGE
2017/

15/03/2017 tarih 292 sayili Biyiiksehir Belediyesi Meclis karan ile Genel Mildiirligiimiiz
teskilat semasinda yapilan degisiklikler dogrultusunda; Kurumumuzun kullanmakta oldugu
yazigma kodlarinda da diizenlemeler yapilmgtir.

10 Subat 2011 tarihli 2011/1 Sayil “Devlet Tegkilat1 Veri Tabam” Bagbakanhk Genelgesi
ile kullantma gegilen yazigma kodlarmmuz Devlet Teskilati Merkezi Kayit sisteminde revize
edilmistir. Bu genelgenin yiiriirliige girmesi ile 29/03/2016 tarih ve 13 nolu genelge yiirlirlitkkten
kaldinlmgtr, '

Tim birimlerimizin yazigmalarinda, yeniden diizenlenen yazigma kodlarma uymasi
konusunda gerekli hassasiyeti g6stermelerini rica ederim.

Raif CANBEK
Genel Midiir

EK: Haberlesme Kod Listesi (4 Sayfa)

Dagitim:
Geregi igin:

Tiim Birimler

J.... Bilgisayar fsim/Soyad
J.... Yaziig).Sefi {sim/Soyad 4
... Yaz1 I51.§b. Md. Isim/Soyad

/... DestHzm.D.Bsk.V. Isim/Soyad g . ﬁ\
.. Genel Madtr Yrd.  Isim/Soyad [ % far - A"
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EK-4 POSTA MASRAF DEFTERI

ESHOT GENEL MUDURLUGU BELGE YONETIM

Tarih
ELI TAAHHUTLU

lBirim Fiyat

Adet

Tutar

Toplam:

ORMAL

irim Fiyat

Adet

Tutar

Toplam:

TAAHHUTLU

irim Fiyat

Adet

Tutar

Toplam:




ESHOT GENEL MUDURLUGU BELGE YONETIMI UYGULAMA YONERGESI

EK-5 POSTA ALINDI LISTESI

Liste No: 1

Sira No Posta No Evrak No Gidecegi yer i(J;l]‘f)t
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Yukarida yazili ... adet (taahhiitli madde) almmugtir. Posta merkezinin tarih mithrii
Tarih: .../ ... /20...



