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DESTEK HiZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
GOREVDE YUKSELME SINAVI DERS NOTLARI

IDARI VE SOSYAL ISLER SUBE MUDURLUGU

1- LOJMAN ISLEMLERI

Kamu konutlari ile ilgili islemlerde 2946 Sayili Kamu Konutlari Kanunu, 84/8345 Sayili
Kamu Konutlar1 Yoénetmeligi, DHMI Konut Yonergesi, Milli Emlak Genel Tebligleri,
Kurulusumuz Yonetim Kurulu Kararlart ile diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
gergeklestirilmektedir.

Devlet Hava Meydanlar1 Isletmesi Genel Miidiirliigii Merkez ve Tasra Teskilat:
personeline konut dagitim cetvellerine gore konut dagitimi yapilir. Konut Dagitim cetvellerini
belirlemeye Kurulusumuz Yénetim Kurulu yetkilidir.

Kamu Konutlar tahsis esasina gore asagida belirtilen dort gruba ayrilir:
A-Sira tahsisli konutlar

B-Gorev tahsisli konutlar

C-Hizmet tahsisli konutlar

D-Ozel tahsisli konutlar

A) Sira Tahsisli Konutlar;

Yonetmelikte belirtilen puana esas oOlgiitleri kapsaminda yapilacak puanlamaya gore
tahsis edilen konutlardir.

B) Gorev Tahsisli Konutlar;

Yonetmelikte belirtilenlere gorevlerinin énemi ve 6zelligi ile yetki ve sorumluluklar
geregi tahsis edilen konutlardir.

C) Hizmet Tahsisli Konutlar;

1) Hudut karakolu, haberlesme, gozlem, arastirma, insaat mahalli gibi meskin yerlerden
uzak, sosyal ve ekonomik zorluklart olan, ulasim ve iskan imkanlari kisith yerlerde,
normal c¢aligma saatleriyle sinirlandirilmasi  kabil olmadan gérev basinda
bulundurulmast gerekli olan personel igin tahsis edilen konutlardur.

2) llgili kanunlarca kendilerine zata mahsus tasit tahsis edilen makam sahiplerinin makam
soforii ve koruma gorevlilerine,

3) Kurulus Konutlarinda gorevli kapici, kaloriferci gibi personele tahsis amaciyla;

Insa ve tefrik edilerek tahsis edilen bina, baraka, prefabrik yapi, santiye eklentisi, tadil
edilmis veya edilmemis karavan, kuliibe vb. konutlardir.

D) Ozel Tahsisli Konutlar ;

Temsil 6zelligi olan makam ve riitbe sahiplerine tahsis edilen 6zel nitelikteki konutlardir.
(Cumhurbaskani, Bakanlar, v.d.)



Konut Tahsis Talepleri:

Konut tahsis talebinde bulunan personel, dhmionline sistemi iizerinden Kamu Konutlari
Tahsis Talep Beyannamesini doldurarak bagli bulundugu en yakin sicil amirine bagvurur. Yetkili
amir tarafindan beyanname tetkik edilerek, Konut tahsis komisyonuna sunulmak tizere Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanligina gonderilir.

Beyannameler, Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina ulagmasina miiteakip, konut
tahsis komisyonuna sunulmak tizere isleme alinir.

Eslerden birinin kamu konutlarinda oturma hakkini kullanmasi halinde digeri de bu
hakki kullanmis sayilir.

Kamu Konutlarindan Yararlanamayacaklar:

Kendisine konut tahsis edilen biriyle evli bulunanlar bu konutta oturduklari siirece kamu
konutlarindan yararlanamazlar.

Konutta Birlikte Oturabilecekler:

Konutlarda oturanlar yanlarinda yalniz kendisinin veya esinin usul ve fiiru ile ii¢iincii
dereceye (ii¢iincii derece dahil) kadar hisimlar1 veya gelenek, gérenek ve ahlak kurallar geregi,
korumak ve bakmakla yilikiimlii bulunduklar1 kimseler oturabilir.

Beyannamedeki Degisiklikler:

Konut tahsis talebinde bulunan personelin durumunda bir degisiklik oldugu takdirde bu
degisiklik tarihinden itibaren en ge¢ bir ay icinde, degisikligi gosteren belgeler ile birlikte ek
bir beyanname ile bagl bulundugu ilgili amire bildirilir.

Konutlarin Teslimi ve Konutlara Giris:

Konutlar, konut yonetimine yetkili birimce, "Kamu Konutlar1 Girig Tutanagi"
diizenlenerek teslim edilir. Tutanaga, konutta bulunan demirbas esya ve mefrusatin bir listesi
eklenir.

Kendisine konut tahsis edilen personel, tahsis kararinin teblig tarihinden itibaren en geg
15 giin i¢inde Kamu Konutlar1 Giris Tutanagimi imzalayip konuta girmedigi imzalamadigi
takdirde, konut tahsis karari iptal edilir.

Konut Tahsis Komisyonlarinin Kurulmasi:

Kurulusumuz "Konut Tahsis Komisyonu", Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginin
bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisi veya gorevde olmadigi siire igerisinde yerine vekélet
eden Genel Miidiir Yardimcis1 Bagkanliginda Destek Hizmetleri Dairesi Baskani ile Insan
Kaynaklar1 Dairesi Bagkanindan tesekkiil eder. S6z konusu Daire Bagkanlarinin gorevde
olmadig1 zamanlarda ise Daire Baskan Yardimcilarinin yedek iiye olarak gorev yapmalari,
Merkezde ve Tasrada karar gerektiren biitiin konut tahsis islemleri s6z konusu Konut Tahsis



Komisyonunca yiiriitiilii. Konut Tahsis Komisyonu kararlar1 Genel Miidiiriin onay1 ile
kesinlesir.

