Vakiflar Genel Miidiirliigii
Merkez ve Tasra Teskilati Evrak ve Haberlesme Yonergesi

BIiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag

Madde 1- Bu yonergenin amaci; Vakiflar Genel Midiirligii merkez ve tasra teskilati
birimlerine gelen evrakin; etkin, verimli, giivenli ve hizli bir bi¢imde akisini saglamak,
giris/cikis kayit islemlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesine iliskin usul ve esaslar
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yonerge hiikiimleri Genel Miidiirlik merkez ve tasra teskilati
birimlerinde uygulanir.

Hukuki Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge;15. Temmuz 2018 tarihli 30479 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan 4 sayili Bakanliklara Bagl lgili iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve
Kuruluglarin Teskilatt Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 716 nci maddesinin
birinci fikrasinin (d) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

Madde 4- Bu Yonergede gecen;

a) Genel Miidiirliik: Vakiflar Genel Midiirligiini,

b) Merkez Birimleri: Genel Miidiirliikk Merkez Birimlerini,

¢) Tasra Birimleri: Bolge Miidiirliiklerini ve Isletme Miidiirliigiinii,

¢) Evrak veya Belge: Resmi olarak islem gormesi gereken elektronik veya fiziki
belgeyi,

d) Onemli Evrak: Cumhurbaskanligi, TBMM, Yargi Organlarindan, Giivenlik Kurum
ve Kuruluslarindan gelen belge ile;

1) Genel Miidiirliik goriislintin bildirilmesi,

2) Bir sikayeti,

3) Bakanliklarin aldiklar karar ve tedbirleri,

4) Bakanliklardan gelen kanun, tiiziik, yonetmelik tasar1 ve tekliflerini ifade eder.

e) Belgenet: Elektronik Belge Yonetim Sistemi Yazilimi,

f) Dijital Belge: Elektronik ortamda hazirlanan evraki,

g) Elektronik Imza: Yetkilendirilmis kuruluslar tarafindan dagitilan sertifikalar
kullanilarak, elektronik ortamda hazirlana imzayi, (5070 Sayili Kanun uyarinca e-imza,
1islak imza ile esdegerdedir.)

g) E-tebligat: Gergek ve tiizel kisilere elektronik ortamda yapilacak bildirimler.

h) Degerli Evrak: Kendileri veya ekleri para, pul, ¢esitli bono tahvil gibi paraya
cevrilebilen degerler, teminat ve ihale teklif mektuplari, koli ve para ihbarnameleri olan veya
benzeri nitelikleri tagiyan belgeyi,

1) Ivedi Evrak: Birimlerde ivedi islem gérmesi gereken “ivedi”, “cok ivedi” ve “siireli”
kayitlarini tagiyan belgeyi,

i) Gizlilik Dereceli Evrak: Igerdigi konunun yetkisiz kimselere agiklanmas sakincali
goriilen belgeyi,



1) Cok Gizli: Izinsiz aciklandiginda; devletin milli menfaatleri, itibari, savunmasi ve
giivenligine zarar verecek dnemi tasiyan evraki,

2) Gizli: Izinsiz agiklandiginda, milli menfaatleri ve devletin itibarin1 énemli dl¢iide
zedeleyecek evraki,

3) Ozel: Izinsiz ac¢iklandiginda, bir kimsenin ya da ilgili birimin zarar gérmesine yol
acacak nitelikteki evraki,

4) Hizmete Ozel: Cok gizli, gizli ve dzel deyimleriyle korunmayan fakat dgrenmeleri
gerekenler disinda bagkalarinca bilinmesine gerek olmayan evraki,

5) Kisiye Ozel: Hitap ettigi birimin ydneticisi ya da ad1 yazili kisi tarafindan goriilmesi
gereken evraki,

j) Teftis Evrak1: inceleme ve denetim raporlarina iliskin belgeyi,

k) Yanlis Gelen Evrak: Konu itibariyle kurumun calisma alani disinda kalan ve
kuruma yanlislikla gonderilmis olan belgeyi,

1) Evrak Birimi: Genel Miidiirliikte Destek Hizmetleri Daire Bagkanligina bagli Genel
Evrak ve Arsiv Miidiirliigii bolge miudiirliiklerinde ise destek hizmetleri sube miidiirliiklerince
islemleri yiiriiten birimi ifade eder.

