EVRAK KAYIT-DOSYALAMA VE SEVK ISLEMLERINE
AIT YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Tanimlar ve Dayanak

Amacg

Madde 1- Bu Yonerge, hizmet geregi niifus midirliigiinde hazirlanan veya niifus
midiirligine gelen ve giden evrakin kaydi, dosyalanmasi, muhafazasi ve sevk edilmesi
asamalarinda tabi tutulacagi islemlere agiklik getirmek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge, niifus miidiirligiine gelen ve niifus miidiirligiinden giden her gesit
yazi, belge, dokiiman, basili eser ile bunlarin eklerinin ve benzerlerinin ne sekilde kayit
edilecegine, dosyalanacagina, muhafaza edilecegine, sevkine, islemden kaldirilacagina ve arsive
yerlestirilecegine iliskin esas ve usul hiikiimlerini kapsar.

Tanimlar
Madde 3- Bu Yonergede gegen tanimlardan;
Bakanlik : I¢isleri Bakanlhigin,
Genel Midiirliik : Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigiinii,
Niifus Miidiirliigii  : 11 Niifus ve Vatandashk Miidiirliigiinii ve Ilge Niifus Miidiirliigiinii
Evrak :Yazili kagit, belge, tutanak veya formu,
ifade eder.
Dayanak

Madde 4- Bu Yonerge, 05/05/1972 tarihli ve 1587 sayili Niifus Kanununa 20/03/2003
tarihli ve 4826 sayili Kanunla eklenen Ek 6 nc1 madde ve Bakanlar Kurulunun 18/10/2004 tarihli
ve 2004/8125 sayili karari ile yiiriirliige konulan Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

IKiNCi BOLUM
Genel ilkeler

Uygulama
Madde 5- Niifus midirliigii bu Yonergede yer alan hiikiimleri en iyi sekilde yerine
getirmekle yiikiimliidiir.

Genel Miidiirliik, bu Yonergenin esas ve usullerinin uygulanmasini izler, bu konuda
aydinlatic1 ve uyarici direktifler verir.



UCUNCU BOLUM
Kayit ve Kodlama

Evrakin kaydedilmesi
Madde 6- Niifus miidirligiine gelen ve giden her evrak ve niifus midirliginde
diizenlenen form ve tutanaklar elektronik ortamda kaydedilir.

Kayitta;, yazinin tarihi, sayisi, geldigi yer, gidecegi yer, konusu, gonderilen-gelen
karsiligin tarihi ve sayisi, islem kisminda da evrak hakkinda yapilan islem kisaca belirtilir.

Niifus midiirliiklerinde/dis temsilciliklerimizde diizenlenen dogum, Oliim, evlenme,
tanima vb. evrakin “Geldigi yer” alanina “Diizenleyen midiirligiin/dis temsilciligimizin adi1”
yazilir.

Elektronik ortamda tutulan defterlerde gerekmedikce dokiim alinmaz.

Kayitlarin elektronik ortamda tutulamamasi halinde gelen ve giden evrak bu is i¢in
Bakanlikga bastirilmig olan defterlere kaydedilir.

Evrak kayit defterleri

Madde 7- Evrakin elektronik ortamda kaydedilememesi durumunda her niifus
miidirliigiinde gelen ve giden evraki kaydetmek, numara vermek ve ait oldugu dosyay1 belirtmek
amaciyla “Gelen Evrak Defteri” ve “Giden Evrak Defteri” ad1 altinda iki ayr1 evrak kayit defteri
tutulur. Personelin hasta sevk kagitlar1 da bu defterlere kaydedilir.

Defterlerin onanmasi

Madde 8- Kagit ortaminda tutulan Gelen Evrak Defteri ile Giden Evrak Defterinin
sahifeleri numaralandiktan ve o defterin ka¢ sahifeden ibaret olduguna iliskin gerekli agiklama
defterin son sahifesine yazildiktan sonra agiklamanin alt kismu :

[llerde I Niifus ve Vatandaslik Miidiiriince,

flgelerde (Merkez Ilge dahil) ilge Niifus Miidiiriince onanur.

Defterlerin sahife birlesim yerlerine:
Illerde 11 Niifus ve Vatandaslik Miidiirligiindin,
Ilgelerde (Merkez Ilge dahil) Ilge Niifus Miidiirliigliniin miihiirii basilir.