Konutlarda Oturma Siireleri:

Gorev ve hizmet tahsisli konutlarda, tahsise esas olan gorev veya hizmetin devami
stiresince oturulabilir.

Sira tahsisli konutlarda ise oturma siiresi bes yildir.
Konuttan Cikma:

* -Gorev tahsisli veya hizmet tahsisli konutlarda oturanlar; tahsise esas goérevin son
buldugu tarihten itibaren iki ay;

* -Sira tahsisli konutlarda oturanlar, bes yillik oturma siiresinin bitiminden on bes giin
i¢inde

* -Emeklilik, istifa, bagka bir yere nakil ve her ne sekilde olursa olsun, memuriyet sifati
kalkanlar, iliskilerinin kesildigi tarihten itibaren iki ay i¢inde,

Konutlar1 bogaltmak veya anahtarlarini, yetkili birime vermek zorundadir.

Konutlari bosaltanlar, konutu ve anahtarini bir 6rnegi Y 6nergeye ekli (5) de gosterilen "Kamu
Konutlarint Geri Alma Tutanag: " diizenlemek suretiyle ilgili birime teslim etmek zorundadir.

Aylik Kira Bedelinin Tespit ve Tahsili:

* Konutlarmm aylik kira bedeli, Milli Emlak Genel Tebliginde o yil i¢in belirlenen aylik
kira birimi ile konutun briit insaat alaninin ¢arpilmasi suretiyle, Kurulusumuz tarafindan
tespit edilir. Briit ingaat alaninin yiiz yirmi metrekareden fazlasi dikkate alinmaz.

¢ Kira bedeli konutun teslim tarihinden (giris tutanaginin imzalandigi tarihten ) itibaren
hesaplanir.

¢ Konutlarmm aylik kira bedelleri personelin aylik veya {icretinden pesin olarak ve bordro
iizerinden gosterilmek suretiyle tahsil edilir.

*  Bodrum katlarda oturanlardan, hesaplanan aylik kira bedelinin %50’si indirilir. Zemin
katin altindaki boliimler bodrum kat sayilir.
¢ Diger yandan, 294 sayili Milli Emlak Genel Tebligi eki iller listesi gdz Oniinde

bulundurularak hesaplanan aylik kira bedelleri toplamindan;

a) EK: 1’de yer alan illerde % 50,
b) EK: 2’de yer alan illerde % 45,
¢) EK: 3’de yer alan illerde % 30,

d) EK: 3’de olup da son niifus sayiminda belirlenen niifusu
10.000’den az olan yerlesim yerlerinde % 40,
e) Meskun yerlerden uzak, ulagim ve iskan imkanlari kisitli olan yerlerde % 70,

oraninda indirim yapilir.



Yakit Giderlerinin Tespiti

* Yakit bedellerinin hesaplanmasinda konutlardan toplam briit insaat alaninin 120
metrekareden fazla olan kismi dikkate alinmaz.

* Konutlarin bos kaldig: siireler i¢in yakat giderleri ilgili kamu kurum ve kuruluslarinca
karsilanir.

Konut Blok veya Gruplarmin Miisterek Hizmet ve Ihtiyaclarin Karsilanmasi

Kamu kurum ve kuruluglarmin 634 Sayili Kat Miilkiyeti Kanununa tabi olmayan konut
blok veya gruplarinin; yakit ihtiyacinin temin, tedarik ve dagitimi disindaki miisterek hizmet
ve ihtiyaclarin konutlarda oturanlarin kendi aralarindan birer y1l siireyle ve yeteri kadar segecegi
yoneticiler araciligi ile asagida belirtildigi sekilde karsilanir:

a) Konutlarin kapici, bahgivan, kaloriferci, elektrik¢i gibi hizmet personeli ile ortak
kullanim alanlarinin aydinlatma, elektrik, su, gaz, otomat ve benzeri giderlerini briit
yilizolgiimleri oranina gore konutta oturanlardan tahsil etmek,

b) Konutlarin isletme, bakim ve onarim isleri i¢in yillik programlar hazirlamak ve idareye
teklifte bulunmak,

c) Bahge, otopark diizenlemesi ve konutlarin korunmasi hususlarinda ilgili idareye
teklifte bulunmak,

d) Ilgili idare ile koordine ederek, yilda en az iki defa, konutlarin i¢ kismmin bakim,
onarimi ve tesisatlarin durumunu kontrol ettirmek,

e) Miisterek kullanima ve yararlanmaya tahsis edilen bahge ve yesil sahalarin kiracilar
tarafindan 6zel amagclari igin kullanilmasini 6nlemek,

2 — MiSAFIRHANE iSLEMLERIi
Misafirhaneden Yararlanma

Misafirhanelerden o6ncelikle DHMI Genel Miidiirliigii calisan veya emekli olan
personeli, diger Kamu Kurum ve Kuruluslar1 personeli, TBMM f{iyeleri ve bu iyeligi sona
erenler ile disaridan atanan bakanlar ve bu sayilanlarin es, alt soy, iist soy dahil olmak {izere,
Misafirhanenin miisait olmasi halinde diger sahislar bedelini 6demek kayd: ile faydalanabilir.

Misafirhane Ucret Hesabi

Hazine ve Maliye Bakanhiginca her yil yayimlanan Kamu Sosyal Tesislerine iliskin
Teblig dogrultusunda Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca belirlenmektedir.

Bu Teblig dogrultusunda:



Misafirhanelerden yararlanacak gegici gorevli kamu personelinden alinacak konaklama bedeli,
gegici gorevlendirmenin ilk 10 giinil i¢in giindeliklerinin %50 artirimli miktarinin tamamint,
daha sonraki giinler i¢in ise artirimsiz giindeliklerinin 1/2’°sini, gecici goérevli denetim
elemanlarindan alinacak konaklama bedeli ise yurt i¢i glindeliklerinin %50 artirimli miktarmnin
tamamin1 gegmeyecek bigimde

iicret belirlenmektedir.