Gorev Tanim

Madde 5- Evrak biriminin gérevi; Kurum, kurulus veya sahislardan gelen elektronik
veya fiziki belge ile Genel Miidiirliik¢e elektronik veya fiziki ortamda hazirlanarak kurum,
kurulus veya sahislara belgenet sistemi iizerinden; teslim alinmasi/gonderilmesi, kayit
islemleri, belgenin “taranmasi”, birimlere havalesi, ilgili birimin evrak memuruna teslim
edilmesi ve evrak hakkinda ilgilileri bilgilendirmektir.

Evrak Alma Yiikiimliliugii

Madde 6- Kurum veya kuruluslarca dogrudan birimlere gonderilen belge, Evrak
Birimi tarafindan teslim alinir.

Birim evrak memurlari, Gelen Evrak Biriminde islem gérmemis higbir dijital veya
fiziki belgeyi alamazlar.

Sorumluluk
Madde 7- Evrak kayit, haberlesme ve dosyalama islerinde ¢alisan personel kendilerine
verilen isleri talimatlar dogrultusunda yapmakla sorumludurlar.

Evrak

Madde 8- Evrak, genel ve niteliklerine gore iki ayr1 tasnife tabi tutulur:
Genel olarak;

a) Gelen Evrak

b) Giden Evrak

Niteliklerine gore;

a) Ozellik Tastyan Evrak

b) Normal Evrak

Gelen Evrak
Madde 9- Gelen Evrak; kurum disindan elektronik ortamda, gerek dagitici veya
kurye ile elden fiziki olarak kuruma verilen yazili belge ve diger materyallerin tiimiidiir.

Giden Evrak
Madde 10- Giden evrak; kurumdan ¢esitli yollarla (PTT, KEP, Kurye, Dagitict v.b)
gonderilen fiziki veya dijital materyallerin timiidiir.



Ozellik Tastyan Evrak

Madde 11- Ozellik tastyan evrak; belli bir 6zelligi olan evrak olup, dnemli evrak,
degerli evrak, ivedi evrak, gizlilik dereceli evrak, teftis evraki, yabanci dilde olan evrak ve
yanlis gelen evrak olmak iizere sekiz boliimde incelenir ve asagida belirtildigi sekilde islem
goriir.

a) Onemli evrak: ilgili makamdan goriis ve bilgi alindiktan sonra kayit ve havale
islemleri gerceklestirilir.

b) Degerli Evrak: Normal Evrak gibi kayit islemi yapildiktan sonra zimmetle elden
ilgili birime teslim edilir.

¢) ivedi Evrak: Makam havalesi gerekiyorsa Makama, gerekmiyorsa “Normal Evraka”
uygulanan iglem yapilir ve ivedilikle ilgili oldugu birime iletilir.

¢) Gizlilik Dereceli Evrak: Gizlilik Derecesi olan evrak zarfi agilmaz. Kayit ve havale
islemi zarf tizerinde yapilir. Zarf tizerindeki bilgilerden havale edilecegi birim anlagilamiyorsa
“Onemli Evraka” uygulanan islem yapilir.

d) Hizmete Ozel Gizlilik Dereceli Evrak: Zarf {izerindeki bilgilerden havale edilecegi
birimin anlasilamamasi durumunda birim yoneticisi tarafindan veya yetki verecegi personel
tarafindan acilir ve havale edilecegi birim belirlendikten sonra zarf bantla kapatilir.

e) Teftis Evraki: (sorusturma ve inceleme evraki) Gizlilik Dereceli evraka uygulanan
islem uygulanir.

f) Yabanci Dilde Olan Evrak: Havale edilecegi birimin saptanmasi i¢in ¢eviri islemi
yapildiktan sonra Normal Evraka uygulanan islem uygulanir.

g) Yanlis Gelen Evrak: Bir st yaziyla geldigi yere geri gonderilir.

Normal Evrak
Madde 12- Normal Evrak, 6zellik tasiyan evrak disindaki her tiir yazi ve evraklardir.

