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Bilindig1 lizere,

‘Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esa
Hakkinda Yonetmelik’te Gizlilik Dereceli yazil
‘Hizmete Ozel’, ‘Ozel’, ‘Gizli’ ve ‘Cok Gizli’ sekli
derecelendirilmistir.



Hizmete Ozel: COK GIZLI, GIZLi ve OZEL gizlilik dereceleriyle korun
gerekmeyen ve fakat bilmesi gerekenlerden baskasinin bilmesine liizum gort
mesaj ve dokiiman,
Ozel: Miisaadesiz agiklandig: takdirde milletimizin menfaat ve prestijini halel
veya bir sahsin zarar gormesini mucip olacak veya yabanci bir devlete fayda
edecek mahiyette olan mesaj ve dokiiman,

Gizli: Misaadesiz aciklandig: takdirde, milli giivenligimizi, prestij ve menfaatle

ciddi suretle haleldar edecek ve diger yandan, yabanci bir devlete genis faydalar
edecek mahiyette olan mesaj ve dokiiman,

Cok Gizli: Miisaadesiz agiklandigi takdirde, milli menfaatlerimize hayati b

derece bliylik zarar verecek olan ve giivenlik bakimindan olaganiistii one

ve dokiiman,



[1gili Yénetmelik geregince gizlilik dereceli belgeler elektronik ortam

uretilememekte olup Yonetmeligin 11'inci maddesinin ikinci fikrasind
"Zorunlu hdllerde hazirlanan belgenin kayit numarasi, el yazisiyla

imzalandiktan sonra EBYS veya kurumsal belge kay:t sistemi tizerinde

alintr’ huikmit yer almaktadir.

2019/23 say1ili Cumhurbaskanligi Genelgesi ile sadece “Hizmete C

gizlilik dereceli belgenin elektronik ortamda tiretilmesi kapsa

tutularak EBY S’de 1slem gormesine imkan taninmis



Peki, gizlilik dereceli Ozel, Gizli ve Cok Gizli belgeler icin nasil bir siiree
1zlenmel1?
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik
Kilavuzuna gore;

Ozel, gizli ve ¢ok gizli (kontrollii evrak) belgelerin hazirlanmasi, paraf-imza
stireci, gonderimi ve saklanmasi fiziksel ortam sartlarina gore yiriitiilmelidir.
nitelikteki belgeler 1¢in elektronik ortamda yurtitilecek tek unsur, belgeye

alma stuirecidir. Gizlilik dereceli belgelerin sayilar1 (kontrollii evrak nu
hari¢c) EBYS iizerinden alinmalidir. Yine bu belgelerin icerigi kaydedi
sadece teslim alindigina dair kayit islem1 EBYS tizerinden yapilmali
belgelerin kayit siirecleri 1¢in merkezi bir yap1 kullanilmas



Gizlilik dereceli GIDEN belgenin
EBYS’de hazirlanma, tamamlanma ve numara alma asama

1- Giden belge Word formatinda fiziksel olarak 2 niisha olusturul
2- Saymin onune zorunlu hali simgeleyen Z harfi konmalidir.

3- Fiziksel belgenin paraf ve imza stireci tamamlandiktan sonra EB
kaydedilme asamasina gecilmelidir.



Gizlilik dereceli GIDEN belgenin
EBY S’de hazirlanma, tamamlanma ve numara alma asamalari

Imzas1 tamamlanan belge i¢in EBYS’de «Yeni»-»Fiziksel Belge» secilerek iist veri sekmesinde «Dosya Pla
6gesi alaninda «804.01:Evrak Kayit ve Sevk Islemleri>Gelen-Giden Evrak» dosya kodu segilir.
Konu alanina «Gizli Giden Evraky yazilir.
«Aciklamay alanina gerekiyorsa belgeyle 1lgili daha sonra hatirlanmasinda fayda olabilecek bilgiler yazil
«Zorunlu Hal» kutucugu isaretlenir, uygun «Gizlilik Derecesi» segilir ve «Gizlilik Siiresi» belirtilir.
«Fiziksel Belge» sekmesine gecilerek «Gonderen Yer» alanina yazinin olusturuldugu birim, «Belge Uz
Tarih» alani, «Gonderim Sekli» bilgileri girilir.

«Alic» sekmesine gecilerek burada «Alic» bilgisi girilir. «Kaydet ve Dolasima Cikar» segilerek
verisinde yer alan EBYS sira numarasi ve tarih, fiziksel belgenin say1 ve tarih alanina yazila
olusturulma siireci tamamlanmis olur ve gizlilik dereceli belge prosediiriine uygun olarak

alicisina imza karsilig1 teslimi yapalir.



Gizlilik dereceli GELEN belgenin EBY S de kaydinin yapilmasi

Gizlilik derecel1 gelen belgenin kaydini yapmak 1¢in «Yeni», «Fiziksel Belge»
ekranidan Ust Veri sekmesinde «Dosya Plan1 Ogesi» alaninda «804.01:Evra
Kayit ve Sevk Islemleri>Gelen-Giden Evrak» dosya kodu secilir, konu alanin
«Gizli Gelen Evraky yazilir, zorunlu hal kutucugu isaretlenir, uygun gizlili
derecesi secilir ve yil cinsinden gizlilik stiresi belirtilerek «Fiziksel Belg
sekmesine gecilir. «Fiziksel Belge» ekranina varsa zarfin tistiindeki belg

belgeyi gonderen yer ve belgenin tarihi yazilir, génderim sekli secilerek <
«Dolasima Cikar» secilir. Boylece belgenin kaydi yapilarak imza siireci
birimin gelen kutusuna dogrudan dismiis olur.



TESEKKURLER...