Yararlanma Sekil ve Siireleri

Hastalik, tabii afet, kurs, gegici gérgvli v.b. gibi nedenler digsinda Misafirhanede kalma
stiresi en ¢ok 15 giindiir. Hizmet I¢i Egitim kapsaminda veya komisyonlarda gegici
gorevlendirilen personel i¢in misafirhanede kalma siiresi gorev siiresi ile sinirlidir.

Ikametgahi misafirhanenin bulundugu yerde olanlar yetkili amirce kabul edilecek
gecerli bir mazereti olmadik¢a, misafirhaneden yararlanamazlar. Yararlanmalar1
gerektiginde kalinacak siire yetkili amir tarafindan belirlenir.

Ancak, misafithanenin bulundugu mahalde goéreve atanan personel, ev tutup
yerlesinceye kadar, en ¢ok 30 giin siire ile yetkili amirin izni ile misafirhaneden
yararlanabilir.

Misafirhanelerin malzeme (demirbas ve sarf) ihtiyaclar1 "7.010 misafirhane giderleri" 6denek
kodundan karsilanir.

3- TABLDOT iSLEMLERIi

Tabldot islemleri, 86/11220 sayili Devlet Memurlari Yiyecek Yardimi Yénetmeligi ve
DHMI Tabldot Yonergesi ¢ergevesinde yiiriitiilmektedir.

Tabldot hizmetlerinden faydalanacak olanlarin yemek ticreti 6deme ve tahsil sekilleri
ilgili yonetmelige paralel olarak, tabldot hizmetleri ile ilgili {initenin tespit edecegi usul
ve esaslar dahilinde yapilir.

Yiyecek Yardimindan Yararlanma Esaslari

Yemek servisi, yiyecek yardimindan faydalanabilecek personel sayisinin asgari 50
olmas1 ve yemekhane icin elverisli yer bulunmasi sartiyla atamaya yetkili amirin onay1
ile kurulabilir.

Yiyecek yardimi sadece yemek verme seklinde yapilir. Bu yardim, nakden veya kupon,
kart, fis, bilet ya da bu mahiyette bir 6deme arac1 verilmek suretiyle yapilamaz.

Yiyecek yardimi haftalik ¢aligma siiresi 40 saati agmayan yerlerde 6gle yemegi olarak
verilir. Giinlin 24 saatinde devamlilik gosteren hizmetlerde calisan memurlara,
gorevlerinin diger yemek saatlerinde de devam etmesi sartiyla {i¢ 6gline kadar yemek
verilebilir.

Tabldot Servisinin Kurulmasi



Yemek servisinin yonetiminden kurumun idari ve mali islerle goérevli birimi
sorumludur. Servis hizmetleri biri miidiir, biri satin alma veya ambar memuru ve biri de
muhasebe memuru olmak iizere en az ii¢ kisilik bir komisyonca yiiriitiiliir. Ayrica
hizmetin gerektirdigi diger personel kurum i¢inden saglanabilir.

Yemek hizmetlerinin satin alma islemlerinin yapildig1 kendine 6zgii bir potansiyel vergi
numarasina sahip olmasi gereklidir ve bu numara ilgili hizmet yerinin Tabldot
Komisyonu adina kayitli olmalidir.

Ayrica yemek hizmetlerine ait gider ve gelirlerin toplandigi Tabldot Komisyonu adina
banka hesabi acilarak hesap islemleri Unite amirince yetkilendirilmis personel
tarafindan yiritiiliir.

Yemek Hizmetlerinin Saglanma Sekilleri

Yemek servisi, hizmet yerinin kosullarina gore yerinde {iretim veya satin alma seklinde
yapilabilir.

Satin Alma Yoluyla Saglanan Yemek Hizmeti

Satin Alma ile saglanan yemek hizmetinde yetkili ve sorumlu Tabldot Komisyonu olup
tiim islemler bu komisyon marifetiyle yapilmaktadir. Ayrica hizmetin gerektirdigi diger
personel kurum i¢inden saglanabilir.

Yemek servisinde olmasi gereken sartlar, bulunulan muhitin 6zellikleri g6z oniinde
bulundurularak personelin saglikli, giivenilir ve diizenli bir sekilde yemek ihtiyacini
karsilamak iizere Teknik Sartname ile belirlenir. Istekli firmalarin iiretim yeri kontrol
edilerek hijyen ve kullanilan malzemelerin kalitesi agisindan 6n degerlendirme yapilir.
Uygun bulunan firmalardan fiyat teklifleri alinarak sozlesme imzalanir. Sozlesme
hiikkiimlerinin genis kapsamli olarak acgik¢a belirlenmesine ve yasanabilecek
aksakliklara iliskin cezai miieyyidelerin yer almasina dikkat edilmelidir.

Soézlesme yapilan firmanin “Isletme Kayit Belgesi” ne sahip olmasi gerekmekte olup
faaliyet konusu “Gida Uretimi Yapan Isletmeler” olmalidir.

Yerinde Uretim Yoluyla Saglanan Yemek Hizmeti

Yemek iiretimi yapilabilmesi igin;

Yemek hizmetini karsilayabilecek kapasite ve 6zellikte mutfak, bulasikhane, depo vb.
yerlerin bulunmasi,

Yemekhanede ¢aligsmaya yetkin personel gerekmektedir.

Yemek Maliyetinin Hesaplanmasi

Yemek maliyetleri giinliikk yemek listelerine gore depodan ¢ikan erzakin satin alinig
(KDV dahil) fiyatlar1 {izerinden yapilan hesaplama sonucu bulunacak aylik yemek
giderlerinin ayn1 doneme ait verilen yemek adedine boliinerek bir (1) 6giin yemek
maliyeti bulunur.