IKINCI BOLUM
Islemlerin Yiiriitiillme Sekli ile Evrak Teslim Alinmasinda Uygulanacak Usul ve
Esaslar

Evrak Teslim AliInmasinda Uyulacak Kurallar

Madde 13- Dijital veya fiziki ortamda her tiir evrak ve 6zellikle mahkeme ilami, icra
bildirimi, bildirim kagidi, protesto, ivedi ve gizlilik dereceli yazilarla, plan, proje vb. evraklar
acik ya da kapali olarak teslim alinirken belge 6zelligi ile teslim bi¢cimine gore;

a) Kuruma ait olup olmadigi,

b) Tarih, numara ve 1slak imza, e-imza bulunup-bulunmadigi,

c) Varsa kopya ya da eklerinin tamam olup olmadig,

¢) Gizlilik derecesiyle zarfinin kapali olup olmadigi,

d) Yirtik ya da eksik olup olmadig,

e) Belge tarihi ile teslim alindigi tarih arasinda agik bir fark bulunup bulunmadigi
kontrol edilir, uygunsa islem giinii ve saati kaydedilerek teslim alinir.

Evrakin Teslim Alinmasi

Madde 14- Kuruma gelen her tiir belge, Evrak Biriminde gorevli personel tarafindan
teslim alinir.

Vekil vasitasiyla takip edilen davalara iliskin tebligatlar ise 7201 sayili Tebligat
Kanununun 11. maddesi ile Tebligat Kanununun Uygulanmasina Dair Yonetmeligin 18.
maddesi geregince vekil tarafindan teslim alinir.



Evrakin Ayirim

Madde 15- Dijital veya fiziki ortamda teslim alinan evrak, havale ve kayit
isleminden 6nce 6zellik tasiyip tasimadigina bakilir, tasiyorsa tasidigi 6zelliklere gore tasnif
edilir.

Ac¢ilmayacak Zarflar

Madde 16- Ayirimi yapilmis evrakin;

a) Gizlilik dereceli olan,

b) Rehberlik ve Teftis Bagkanligina gelen,

¢) Kurum yoneticileri ya da personeli adina gelen, evrakin zarflari agilmaz.

Evrak Zarflarinin Acilmasi:

Madde 17- 16 nc1 maddede sayilanlar disindaki evrakin zarfi 6zenle agilir. Zarflarin
icindekiler ¢ikartildiktan sonra yapilacak islemler sirasiyla asagida belirtilmistir.

a) Evrakin Kuruma ait olmadig1 anlasilirsa, bir iist yaziyla geri gonderilir,

b) Evrakin hitap yeri bossa ya da baska kurulus adi yazili olmasina ragmen igerik
olarak kurumu ilgilendiriyorsa “zarfi” evraka eklenir.

c) Evrakta imza yoksa veya eksikse, eksikligi belirtilen bir yaziyla geldigi yere geri
gonderilir. Is istemi, ihbar ve yakinmalara iliskin yazilar bu hiikkmiin disindadur.

¢) Gelen evrak, yirtiksa ve bu durumuyla islem gérmesi gili¢lesecekse, sayfa adedi, eki
ve kopyasi eksikse, geri gonderilmek veya gonderene bildirmek iizere birim yoOneticisine
verilir.

d) Gelen evrakin adresi yalnizca zarftaysa, zarfi eklenir.

e) Gelen evrakin numarasiyla zarf tizerindeki numaranin farkli olmasi durumunda
evrakin numarasi esas alinir.

f) Bir ihbar veya yakinmayi igeren, adresi ve imzasi bulunmayan yazilar, kayda
alinmaksizin birim ydneticilerine verilir. Merkez birim yOneticisi yakinmaya iliskin olanlari
Destek Hizmetleri Daire Baskanina, ihbarlar1 ise Genel Miidiire sunar. Tasra teskilatinda ise
Bolge Miidiiriine sunulur.

g) Gelen evrak, normal evrak ise islem gorecegi birimlere gére ayirimi yapilir.

Havale Tirleri

Madde 18- Evrakin havalesi ¢ tiirde yapilabilir.

a) Birim adina olan havale: Birim veya sahis adina 6zel olarak havale edilmesi
gerekmeyen evraki, evrak birimince, islem gorecegi birim kodunun yazilarak havale
edilmesidir.

b) Birim ya da sahis adina 6zel havale: Evrakin, tizerine igslem yapmasi1 gereken birim
ya da sahsin adinin yazilarak havale edilmesidir.