Defterlerin kayit donemi

Madde 9- Kagit ortaminda tutulan gelen ve giden evrak i¢in tahsis edilmis olan defterler,
takvim yilinin ilk giinii itibariyle kullanilmaya baglanir ve takvim yili sonunda, (31 ARALIK
giinii) verilen son numaranm alt1 kirmiz1 ¢ift ¢izgi ile kapatilarak “Isbu Gelen/Giden Evrak Kayit
Defterine.......... yil1 igerisinde......... sirada ........ adet evrak kayit edilmistir.” agiklamasi yapilir. Bu
aciklamanin alt1 miidiir ve ilgili memur tarafindan imza edilir.

Bu sekilde kapatilmis olan defterin kullanimina son verilir. Ancak, islemi az olan niifus
miidiirliiklerinde, defterin biitiin sahifeleri yili i¢inde kullanilmamis ise, kapatma isleminin
yapildig1 sahifeyi izleyen ilk sahifenin sol basindan ve (1) kayit sira numarasindan baslamak
tizere yeni yilda da kullanilir.



Elektronik ortamda tutulan evrak kayit defteri, takvim yilmin ilk gilinii itibariyle
kullanilmaya baslanir ve takvim yilinin sonunda son is gilinii verilen son numara tespit edilir.
Tespit edilen numara diizenlenen bir tutanak ile imza altina alinir, ayrica gelen-giden son evrak
sayilar1 veri tabaninda tutulur.

Gelen evrakin kayit edilmesi
Madde 10-11 veya Ilge Niifus Midiirliigii adina gonderilen, getirilen veya iist makamca
havale edilen evrak, elektronik ortamda giinliik olarak kaydedilir.

Dogrudan 1l veya Ilge Niifus Miidiirliigii adina gonderilen, getirilen veya iist makamca
havale edilen evrak, bizzat Midiir tarafindan veya yetkili kildig1 gorevlice goriildiikten ve
havalesi yapildiktan sonra kaydedilir.

_ Herhangi bir evrak Il Niifus Miidiirliigiine hitaben yazilmis ve islem ydniinden Merkez
Ilge Niifus Miidiirliigiinii ilgilendiriyorsa, bu cesit evrak yine Miidiirliik Biirosu Sefliginin Evrak
Kayit Defterine kaydedilir ve zimmetle Merkez Ilge Niifus Miidiirliigiine intikal ettirilir.

Kagit ortaminda tutulan evrakin giinliik olarak kaydedilmesi i¢in, bu Y6nergenin yiiriirliik
tarihinde veya her takvim yili basinda kullanilmaya baslanan defterin kullanilmaya miisait ilk
sahifesinin {ist-orta kismina o gilinlin tarihi yazilir ve gelen evrak bu tarih altinda giinliik olarak

kaydedilir.

O giiniin ¢aligma saatinin bitiminde en son kaydedilen evraka ait satirin alt-orta yerine o
giinii izleyen giliniin tarihi yazilir ve bir sonraki ¢alisma giinline hazir hale getirilir. Bu islem her
giin i¢in stirdiiriilir.

Kayit numarasi

Madde 11- Evrak Kayit Defterlerindeki sira numaralar1 ardarda, zincirleme bir sekilde
devam ettirilir. Bu numaralar yazi, belge, dokiiman, basili eser ve ekleri ile bunlarin benzerlerinin
teslim alinip deftere kaydi sirasinda verilir. Bu kayit numaras1 sozii edilen belgelerin arka
yiiziine de yazilir ve istenildigi takdirde basvuran kisiye de bu numara verilir.

Gelen evrak, Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
ekindeki Ornek 13’te yer alan kayit kasesi kullanilarak kaydedilir. Niifus miidiirliikleri Ornek
13’te yer alan kaseyi ornek alarak kendilerine uygun bir kase hazirlar ve kullanirlar. Bu kaseler
evrakin arka yiizline basildiktan sonra evrakin tarih ve sayis1 yazilir, {inite icinde hangi bolimii
ilgilendiriyorsa o boliimiin karsisina geregi yapilmak veya bilgi vermek maksadiyla (x) isareti
konulur. Ek oldugunda bunlarin adedi en alt siitunda rakamla belirtilir.

Islemi siiren evrakin kaydi

Madde 12- Bir konu hakkinda gesitli tarihlerde yapilan ve halen siirdiiriilen yazigmalarla
ilgili olarak alinan evrak, onceki yazigmalara ait kaydin bulundugu satira kaydedilmez, geldigi
giine ait boliime ve ayr1 bir numara ile kaydedilir ve 6ncesi ile bag kurulur.

Dosya numarasi

Madde 13- Elektronik ortamda Gelen Evrak Defterine kaydedilen her evrak, hangi dosya
numarasini alacaksa veya hangi dosya tizerinden islem gorecekse, o dosya numarasi gelen evrak
kayit defterinin islem alanina yazilir.