*  Yemek servisinde kullanilan tuz, biber, salata soslari, sirke, memba suyu, ekmek vb.
malzemeler ile kazana giren tiim gida maddeleri ve servis — temizlik asamalarinda
kullanilan sarf malzemelerinin bedeli toplam yemek maliyetine dahil edilir. Yemek
servisinde gorevlendirilen personel giderleri, kira, amortisman, su, elektrik ve dogalgaz
giderleri yemek maliyetine dahil edilmez.

*  Yemek maliyet hesaplar1 giinliik tanzim edilir. Yemek servisi i¢in gerekli personel, bina,
tesis, demirbas ve kayda tabi egya bakim ve onarimi Kurumca karsilanir.

Personel Maasindan Yemek Kesintisi Yapilmasi

*  Yiyecek yardiminin gerektirdigi giderler, yemek maliyetlerinin Ankara, Istanbul ve
Izmir illeri i¢in iigte ikisini, diger iller igin yarismi agsmamak {izere, bu Y&netmelik
kapsamina dahil memur kadrosu adedine gore kurum biitcelerine konulacak 6deneklerle
karsilanir.

* Her yil Ocak ayinda Resmi Gazetede Merkezi Biit¢ce Uygulama Tebligi yayinlamasi ile
yemek servisinden faydalanan personelden en az alinacak giinliik bedeller belirtilir.
Maasa yansitilan yemek kesintisinde bu parametreden faydalanilir.

Diger Hususlar

* Sahit Numune Alimi: Olas1t bir zehirlenme durumunda kaynagin tespit edilerek
mikrobiyolojik analize gonderilebilmesi i¢in pismisg/¢ig tiim fiirlinlerden 6rnek alma
isidir. Her iki yemek hizmeti seklinde de sahit numune alinmasi gerekmekte olup
numune kaplarma alman friinler etiketlenerek buzdolabinda 72 saat muhafaza
edilmelidir.

* 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanununun ilgili hiikiimleri cercevesinde personel
calistirilir. Yemekhane boliimiinde; mutfak, bulagikhane ve servis alanlarinda ¢alisan
tiim personelin hijyen egitimi almis olmas1 zorunludur.

* (Calisanlar, hastaliklar1 konusunda Kuruma bilgi vermekle ylikiimliidiir.

* Bulasic1 bir hastaligi oldugu belgelenenler ile rahatsiz edecek nitelikte ve goriiniir
sekilde agik yara veya cilt hastaligi bulunanlar, alinacak bir raporla hastaliklarinin
iyilestigi belgeleninceye kadar ¢alisamaz ve galistirilamazlar.

e Mutfak ve yemekhane béliimleri, Halk Saglig1 Alaninda Haserelere Kars1 flaglama Usul

ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak diizenli araliklarla
ilaglatilir.

TEKNIK ISLER SUBE MUDURLUGU

1. Genel Miidiirlik Binasinda ihtiya¢ duyulan bakim ve onarim islerini yapmak veya
yiirlirliikteki mevzuat gergevesinde ihaleleri gergeklestirerek yapim agamasinda kontrolliigiinii
yapmak.



2. Genel Midirlik binasimin tadilatini, kiicik bakim ve onarimini yaptirmak igin
miihendislik/mimarlik hizmetlerini yiriitmek, mimari, statik, elektrik, tesisat, altyapi,
dekorasyon, peyzaj, uygulama ve detay projelerini hazirlamak veya hazirlatmak, miiteahhitlik
hizmetlerinin kontroliinii yapmak veya yaptirmak.

3. Genel Miidiirliigiin Merkez iinitelerinde kullanilmakta olan elektronik ve mekanik makine
ve cihazlarin (klima ve kesintisiz gii¢ kaynaklari, asansor, telefon santrali, otomatik kapi, klima
sistemleri, elektrojen gruplari, sogutma gruplart vb.) yillik periyodik bakim ve onarim
taleplerinin yapilmasi, bakim ve onarimlarinin yapilmasinin saglanmasi, olusan arizalarin
giderilmesi, arizanin giderilememesi halinde yenisinin temini ve sdzlesmelerinin takibini
yapmak, 1sitma ve sogutma sistemlerinin yakit ikmalini saglamak,

4. Kurulusumuza ait her tiirlii sabit telefon hat (Santral, Faks, Harici hat vb.) temin/tesis, iptal
vb. islemlerini yiiriitmek

5. Genel Miidiirliik binasinda kullanilan su, elektrik ve dogalgaz aboneliklerine iliskin is ve
islemlerin yiiriitilmesini saglamak, Elektrik sarfiyatinin denetimini yapmak, su, elektrik ve
dogalgaza ait fatura bedellerinin ddenebilmesi igin gerekli tutanaklarla faturay:1 Satin Alma ve
Ikmal Dairesi Baskanligina bildirmek,

6. Atik su giderlerinin bakim ve kontroliinii yapmak veya yaptirmak,

7. Genel Miidirlik Merkez Teskilatinda kullanilan araglarin tahsisi, goérevlendirilmesi,
periyodik bakimi, onarimi, par¢a temini ve yakit ihtiyacinin karsilanmasi iglerinin yiiriitmesini
saglamak,

8. Genel Miidiirlik Merkez Teskilatinda calisan personelin ulagimini saglayan servis araglarinin
sevk ve idaresinin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

9. Merkez teskilatinda bulunan tagitlarin trafik sigortasi, kasko sigortasi, motorlu tasitlar
vergisi, fenni muayene ve benzeri iglemlerini yaptirmak, trafik kazalarimna iligkin islemleri takip
etmek /ettirmek,

10. Merkeze bagli araglarla ilgili trafik cezalarinin 6denmesi islemlerini saglamak,

11. Disaridan hizmet alimi1 yoluyla Genel Miidiirligimiiz (MERKEZ) i¢in temin edilen
personel tasima ve arag kiralama hizmetleri i¢in Kontrol Komisyonunu olugturmak, s6z konusu
islerin yapilmasina iliskin ilgili kayitlar1 tutmak, puantaj, kontrol ve denetim tutanaklari vb.
belgeleri olusturmak ve bunlara istinaden kontrol teskilati olarak muayene kabul islemlerine
esas teskil etmek iizere hizmet isleri kabul teklif belgesini olusturmak,

12. Merkezde bulunan matbaa makinelerinin her an ¢alisir durumda olmasimi temin ederek
Genel Midiirlik ve Tasra Teskilatlarinin matbaa ve basim islerini aksaksiz olarak yerine
getirmek,

13. Matbaa hizmetleri i¢in gerekli her tiirlii malzeme ihtiyaglarini tespit etmek, gerekli
yazigmalar1 ve belgeleri tanzim ve temin etmek.



