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Gecmis uygulama ornekleri Osmanh’ya kadar ulasan gizlilik dereceleri, kamu hizmeti yerine
getirilirken devlete veya gercek/tuzel kisiye zarar verebilecek bilgiye yetkisiz erisimi onleyen ve
belgelerin guvenlik acismdan siiflandinimasim saglayan ibarelerdir. Gizlilik derecelerinin dogru
kullamm seffafhk ve hesap verebilirlik ilkelerinin uygulanmasina katki saglamaktadir. Belge
yonetiminin onemli unsurlan olan belge guvenligi ve dusuk maliyet acisindan gizlilik derecelerinin
anlasihr bir sekilde tarif edilmesi ve derecelere gore alhnacak tedbirlerin belirlenmesi énem arz
etmektedir.

Idarelerimizin guncel ihtiyaclanm karsilamak tizere 13.05.1964 tarihli ve 6/3048 sayih Bakanlar
Kurulu Karan ile yururlige 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 Yonetmelik” yururluge girmistir.

Hazirlanan Yonetmelik ile gizlilik derecelerinin dogru kullamlarak gereksiz islemlerin ortadan
kaldinimas ve gizlilik dereceli belgeler ile ilgili gerekli giivenlik tedbirlerinin tim idarelerce es deger
olarak uygulanmasi hedeflenmistir. Bu hedeflerin saglanmasi ve idarelerimizin uygulama esnasinda
Yonetmelik ile ilgili ortaya cikabilecek tereddutlerinin giderilebilmesi amaciyla Bu Kilavuz
hazirlanmmistir.

Yonetmelik ve Kilavuz’'un hazirlanmasinda emegi gecen cahsma arkadaslanima ve degerli
gorusleriyle katkida bulunan idarelerimize tesekkur eder, Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in ve Kilavuzunun tum kurum ve kuruluslarirmza hayirh ve
faydah olmasimi temenni ederim.

Hakkh SUSMAZ
Genel Sekreter



1.GIRIS

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

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

Bununla birlikte Esaslarin miilga edilerek yeni bir Yonetmelik
yayimlanmasina iliskin gerekceler su sekildedir:

e 58 yil once hazirlanmis olan Esaslarin giinimiiz ihtiyaglarina ve
teknolojisine uygun olmamasi

o 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

¢ Gizlilik derecelerinin muhteviyatina uygun olarak kullaniimamasi

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

o Siireli gizliligin uygulamada tercih edilmemesi

e Gizlilik derecelerinin disiirilmesi uygulamasinin yerine getirilmemesi

e Gizlilik derecelerinin aym sekilde devam etmesi, dustriilmesi,
kaldiriimasi ve belgenin imha edilmesi kararindan sorumlu Gizlilik
Dereceli Belgeleri Degerlendirme Komisyonlarinin bulunmamasi
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e Gizlilik derecelerinin degerlendirilmemesinden kaynakl arsive devir siirecinde yonetilemeyecek sekilde belge
yogunlugunun olugmasi

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

Tim bu sebeplerle birlikte 2019/23 sayili Cumhurbagkanhgi Genelgesi ile Hizmete Ozel belgeye iligkin islemlerin
elektronik ortamda gergeklestirilmesiyle 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 Cumhurbagkam Karari'yla Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
yirirlige girmistir. Tim kamu kurum ve kuruluglari 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 alam gozetmeksizin tiim
idareleri kapsayacak sekilde hazirlanmis olup ozellikle savunma, giivenlik ve istihbarat gorevlerini yiiriiten idarelerin
disinda kalan idarelerce gizlilik dereceli belge siireclerinin daha anlasilir ve uygulanabilir olmasi hedeflenmistir.

Ydnetmelik sadece gizlilik dereceli belgeleri kapsamakta olup bilgi notu, mesaj, toplant, bilgi iceren
materyal, veri ve dokiiman gizliligi bu Yonetmelik’in kapsami disinda tutulmustur. Bu hususlarla ilgili
mevzuatla birlikte idarelerimiz Yonetmelik'in 33’tincii maddesine gore alt diizenleme yapabilmektedir. Ayrica ii¢ milli
gizlilik derecesi digindaki uluslararasi kuruluslarca belirlenen gizlilik derecelerinin kullamim usul ve esaslarina yine
Yonetmelik’in 33’iincii maddesine gore alt diizenlemelerde yer verilebilmektedir.



2. GIZLILIK DERECELERI

Gizlilik derecesi, belgenin guvenliginin ihlali veya belgenin ifsas1 halinde dogacak zararm buyuklugu
ve olusabilecek etki alanlan dikkate ahnarak belirlenmektedir.

Belgenin bilmesi gereken prensibinin disinda kalan Kkisiler tarafindan 6grenilmesi sonucunda
olusabilecek veya ongorulebilecek zarar, belgenin gizlilik derecesi tasiyip tasimayacagmi; zararn
boyutu ve etki alam ise kullamlacak gizlilik derecesini belirlemektedir.

OLASI ZARAR

Onemli
Derecede

Zarar

P
1
AN

GiZLiLiK DERECESI
G k .
. erge- .Ye. Kurumsal Mill
Tiizel Kisi Igin
Sonuglar Sonuglar Sonuglar
ETKi ALANI

Gizlilik Derecesini Belirleyen Kriterler



2.1. Milli Gizlilik Dereceleri

"Cok Gizli", "Gizli" ve "Hizmete
Ozel" olmak tuizere 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 yapilacak
alan "Ozel" gizlilik derecesi, yaygn degerlendirme sonucunda "Gizli" gizlilik
kullamlmadigindan  ve uygulama derecesine yukseltilmemisse "Hizmete
kolayhg saglamak amacryla Ozel" gizlilik derecesi ile isaretlenmis
Yonetmelik ile birlikte kullammdan kabul edilmektedir.

kaldmilmstir.

Bilmesi gereken prensibinin disinda kalan kisiler tarafindan o6grenilmesi durumunda ulke
guvenligimize ve milli menfaatlerimize zarar verebilecek hususlan iceren belgelerde Cok Gizli ve
Gizli; kurumsal faaliyetlerle ilgili islemlere, gercek ve tuzel kisilere zarar verebilecek hususlan
iceren belgelerde ise Hizmete Ozel derecelerinin kullamlmasi gerekmektedir.

Milli gizlilik derecelerine ek olarak idareler, tabi olduklan uluslararas: stuirecler 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 kullamlmas1 uygun olacaktir.

Bu kapsamda, Cok Gizli ve Gizli derecelerinin kullamm 6zen gosterilmesi gereken bir husus olup

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

derecelerinin kullammindan kagcimimahdir.

MILLT GIZLILIK
DERECELERI

&

Hizmete Ozel —%

Gizli Cok Gizli
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Olusturdugunuz belgeye Bu belge gizlilik derecesine gore
gizlilik dereceli belgelerde

uygulanacak usul ve esaslara

gizlilik derecesi verilmeli midir? EVET
tabidir.

EEEE ey

Belgenin gizliliginden taviz verilmesi
veya ifsast milll savunma ve guvenlik

faaliyetl erin. e_ ‘ EVET
verebilir mi?

e
.
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Belgenin gizliliginden taviz verilmesi veya

ifsasi Ulke wmenfaatlerine ve c¢ikarlarma CLEECTREEETEEY>
verebilir mi? EVET

e
Z
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Belgenin gizliliginden taviz verilmesi veya
ifsasi

olabilir veya EVET

verebilir mi?

Belgeye gizlilik derecesi verilmez.

Gizlilik derecesi tasimayan belge, Yonetmelik’in
31'inci maddesinde de belirtildigi Uzere bilmesi
gereken prensibine gore isleme tabi tutulmahdir.

Belgeye Gizlilik Derecesi Verilmesi
06




2.2. Belge lceriklerine Gore Gizlilik Derecelerinin Kullammi

Gizlilik derecesi, hassas ve korumaya ihtiya¢ duyulan belgeler icin uygun bir sekilde tedbir
almmasma yardima olmaktadir.

Gizlilik derecesinin belirlenmesi, belgeyi koruma ihtiyac ile uygun erisim saglama ihtiyac arasinda
denge kurarak gerceklestirilmektedir. Gizlilik derecelerinin dogru kullamm acgisindan gizlilik

derecesinin belirlenmesinde Yonetmelik'te yer alan yetkilerin dikkate ahmmasi 6nem arz etmektedir.

. o Alt Birim
YONETICILER Birim Yoneticisi .
Yoneticisi
Kamu kurum veya [darenin kurulusuna
iliskin mevzuatta Birim yoneticisine bagh
TANIMLAR ek?]gl;]ugﬁzgzisi belirtilen birimlerin alt birimin yoneticisi
Y yoneticisi
. "Cok Gizli" derecesini "Gizli" ve "Hizmete Ozel" "Hizmete Ozel"
YETKILER bCe]irlemeye yetkilidir. derecesini belirlemeye derecesini belirlemeye
yetkilidir. yetkilidir.
Diger kademelere Alt birim yoneticisine
YETKi DEVRI "Cok Gizli" derecesini "Gizli" ve "Hizmete Ozel" Yetki devri s6z

belirleme yetkisini
devredebilir.

derecesini belirleme konusu degildir.

yetkisini devredebilir.