¢) Birden ¢ok birim ya da sahis adina 6zel havale: Evrakin konusu geregi veya
yoneticilerin gerek gérmesi durumunda; Evrak {lizerinde islem yapmasi gereken birden ¢ok
birim ya da sahis adinin yazilarak havale edilmesidir.

¢) Yanlis havale: Evrakin iizerinde islem yapmasi gereken birim disinda baska birime
havale edilmesidir.

Kaydi1 Gerekmeyen Belge
Madde 19- Kurum yoneticileri ile personeli adina gelen mektup, telgraf, koli vb. dzel

belge ile kurum adina gelen tebrik, duyuru, brosiir ve afisler i¢in kayit islemi yapilmaz.

Merkezde Normal Evrak i¢in i1k Kayit ve Havale



Madde 20- Gelen evrak, asagida islem gorecegi siralamaya gore yuritiliir.
a) Fiziki olarak gelen evrak, elektronik belge yonetim sistemine gelen evrak kayit
boliimiinde, kayd1 yapilarak havuzdan otomatik olarak numara ve tarih alir.
1) Taramasi,
2) Geldigi yeri,
3) Konusu,
4) Tarihi,
5) Sayisi,
6) Evrakin varsa eki,
7) Havale yapilacak yer secilir bilgiler eksiksiz olarak girilir ve islem
sonlandirilir.
b) “Taranan” evrak, hem elektronik ortamda hem de fiziki olarak ilgili birime havale
edilir.
c) Belgenet’ten havalesi yapilacak evrak isaretlenip, ilgili daire baskanligi segilir.
Havalesi yapilan evrak ilgili daire baskaninin bilgisayarina diiser. Evrak arama boliimiinde,
arama yapilarak icerigi 6grenilebilir, hangi durumda, hangi agsamada oldugu takip edilebilir.

Tasra Birimlerinde Normal Evrak ve i1k Kayit
Madde 21- Tagra birimlerinde ilk kayit, havale islemi madde 20 de siralanig sekline
gore merkezdeki usullere gore yapilir.

Normal Evrakin Gordiigii Islemler
Madde 22- Fiziki gelen evrak, sorumlu memur tarafindan imza karsiligi teslim
alindiktan sonra, kayit islemlerini géren evrak ilgili birim amirlerine teslim edilir.

Giden Evrak Hazirlama

Madde 23- Giden evrak iki kisimda iglem goriir.
1) Evrak olusturma,

a) Konu kodu,

b) Konu,

c) Geregi, Bilgi tipi,

d) Onay akist,

e) Kaldirilacak klasor,

2) Olur olusturma

a) Konu kodu,

b) Konu,

c) Onay akist,

d) Kaldirilacak klasor,

e) Geregi, Bilgi tipi se¢ilmek zorunlu degildir.

a) Evraki alan memur yazigsmasi yapilacak ise modiiliindeki evrak olustur bilgileri
doldurulur, editorii kullanarak cevabi hazirlanir, varsa ekleri ve ilgileri yazilir. Memur
tarafinca yazilan evrak paraflanir say1 alan evrak, miidiire parafa gonderilir. Midiir parafini
atar ve evraki {ist amire imzaya sunar. Imzalanan evrak yazisma yapan memurun klasdriine
kalkar. Fiziksel eki var ise iist yaz1 ¢iktisi ile posta birimine teslim eder.

b) Merkez ve tasra birimlerinde cevap gerektiren yazilarin siiresinde sonuglandiriimasi
ve islem birligi i¢cin giden evrak modiiliinde evrakin siiresi butonuna cevaplanacak siire
yazilir, siire sonunda cevaplanmadig: takdirde ilgiliye, sistem uyari verir.



c¢) Evraka islem yapilmayacaksa teslim alinir, dosyasina kaldirilacaksa belgenet veya
1slak imzal1 olarak kapatma onay1 alinmak suretiyle imzaya gonderilir.
¢) Konusu itibariyle yanlis gelen evrak ilgisi nedeniyle ilgili birime havale edilir.

Normal Evrakin Tasra Birimlerinde Gordiigii Islemler

Madde 24- Gelen evrak teslim alindiktan sonra bdlge miidiirii veya isletme midiiri
belgeleri inceleyip sube miidiirlerine havale eder. ilgili sube miidiirii ise memura havale edip
madde 22 ve 23 deki hususlara gore islemleri yiiriitiir.