HIZMET ALIM SUBE MUDURLUGU

Hizmet Alim Sube Miidiirligi, Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi biinyesinde faaliyet
gostermektedir. Miidiirligiin yasal dayanagi Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi Birim
Y onetmeligidir.
Hizmet Alim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri;
Hazine miisaadesi ile temin edilen ve 4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda ihalesi
yapilan teknik isletim destek, temizlik, yemekhane, ara¢ kiralama ve personel tagima
hizmetlerinin disaridan hizmet satin alinmak suretiyle karsilanmasi i¢in ihtiyaglar1 belirlemek,
maliyetlerini tespit etmek/ettirmek, teknik sartnameleri hazirlamak ve ihalesi yapilmak iizere
Satin Alma ve Ikmal Dairesi Baskanligina géndermek, hizmet alim sézlesmesi imzalanmasi
sonrasinda, sozlesmesine gore 6zel giivenlik hizmet alimi da dahil olmak {izere muayene
kabuliinii yapmak, mevzuata uygunluk, koordinasyon, uygulamalarin takibini yapmak, 6denek
asim1 olmamasi i¢in gerekli tedbirleri almak, hak edislerin takibi ve s6zlesme kapsamindaki
benzeri islemlerini yiiriitmek,
Bu hizmetlerin yiiriitillmesinde;

* Gerekli olabilecek is artiglari,

o Is eksilisleri,

* Asgari licret fiyat farki hesabu,

* Hakedisler kapsaminda kontrol, muayene ve kabul islemleri.

* Hizmet alimlarina iligskin teminatlarin takibi ve iadesi isleminin yapilmasi.

¢ Hizmet alimlarna iliskin is deneyim belgesi tanzim edilmesi

¢ Hizmetlerin ger¢ceklesme durumlarinin kontroli,

¢ Uygulamalarda yeknesakligin saglanmasi,

¢ Gerekli egitimleri diizenlemek,

* Havalimanlan ile yiiklenici firmalar arasinda yasanabilecek anlagmazliklarin

degerlendirilmesi.

* Mevcut hizmet alim1 s6zlesmelerinin denetimini yapmak.
Bu faaliyetlerin uygulanmasinda;

* 4734 sayilh Kamu ihale Kanunu

e 4735 sayilh Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu

* 4857 sayili Is Kanunu

* 506 Sosyal Sigortalar Kanunu

* 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

* 6331 sayil Is Saghg ve Giivenligi Kanunu
ve bu kanunlara bagl ilgili diger mevzuatlar esas teskil etmektedir.
Hizmet Alm Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri Kapsaminda Tasra Teskilatindaki
Yapilanmasi;
Hizmet Alim Sube Midiirliigiiniin sorumlulugunda olan gorevler;

* “A” tipi Havalimanlarinda; (Havaliman1 Bagmiidiirliiklerinde), Destek Hizmetleri
Miidiirliigii adi altinda, “A” Tipi Havalimani Birim Yonetmeligi ¢er¢evesinde,

*  “B ve C” tipi Havalimanlarinda; (Havaliman1 Miidiirliiklerinde) ise, “B ve C” Tipi
Havalimani Birim Y6netmelikleri ¢cergevesinde yiiriitiillmektedir.

Hizmet Ahmlarinda Genel Miidiirlik ve Bagh Havalimanlar1 Tarafindan fslerin
Yiiriitiilmesi;

* Satin alma yoluyla temini saglanan tiim hizmet alimlarinin yiriitilmesi, s6z konusu
hizmete ait Sozlesme ve ek dokiimanlar (Teknik Sartname, idari Sartname ve
Hizmet Isleri Genel Sartnamesi) cercevesinde yapilmaktadir.

Ana Sozlesmeye Ek Olan Dokiimanlar;



+ idari Sartname;
Hizmete ait ihaleye iligkin kriterleri ve ihaleye katilacak isteklilerin yeterlilikleri vb. konulari
diizenler.

* Teknik Sartname;
S6z konusu hizmetin uygulanmasi noktasindaki faaliyetlerin teknik yoniinii diizenler. Ornegin;
hizmet kapsaminda calistirilacak isgilerin egitim durumlari, mesleki yeterlilikleri kriterleri,
is¢ilerin hizmet verecegi alanlari, cihazlar, makine ve araglar, is¢ilerin gérev sorumluluklarinin
vb. belirtildigi dokiimandir.

+ Hizmet isleri Genel Sartnamesi;
Standart bir dokiiman olan Hizmet Isleri Genel Sartnamesinin amac1, Sézlesme imzalandiktan
sonra islerin yiiriitiilmesinde uygulanacak esas ve usulleri belirlemektir. Ornegin Kontrol
Teskilat,, Muayene ve Kabul Islemlerinin vb. usullerinin belirtilmesi.

GENEL EVRAK, ARSIV VE DOKUMANTASYON SUBE MUDURLUGU

GENEL EVRAK iLE iLGILi MEVZUATLAR

1-) 15 OCAK 2004 TARIHLI VE 5070 SAYILI ELEKTRONIK IMZA KANUNU.