Kagit ortaminda tutulan Gelen Evrak Defterine kaydedilen her evrak hangi dosya
iizerinden islem gorecekse, o dosya numarasi gelen evrak kayit defterinde evrakin kaydoldugu
satirin sonuna yazilir.

Bir evrakin hangi dosya numarasini alacagi ve hangi dosya igerisinde saklanacagi bu
Yonergenin 40 imnc1 maddesinde yer alan “Dosya Plani1”ndan yararlanilarak belirlenir.

DORDUNCU BOLUM
Havale-Dosyalama ve Saklama

Havalenin tanimi
Madde 14- Havale Islemi, amir tarafindan alt birim veya memura gorev verilmesi
anlamindadir.

Gelen evrakin gelis tarihinde ve giinliik olarak havale edilmesine 6zen gosterilir.

Bir evrakin geciktirilmesi halinde havale tarihi esas alinarak ilgili memur hakkinda buna
gore islem yuriitilir.

Evrakin havalesi
Madde 15- Gelis kaydi yapilan evrak, dosya numarasi ve varsa 6nceki evrak numarasi da
belirtildikten sonra havale edilmek iizere Il veya Ilge Miidiiriine sunulur.

Il veya Ilce Miidiirii gerekirse evrak iizerinde yapilacak islemi belirleyen bir agiklama ile
yaziy1 ilgili biiroya veya memura havale eder.

Havale isleminde memurun adi, soyad: ve giiniin tarihi belirtilir.

Teslim-teselliim belgesi
Madde 16- Evrakin havalesi sirasinda ve sevke verildigi zamanda gerek goriildigi
takdirde teslim teselliim belgesi kullanilabilir.

Teslim-tesellim belgesi, evrakin tarihini, konusunu, sayisini, geldigi yeri ve havale tarihi
ile gorev verilen memurun ve gorevi veren amirin adlarini kapsar.

Teslim-tesellim belgesi en az iki 6rnek diizenlenir ve biri miidiirce, digeri gorev alan
memurca saklanir.

Evrak islem goriip sevkedilmeye hazir hale getirildiginde, islemi yapan memur ile evraki
c¢ikisa hazirlayan memur arasinda da teslim-teselliim belgesi kullanilabilir.

Eger teslim-teselliim belgesi ayrintili bir bicimde diizenlenmis ise, ayni teslim-tesellim
belgesi evrakin miidiirce memura havale edildigi sirada ve evrak {izerinde islem yapan memurun
evraki evrak sevk isiyle gorevlendirilmis olan memura teslim ettigi siradaki asamalarda da
kullanilabilir. Cok gizli isaretli resmi yazilar “Kontrollii Evrak Senedi” ile gonderilir.



“Cok gizli” gizlilik dereceli yazilarda, dis zarfi agan gorevli i¢ zarf lizerinde yer alan “Cok
gizli” ibaresini gordiiglinde zarfi agmadan yetkili makama sunar. Bu gorevli dis zarfin i¢inde yer
alan evrak senedini imzalayarak bir niishasin1 gobnderen makama iade eder.

Dosyalama

Madde 17- Evrak, gelis kaydi yapildiktan ve kaydin karsisina ait oldugu dosya numarasi
yazildiktan ve kayit numarasi ile dosya numarasi evrakin bu is i¢in ayrilmis 6zel boliimiine,
yoksa arka yiiziine yazildiktan sonra ait oldugu dosya tizerinde islem goriir ve sonuglandirilir.

Gelen yaz1 ve karsilik olarak yazilip gonderilen yazinin ikinci 6rnegi ile varsa eklerinin
ornekleri ait oldugu dosya icerisinde muhafaza altina alinarak saklanir.

Saklama

Madde 18- Evrak, gelis kaydi yapildiktan ve gerek gelen evrak defterindeki kayit
karsisina ve gerekse evrakin uygun bir yerine dosya numarasi yazildiktan sonra artik bu evrak o
dosyaya ait olup higbir sekilde ait oldugu dosyadan ¢ikartilip baska bir dosyaya takilamaz. Ancak
islemi siliren veya yeniden isleme alinan evrak ic¢in Onceki dosya numarasi yanlis verilmis ise
dogru olan dosya numarasi verilerek bagka bir dosyaya takilabilir.

Evrakin saklanmasinda esas, bir karsilik yazi beklendiginden dolay1 islemi siiren veya
islemi bitirilmis olan evrakin ait oldugu dosyanin i¢inde muhafaza altinda bulundurulmasidir.