Gizlilik Derecelerinin Belirlenmesine iliskin Yetki Tablosu

Gizlilik derecesinin dogru kullamm, belge yonetiminde idarelerin ihtiyaclamm ve beklentilerini

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

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

e Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamnda yapilacak bilgi edinme taleplerini daha dogru
karsilayabilmek

¢ Belge yonetiminde verimlilik



Belgelerin olmasi gerekenden daha yuksek veya daha dusuk gizlilik derecesiyle simflandimimasi
asagida belirtilen durumlara sebep olabilmektedir:

¢ Erisimin gereksiz yere simrlandirnilmasi ve idarece yurutulecek faaliyetin gecikmesi

[s yukinin ve islem maliyetinin artmasi

Gizlilik derecelerinin amacim yitirmesi veya siradanlagsmasi

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 Deviete
gizlilik derecesi verilmesi

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

e

Idarece yurutulen bir faaliyete iliskin belgeye, "vatandasa hizmet" kapsamimda
"Hizmete Ozel" gizlilik derecesi verilmesi

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

gizlilik i¢inde yurutilmesi gereken surecleri milli gizlilik derecelerine gére simflandirmahdir.

Gizlilik derecesinin kullammna iligkin 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 s6z konusu derecenin secilmesi
gerektigini hatirlatan veya uyaran surecleri bunyesinde barindirmahdir.



2.3. Gizlilik Derecesi Nasil isaretlenir?

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

Cok Gizli ve Gizli belgelerde belgenin ve eklerin her sayfasimn ust ve alt kenar bosluklarmmn
ortasida, tamarm buyulk harflerle kirmmzi renkli olacak sekilde isaretleme yapilmahdir. Bilgisayarda
hazirlamp renkli ¢iktist ahman belgede gizlilik isaretleri de yer almahdir. Ancak belge ¢iktisinda
kirrmzi rengin gosterilemedigi durumlarda (renksiz ¢iktl) kirrmzi istampa ile belgenin gizlilik derecesi

isaretlenmelidir.

A4 boyutu disinda hazirlanabilen grafik, harita, fotograf, sunum ve benzeri fiziki bir materyalin acik
haldeyken ve katlandiginda gortulebilecek 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 tasima
bellekleri vb.) dis1 icerdigi belgenin gizlilik derecesi yazilarak veya yapistinlarak isaretlenmelidir.
Malzeme icginde bulunan belgenin veya ekin Uzerinde de s6z konusu gizlilik derecesi muhakkak
belirtilmelidir.

Yonetmelik'in 9'uncu maddesinin yedinci fikrasinda belirtilen idareler haric olmak uUzere diger
idareler EBYS'lerde sadece Hizmete Ozel gizlilik dereceli belgeleri uiretebilmelidir. Bu kapsamda,
belge hazirlarken EBYS'ler Cok Gizli ve Gizli derecelerine ustveri alammnda yer yvermemelidir. Ancak
fiziksel ortamda iletilen ve zarfi taranarak EBYS’ye kaydedilen belgeler icin gizlilik derecesi secimi
tistveriden yapilabilmelidir. Hizmete Ozel belgelerin tizerinde tist ve alt orta kenarda, kirmiz1 renkli
olarak gizlilik derecesi gosterilirken belgenin Ustverisinde de belgenin gizlilik derecesi muhakkak

secilmelidir.

HIZMETE OZEL
7
N

T.C.
CUMHURBASKANLIGI GENEL SEKRETERLIG]|

Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii Gizlilik dereceli
) belgelerin Gizerinde
Ust ve alt orta
""; kenarda, kirmizi
renkli olacak sekilde
gizlilik derecesi
gosterilmelidir.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmstir.
Belge Dogrulama Kodu: C6081744-EBBF-45AE-AF38-3807B5192273 Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumhurbaskanlig Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI EZmssis
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan

e-Posta: .......@tccb.gov.tr Internet Adresi: www.tccb.gov.tr
Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr . . Telefon No: (0312) 123 45 67
HIZMETE OZEL



3. SURELI GIZLILIK VE |
GiZLILIK DERECELI BELGELERI
DEGERLENDIRME KOMiISYONLARI

Belge hazirlamrken ne kadar sureyle gizlilik icinde kalacagmin belirlenmesi ve idarelerin Uretmis
olduklan gizlilik dereceli belgelerin guncelligini degerlendirmek uizere gerceklestirecekleri komisyon
cahsmalan, idarelerdeki gizlilik dereceli belge yogunlugunun artmasimin engellenmesi icin onem arz

etmektedir.

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

olacaktir:

[hlalin ve ifsanin énlenmesi

[htiyac duyan kisilerin belgelerden faydalanabilmesi

Arsivlerin etkinliginin artmasi

Gereksiz veya ek guvenlik tedbiri ahmnmasimin engellenmesi




3.1. Sureli Gizliligin Kullamm

Belgenin gizliliginin guncelligini yitirecegi tarih ya da olay 6nceden belirlenebiliyorsa gizlilik

derecesi icin uygulanacak islemler belgeye gizlilik derecesinin verilmesi esnasimda belge Uzerinde

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

uygulanacak islemler arasinda farkhhk bulunmaktadir.

Cok Gizli

dusurulecegi,

gizliik derecesinin

kaldimlacag veya
belgenin imha edilecegi tarih ya da
Gizli Ozel
belgenin gizlilik
tarih

uzerinde

olay; ve Hizmete

ise  sadece
derecesinin  kaldinlacag
veya
belirtilmektedir.

EBYS’de “olay” Uizerinden takip ve

olay  belge

uyan surecinin  gerceklesmesi
mumkin olmadigndan EBYS’de
uretilen Hizmete Ozel belgelerin
gizliliginin kaldimlmas icin sadece

tarih belirtilebilmektedir.

tarihinde / olay1 gergeklestiinde
bu belgenin gizlilik derecesi derecesine
dusirtilecektir / gizlilik derecesi kaldirilacaktir / belge

imha edilecektir.

"COK GIZLI" kasesi

tarthinde  / olay1
gerceklestiginde 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 yam

bulunurken Gizli ve Hizmete Ozel

arasinda boyle bir yapi
bulunmamaktadir. Dolayisiyla
Gizli  bir  belgenin  konusu

itibartyla Hizmete Ozel derecesi
icinde bir karsih@ olmadigindan
derecesi dusurulmemekte; ihtiyag
halinde dogrudan
kaldimimaktadr.

gizliligi
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Belirlenen sureye erisildiginde veya olay gerceklestiginde belge uUzerinde belirtilen talimata gore
uygulanacak islemler aynca bir komisyon cahsmasima ihtiya¢c duyulmadan gerceklestirilmelidir.
Boylece stirecin hizh bir sekilde islemesi saglanms olacaktir.

Sureli gizliligin kullamlmas1 durumunda, Hizmete Ozel belgelerin hazirlanmasi siirecinde EBYS’de
belgenin gizlilik derecesinin gecerlilik stiresi e-Yazisma Teknik Rehberime uygun olarak ustveri
alanma eklenmelidir. EBYS, Hizmete Ozel belge icin belirtilen stireye ulasiidiginda, otomatik
olarak birim veya alt birim yoneticisini uyarmah ve EBYS’de gizlilik derecesinin kaldimnlmasma
iliskin islemler gerceklestirilmelidir.

St

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

dusurulmeyen Hizmete Ozel belge, Gizli ve Hizmete Ozel Gizlilik Dereceli Belgeleri
Degerlendirme Komisyonu toplandi§inda degerlendirilmelidir.

-t

“Resmi Gazete’de yaymmlandiktan sonra gizliligi kalkar.” ibaresinin yer aldig bir belgeye
sureli gizlilik tayin edilmis olmamas, idarede gereksiz sekilde muhafaza edilen bir belgenin
var olmasi anlamina gelmektedir. Cunki belge, Resmi Gazete’de yayimlanarak kamuya
agiklanmmes, gizliligini yitirmis ve kamunun erisimine agik hale getirilmistir. Bu belgenin gizlilik
derecesinin sureli olmamasi 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
dusurilmesi Gizliligin Gizliligin
veya kaldimlmasi kaldimlmasi
kaldimlmasi
Belgenin .°. E
imhasi 0 :
Tarihe ulasiidiginda Tarihe ulasiidiginda
‘o
>
°*Q
* >
Olay gerceklestiginde

Komisyon karan  veya yazisma

beklenmeksizin Cok Gizli belge icin Belgeyi hazirlayan ve saklayan birim
buro; diger belgeler i¢in hazirlayan ve islemleri gerceklestirir.

saklayan birim islemi gerceklestirir.

Sureli Gizlilik Sureci

bt

]Silre]i gizlilige sahip belgeler icin suresi dolmadan da komisyon tarafindan gizliligin
kaldimlmas veya diger islemlere yonelik degerlendirme yapilabilmektedir.



3.2. Degerlendirme Komisyonlarinm Isleyisi

Gizlilik dereceli belgeleri degerlendirme
komisyonlan, idarelerdeki guncelligini
yitiren gizlilik dereceli belgeler icin
alhmacak tedbirlerin olusturacag
burokratik sureclerin  ve maliyetin
azalilmast adma oOnem tasimaktadir.
Periyodik  olarak  gerceklestirilecek
komisyon  cahsmalan ile  birlikte
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  saglanmims

olacaktir.

Yonetmelik’e gore Cok Gizli belgeler icin
rutin olarak sonu cift rakamla biten
yillarda komisyon kurulmasi zorunludur.
Ancak diger gizlilik dereceli belgeler icin
komisyon kurulmas: ve komisyonun ne
sikhkla kurulacagi idarelere birakilmistir.