2-) 10.06.2020 TARIHLI VE 31151 SAYILI RESMI GAZETEDE VE 09.06.2020 TARIH VE
2646  SAYILI CUMHURBASKANI KARARINDA YAYIMLANAN RESMI
YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK
3-) 09.12.2011 TARIHLI VE B.11.2.DHM.0.81.05.00-710.03-80894-(141989) SAYILI E-
IMZA KULLANIMINA GECILMESI HAKKINDA MAKAM TALIMATI.

4-) 23.05.2013 TARIHLI VE 23622523-605.99-38447-(69004) SAYILI MAKAM TALIMATI
VE EKI E-IMZA UYGULAMA TALIMATI.

5-) Birim Yo6netmelikleri

GENEL EVRAK BiRiMINiN GOREVLERI VE YAPTIGI iSLEMLER:

Genel Evrak Subesi Gelen Evrak ve Giden Evrak olmak iizere 2 birim olarak
calismaktadir.

Gelen Evrak: Genel Miidiirlik Merkeze; KEP (Kayitli Elektronik Posta), UETS
(Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi) sisteminden veya fiziki olarak gelen evraklarmm DHMI
Online sistemine kaydini yapip ilgili Unitelere havalesini yapar.

Giden Evrak: Genel Midiirligimiiz disgina; KEP (Kayithh Elektronik Posta)
sisteminden veya fiziki olarak gidecek olan evraklarin gonderimi ile Genel Midiirliik
Merkezden Tagra Teskilatimiza yazilan ve fiziki olarak gidecek olan evraklarin gonderimini
saglar.

1-) EVRAK NEDIR? CESITLERI NELERDIR?

Evrak: Kurumumuza diger Devlet kurumlarindan, tiizel kisilerden ya da sahislardan
gelen resmi yazilara, dilekgelere veya dokiimanlara evrak denir.

Geldigi yere gore Gelen evrak gesitleri;

-Diger Devlet kurumlarindan gelen evraklar



-Diger Tiizel kisilerden (Sirketlerden) gelen evraklar

-Sahislardan gelen evrak ve dilekgeler

-Tasra Teskilatimizdan Gelen Evraklar

Yukarida sayili olan evraklar asagidaki yollarla kurumumuza gelebilir;

a-)Posta yoluyla: 6475 sayili posta kanununa gore haberlesme kagitlariin (evraklar)
PTT ile gonderilmesi gerekmektedir. Posta yoluyla gelen evraklarda 2 farkli sekilde gelebilir;

-Kayitsiz postalar(Adi Postalar): Muhatabinin eline gecip gec¢medigi PTT den
sorgulanamayan evraklar Adi Posta ile gdnderilen evraklardir.

-Kayitli Postalar: Muhatabinin eline gecip gecmedigi PTT’ den sorgulanabilen
evraklardir. (Iadeli Taahhiitlii, taahhiitlii, PTT Kargo, APS vb.)

Bu postalar postacidan imza karsilig1 teslim alinip Evrak kayitlar1 yapildiktan sonra
ilgili Uniteye imza karsili§1 zimmetle teslim edilene kadar Genel Evrak Subesinin mesuliyeti
ve sorumlulugu altindadir. Bundan dolay1 evraklarin mutlaka ilgili Uniteye imza karsihig1
zimmetle teslim edilmesi gerekmektedir.

b-)PTT Kargo ya da 6zel kargo ile gelen evraklar: Bu evraklarda gelen evraktaki
gorevli memurlar tarafindan teslim almip, kaydi yapildiktan sonra ilgili Uniteye imza karsilig
zimmetle teslim edilir. Burada evrak teslim alinirken gelen kargonun kurumumuzu ilgilendirip
ilgilendirmedigine dikkat ederek almak gerekir.

c-) Elden Gelen Evraklar: Diger devlet kurumlari ivedi olan evraklari elden teslim
edebilirler. Bu evrakin kaydi yapildiktan sonra ilgili Uniteye imza karsiligi zimmetle teslim
edilir.

Sahislarin ve Tiizel kisilige haiz kuruluslarin (Sirketlerin vs.) evraklari ise elden teslim
alindiktan sonra kayitlara alinir. Bunlarda ilgili Unitelere imza karsilig1 zimmetle teslim edilir.

Elden teslim alinan evraklarda dikkat edilecek en onemli husus; evrakin kurumumuza
hitaben yazilmig olmasi, imza-tarih-say1 ve konusu gibi hususlarin bulunup bulunmadigina
bakilmasidir.

Dilekge verme hakki anayasa md.74 de diizenlenmis bir haktir. Bundan dolay: dilekg¢e
vermek isteyen her 6zel ve tiizel kisi kurumumuza dilekge verebilir. Kurulusumuza hitaben
yazilan, Isim, Soy isim ve imza bulunan her dilekgeyi teslim alip ilgili Uniteye iletme
zorunlulugumuz bulunmaktadir.

Ancak kurulusumuzda calisan personel dilekgesini Devlet Memurlarinin sikayeti ve
miiracaat: hakkindaki yonetmelige uygun olarak kendi calistig1 Uniteye vermek zorundadir.
Eger kurum personeli silsile takip etmeksizin kendi Unitesini atlayarak direkt olarak gelen
evraka dilekge verirse ilgili mevzuata aykir1 hareket etmis olacagindan dilekgesine cevap
verilmeyip, ilgili mevzuatta belirtilen disiplin cezasina maruz kalabilir.

d-) FAX ile Gelen Evraklar: Gelen Evraka FAX olarak gelen evraklar, kayda alinip,
ilgili Uniteye havale edilir. Bu evraklarda diger evraklar gibi imza karsilig1 zimmetle teslim
edilir.



Daha sonra Evrakin asli gelir ise yeni bir tarih say1 verilmez daha 6nce verilen tarih say1
ile ilgili Uniteye génderilir.