Bir takvim yili sonunda dosya tamamen dolmus ve iginde bulunan evrakin islemi
bitirilmis ise bu dosya arsivde ayr1 bir boliimde saklanir.

Bir takvim yili sonunda dosya dolmamuis ise istenirse, ilizerine veya sirtina eski yilin yazili
oldugu kismin altina yeni yilin da yazilmasi suretiyle bir yil daha kullanma olanagi saglanir.

BESINCI BOLUM
Sevk-islemden Kaldirma ve
Arsive Yerlestirme

Sevk islemi

Madde 19- Hizmetle ilgili olarak niifus miidiirliigii igerisinde iiretilmis olup, 6zel veya
kamu kurum ve kuruluslarina ya da kisilere gonderilecek olan her cesit evrak kaydedilir ve sevk
islemine tabi tutulur.

Giden evrakin kayit edilmesi
Madde 20- Niifus miidirliigliince sevk islemine tabi tutulan her evrakin elektronik
ortamda giden evrak kaydi giinliik olarak yapilir.

Giden evrakin kaydi icin defter kullanilmasi halinde; bu Yonergenin yiiriirlikk tarihi
itibariyle veya her takvim yil1 basinda, bu is i¢in kullanilmaya baslanan defterin, kullanilmaya
miisait ilk sahifesinin {ist orta kismina o giiniin tarihi yazilir ve Miidiirliikten ¢ikan her evrak bu
tarih altinda giinliik olarak kaydedilir. Bir giiniin ¢aligma saatinin bitiminde en son kaydedilen
evraka ait satirin alt-orta yerine o giinii izleyen giiniin tarihi atilir ve miiteakip c¢alisma giliniine
hazir hale getirilir.



Evrakin ¢ikis numarasi

Madde 21- Sevk edilecek bir yazinin, giden evrak kaydi yapilip ¢ikis kayit numarasi,
yazinin (SAYI) kismindaki rakamlar blokunun sonuna yazildiktan sonra, yazinin (SAYI)
kisminda bulunan tiim rakamlar silsilesi evrakin kaydedildigi satirin hizasinin sonuna aynen
yazilir.

Boylece, bir yazinin (SAYI) kisminda yazinin ait oldugu dosya numarast da yazil
oldugundan evrakin niifus midiirliigiindeki hangi dosyada saklandigi belirlenmis ve ileride
dogabilecek bir arama igleminde kolaylik saglanmis olur.

Giden bir yazi kag 6rnek ise ¢ikis kayit numarasi her 6rnege ayr1 ayri yazilir.

Zarf iizerinde sayillarin gosterilmesi
Madde 22- Bir zarfin i¢ine konulan yazilarin, giden evrak kaydindan aldigi ¢ikis kayit
numaralari, o zarfin sol iist kismina niifus miidiirliigliniin kasesi altina da yazilir.

Boylece, bir zarfin i¢inde kag adet evrakin var oldugu gosterilmis olur.

Postalama
Madde 23- Evrak postalama islerini, iizerleri yazilip kapatilmis bulunan zarflarin posta
zimmet defteri ile Ptt idaresine teslim edilmesi asamasinda yapilan islemler olusturur.

Postalama isi giinliik olarak yapilabilecegi gibi, haftanin belirli glinlerinde de yapilabilir.

Giinliik postalama isi yapmayan niifus miidiirliiklerinde bu iglem is hacmine gore idarece
saptanir.

Ivedi hallerde ise posta sevk giinii beklenmeksizin postalama yapilir.

Niifus miidiirliigiinde kalan 6rnek
Madde 24- Sevk edilen evrakin niifus miidirliigiinde kalan Ornekleri zaman
gecirilmeksizin ait oldugu dosyanin icerisine konulur ve muhafaza altina alinir.

Islemi biten evrak gibi, islemi siiren fakat belli bir zaman dilimi iginde karsilik yazi
beklenen evrak da ait oldugu dosya igerisinde saklanir.

Herhangi bir yazi karsiliginin beklenmesi sirasinda evrak, masa ¢ekmecelerinde veya
bekleme dosyasi ad1 altinda olusturulan bir dosya igerisinde muhafaza altina alinmaz.