Komisyonun  kurulmasim  belirleyen
temel prensip, Dbelgeyi hazirlayan
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
hazirlanmis olmas1 durumunda 5 ayn

komisyon kurulacag anlagiimahdir.

Gizlilik derecesiyle ilgili guncelligini yitirmis
bir belge, mevcut derecesiyle arsive
devredildiginde Bilgi Edinme Hakki Kanunu
kapsaminda veya idare i¢inde belgeye erisim
saglanmak istendiginde bir onay
mekanizmasimn isletilmesi gerekecektir. Bu
durum, belgeye erisim i¢in gereken surenin
uzamasma ve belgenin simdiye kadar
gereginden fazla guvenlik onlemleri altinda
saklanmis olmasina 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

Uyeler

Baskan

Belgenin sahibi
idarenin Ust
yoneticisi veya yetki
verdigi yonetici

1.Uye

Belgeyi hazirlayan
birimden yonetici

2. Uye

Belgeyi hazirlayan
birimden islem
personeli

Uyeler

Baskan

Belgenin sahibi
birimin yoneticisi
veya yetki verdigi

yonetici

1.Uye

Birim yoOneticisinin
oluruyla belgeyi
hazirlayan alt birimden
bir yonetici

2. Uye

Birim yoOneticisinin
oluruyla belgeyi
hazirlayan alt birimden
bir personel

Toplanti
Takvimi

Rutin Sturec

®

Sonu ¢ift rakamla
biten yillarin ocak
aymda yapilan
toplant

Olaganustu
Sturec

Belgeyi hazirlayan
birimin veya
belgenin muhatab
idarenin teklifi
dogrultusunda
yapilan toplant

Toplanti
Takvimi

Rutin Surec

®

Toplanma zamam
ve sikhg idare
tarafindan
belirlenir.

Olaganustu
Sureg

Belgelerin kurum
arsivine
devredilmesi
gerektiginde ilgili
Komisyon, gizlilik
derecelerinin
degerlendirilmesi
icin olagantuistu
toplanabilir.

Kararlar

1. Gizlilik
derecesinin;

P .
‘) Devam etmesi

"Gizli"

derecesine
dusurulmesi

® Kaldirnlmasi

2. Belgenin
imhas

Kararlar

1. Gizlilik
derecesinin;

P .
‘) Devam etmesi

® Kaldimlmasi

Karar
Tutanag

Kararlar

—/

A

Oy ¢okluguyla ahmnir.

Tutanak

En az iki nusha
hazirlamr
ve buroya iletilir.

[slem

Alman karara gore
buro tarafindan
gerekli islemler
gerceklestirilir.

Karar
Tutanag

Kararlar
[ .—

A

Oy cokluguyla ahnir.

Tutanak

En az iki niisha
hazirlanr.

[slem

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 guivenligini saglamak, olasi
ihlal ve ifsa durumunu 6nlemek amaciyla
olusturulan buiro;

o Ust yonetici

e Ust yoneticinin uygun gorecegi birim

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

Buronun hangi cati altinda faaliyetlerini
gerceklestirecegi karan verildikten sonra
buroya personel gorevlendirmesi
yapilmahdir. Biri buro yetkilisi olacak sekilde
asgari Uc¢ personel goérevlendirilmesi uygun

olacaktir.

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

yoneticisinin oluruyla islem personelinin belirlenmesi, Cok Gizli belgenin hazirlanmas: ve daha

Yonetmelik  yayimlanmadan  once
yaygin olarak kullamlan “Kontrolll
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: adina 6nem arz etmektedir.

Biro icin aynica bir cahsma alam tahsis edilip edilmeyecegine belge yogunluguna bagh olarak karar

verilmelidir.

e Cok Gizli Belge Yogunlugu Olmayan Idare: idareye gelebilecek veya idarece uretilebilecek Cok
Gizli belgelerin islemleri biro personeli marifetiyle gerceklestirilmelidir. Bu tur idarelerde
gorevlendirilen buro personeli, s6z konusu gorevinin yam sira farkh gorevleri de icra
edebilmektedir. Cok Gizli belge yogunlugunun fazla olmamas sebebiyle biro icin ayrnca bir
cahsma alanmina gerek olmadi@ dusunuliyorsa ilgisiz kisilerin erisemeyecegi ve kontrollu bir

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

e Cok Gizli Belge Yogunlugu Olan ldare: Savunma, glivenlik ve istihbarat gorevlerini icra eden

idarelerde ve bu idarelerle musterek faaliyet yuruten idarelerde buro personeli sadece s6z

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

olan idarelerde buro icin
. Belge hazirlama ve belgenin muhafazasi icin buronun tek
aynica bir cahsma alam
. . o bir oda yerine birbiriyle baglantih ic¢ ice iki oda (i¢ oda
belirlenmelidir. Fiziki
. . muhafaza alam; dis oda hazirlama ve cahsma alam)
olarak buro, bir veya
. kullanmasi guvenlik agisindan daha uygun olacaktir.
birden fazla odadan
. 5 Aym odada belgelerin muhafaza edilip aym zamanda
(belgelerin  hazirlanacag
. . belge hazirlanmas durumunda belgeyi hazirlayacak islem
oda ile belgelerin muhafaza

. . . personeli buroda yalmz birakilmamahdir.
edilecegi ve buro

personelinin cahsacag
oda) olusabilmektedir.

Tali Cok Gizli belge burolan, tek bir bironun mekansal ve belge yogunlugu olarak Yyeterli
olamayaca8 durumlarda oOzellikle tasra teskilatlarinda veya idarenin merkez binasi disindaki
binalarinda gorev yapan birimlerde kurulmaktadr.

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

Biironun Kapaﬁ/masz Stireci

Bir idarenin baska bir idareyle birlesmesi veya
S idarenin faaliyetlerinin farkh bir idareye
devredilmesi durumunda ya da benzeri bir
nedenle buronun kapatilmas
gerekebilmektedir.

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

oldugu gibi ilgili buroya devredilmesi yerine
Cok Gizli Dbelgelerin  guncelligine iliskin
degerlendirmeler yapiimahdir.



Cok Gizli belgenin guvenli bir sekilde muhafaza edilmesi ve kontrol altinda tutulmasi
amaciyla olusturulan buronun en o6nemli gorevlerinden biri, bironun kapatilmas
gerektiginde Dbelgelerin  guvenli  bir sekilde saymmm yaparak devrini
gerceklestirmektir. Bu strecte Cok Gizli belgeleri devralan buro 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 hazirlanms Cok Gizli belgelerin degerlendirilmesi icin belgeyi olusturan
birimlere cagn yaparak Degerlendirme Komisyonu’nun toplanmasim talep etmelidir.

Baska bir idare tarafindan gonderilen belgeler icin ilgili idarelere belgenin guncelligini

@ sormahdir.

Komisyon’'un veya belgeyi hazirlayan idarenin yapacag degerlendirmeler
neticesinde gizliligin devam, belgenin imhasi, gizlilik derecesinin dusurulmesi veya
6 kaldinlmasi stireclerine iliskin islemleri tamamlamahdir.

Gizlilik derecesi dusurtlen veya kaldimlan Cok Gizli belgelerin ilgili birimin arsivine
veya kurum arsivine devrini yapmahdir.

&

St

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

e
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4.2. Buro ve Islem Personeli Kimdir?

Cok Gizli belgeler ile ilgili Yonetmelik’te iki personel tamm yer almaktadir:
e Buro Personeli

o [slem Personeli

GOREV Biiro Yetkilisi  Buiro Personeli  islem Personel Kurye
Buronun duzeninin Buronun yetkisinde i G GOl i Buro yetkilisi ve
. . . belgeyle ilgili islemleri personeli disindaki
TANIMLAR ve ggr(;ekles.t irilen bulunan IS_] emleri yetkisine gore Cok Gizli belge
islemlerin gerceklestirmekle . .
gerceklestirmekle teslim etme
sorumlusudur. sorumiudur.
sorumludur. sorumlusudur.
Cok Gizli belgenin Erisim, hazirlama, . :
Cok Gizli belge gonderimi, teslim tercume etme, teslim CO]; (ilzh‘gelgeyl
. oo S muhatap idareye
i islemleriyle ilgili tum alnmasi ve etme ve alma gibi L
YETKILER yetkilere sahiptir. muhafazasina iliskin yetkilerin biri veya guvejh bir gekilde
islemleri yapmakla birden fazlasma Ee=l .e.tn.1eye
yetkilidir. sahiptir. 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 tamarmma 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 oOrneklerinde yer alan Cok Gizli Belge Yetki Karh
duzenlenmelidir.

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

e (Cok Gizli belgelerin mumkin oldugunca biuro 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 tamtic kart
hazirlanmahdir. Teslim etme ve alma surecinde yer almayan islem personeli icin ayrnca bir kart

hazirlanmasina ihtiya¢ duyulmamaktadir.

St

I Buro yetkilisi ve personeli ile islem personeli olarak gorevilendirilecek kisilere 07.04.2021 tarihli ve
7315 sayih Guvenlik Sorusturmas: ve Arsiv Arastirmasi Kanunu'na istinaden Guvenlik Sorusturmasi
ve Arsiv Arastirmasi birlikte yapilmahdir. S
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4.3. Hazarhk Surecinden Muhafazasina Kadar

Cok Gizli Belge

Cok Gizli Belgenin tazirlanmasi

09.06.2020 tarihli ve 2646 sayih Cumhurbaskam Karariyla yururlige konulan Resmi Yazigsmalarda

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

varsa ek veya eklerinde; ¢ikis kontrol numaras), nisha sayis1 ve toplam nusha sayisimn belirtilmesi

gerekmektedir. Ancak harekat plam gibi sayfa sayis1 fazla olan eklerin ilk sayfasinda c¢ikis kontrol

numarasma yer verilebilmektedir. S6z konusu sayilar, belgenin givenliginin saglanmas1 kapsaminda

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

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

olacak sekilde; kirniz: renkte, Uist yazimin sayr alammin st satirmda belirtilmelidir.