* e) KEP’ ten Elektronik yolla Gelen Evraklar: Kurulusumuzda 16.01.2017
tarihinden itibaren KEP (Kayitli Elektronik Posta) uygulamasi baslatilmistir. KEP
Sistemi iizerinden Devlet Kurumlari ile sistemde kayith ise diger Tiizel/Ozel Kisilerin
KEP adresine evrak gonderilebilmektedir.

2-)EVRAKLARIN GIZLIiLiK ACISINDAN SINIFLANDIRILMASI

Evraklar gizlilik ve Onemlilik derecelerine gore smiflandirilirlar. Genel evrak
personeline mesuliyet ve sorumluluk yiiklediginden dolay1r gelen postalar1 acarken bu
siiflandirmaya dikkat etmek gerekir. Evraklar gizlilik derecelerine gore 4 e ayrilirlar;

a-)Cok Gizli: Miisaadesiz agiklandigi takdirde, milli menfaatlerimize hayati bakimdan
son derece biiylik zarar verecek olan ve giivenlik bakimindan olagantistii 6nemi haiz mesaj ve
dokiimanlardir.

b-)Gizli: Miisaadesiz agiklandig1 takdirde, milli giivenligimizi, prestij ve
menfaatlerimizi ciddi surette haleldar edecek ve diger yandan, yabanci bir devlete genis
faydalar temin edecek mahiyette olan mesaj ve dokiimanlardir.

¢-)Ozel: Miisaadesiz agiklandig1 takdirde, milletimizin menfaat ve prestijini haleldar
edecek veya bir sahsin zarar gdrmesini mucip olacak veya yabanci bir devlete fayda temin
edecek mahiyette olan mesaj ve dokiimanlardir.

d-)Hizmete Ozel: Cok gizli, gizli ve 6zel gizlilik dereceleriyle korunmasi gerekmeyen
fakat bilmesi gerekenlerden baskasinin bilmesi liizum goriilmeyen dokiimanlardir.

Yukaridaki gizlilik derecesi olmayan evraklar Tasnif Dis1 olan evraklardir.

2017 yilinda yaymlanan 2017/21 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile yukarida sayilan,
gizlilik derecesi olan evraklarin Hizmete Ozel harig, sistem (EBYS) iizerinden gonderilmesi
yasaktir.

Yani Gizlilik Derecesi olan evraklarin mutlaka asillarinin usuliine uygun bir
sekilde fiziki olarak gonderilmesi gerekmektedir.

(2019/23 sayili Cumhurbaskanligi Genelgesi geregi Hizmete Ozel yazilar EBYS
Sistemine kaydi yapilabilir ve EBYS’ de dolagimi saglanabilir.)

Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)

Tebligat Nedir: Resmi bir islem hakkinda bilgilendirme niteligi tasiyan belgelere (Dava
dilekgesi, haciz ihbarnamesi, miizekkere vs. gibi) tebligat denir.

Tebligati yalnizca tebligat ¢ikarmaya yetkili Kurumlar/ Makamlar (5018 sayili yasaya tabi
Kurumlar) gonderebilirler.



Tebligatla ilgili detaylar 7201 sayili kanunla, ilgili yonetmeliklerle ve diger mevzuatla
diizenlenmistir.

E-Tebligat: Tebligatin elektronik yolla yapilmasidir. 01.01.2019 tarihinden itibaren gegerli
olacak sekilde; 7201 sayili kanunun 7/a maddesinde yapilan degisiklik ve eklenen yeni
maddeler ile e-tebligat yeniden diizenlenmistir. Daha 6nce istege bagli olan elektronik tebligat
hesab1 almak 01.01.2019 tarihinden itibaren mevzuatta belirtilen kurum, kurulus ve sirketler
icin zorunlu hale getirilmistir.

E-Tebligat uygulayicist olan Bakanlik Adalet Bakanligidir.

Tebligat Kanununda yapilan degisiklige istinaden Adalet Bakanlig: tarafindan 6 Aralik 2018
tarihinde E-Tebligatla ilgili bir yonetmelik de ¢ikarilmistir.

Kanunda yapilan degisiklik ve ¢ikarilan yonetmelik uyarinca elektronik tebligat islemleri, PTT
A.S. tarafindan kurulan ve isletilen ‘Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi’ (UETS) iizerinden
yiriitiilmektedir.

Kurulusumuz Tebligat ¢ikarmaya yetkili bir Kurum olmadigindan dolay:1 Ulusal Elektronik
Tebligat Sistemini (UETS)/(alinan UETS hesabin1) sadece tebligat almak i¢in kullanmaktadir.

Kurulusumuz UETS Hesabint 2020 yili son aylarindan itibaren aktif olarak kullanmaya
baslamuistir.

ELEKTRONIK IMZA: 5070 sayili elektronik imza Kanununda, Baska bir elektronik veriye
eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla
kullanilan elektronik veri seklinde tanimlanmustir.

** DHMI EBYS’ de evrak (izerinde olusturulan tiim elektronik paraf/imzalar elektronik
imza niteliginde olup, 5070 sayili elektronik imza Kanunu kapsamindadir.