Evrak arsivinin olusma bi¢cimi
Madde 25- Bu Yonergenin 40 inc1 maddesinde gosterilen “Dosya Plani” ile, halen her
niifus miidiirliigiinde ayr1 ayr1 uygulanmakta olan dosya planlarinin bir karsilastirmasi yapilip;

a- Birbirinin ayn1 olan veya aralarinda yakin benzerlik bulunan konular saptanarak, eski
dosyalar iizerine ve sirtina yeni dosya numarasi ve yili yazilip, bu dosyalar bu takvim yili sonuna
kadar kullanilir;



Bu sekilde yapilan c¢alisma sonunda, geg¢mis yillara ait olup iizerindeki islemi
tamamlanmis olan dosyalarin iizerlerine eski ve yeni dosya numaralari, dosya adlar1 ve ait
olduklar1 yillar yazilarak bir tarafa ayrilir.

b-Eski listede olmayip yeni listede yer alan dosya numaralari ve dosya adlartyla ilgili
bulunan evrak, niifus midiirliiglinde mevcut eski dosyalarin taranmasi ve ilgili oldugu dosya
numarasinin belirlenmesi suretiyle, yeni agilacak dosyalara yerlestirilir.

Bu sekilde yapilacak c¢alisma sonunda, bir dosyanin veya klasoriin dolmasi ve igindeki
evrakin gegmis yillara ait oldugunun saptanmasi durumunda listedeki dosya numara ve adi
dosyalarin veya klasorlerin lizerlerine ve sirtlarina yazilmak ve gegmis yillar belirtilmek suretiyle
bir tarafa ayrilir.

Eger dosya veya klasor dolmamis ise, takvim yili sonuna kadar kullanilmasina devam
olunur.

c- Eski listede olup yeni listede yer almayan dosya numaralar1 ve dosya adlariyla ilgili
bulunan evrak, yeni listedeki en yakin konu bagligim1 tasiyan dosyalara veya klasorlere
yerlestirilir.

d- Saglanabildigi takdirde, dosya yerine kalin 8 cm.lik klasor kullanilmasi esas olup, her
klasoriin sirtina yeni listedeki dosya numaralari, dosya adlar1 ve ait oldugu y1l yazilir.

e- Icine evrak yerlestirilen klasériin dolmamasi durumunda, klasoriin sirtina icinde
bulunulan y1l yazildigi gibi, bu yili izleyen yil i¢inde de kullanilmasi siirdiiriileceginden bir
sonraki yil da, yeni yila girildiginde klasor sirtina yazilir. Durum ilerideki yillarda da ayni
sekilde devam ettigi takdirde, miiteakip yeni yila girildiginde o yil, klasoriin sirtina yazilir ve
klasoriin kullanilmasina devam olunur.

Biitiin klasorlerin agiklandigi sekilde uzun bir siire dolmamasi: halinde arsiv, bu
klasorlerin muhafaza edildigi dosya dolaplaridir.

f- Her midiirliik bu listeyi dosya dolabinin kapaginin i¢ kismina veya dolabin Eger ayni
dosya numarasi altinda islem goren evrak, fazla olmasi nedeniyle bir klasére sigmiyor ise ikinci
veya li¢lincii veya daha fazla klasor acilir ve her klasoriin sirtina ayni yil, ayn1 dosya numarasi ve
ayni dosya ad1 yazilir. Ayn1 dosya numarasi ve adiyla birden fazla dosya a¢ilan durumlarda agilan
dosyalarin siras1 biiylik harflerle belirlenir. (010-01-A, 010-01-B gibi)

Bu sekilde yapilacak c¢alisma sonunda, gecmis yillara ait olup, birden fazla klasor
konulmus bulunan evrak, eger islemi tamamlanmis ise bunlar da bir tarafa ayrilarak arsiv
olusturulur.

g- Bazi dosyalar, iizerinde islem yapilmayan dosyalardan olup, bunlar klasorlere
konulduktan ve klasorlerin iizerlerine ve sirtlarina ait olduklar1 yeni dosya numara ve dosya adlari
yazildiktan sonra, yeni klasoriin sirt kismindaki uygun bir yere (KAPALI DOSYA) sozciikleri
yazilip arsive kaldirilir.

(Ornegin: 1975-1980 Genel Niifus Sayrm1 Dosyalarr)



h-Her takvim yili sonunda, klasorler gozden gegirilerek islemi bitmis evrak segilir, ait
oldugu ve tizerleri yazili olan klasor i¢inde arsive kaldirilir ve yeni yil i¢in yeni klasorler agilir.

ALTINCI BOLUM
Haberlesme

Haberlesmede esas
Madde 26- Haberlesmede esas; dogruluk, ¢abukluk ve giivenliktir.

Haberlesmeyi olusturan konu dogru bilgilere dayanmali, karsilik yazilar siiratle hazirlanip
postalanmali ve giden veya kalan evraka giivenlik kazandirilmalidir.