Ozellik Tastyan Evrakin Tasra Birimlerinde Gordiigii Islemler

Madde 25- Ozellik tastyan evrak, ilk kayit islemi yapilarak havale edilmesi i¢in birim
yoneticisine verilir. Birim yoneticisi de evraki inceleyip sube miidiirlerine havale eder. Ilgili
sube miudiirii ise memura havale edip madde 11 deki a,b,c,¢,d,e,f,g bentlerindeki islemleri

Gelen Kolilerin Gordiigii Islemler
Madde 26- Posta yoluyla birime getirilerek teslim edilen ya da Postane’ den bizzat
alinan koli vb. degerli paketler, bilgisayar ortamina kaydedilerek ilgili birimlere verilir.

Evrakin Dagitim Siiresi

Madde 27- Gelen evrakin dagitimi; elektronik, fiziki veya belge.net lizerinden gelen
evrak, vakit kaybetmeksizin dagitim ve teslim iglemi ayni giin icerisinde yapilir. Telgraf,
duyuru, protesto, faks ve bildiri kagitlari ile ivedi ya da siireli evrak, dagitim siiresinin ge¢mis
olmasina bakilmaksizin ayni giin en seri bir bigimde dagitilir. Siirenin dagitima elvermemesi
durumunda birim yoneticisine haber verilir.

UCUNCU BOLUM
Evrakin Birimlerde Gordigii Islemler

Bekletilecek Evraka Uygulanacak Islemler

Madde 28- Istenilen bilginin heniiz gelmemis olmasi, sorulan isin incelenmekte
oldugunun bildirilmesi, islemin sonuglandirilabilmesi i¢in yeterli bilginin saglanamamasi
veya isin belirli bir siire sonra sonuglandirilabilecegi durumlarda, evrak birim yoneticisinin
onay: ile bekletilir. Bekletilecek evrak iizerinde “Bekleme nedeni”, “Siiresi” ve “Isleme
aliacagi tarihin” bulunmasi zorunludur.

DORDUNCU BOLUM
Evrakin Gonderilmesi

Merkez ve Tasra Birimleri Arasinda Gonderme

Madde 29- Birimlerce yapilacak iglemler;

a) Yazismasi yapilan evrak imzalandiktan sonra postalanmak tizere belgenet
sisteminde postalanacaklar ve “kep giden” modiiline diiser. KEP (kayith elektronik posta)
yetkilisi, kep ile gitmesi gereken evraklari teslim alip, génderme islemini yapar.

b) Fiziki eki olan evrakin asli posta birimine teslim edilir. Kurum, kurulus, gercek ve
tiizel kisilere gonderilir.

a) Merkez ve tasra birimleri yazismalarinda birim i¢i yazisma sekli dijital evrak ile
gonderi yapilir.



Merkez Birimlerince Merkez Dis1 Birimlere ve Cesitli Yerlere Gonderme

Madde 30- Yazigsmasi yapilan evrak, bilgisayar ortaminda giden havuzundan
numarasi alinir. Giden evrak postasinda bulunan evraklar (dijital belge, normal posta,
taahhiitlii, iadeli taahhiitlii, posta kurye ve kargo, matbua kitap, elden verilen gibi) durumuna
gore ayrilir ve posta islemi yapilir.

Giden evrakin Teslim Alinmasi

Madde 31- Gonderilecek evrak teslim alinirken;

a) Evrakin tarih ve sayisinin alinip alinmadigina,

b) Konu 6zetinin bulunup bulunmadigina,

¢) Gonderilis seklinin yazilip yazilmadigina,

¢) Imzalarin bulunup bulunmadigina, (Islak veya elektronik imza)

d) Varsa eklerinin tamam olup olmadigina,

e) Kurum, kurulus gercek ve tiizel kisi adina gonderilen zarflarin adresinin eksik olup
olmadigina, bakilir, eksiklik yoksa teslim alinir.

Gonderilecek Evrakin Ayirim

Madde 32- Tarih ve ¢ikis numarasi alan evrak;

a) Ayni1 yere posta ile gonderilecek olanlar,

b) Kurye veya dagitici ile gonderilecek olanlar,

c) Gizlilik dereceli olanlar,

d) Ivedi veya siireli olanlar, dijital belge olarak ayristirlir.
Bi¢iminde ayrigtirilarak islem yapilir.