COK GiZLI
i
IcC. e
CUMHURBASKANLIG GENEL SEKRETERLIGE
Girvenlik Isleri Genel Midirhiza
CIKIS KONTROL NO: 322 (P ACELE
Say1 ;2416354118 93@@&(@}625 27.02.2022
Eom ... Fapong, \\\ M
‘\\\

DAGITIM YERLERINE

Bz Milli Savuna Bakenlifunm 20.02.2022 taribli ve Z-18436751-045.01-124654 (Cakos Kentrol No: 5/22) sayih
YaEZIEL.

*‘EZ‘SOYADI
\\, Selaeter

|fQ\\J\”
Ek: ... 42 Sayfa
Raporu (42 Say )'l/ﬁ'\ N
Dagtm: W) J
Dhgislen Bakanly;
Ml Q\m@;\m

Bu belgs Ek'1 1le birlilkds toplam
435 sayfadan iharetir.

\ 43 szyfanm 1. zayfas
3 niishamn 3. niishaey

W)

Cumiurbaskani: Kallivesi 06560 Begtape-ANEARA Bilgiign:  Ad SOTADL

Telefon Mo: (0312) 123 45 §7 Faks Mo: (0212) 123 45 62 Urvan
a-Posta: . @tcchozovtr Intermet A dresi: wametech.sovtr Telefon Mo:  (0312) 123 45 67
COK GIZLI

Nusha sayisi okumay
engellemeyecek sekilde
karrmzy - renkli  kase veya

filigranla belirtilmelidir. Cok

Gizli belgenin paraf nushas

0001 kabul edilmeli,
muhataba iletilen dagitim
nushasy ise 0002 olarak

belirlenmelidir. Birden fazla

muhatabr  olan Cok Gizli
belgelerde, dagitimda
siralanan muhataplara

iletilecek her bir nushaya
dagitimdaki sira esas alinarak

nusha sayisi verilmelidir.

Ornek belgede 0003 niisha

sayisi Milli Savunma

#Bakanhgm ifade etmektedir.

Ust yazimn ve varsa eklerin

sag alt kosesinde toplam

sayfa sayisimm kacma
sayfasmda  olundugu ile
toplam  nusha sayisiin
kagima nushas oldugu
belirtilmelidir.
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Cok Gizli belge,
e {lgili birimin belge hazirlama yetkisi olan islem personelince
¢ Yonetmelik'te belirlenen guvenlik 6nlemleri ahmms ve buro denetiminde olan odada
¢ Yonetmelik'in 9'uncu maddesinin altincl fikrasinda 6zellikleri belirtilen cihazlar (bilgisayar, yazic
vb.) kullamlarak
e Paraf nushasi ile birlikte muhatap sayis1 kadar dagitim niishasi olacak sekilde hazirlanir.

e Hazirhk asamasinda olusan musveddeler buro denetiminde imha edilmelidir.

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

nushalan buroya teslim edilir.

Cok Gizli belge buro denetiminde olan ve daha once hicbir sekilde agik ag baglantisi olmayan
cihazlarda hazirlanmah ve Cok Gizli belgeye iligskin taslak ve bilgiler cihaz hafizasmda birakilmamalh;
gerektiginde guvenli derin silme yazihmiyla iz kalmayacak sekilde temizlenmelidir. Ancak Cok Gizli
belge hazirlamrken olusacak taslaklar saklanmak istenirse Kriptolu Veri Depolama Cihazi
kullamlmahdir.
e Kriptolu Veri Depolama Cihazi

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

izniyle idarelerce temin edilebilen donammsal sifreleme saglayan veri depolama

cihazdir.

Cok Gizli belgeye Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e
uygun olarak say1 verilmelidir.

Cok Gizli belgeye say1 verilmesi; Cok Gizli belgenin gizlilik derecesinin dusurilmesi ve
kaldimlmasi durumunda belgenin bir sayisinin  bulunmasi1 gerektig§inden Onem arz

etmektedir.

Cok Gizli belge, resmi yazisma kurallarma uygun olarak ait oldugu idarenin adi, belge tarihi ve sayis
belirtilerek ilgi tutulmahdir. Belge Uizerinde cahsma ihtiyaci duyuldugunda belgenin burodan temin
edilmesine kolayhk saglayacagmdan ilgi boluminde belgenin sayisimn yammna parantez icinde qgikis
kontrol numarasi yazilabilmektedir.

Birden fazla sayfadan olusan belgeye imza bélumunun altimda belgenin ekleriyle birlikte ka¢ sayfadan
olustugu bilgisinin yam sira Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in

27ci maddesine uygun olarak sayfa numarasi 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 niushasimin 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 nushalarimin ust yaz1 ve varsa eklerin her sayfasina kirniz
renkte olacak sekilde cikis kontrol numarasi vermelidir.

©0Q
©00
00

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

RN
\\
A

Cok Gizli belgeyi ic ice cift zarf yapmahdir. Dis zarfin icine iki niisha olarak
hazirlanan Cok Gizli Belge Senedini koymahdir.

Olasi bir durumda i¢ ve dis zarfin yetkisiz kisilerce acildigimin anlagiimasim
saglayacak sekilde zarflarim birlesim yerlerini glivenlik bandiyla bantlamah ya
da muhurlemelidir.

===
Cok Gizli belgeyi muhatabima elden teslim etmeli, posta yoluyla iletmemelidir. /\
ihtiyac halinde belge, kurye gorevi bulunan personel tarafindan da teslim

edilebilmelidir. — Q
Cok Gizli belge aym sehirdeki muhataba idarenin araciyla; sehir disindaki =\ /
muhataba ise idareye ait hava tasima araci veya karayolu araci ya da

sehirleraras1 ulasim saglayan ucak, otobis veya hizh tren ile guvenligi

saglamak amaciyla yeteri kadar personel gorevlendirerek
gerceklestirilmelidir.

Yurt disma gonderilecek Cok Gizli belge, 37. sayfada tammm yapilan

"Diplomatik Kurye" aracihgiyla iletilmelidir.



I¢

sayis1 ve cikis kontrol numarasi yazihr.

Muhatap idarenin bilgileri zarfin ortasma acik bir sekilde
yazir.

Belge kisiye 6zel ise zarfin sag tst késesine “KISIYE OZEL”
kasesi basihr.

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

Zarf, buro personeli tarafindan kapatihr. "KISIYE OZEL"
ibareli Cok Gizli belgenin zarfi ise islem personeli tarafindan

hazirlanmir ve kapatihr.

Dis Zarf e

Sttt

Sol ust koseye gonderen idarenin bilgileri yazihr.

Zarfim ortasina muhatap idarenin bilgileri yazilr.

Gizlilik ibaresinin merak uyandirmamas) vb. sebeplerden
dolay1 dis zarfa “COK GIZLI” kasesi basiimaz.

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

Dis zarfin igine iki nisha Cok Gizli Belge Senedi konur.

o=

“KISIYE OZEL” ibaresi bir

gizlilik derecesi degildir.

Belgenin  yalmzca ilgilisine
teslim edilmesi gerektigini ifade

etmektedir.

Kisiye Ozel hazirlanan Cok
Gizli
numarasi

belgenin ¢ikis kontrol
islem personelince
burodan temin edilerek ust yaz
alanlarna

ve eklerin ilgili

yazilmahdir. islem personeli
Kisiye Ozel hazirlanan Cok
Gizli

hazirlayarak  kapah

belgenin  i¢c  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 niishas) buroda saklanmahdir. Buro, paraf ntishasi icin "Cok

Gizli Belge Takip Kontrol Formu" hazirlamahdir. Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formu, Cok Gizli

belgenin Uzerinde cahsmak icin islem personelince talep edildig@inde belgenin hangi islemler icin

kimin tarafindan birodan cikanldigimin takibinin yapilmasim saglamaktadir.

 aaasd
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COK GiZLi

T.C. ACELE
CUIV:[HURBASKANLI_{TJI_ GENEL l\l&l YE OZEL
: SEERETERLIGI Adi SOYADI
Tarih
Sayl
Cikis
Kontrol No.
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Inénii Bulvari No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
COK GiZLi
Cok Gizli Belge i¢ Zarf Ornegi
Tc. ACELE
CUMHURBASKANLIGI GENEL
SEKRETERLIGI

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

Cok Gizli Belge Dis Zarf Ornegi
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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 ¢ikis kontrol numarasimin, eklerinin ve Cok Gizli Belge Senedi'nin kontrollerini
' ‘ tamamlamahdir. Kontrollerin ardindan buro personeli dis zarfin icindeki 2 nuisha Cok
Gizli Belge Senedimin 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, biiro tarafindan ic zarfi aciimadan zarf ve Cok Gizli

Belge Senedi Uzerinde yer alan bilgilerle kaydedilmelidir. Kayit islemlerinin
tamamlanmasmin ardindan Kisiye Ozel Cok Gizli belge buiro tarafindan ilgilisine

ulastimimahdir.