Yaz orneklerinin sayisi

Madde 27- Gonderilen her ¢esit yazi ve belge, en az bir 6rnegi niifus miidiirliigiinde
kalacak sekilde hesap edilip, buna gore hazirlanir. Hazirlanan yazinin, karsidan istenilen
miktardaki 6rnegi gonderilir ve bir 6rnegi ait oldugu dosyasinda saklanir.

Herhangi bir kurulustan veya sahistan alinan yazilara karsilik verilirken, alinmis bulunan
yazi ayn1 yere iade edilmez ve iizerinde yapilan islemlerle birlikte ait oldugu dosyasinda saklanir.

Bir yaziya cevap verilmedigi veya karsilig1 geciktirildigi yolunda yapilan suglama ve ileri
siiriilen iddialara, yapilan islemi kanitlayan belgelerin dosyalarinda bulundurulmasi suretiyle
savunma yapilabilecegi hususu daima g6z oniinde bulundurulmalidir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda, dogrulama yapildiktan sonra yazi ilgili birime
gondertilir.

Ekler
Madde 28- Gonderilen her gesit yazinin eger ekleri varsa bu husus yazinin sol-alt
kisminda belirtilir.

Dizin pusulasi

Madde 29- Bir yazinin ekleri fazla veya cinsleri degisik ise dizin pusulasi yapilmasi ve
yazinin (EKLER) bdliimiinde “Dizin Pusulasina Bagli Toplam ....... Adet Evrak” aciklanmasinin
yazilmasi zorunludur.

Gizli yazilarin gonderilmesi
Madde 30- Yazi gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesi belgenin iist ve alt ortasina
biiyiik harflerle kirmiz1 renkli olarak belirtilir. Gizlilik dereceleri:

Cok Gizli

Gizli

Ozel

Hizmete Ozel

seklinde gorev alan1 ve hizmet 6zelligine gore belirlenir.



“Cok gizli “ yazilar ¢ift zarf ile gdnderilir. I¢ zarfa yaz1 konulur, zarfin kapanma yerlerine
hazirlayanini paraflar atilir ve saydam bant ile paraflar ortiilecek sekilde zarf kapatilir. I¢ zarfin
iizerine de iletisim bilgileri yazilarak yazinin “Cok gizli” oldugu zarfin iist ve alt ortasina, varsa
ivedilik derecesi sag iist kdseye gelecek sekilde kirmizi renkle belirtilir.

Ic zarf Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y®onetmeligin
ekindeki Ornek -14°de gosterilen iki suret evrak senedi dis zarfin i¢ine konularak gizlilik derecesi
olmayan yazilar gibi kapatilip, lizerine gidecegi yer ve evrak sayist yazilir. Dis zarfin iizerinde
gizlilik derecesi bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kirmizi renkli olarak belirtilir.

ivedi ve giinlii yazilar

Madde 31 - Oncelik verilmesi gereken durumlarda yaziya cevap verilmesi gereken tarih
metin i¢inde, yazinin ivedi ve glinlii oldugu ise sayfanin sag st kisminda biiyiik harflerle kirmizi
renkli olarak belirtilir. Yazinin durumuna gore;

o fvedi

e Ginli

e Siireli
oldugu belirtilir.

Yaz1 kagida
Madde 32- Resmi yazigsmalarda A4 (210x297 mm) veya A5 (210x148 mm.) boyutunda
kagit kullanilir.

Yazinin say1 ve konu béliimleri

Madde 33- Standart dosya planina gore secilen kod numarasindan sonra kisa ¢izgi (-)
isareti konularak dosya numarasi, dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak evrak kayit
numarasi yazilir. Giden evrak kaydr almigsa (/) isaret konularak giden evrak numarasi yazilir.

Bir yazinin (Konu) béliimiinde ise say1 boliimiinde belirtilen dosya numarasinin karsiligi
olan dosya adina iliskin s6zciikler olabilecegi gibi, yazinin 6zii de olabilir.

Her iki halde de bu bdliimlerin agik ve yeterli olmasina 6zen gosterilir.

Dilekgeler

Madde 34- Herhangi bir hususta verilen veya gonderilen dilekgeler hakkinda 01/11/1984
tarihli ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasia Dair Kanun hiikiimleri uyarinca islem
yapilir. Bu dilekcgelere resmi yazi ile karsilik verilebilecegi gibi, dilek¢e sahibinin o anda niifus
miidiirliigiinde bulunmasi halinde, dilek¢ede istenilen husus yerine getirilmis ise, dilekgenin alti,
dilek¢ce sahibine “Dilek¢emde belirttigim belgeyi aldim” veya “Dilek¢emde belirttigim husus
hakkinda gerekli izahat1 aldim” seklinde agiklama yazildiktan sonra imza ettirilir.