Gonderilecek Evrakin Kaydi

Madde 33- Ayrimi yapilan evraktan posta ile gonderilecek olanlar, posta islemlerinde
tasnifi yapilan evraklar gonderi sekline gore Excel sayfasi olarak alinan “posta gonderileri
izlenimi” belgenet raporlar sayfasindan alinan belge kaydedilerek iki niisha ¢iktis1 alinir.
Ciktinin bir niishast postanede kalir diger kaselenmis niishas1 da birim dosyasinda sirasiyla
saklanir.

Evrakin Zarflanmasi

Madde 34- Zarflanacak evrakin;

a) Evrak numarasi zarf tizerine yazilir.

b) Gizlilik dereceli olan evrak, yaziy1 hazirlayan birimce zarflanir. Ayni1 adrese, ayni
giinde gonderilecek birden ¢ok gizlilik dereceli evrak aynmi zarfa konulur. Zarflanan ve iizerine
gizlilik derecesini belirtir kage basilan evrak bir baska zarf icerisine konularak postalanir.
Gizlilik dereceli, ivedi ve siireli evraklarin zarflarinin sag kosesine gonderme tiirii diizenleyen
birimce (taahhiitlii, iadeli taahhiitlii, kurye-kargo) belirtilir.

c) Ivedi siireli olanlar, aym adrese ayni giinde gonderilecekse ayni zarfa konulup
gondertilir.

¢) Gizlilik dereceli ivedi ve siireli olanlar diginda kalan ve ayni adrese aym1 giinde
gonderilecek olan evraklar da tek bir zarfa konulur.

d) Birimlerden gelen gizli evraklar birimin gonderi sekli belirtilmemisse, taahhiitlii
olarak gonderilir.

Gonderme Tiirleri
Madde 35- Evrakin gonderilmesinde belgenin 6zelligine gore;
a) Normal posta,



b) Taahhiitlii veya iadeli taahhitlii,

c¢) Dagitic1 ya da diger personelle,

¢) Posta Kurye-Kargo,

d) KEP (Kayitl Elektronik Posta)

e) Ozel Kargo, génderme tiirlerinden yararlanilir.

Merkez ve Tasra Birimleri aralarinda yapmis olduklar1 yazigsmalari i¢ dagitim olarak yaparlar.

Taahhiitli Gonderme

Madde 36- Gonderildigi adrese ulasip ulagsmadigmin izlenmesine gerek goriilen
evrakin gonderilme tiiriidiir.

Taahhiitlii gondermelerde iki niisha Posta Gonderileri Izlenimi, Génderme “ladeli
Taahhiitlii” ise bir niisha da “Alma Haberi Kart1” doldurulur ve postalanir.

Kurye-Kargo ile Gonderme

Madde 37- Gonderilen gonderinin niteligi veya agirligi nedeniyle, mektup bigiminde
gonderilememesi durumunda bagvurulan bir yontemdir. Gonderildigi adrese kisa siirede
ulagmasi istenilen evrakin gonderilme tiirtidiir.

Bu tiir gondermede zarf iizerine “Kurye-Kargo”, (Kargo Yollama Kagidi) doldurulur
ve Posta Gonderileri Izlenimi iki niisha olarak diizenlenir ve postalanir.

Ozel Kurye ile Gonderme
Madde 38- Konusu veya Onemi nedeniyle, posta ya da dagiticiyla gonderilmek
istenmeyen evrakin gonderilme tiirtidiir.

Kayith Elektronik Posta (KEP) ile Gonderme

Madde 39- Yazisma yapilan kurumun Kayithi Elektronik Posta (KEP) adresi var ise
gonderi sekli KEP ile saglanir.

Dagitic1 Ya da Diger Personelle Gonderme

Madde 40- Gonderilecegi adres sehir igerisinde olan ve posta harcamasi yapilmasina
gerek goriilmeyen ya da ivedilikle teslimi gereken evrakin gonderilme tiirtidiir.

Bu tiir gbndermede, evrak dis dagitim defterine kaydedilir ve alicisinin adi1 soyadi ve
imzasi1 alinarak teslim edilir.