Buro personeli kontrolleri tamamlanan Cok
Gizli belgeye kirnz1 renkte olacak sekilde
Yonetmelik'in  16'ncc maddesinin  ikinci
fikrasinda Dbelirtilen wusulde giris kontrol
numaras) vererek Gelen Cok Gizli Belge
Kayit Defteri'ne kaydetmeli ve Cok Gizli
Belge Takip Kontrol Formu'nu hazirlamahdir.
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COK GIZLi BELGE TAKIiP KONTROL FORMU

Hazirlayan Idarve/Birim: Icisleri Bakanli
(Emniyet Genel Midiirliit)

Dili: Tiirkee

Belge Tarihi: 18.03.2022

Belge Sayisi: Z-11837526-951.01.01-23453211

EKEKler: 15 Sayfa

Sayfa Sayisi: 16

Toplam Nisha Sayis:: 2

Cikis Kontrol Numarasi: 11/22

Giris Kontrol Numarasi: 25/21

Niisha Sayisi: 0002

Belge Senedi Numarasi: 45/22

Saklandigi Alan: C-8

Geldigi Tarih: 18.03.2022

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

BELGEYE ILiSKIN iISLEMLER

Tarih-Saat i§lem Tiira Gerekee/Aciklama Teslim Eden/ imza Teslim Alan/ imza
18.03.2022 incelemek Ulzere tarihli ve SRS ‘Sif.}"lh Holur gereginee éfch 50‘1 lADI ‘ Ady ‘:0'} »—\DI )
L fizerinde calismak tizere 135 giin siireyle belge teslim Cok Gizli Belge Imza Sube Miidiirii Imza
13.30 Belgeye Erisim oL LT = - = L = H
= ? edilmistir. Biiro Personeli 123 45 67
- . . Adi SOYADI Ad:i SOYADI
2022 . . ' 7 r red < . .
01'0:1"0" Tade Islemi e [anhh_\‘e_ S ‘slayi‘h crlux gereguee teslim Sube Miidiirii Imza Cok Gizli Belge Imza
15.30 3 edilen belge eksiksiz iade edilmis ve teslim alinmastar. ; . L =
= : ¢ 123 45 67 Biiro Personeli
..... tarihli ve .. an}‘lll ?!ur 1!6 b.elgenr{l Hukuk ve Adi SOYADI o
05.04.2022 - ; . Mevzuat Genel Miidiirlitgiine iletilmek tizere 1 niisha L1 . Adi SOYADI :
Cogaltma Islemi - L N .. Cok Gizli Belge Imza Imza
14.30 TS : cogaltilmasi talep edilmistir. Cogaltma niishas: erisim Biiro Yetlilisi Uzman

yetkist bulunan Adi SOYADI'na teslim edilmistir.

NOT: Cizelgenin bitiminde. Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formu nun 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;

o Ust yonetici

¢ Belgenin muhatabi olarak birim belirtilmisse birim yoneticisi

e Yoneticiler haricinde erisim yetkisi bulunan islem personeli

seceneklerinden uygun olanma teslim etmelidir.

Havale edilen Cok Gizli belge, Uzerinde cahsma tamamlanmams olsa da mesai bitiminde
giivenliginin saglanmasi adina biiroya teslim edilmelidir. Uzerinde cahsilmaya ihtiya¢ 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, biiroda
saklanmahdir. Buroda saklanan Cok Gizli belgelerden faydalamlmas iki sekilde gerceklesebilmektedir:

¢ 1Gumn icinde Belgeden Faydalanma: Cok Gizli belgeye ihtiyac
duyulmasi 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 Gin Belgeden Faydalanma: Uzun stre belge L
uzerinde cahsma Yyapillacaginda, en fazla 15 gin olacak
sekilde belgeyi talep eden birimin veya ust yoneticinin
oluruyla belge, erisim yetkisi bulunan islem personeline
teslim edilmelidir. Bu durumda Cok Gizli belge biro disinda
kaldiginda celik kasada veya Kkilitli dolaplarda gerekli gtivenlik
tedbirleri ahmarak saklanmahdir.

Cok Gizli belgenin biro disina gckmasi durumunda belgenin kime, hangi amacla teslim
edildigi ve ne zaman teslim alindigimin Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formu'na detayh
olarak islenmesi gerekmektedir. Cinki Form’da yer alan bilgiler, ileride Cok Gizli
belge ile ilgili ortaya ¢ikabilecek ihlal ve ifsa durumlarmm arastinlmas) adina kamt
niteligi tasimaktadir.

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

ile belge yonetiminde uygulama birliginin saglanmasi adima onemlidir.

Giden Cok Gizli Belge Kayit Defteri, Gelen Cok Gizli Belge Kayit Defteri, Cok Gizli Belge Senetleri,
Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formlarn, Cok Gizli Belge Saymm Listeleri, Cok Gizli Belge imha
Tutanaklan vb. gtivenlik onlemleri ahnarak biiroda 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 §gjalfllma51, [erciime Edilmesi ve
Alintilanmasi Nasil yaplllr?

Birimler arasi cahsma ya da baska bir idareye gonderilme ihtiyaciyla Cok Gizli belgenin Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in 29’uncu maddesi kapsaminda
cogaltilmasi ile birlikte tercuime edilmesi ya da ahntilanmas) 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 tercime edilecek ve
almti yapilacak belgenin, "Cok Gizli belgeden faydalanma" kapsaminda islem personeline teslimi
gerekmektedir.

Cogaltma talebi belgeyi hazirlayan idarenin burosuna bildirilmeli ve cogaltilan Cok Gizli belgenin
defter kayitlan vyapilarak talep eden idareye Yonetmelik’in 15'inci maddesine uygun olarak
gonderilmelidir. Cogaltilan belgenin iletisim bilgileri bolimunin ust satinna saga dayah olarak
cogaltma sayisi kase veya el yazisiyla yazilmahdir.

Ek: .... Raporu (42 Sayfa)
Dagitim: @ >

Disisleri Bakanlig
Milli Savunmg Bak P1na

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

\ 43 sayfamn 1. sayfasi
3 niishamn 3. niishas1

3. niishanin 1. ¢cogaltma niishas1

Cogaltma Sayisi

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

COK GIZLI

Baska bir idarenin Cok Gizli belgesi cogaltiimak veya tercume edilmek istendiginde,
belgeyi hazirlayan idareye kac adet cogaltma veya tercume yapilacagi; ahnti
yapilmak istendiginde ise hangi bolumlerin ahntilanacag bildirilerek izin talep
edilmelidir. Bu talebe olumlu cevap verildikten sonra gerekli islemler yapilmahdir.
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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 Yyetkisiz erisimin anlasilabilmesi icin

guvenlik band ya da muhur ile isaretlenmelidir.

Kontrolsiiz veri aktarma cihazlarmmn baglantis

onlenmelidir.

Cok Gizli belgenin Uizerinde ¢ikis kontrol numarasi yer aldigindan ¢ogaltilan Cok Gizli
belgeye yeniden bir ¢ikis kontrol numarasi verilmemelidir.

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

B

"Dagitim nushas1" kavramyla "cogaltma niishas1" kavramm birbirine kanstinlmamahdir. "Dagitim
nushas1" Cok Gizli belgenin paraf nushasi disinda kalan nisha veya nushalarim, "cogaltma
nushas!" ise daha once imzalannms belgenin ihtiyac halinde kopyalanarak ilgililerine iletilen

nushasim ifade etmektedir. 1

et

At

Cogaltma, tercume ve alintiya dair islemler ve bu islemlerin kim tarafindan gerceklestirildigi Cok
Gizli Belge Takip Kontrol Formu'na igslenmelidir. 1

-t
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4.4. Cok Gizli Gizlilik Derecesinin Dusurulmesi veya
Kaldimimasi ile Belgenin Imhasi

Cok Gizli belgenin gizlilik derecesinin dusurilmesine, kaldinlmasima veya belgenin imhasima belgenin
sahibi idarece olusturulacak Cok Gizli Gizlilik Dereceli Belgeleri Degerlendirme Komisyonu karar
vermektedir. Gizlilik derecelerinin yeniden degerlendirilmesi neticesinde gizliligin dusurulmesi,
kaldimnimasi veya belgenin imhasi yonunde ahnan karar biroya bildirilmeli ve buro tarafindan sirec

baslatilmahadir.

Gizlilik derecelerinin yeniden degerlendirilmesinde Cok Gizli gizlilik dereceli belgenin

"gizlilik  derecesinin aym sekilde devam’", derecesi Gizli derecesine
"dustrulmesi" ve "kaldimlmas" olmak Uzere disurilebilir.  Ancak Cok  Gizli
alinabilecek u¢ karar bulunmaktadir. Bu ¢ belgenin muhtevasi sebebiyle Cok
karardan farkh olarak Cok Gizli Gizlilik Dereceli Gizli gizlilik derecesi Hizmete Ozel
Belgeleri Degerlendirme Komisyonu Cok Gizli gizlilik derecesine dustirulemez.

belgenin imhasina da karar verebilmektedir.

Buro, oncelikle Cok Gizli belge ile ilgili alinan 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 nishasindaki islemleri gerceklestirmelidir.

ok Gizli Gizlilik Derecesi Nasil Diisiiriiliir veya Kaldirilir?