Daha sonra, yukarida deginilen agiklamanin alt kismina “Geregi yerine getirilmis
oldugundan dosyasinda saklanmas1” aciklamasi yazilarak islemi yapan memur tarafindan parafe
edilerek imzalandiktan sonra s6z konusu dilekge ait oldugu klasore takilarak saklanir.



Niifus kayit 6rnegi taleplerinde 22/11/2004 tarihli ve 2004/16 sayili genelge uyarinca
“Niifus Kayit Ornegi Talep Formu” kullanilir. Niifus Kayit Ornegi Talep Formlar1 y1l icinde 6zel
kiitiklerin tutulmasi esasina gore her giiniin sonunda Niifus Kayit Oregi Talep Formu
dosyasinda muhafaza edilir.

Bilgi edinme

Madde 35- Gergek ve tiizel kisiler tarafindan yapilacak bilgi edinme basvurulari;
09/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Bakanlar Kurulunun
19/04/2004 tarihli ve 7189 sayili karar1 ile kabul edilip 27/04/2004 tarihli ve 25445 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri uyarinca cevaplandirilir.

Siireli evrak

Madde 36- Belirlenmis olan zaman araliklarinda diizenlenen cetvel veya gizelgelerin,
Bakanlik, Genel Miidiirliik, Valilik, Miidiirlik ve Kaymakamlik emirlerinde belirtilen tarihlerde
ilgili yerlere gonderilmesi gereklidir.

Belirtilen tarihleri gecirdikten sonra génderilen yazi, belge veya dokiimanlar, giincelligini
kaybedecegi ve bu nedenle amaci dogrultusunda kullanilamayacagi ig¢in bu hususa daire
amirlerinin titizlik géstermeleri ve herhangi bir gecikmeye meydan vermemeleri esastir.

Tekit

Madde 37- Ivedi olmayan yazilarm, alindiktan sonra en ¢ok yedi giin icinde isleminin
bitirilmis ve evrakin postaya verilmis olmasi esastir. Ivedi hallerde bu siireye uyulmaksizin yazi
karsiliginin istenen siirede gonderilmesi zorunludur.

Ivedi olmayan evrakin karsiligi alinmadig takdirde, her 30 giinde bir tekit edilmesi yani
hatirlatilmas1 gereklidir. Birden fazla tekit yapilmis ise gecikme nedeni de sorulup, gegerli bir
oziire dayanmaksizin evrakin keyfi olarak geciktirildigi saptandigi takdirde ilgililer hakkinda
idari sorusturma yapilmast i¢in durum iist amire yazili olarak bildirilmelidir.

Ivedi hallerde telefonla ya da faksla verilen bilgiler, daha sonra yaz ile teyit edilmelidir.

YEDINCi BOLUM
Sistemin Ana Unsurlari

Sistemin ana unsurlari
Madde 38- Bu Yonerge ile getirilen ve koklestirilip islerlik kazandirilmasi amaglanan
sistemin ana unsurlarini;

a- Niifus miidiirliiklerinde goriilmekte olan hizmetlerin konular itibariyle tasnif edilmesi;
b- Konularina gore belirlenmis olan dosya numaralarinin, evrak kayit, dosyalama,
saklama ve haberlesme islerinde kullanilmasi,
hususlarina iligskin diizenlemeler olusturmaktadir.
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Konularin tasnifi

Madde 39- Bir niifus midiirliigiinde tiretilen her ¢esit hizmetin konular itibariyle ayrilip
siralanmasi ve bunlara numara verilmesi i¢in bir dosya plan1 hazirlanmis olup, bu Yonergenin
40 inc1 maddesinde yer almigtir.

Diizenlemede, her il niifus midiirligiiniin midirlik sefligi ve merkez ilge niifus
miudiirligi ile diger il¢e niifus mudiirliikleri bir biitiin olarak kabul edilip, goriilen hizmetlere
iligkin g¢esitli evrakin konulart itibariyle ne sekilde ayrilacagt hususu g6z Onilinde
bulundurulmustur.

Bu nedenle, bazi dosya numaralar1 bazi niifus miidiirliiklerince kullanilmayacaktir.
Dosya plani

MADDE 40- Her midiirliikk, standart dosya planina iligkin listeyi dosya dolabinin
kapaginin i¢ kismina veya dolabin yakin bir yerine asacaktir.