Posta Harcama Belgelerinin Gorecegi islem

Madde 41- Posta Harcama Belgelerinden;

a) Iki niisha diizenlenen Posta Gonderileri izleniminin asl,

b) Kargo Alindisinin asli,

¢) Gonderi sekli belirtilen Posta Génderileri izleniminin asli, postaneye teslim edilir.
Kalan diger suretler ise ayr1 ayr1 dosyada muhafaza edilir.

BESINCIi BOLUM
Telefon ve Telefaks Haberlesmesi

Telefon ve Telefaks Kurulmasi

Madde 42- Merkez ve merkez dis1 birimlerde; ihtiyaca gore telefon santrali, telefon ve
telefaks kurulur.

Telefon ve telefaks’a iliskin tiim islemler Destek Hizmetleri birimleri tarafindan
yurttilir.



Telefonlarin Yer Degistirmesi Ya da Kaldirilmasi
Madde 43- Merkez ve merkez disi birimlerde; telefonlarn birim igerisinde yer
degistirmesi veya kaldirilmasi birim yoneticilerinin yazili 6nerisi ile gergeklestirilir.

Faks fle Gonderme

Madde 44- Yapilacak bir hizmetin siiresi ve 6nemi dikkate alinarak faks gekilir.
Faks ile gondermede asagidaki hususlar gz 6niinde bulundurulur.

a) Acele ve glinlii olmayan yazilar faks ile gonderilmez.

b) Birimler faks ile gondermek istedikleri yazilarin {izerine "FAKS" sozciigiini
yazarak gonderirler.

¢) Normal evrak gibi tarih ve say1 aldiktan sonra gonderme islemi gergeklestirilir.

ALTINCI BOLUM
Zorunlu Defterler ve Diizenleme Bicimleri

Merkez ve Tasra Teskilatinda Tutulmasi Zorunlu Defterler
Madde 45- Haberlesme islemleri geregi tutulmasi gereken defterler,
a) Gelen ve Kullanilan Pullar Kayit Defteri,
b) Evrak zimmet defteri.

Gelen ve Kullanilan Pullar Kayit Defteri ve Diizenlemesi

Madde 46- Kurum adina gelen yazilar ekinde ¢ikan pullar ile cevabi yazilarin
gonderilmesinde kullanilan pullarin  kaydedildigi, merkezde Genel Evrak ve Arsiv
Midiirliigiince, merkez disinda tiim evrak birimlerince tutulan basili bir defterdir.

Sayfalarindaki;

a)"Sira Numarasi" boliimiine her yil i¢in 1 numaradan baslayarak ardigik bigimde sira
numarast,

b)" Gonderenin Adi, soyadi" boliimiine yaziy1 gonderen birimin bilgileri yazilir.

c) " Pul miktar1" boliimiine gelen pul ederi/gbnderilen evrakin gonderme pulunun
degeri,

¢) " Yazinin Tarihi", "Numarast" ve "Geldigi Tarih" boliimlerine ise, varsa yazinin
tarth ve numarasi ile yazinin kuruma geldigi tarih, yazilir.

Gelen evrak i¢inde cevap pulu olan pullu evraklar kaydi yapilarak ilgili birimlere not
diistilerek bildirilir.

Birimlere verilen pullu belgelerin doniisiinde ise bu not ile birlikte giden evrak
ilistirilerek gonderilir.

YEDINCi BOLUM
Posta Avans Islemleri

Posta Avans Islemleri

Madde 47- Posta giderlerini karsilamak tiizere ilgili birime veya birim posta
sorumlusuna yeterli miktarda avans verilebilir. Yeniden avans verilmesi, alinmig avansin
harcanmis olmasina ya da herhangi bir nedenle kapatilmis olmasina baglhdir.

a) KEP ile gonderi igin postaneden alinan kontor. KEP génderiminde kullanilir.



SEKINCi BOLUM
Yiiriirliikten Kaldirma

Yiiriirliikten Kaldirma

Madde 48- Genel Midiirliik Makaminin 01/06/2012 tarihli ve 96153639/11720 sayili
oluru ile yiirtirliige konulan Vakiflar Genel Miidiirliigii Merkez ve Tasra Teskilat1 Belge ve
Haberlesme YoOnergesi yiiriirliikkten kaldirilmastir.

Yiiriirlik
Madde 49- Bu Yonerge Genel Miidiiriin onayi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 50- Bu Yo6nerge hiikiimlerini Vakiflar Genel Miidiirti yiiriitiir.