Gizliligi duistirulen veya kaldinlan Cok Gizli belgenin tizerindeki “COK GiZLi” ibaresinin
coxaizu tizeri cizilmeli, gizlilik derecesi dusuriilmiisse 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 sayfasina gizliligin disurulme
= tarihi ve karar tutanag ile kaydi gerceklestiren personel bilgisi ve imzas1 yer
almahdr.

Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formuma 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 kaldimlan fiziksel belge taranarak EBYS'ye dahil edilebilmelidir. Belgenin ash saklanmahdir.
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GIZLi

— COKGIZE— Cok Gizli Gizlilik Dereceli Belgeleri
’ Degerlendirme Komisyonumun —..........
T.C. . tarihli ve .......-...ccmiiiimee.. sayili
DISISLERI BAKANLIGI karar tutanagy gerefi gizlilik derecesi
“GIZLI? gizlilik derecesine
diistiriilmustiir.
(Tarih)
Imza
Ad1 SOYADI/Unvam

CIKIS KONTROL NO: 30/1Z
Sayr 21378277-952.02.@2\ 28.10.2017

Konu : 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 muhatah

birimin yetkili personeline imza karsihgmda teslim edilmelidir.
Cok Gizli derecesinden Gizli derecesine dusurulen belge Yonetmelik’in 22'nci maddesinde

belirlenen esaslara uygun olarak ilgili birimde saklanmah ve bu tarihten itibaren Gizli gizlilik

derecesinde islem gormelidir.

(ok Gizli Belge Nasil [mha Edilir?

Kagidi, basih ve elektronik materyali tekrar birlestirilemeyecek ve okunamayacak hale
% getiren cihaz ile Cok Gizli belgenin imhasi gerceklestirilmelidir. imha sonrasi olusan
' karpilmrms/parcalanmms materyal yok edilmelidir.

Islemlere iliskin Yénetmelik'in 19'uncu érneginde yer alan "Cok Gizli Belge imha
% Tutanag" duzenlenmelidir. Tutanakta, Degerlendirme Komisyonu uyelerinin ve
imhay gerceklestiren buro yetkilisinin ve biro gorevlisinin imzasi yer almahdir.

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 burosunda hem de muhatap idarenin burosunda
yapimahdr.
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4.5. hlal ve Ifsamm Onlenmesi Bakimindan
Cok Gizli Belgenin Kontrolu

Cok Gizli belgenin guvenliginin ihlalini ve belgenin ifsasim 6nlemek adina Cok Gizli
belgenin hazirlanmasindan saklanmasina ve gerekli durumlarda imhasma kadar gecen

§:@ surecte hem gorevli personele hem de fiziksel alanlara yonelik bircok guvenlik tedbiri

== yer almaktadir.

S0z konusu tedbirler icin Yonetmelik'in 9'uncu, 10'uncu ve 13'Uncu wmaddeleri

incelenmelidir.

Alman guvenlik tedbirleriyle birlikte olas1 guvenlik ihlali veya belge ifsasimn tespiti ve

onlenmesi amaciyla her yihn ocak aymnda buro tarafindan Cok Gizli belgenin muhatap

idarelerde saymmmin ve idare icindeki Cok Gizli belgelerin hareket kontrolinin yapilimas

fo

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 Saym Listesi"
duzenlenmelidir. Duzenlenen liste, muhatap idare veya idarelere gonderilmeli ve idarelerin 15 gin
icinde gerekli kontrolli yapmasa talep edilmelidir.

Burodan inceleme icin ahmp 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 ayrimm yapilmaksizin uygulanmahdir.)

Idare icindeki ve dismdaki suirec tamamlandiginda herhangi bir Cok Gizli belgenin bulunamamasi
basta olmak Uizere guvenlik ihlali ya da belgenin ifsasina iliskin tespitlerin elde edilmesi halinde
Yonetmelik'in - 21'inci  maddesine gore Arastirma Komisyonu kurulmasma ilisgkin surec
baslatilmahadir.

Saymm ve kontrol sureci tamamlandiginda ust yoneticiye veya ust yoneticinin uygun gordugu
yoneticiye sunulmak tzere rapor hazirlanmahdir. S6z konusu raporda yer alabilecek baz hususlar

asagida bulunmaktadir:

e Mevcut durum

¢ Yasanan aksakhklar

o Belge teslimini geciktiren birimler

e QOlas1 guvenlik ihlali veya ifsa durumlan

o Onleyici giivenlik tedbirleri
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Arastirma Komisyonu

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

Cok Gizli belgenin akibetinin sorusturulmasi amaciyla Arastirma Komisyonu kurulmahdir.

Muhatap idarede Kurulan
Arastirma Komisyonu

Sayim stirecinde tespit edilen guvenlik ihlali
veya ifsa icin belgenin sahibi idare

tarafindan kurulmas talep edilir.

Ust yoéneticinin  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 biuro

personeli de yer alabilir.)

En gec 10 gun i¢cinde cahsmalan tamamlar
ve Ust yoneticiye raporu bildirir.

Rapor iceriginde muhtemel riskler ve ahnacak tedbirler yer alr.

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

baslatmak uzere islem yapihr.
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5. GIZLI VE HIZMETE OZEL BELGE

5.1. Hazirhk Stirecinden Muhafazasima Kadar Gizli Belge

Gizli Belgenin Hazirlanmasi

Gizli gizlilik derecesi verilmesi gereken belgeler, fiziksel ortamda hazirlanmahdir. Bu belgelerin
gonderimi, saklanmasi gibi surecler de yine fiziksel olarak gerceklestirilmeli, elektronik ortamda belge

iceriklerine iliskin hicbir iz bulunmamahdir. Ancak elektronik haberlesme hizmeti i¢cinde kodlu veya

kriptolu haberlesme yapmaya yetkili Disisleri Bakanhg, Tirk Silahh Kuvvetleri, Milli istihbarat
Teskilati Baskanhg), Emniyet Genel Mudurlugl, 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, guvenlik
@g sorusturmasi ve arsiv arastirmasi
yapilmis personel tarafindan

Yetkisi bulunmayan personelin
girisinin ve ¢cikisinin engellendigi,
kimlerin erisim sagladigmmn
bilinebilecegi cahsma alanlarinda

G. li ~Yonetmelik'in 9'uncu maddesinin
171 {- altina fikrasinda belirtilen
be] 89 - guvenlik tedbirleri almms

bilgisayar ve yazici aracihgiyla

Uzere en az iki nusha halinde

Fiziksel ortamda
% paraf ve dagitim nuishasi olmak
hazirlanarak

engellenecek sekilde paraf ve

ligisiz kisilerce gorilmesi,
@ o6grenilmesi ve bilgi edinilmesi
imza asamalan tamamlanmahdir.

R

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

—————t
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Gizli Belge Nasil Gonderilir?

Imza asamasi tamamlanan belgeye EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi
uzerinden sayr ahmmahdir.

00O
©00
006

Paraf nuishasi belgeyi Ureten birimde saklanmak Gizere muhafaza edilmelidir.

Ic ice cift zarf yapilarak muhatabina gonderilmek tizere belge yoénetiminden
sorumlu birime veya kurye gorevi bulunan personele teslim edilmelidir.

/g Zarf - '\ Ty

e Zarfin ust ve alt orta kismna

“KISIYE OZEL” ibaresi bir gizlilik
derecesi degildir. Belgenin yalmzca
ilgilisine teslim edilmesi gerektigini
ifade etmektedir.

¢ Sol Ust koseye gonderen idarenin bilgileri, belgenin tarihi ve

o

sayisi yazihr.

¢ Muhatap idarenin bilgileri zarfin ortasma acik bir sekilde
yazihr.

¢ Belge kisiye 6zel ise zarfin sag ust kosesine gelecek sekilde
“KISIYE OZEL” kasesi basilir.

Belge yonetiminden
sorumlu birim tarafindan
zarflarin yetkisiz kisilerce
aciimasinim onlenmesi
Dl§ Zd”f amaciyla i¢c ve dis zarfin
birlesim vyerleri guvenlik
band ile kapatihr.
e Sol Ust koseye gonderen idarenin bilgileri yazilr.

e Zarfin ortasina muhatap idarenin bilgileri yazihr.

e Gizlilik ibaresinin merak uyandirmamasi adma dis zarfa

“ACELE” ve “GUNLUDUR”
ibareleri hem i¢c hem de dis zarfin
sag ust koselerinde yer almahdir.

“GlZLi” kasesi basilmaz.
e Belge yonetiminden sorumlu birime zimmet tutanag ile (]
/]

birlikte teslim edilir.
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GizZLi

T.C. ] ACELE
CUMHURBASKANLIGI GENEL KiSIYE OZEL
_SEKRETERLIGI Adi SOYADI
Tarth
Say1
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. indnii Bulvari No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
GizLi
Gizli Belge i¢ Zarf Ornegi
T.C.
CUMHURBASKANLIG[ GENEL ACELE
SEKRETERLIGI :

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

Gizli Belge Dis Zarf Ornegi




Zarflanmis ve kapatilms Gizli belge, mumkun

oldugunca belgeyi hazirlayan idarenin kurye ,
. . . . . L ldareler, ihtiyac duyuldugu takdirde
gorevlisi tarafindan bizzat teslim edilmelidir.
. zimmet formunun bir kopyasim
Ancak zorunlu hallerde PTT aracihg ile de
. . _ . . L . veya bir nushasim teslim alan
gonderim saglanabilmektedir. Her iki gonderim
. . . idareye ya da PTT gorevlisine teslim
sekli icin de mutlaka zimmet formu
B L . edebilmelidir.
duzenlenmelidir. Form taraflarca imzalandiktan

sonra belgeyi hazirlayan birimde saklanmahdir.