Dosya numaralarinda yapilacak degisiklikler

MADDE 41- Yazigmalarda; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik ile Igisleri Bakanlhigi Standart Dosya Plan1 ve Dosyalama Islemlerinde
Uyulacak Kurallar esas alinir. Standart dosya planinda belirtilen dosya numaralari ile bunlarin
adlarinda herhangi bir degisiklik yapilamaz.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli Konular
Evraki teslim alacak diger daire ilgilisi
Madde 42- Ayn1 mahal iginde bulunan diger dairelere gidecek evrak, niifus

midirliigiinde gorevli dagitici tarafindan gotiirtiliip teslim edilir.

Evrakin teslimi sirasinda evrak zimmet defteri kullanilir ve her dairede gelen evraki teslim
almaya yetkili kilinan kisiye evrak teslim edilip defter imzalatilir.

Evraki teslim almaya yetkili kilinan memurlarin adi, soyadi ve gorevi yazili bir liste
onceden diizenlenerek, ilgili kisilerin imzalar1 adlarinin karsilarina alinir ve evrak sadece bu

kisilere teslim edilir.

Bu sekilde diizenlenecek imza 6rnegi listesi, naylon kilifla kaplanip zimmet defterinin ilk
sahifesine raptedilir.

Eger bir dairede birden fazla memur evraki almaya yetkili kilinmis ise her memurun imza
ornegi ayr1 ayr1 gosterilir.

Yetkili memur bulunmadig: takdirde evraki teslim alan personelin adi, soyadi ve unvan
defterdeki ilgili boliime yazilir ve imzas1 alinir.

Dosyalanmayacak evrak
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Madde 43- Ozel kiitiikten sira numarasi alan ve her yil sonunda ciltlenen tutanak, karar ve
senet gibi dayanak belgeleri, bu Yonergede so6zii edilen dosyalar igerisine konulamaz.

Ozel kiitiikler ve dayanak belgelerine ekli belgeler ile konu itibariyle 6zel kiitiikler
kapsamina giren, ancak yalnizca islem evraki olarak kalmis bulunan yazi ve belgeler hakkinda ise
Niifus ve Vatandaslik Hizmetlerine Ait Kurulus Gorev ve Calisma Yonergesinin 44-50 ve
316 nc1 maddeleri uyarinca islem yapilir.

Resmi yazismalarda uyulacak kurallar

Madde 44- Niifus midirliikleri yaptiklar1 yazismalarda Bakanlar Kurulunun 18/10/2004
tarihli ve 2004/8125 sayili karari ile yiiriirliige konulan Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik ile belirlenen kurallara uymak zorundadirlar.

Uygulanan yazilim programlari, Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ile bu Yonergedeki degisikliklere paralel olarak giincellenir.
DOKUZUNCU BOLUM

Yirirlik

Yiiriirlik
Madde 45- Bu Yonerge, 01/01/2006 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme '
Madde 46- Bu Yonergeyi, Igisleri Bakani yiiriitiir.

Bu Yonerge Bakanlik Makaminin 14/06/2005 tarihli Olurlar1 ile uygulamaya konulmus
olup, 14/11/2005 tarihli Olurlar1 ile yeniden diizenlenmistir.

12



T
ICISLERI BAKANLIGI
Niifus ve Vatandaghik Isleri Genel Mudirligi

SAYI :B0OSONUV0060004. p_s
KONU: Yoneree 0 005

BAKANLIK MAKAMINA

Evrak Kayit-Dosyalama ve Sevk Islemlerine Ait Yonerge mevzuatta yapilan
degisiklikler ve giiniin geligen sartlarina gore yeniden diizenlenerek Makamlarimn 14/06/2005
tarihli olurlar ile yiiriirliige konulmustur.

Basbakanligin 2005/7 nolu genelgesi ile standart dosya plam belirlenmig ve tim
kurumlardaki dosya numaralanmn bu standarda uygun hale getirilmesi istenmigtir. Bu
durumda séz konusu YOnergenin dosya plam ile ilgili 25-f, 33 ve 40 inci maddelerinin
yeniden diizenlenmesi ve dosya numaralarnin standart plana uygun hale getirilmesi zorunlu
olmustur.
Makamlarinca da uygun goritldtigi takdirde yeniden diizenlenerek ilisikte sunulan
madde metinlerinin uygulamaya konulmasmm ve eski madde metinlerinin yliriirlikten

kaldiriimasini olurlariniza arz ederim.

giz AYDO
Genel Miidiir
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