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

Diplomaﬁk Kmfye

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

ldareye gelen Gizli belge sadece yetkisi bulunan personelce teslim ahnabilmektedir.

Yetkili personel;

DI ze?r'ﬁ Zarf
Zarh (gl uzerindeki
@ teslim alr. ) AL bilgilere gore
5 ZEvin kayit yapar.
acamaz.

EBYS’ye veya kurumsal belge kayit
sistemine kayit yapilmahdir.

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

formuyla birlikte teslim edilmelidir.

idareye gelen bir Gizli belgenin zarfiyla belge tizerindeki muhatap bilgilerinin uyusmadig veya yaz
icerigiyle muhatabm uyusmadi@ durumlarda (belgenin muhatabi acik¢a anlasihr olsa dahi) belge, st
vaziyla iade edilmelidir. Boylece belgenin bilmesi gereken prensibine aykin bir sekilde sehven
‘~’bkundugu belgenin sahibi idareye iletilerek belgenin dogru muhataba ilgili idare tarafindan tekrar

y ' gonderimi saglanms olacaktir.

I

¢

\

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 erisemeyecegi,
giris ve gikisin kontrollii bir
sekilde saglandigi odalarda

Gizli belge yogunlugu
olmadiginda

* % % % * % % %
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5.2. Hazairhk Sturecinden Muhafazasima Kadar
Hizmete Ozel Belge

Hizmete Ozel Belgenin Hazirlanmas

Hizmete Ozel belge, Yoénetmelik’e gére EBYS'de hazirlanmah ve giivenli elektronik imza ile
imzalanmahdir. EBYS'de yetki verilmesine gerek duyulmaksizin Hizmete Ozel belge tiim personel
tarafindan hazirlanabilmelidir. Ancak baska personel tarafindan hazirlannms ya da idare disindan

gelmis olan Hizmete Ozel belgelere erisim izne tabidir.
Sifreleme Sertifikasinin Kullammi ile Dogrn Muhatap Secimi

Hizmete Ozel belge kurumsal sifreleme sertifikasi ile sifrelenerek iletileceginden muhatabm dogru
secilmesi onem arz etmektedir. Sifreleme sirecinin saghkh yurutiulmesi icin belge muhatabimmn
Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi'nde (DETSIS) yer alan ve yazisma yapilabilir olarak belirtilen
birimler esas ahmarak secilmesi gerekmekte; EBYS'lerin bu verileri gunluk olarak guncellemesi 6nem
arz etmektedir. Personelin EBYS’de muhatab dogru secebilmesi amaciyla muhataba ait génderim

seklinin ve gonderim adreslerinin kullamcilara gosterimi saglanmahdir.

Belge, muhatabimin acabilecegi bir kurumsal sifreleme sertifikasimn acgik anahtan ile
sifreleneceginden belgenin gonderildigi Kayith Elektronik Posta (KEP) adresinin sahibi idarenin,
muhatap idare disindaki bir idare olmasi durumunda sifre acilamayacag icin belge de
gorintilenemeyecektir. Ornegin, Devlet Arsivleri Baskanhgmna iletilmesi gereken bir belgenin
mujiatabl Cumhurbaskanhg olarak secildiginde Devlet Arsivieri Baskanhgina iletilen belgenin sifresi
Cu’mhurbaskanhgmca acilabilecek bir sifre oldugundan Devlet Arsivieri Baskanhg belgeyi
goruntileyemeyecektir. Bu durumda belge, Devlet Arsivleri Baskanh@mnca belgeyi hazirlayan idareye

KEP Uizerinden iade edilmelidir.

Bu kapsamda, 6zellikle

bagh ve ilgili idarelerin H/zmefe eOZd Hizme Pg fOzé I Belge 7‘//2%62‘;6026/
muhatap oldugu
durumlarda bagh veya . .
ilgili olunan ust
idarenin muhatap l
—_— —) —>

olarak secilmemesine
dikkat edilmelidir. > Sifreleme Cozme =

Ancak belgenin icerdigi
bilgi bakimindan st Gdnderen Alan

laraf O =2 laraf

idarenin de bilgi sahibi Actk Anahtar — Kapali Anahtar
olmasi gerektiginde — {
bagh veya ilgili olunan .
idarenin muhatap ﬁ
olarak secilmesi uygun

olacaktir.




Miilki Idareye veya Dis Temsilcilige Bagh Teskilatlarla Yapilan Yazismalarda
Sifreleme Sertifikasi Kullanimi

Mulki idareye veya dis temsilcilige bagh teskilatlarla yapilan yazismalar, miilki idareler icin icisleri
Bakanhgina; dis temsilcilikler icin Disisleri Bakanhgma ait sifreleme sertifikasi ile sifrelenerek ilgili
bakanhga iletilmelidir. Aym mulki idareye veya dis temsilcili8e bagh teskilatlar arasinda yapilacak
yazismalar, muhatap teskilatin bagh oldugu bakanhk veya idareye ait sifreleme sertifikas ile

sifrelenerek dogrudan muhatap teskilata gonderilmelidir.

[darelerce kullaniimakta olan EBYS’lerde, o6zellikle milki idareye veya dis temsilcilige bagh
teskilatlarin muhatap olarak seciminde, yukanda belirtilen hususlar personeli yonlendirecek sekilde

tasarlanmah; bilgilendirme ve uyan mekanizmalar saglanmahdir.

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.

Sureci dérneklendirmek gerekirse, Ankara Universitesi Rektorligimin Ankara il Tarrm ve Orman
Miidurligine hitaben olusturdugu bir belge 6ncelikle icisleri Bakanhgmn KEP adresine, icisleri
Bakanhgna ait sifreleme sertifikas1 kullamlarak gonderilmelidir. Ankara Valiligince belgenin il Tarim
ve}'.‘Orman Mudurlugunu ilgilendirdigi anlasildiginda belge, Tarim ve Orman Bakanhgimin sifreleme
sertifikas1 kullamlarak e-OTOBAN ya da Tanm ve Orman Bakanhgimin KEP adresi tizerinden

Jletilmelidir.
A
2
S] (|
:
L O,
o ) o
3 icisleri Bakanhg 20
&
»
p® @ D% e D% 6
s o Havale o
m g a = |
= = =4
Ankara Universitesi Tarm ve Orman Ankara Ul Tarim ve Orman
Bakanhg Mudurlugi
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Hizmete Ozel Belge Nasil_Ginderilir?

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

EBYS'de hazirlanan ancak elektronik ortamda iletimi mimkun 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 gonderilmelidir.

/

Zarf

“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.

e Zarfin Ust ve alt orta kismma'!

w

o)

N

(]

@,
o>

basihr.

e Sol ust koseye gonderen idarenin bilgileri, belgenin

e Muhatabim bilgileri zarfin ortasma agik bir sekilde

yazihr.
e Zarfin sag ust kosesinde varsa “ACELE” veya Belge yoénetiminden
“GUNLUDUR” i leri " sorumlu birim tarafindan
UNLUDUR?” ibarelerine yer verilir. zarfin yetkisiz Kisilerce
e Belge kisiye 0zel ise zarfin sag ust kosesine gelecek agilmasimm onlenmesi

amaciyla zarfin Dbirlesim
yerleri guvenlik bandi ile
kapatilr.

sekilde “KISIYE OZEL” kasesi basilir.
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HIiZMETE OZEL GUNLUDUR
KiSIiYE OZEL

TC Adi SOYADI

CUMHURBASKANLIGI GENEL
SEKRETERLIGI

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 Alimr?

~

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

J

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
sertifikas) kullamlarak aciimahdir.

-

Fiziksel olarak iletilen Hizmete Ozel
belgenin muhatab gercek veya tiizel kisiyse
(sifreleme sertifikasma sahip olmayan
muhataplar) belgenin sadece ustveri bilgileri
e-Devlet Uzerinden dogrulanabilmektedir ve
belge goruntisine kesinlikle yer
verilmemektedir. Dogrulama esnasinda bu
belgelerin  icerigine  erisim  muUmkin
olmayacagindan, "ASLI GIBIDIR" kasesi
kullamlabilmelidir.

-

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 sorumiu
birim tarafindan acilmahdir. /

v .. HEE g
Dogrulama Stireci Z# (Gg

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

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

J\
/
\)

ifsa durumuna karst  6nlem
ahnabilmesi amaciyla Hizmete Ozel
belgeler icin e-Devlet uzerinden
dogrulama islemini gerceklestiren
kisilerin Dbilgilerinin kayit altinda
tutulmas) gerekmektedir.

2
\)
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Hizmete Ozel Belge Nasil Saklanir?

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

yayma guvenligi (TEMPEST) 6nlemleri ahnmahdir.

Hizmete Ozel belgenin uretildigi ve saklandigi EBYS’lere ait uygulama ve veri depolama icin

kullamilan sunucularda asagida yer alan hususlara dikkat edilmelidir:

A

Sicakhk, yangm, sel, deprem, manyetik
bozulma, yetkisiz erisim gibi risklere kars
gerekli onlemler ahmmahdir.

Kesintisiz olarak hizmet
verebilmelidir.

Hizmete Ozel belgeye iliskin gunluk
kayitlan basta olmak uzere tum veriler,
veri kaybma mneden olmayacak sekilde
duzenli olarak yedeklenmelidir.
Veriler, yurt icinde bulunan sunucu
odalarinda muhafaza edilmelidir.

P

Olaganustu durumda veya bu Yonetmelik'in yururlige girdigi tarihten 6nce fiziksel olarak uretilen

Hizmete Ozel belgeler, Gizli belgeler icin belirtilen muhafaza siireclerine tabidir.
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Hizmete Ozel Belgenin Erisim Yonetimi

Bir personelin kendi hazirladig) Hizmete Ozel belgeler haric olmak tizere diger Hizmete Ozel belgeler
ile ilgili islem yapabilmesi ic¢in birim veya alt birim yodneticisinin talebiyle EBYS'de yetkilendirilmis
olmasi gerekmektedir. EBYS'ler yetkisi 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 tammlanmas: ve erisim

yonetiminin bu sekilde saglanmas) uygun olacaktir.

Birim ve alt birim yoneticileri birimlerindeki Hizmete Ozel belgeye erismesi gerektigini diistindugu

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

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

uyarmahdir.

EBYS'lerde klasér bazh yetkilendirme yapildigi durumda, klasére kaldinlmis Hizmete Ozel belgelerin
goruntilerinin gosterimi 6ncesinde personelin erisim yetkisine sahip olup olmadi@ kontrolinun

saglanmasi gerekmektedir.

Belge siireclerinin kontrolii, sistem bakim vb. kurumsal ihtiyaclar nedeniyle Hizmete Ozel belgenin
ustverilerinin ve gunluk kayitlanmn EBYS’de sistem yoneticisi veya belge yoneticisi gibi yetkili
personele gosterimi saglanmahdir. ihtiyac halinde belge gorintiisii de izne tabi olarak

gosterilebilmelidir.

Erisim islemleri, erisim yetkisi tammlamalar, belge sorgulama ve goérintiileme gibi Hizmete Ozel
belgeyle ilgili gerceklestirilen tum islemlere ait detayh veriler EBYS'lerin gunlik kayitlarinda

saklanmahdir.

EBYSmin gunlik kayitlan ile EBYS™in gunluk kayitlanimin her gun zaman damgasi ile
Hizmete Ozel belgelere ait damgalanarak saklanmasi gerekmektedir. Bu
gunlik kayitlarm ayn ya da dosyalardaki zaman damgalarimin surelerinin uzatilmasi
butuncul yonetilmesi yoénunde islemleri  Bilgi Teknolojileri ve lletisim Kurumu
kurumsal kararlara gore hareket Bagkanhginca yayimlanan “Elektronik imza Kullamm
edilmelidir. Profilleri Rehberi” ne uygun olarak yuruatulur.
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5.3. Gizli ve Hizmete Ozel Belgenin
Cogaltilmas: ve Tercime Edilmesi

Gizli belgenin cogaltilmasi ve tercume
edilmesi; gerekli gorulen hallerde ancak
birim  yoOneticisinin  izniyle ve yetkili .
. . 5 Tercime edilmis Gizli veya Hizmete Ozel
personelce gerceklestiriimektedir. Cogaltma L )

) ) B L o belgenin gizlilik derecesi tercime nushasi
islemi Yonetmelik’in  9'uncu maddesinin
uzerinde mutlaka belirtilmelidir.
altma fikrasinda  belirtilen  guvenlik

tedbirleri saglanmims 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 gonderim sureci gizlilik

esaslara uygun bir bi¢cimde gerceklestirilmelidir.

e Fotokopi cihazinda kablolu veya
kablosuz ag baglantisim saglayacak
herhangi bir donamm bileseni
bulunmamahdir.

e Cihazin agilma noktalan, sékulebilir
donamm parcalarma yetkisiz
erisimin anlasilabilmesi icin
guvenlik bandi ya da muhur ile
isaretlenmelidir.

e Kontrolsuz veri aktarma
cihazlarmm baglantis1 dnlenmelidir.
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5.4. Gizli ve Hizmete Ozel Belgenin
Gizlilik Derecesinin Kaldirnlmasi

Degerlendirme Komisyonu tarafindan Gizli veya Hizmete Ozel belgenin gizlilik derecesinin
kaldimlmasi karan ahndiktan sonra asagida belirtilen islemler gerceklestirilmelidir:

Gizli ve Fiziksel Ortamda Hazirlanmis Hizmete Ozel Belge

*
Gizli ve Hizmete Ozel Gizlilik Dereceli Belgeleri

. TL . Degerlendirme Komisyonunun ... tarihli ve

MILLI SAVUNNMA BAKANLIGI e S2Y11 karar tutana@n geregi

Yionetim Hizmetleti Genel Miidiirliigii gizlilik derecesi kaldinlmistir. o
limza

Adi SOY ADI/Unvan

v v

Gizlilik derecesinin tizeri tum Belgenin uizerinde karar
sayfalarda kirmaz 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 alamnda gincelleme yapilmahdir.

Belgeye ait ustveriler Uizerine yeni bir Ustveri seti eklenerek
guncellenen gizlilik derecesine iliskin bilgiler ile birlikte
belgenin EYP'si elektronik muhur ile muhirlenip zaman
damgasiyla damgalanmahdir. EBYS'ler guncellenen gizlilik
ustverisini personele gostermelidir.

islemler EBYS'nin giinliik kayitlarinda yer almahdir.

,_
o
@

i

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

Gizli veya Hizmete Ozel belgelerin gizliligi kaldimlmadan 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 6grenilen siireclere dair

belgelerin halen gizlilik dereceli olarak arsivlerde yer almasima sebebiyet verilebilmektedir.

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

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

once Komisyon marifetiyle incelenerek gizlilik derecesi kaldinlacak olanlar icin gerekli islemlerin

yapilmasi ve arsive bu sekilde devredilmesi dnem arz etmektedir.

Devredilecek belgelerin listelenmesi

Q)

Devir-teslim esnasinda ilgisiz kisilerin belgeleri
gormesinin engellenmesi

Q)

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

e

Elektronik ortamda hazirlanan Hizmete Ozel belgelerin elektronik ortamdaki kurum arsivine devir
surecinde EBYS'de oldugu gibi yetki kontrolui yapilmah ve belgelere yetkisiz kisilerin erisimi
engellenmelidir. ]
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GIZLILIK DERECELI BELGELERLE [LGILL
ONCELIKLE YAPILMASI GEREKENLER

COK GiZLi BELGE

Cok Gizli Belge Biirosunun Kurulmasi ve Biiro

Personelinin Goreviendirilmesi

a) Ust yoneticinin oluruyla

gorevlendirilmesi

tahsis edilmesi (Kozmik Oda)

® Buronun asagidaki birimlerden uygun olammnda kurulmas

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

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

b) Cok Gizli belgelerin yogunluguna gore islemlerin
gerceklestirilecegi ve belgelerin saklanacagl bir oda veya
celik kasa ile ihtiyac¢ halinde belgelerin hazirlanacag bir oda

\)

2

Birimlerde [slem Personelinin Belirlenmesi

® Biro tarafindan birimlerde Cok Gizli belge hazirlama,

® Belge yonetiminden sorumlu birimde gorevli personele

\)

erisim ve tercume etme gibi islemler icin personel
gorevlendirmesinin talep edilmesi

ihtiyac 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

7/
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Giivenlik Tedbirleri

)
® Biro personeli ile teslim alma ve teslim etme yetkisi
verilen personele tamticr kart hazirlanmasi = _
N COK GIZLI BELGE
®* (Cok Gizli belge gonderen veya alan idarelerle biiro L0 VETKI KARTI
personelinin bilgilerinin paylasim/duyurulmasi N Ads SOVADI
* Buroya tahsis edilen odalarn giris cilkislanmn emman
denetlenebilmesi icin gerekli tedbirlerin ahnmasi o
® Yonetmelik'in 9'uncu maddesinin altina  fikrasinda
belirtilen gerekli gluvenlik tedbirlerinin  ahndig8 — — —_—
bilgisayar, yazic ve fotokopi cihazi temin edilmesi
N\ 4

Biiroda Bulunmasi Gerekenler

e Defter, Form ve Tutanaklar

® Buro 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

B ¢ |c ve dis zarf icin glivenlik bandi veya muhur
¢ Kilitli ve sifreli canta

o ® (Celik kasa/dolap

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

* imha cihan




S

Gizli Belge Icin Personel Gireviendirilmesi

® Birim yoneticisinin oluruyla uygun goérulen 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 altincl  fikrasinda
belirtilen gerekli glivenlik tedbirlerinin ahndig bilgisayar,
yazic1 ve fotokopi cihazimm kullamimasi

Giris-gikiglarin - kontrolli  olmas1 icin gerekli guvenlik
mekanizmalarma sahip ve sadece Yyetkili Kkisilerin
erisebilecegi gtivenli oda olusturulmas

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

ic ve dis zarf icin guivenlik band veya miihiir kullamlmas:
Kilithi ve sifreli cantalarin kullamlmasi

7/
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HIZMETE OZEL BELGE

Hizmete Ozel Belge I¢in Personel Yetkilendirilmesi

Alt birim yoneticisinin talebiyle uygun gorulen personel
icin EBYS'de Hizmete Ozel belgeye erisim yetkisi
verilmesi

Uygun gorulen 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/hatirlatiimasi

\)

2

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™Min gunluk raporlarnmin kayit altima ahnmasi
Hizmete Ozel belgelerin kurumsal sifreleme sertifikasiyla
sifrelenerek KEP ile gonderilmesi

S}
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