**DHMIi EBYS'de olusturulan evraklar 01.01.2012 tarihinde itibaren e-imza ile
imzalanmaya baslaniimistir.

ONEMLIi HUSUSLAR

DHMI EBYS’ de;

* Giden yazi birden fazla muhataba gonderilecek ise (dagitimh yazi ise) , tim
muhataplara ait bilgilerin tek tek girilmesi,

* DHMI EBYS’ de olusturulan (giden) yazilarda yazinin gidecegi Muhataba/Muhataplara
ait adreslerin eksiksiz yazilmasi,

e DHMIi Teskilatina (Elektronik génder) ve 3. Sahislara (KEP’ ten génder) yazilan
evraklarin  mimkin oldugunca elektronik yolla gonderilip, fiziki evrak
gonderilmemesine,

* Eger evrakin mutlaka fiziki olarak gitmesi gerekiyorsa “Postasi Var”, fiziki olarak
gitmeyip sadece elektronik olarak gitmesi gerekiyor ise “Postasi Yok” segilmesine
dikkat edilmesine,



“KEP’ ten Gonder” segilen bir yazinin eklerinin fiziki olarak da gitmesi gerekiyor ise
“Postasi Var” segilmesine,

Posta tipi “Adi, Taahhiitli, iadeli Taahhiitlii, Kargo, Elden” secilmis ise “Postasi Var”
secilmesine,

Gizli yazilarin, elektronik olarak gitmeyeceginden mutlaka “Postasi Var” secilip, “Adi,
Taahhiitll, iadeli Taahhiitli” posta tiplerinden birinin secilmesine,

Unite idari isler Evrak Personelinin “Postalanacaklar’ a diisen yazilari inceleyip
adresinin tam yazilip yazilmadigi, uygulamaya ters diisen segimlerin dizeltiimesini,
eklerinin kontrol edilmesini miteakip, Genel Evrak Unitelerine postalamasini
yapmalarina,

Unite idari isler Evrak Personelinin “Postasi Var” olan yazilarin sistemden postalanmasi
ile fiziki evraklarin Genel Evraka gonderilmesinin ayni zamanda yapilmasina,

Cok dnemli eki olan (Teminat Mektubu, Onemli belge asli vb.)yazilarin mutlaka Kayith
Posta Tipi (ladeli Taahhiitli) secilerek génderilmesine,

Unite idari Isler Evrak Personelinin, Fiziki postasi olan evraklari gecikmeye mahal
vermeden Genel Evraka teslimini saglamasina,

Evrak teslimlerinin zimmetle, imza karsiligi yapilmasina, evrak teslim alan bilgilerinin
ve imzasinin evrak zimmet formuna eksiksiz yazilmasina,

Dikkat edilmesi gerekmektedir.

ARSIV iLE iLGILIi MEVZUATLAR:

28.09.1988/3473 SAYILI MUHAFAZASINA LUZUM KALMAYAN EVRAK VE
MALZEMENIN YOK EDILMESI HAKKINDA KANUN HUKMUNDE
KARARNAMENIN DEGISTIRILEREK KABULU HAKKINDA KANUN

CUMHURBASKANLIGI DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI ARSIV
HIZMETLERI YONETMELIGI (18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazetede
yayinlanan)

DHMI STANDART DOSYA PLANI
BIRIM YONETMELIKLERI;

(15.05.2018 TARIHLI VE 23622523-605.99-E.52577-(67043) SAYILI YAZI EKi
DESTEK HiZMETLERI D.BSK.GI BIRIM YONETMELIGI)

(28.08.2018 TARIHLI VE 23622523-605.99-E.88864-(109414) SAYILI YAZI EKI
TASRA TESKILATI BiRIM YONETMELIKLERI)

DEVLET ARSIV HIZMETLERI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; kamu kurum ve kuruluslarinin is ve islemleri

sonucunda olusan belgelerin; diizenlenmesine, gerekli sartlar altinda korunmalarinin teminine,
herhangi bir sebepten dolay1 kaybinin engellenmesine, Devletin, gercek ve tiizel kisilerin



ve bilimin hizmetinde degerlendirilmelerine, kurum ve kuruluslar ile sahislar elinde bulunan
arsiv belgeleri ve ileride arsiv belgesi haline gelecek arsivlik belgelerin tespit edilmesine,
saklanmasina gerek goriilmeyen belgelerin ayiklanmasina, imhasina ve arsiv belgelerinin
Devlet Arsivleri Baskanligina devrine iligskin usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 11 sayili Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda
Cumbhurbagkanlig1 Kararnamesinin 2 nci maddesinde belirtilen kurum ve kuruluslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 11 sayili Devlet Arsivleri Bagkanligi Hakkinda
Cumbhurbagkanligi Kararnamesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Arsiv: Kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gercek
veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olusan belgelerin barindirildig: yerleri,

b) Arsiv belgesi: Son islem tarihi lizerinden yirmi yil gecmis veya on bes yil gectikten
sonra kesin sonuca baglanmis bulunan ve giinliik is akisi i¢inde islevi bulunmayan, varsa tabi
oldugu diger mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan, iiretim
bigimleri, donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel,
hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi
bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi i¢eren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis,
goriintiili, sesli veya elektronik ortamlarda iiretilmis belgeyi,

¢) Arsivlik belge: Siire bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu siireyi
doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitilmesi ag¢isindan islevi
olan belgeyi,

¢) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde
hukuki degerini ve delil olma oOzelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir
nedenle kullanilmasina ve saklanmasia gerek goriilmeyen her tiirli belgenin birbirinden
ayrimu ile ileride arsiv belgesi vasfini1 kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti iglemini,

d) Bagkanlik: Devlet Arsivleri Baskanligini,

e) Belge: Kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerin is ve islemleri
neticesinde olusan, liretim bigimleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi
igeren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik kaydi,

f) Belge hiyerarsisi: Belgenin ait oldugu kurum, birim, klasor, dosya ile belge
bilesenlerinin genelden 6zele dogru biitliniind,

g) Belge yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete
sunulmasi ve transferi islemlerini kurumu veya birimi adina yoneten kisiyi,

§) Belge yonetimi: Belgelerin {iretiminden itibaren belirlenen olgiitler ¢ergevesinde
degerlendirme, diizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin tiimiind,

h) Birim arsivi: Kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile
gercek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olusan, giincelligini kaybetmemis
olarak aktif bir bigcimde ve giinliik is akisi i¢inde islevi bulunan ve kullanilan belgelerin ilgili
birimlerince belirli bir siire saklandig1 arsivi,

1) Degerlendirme: Belgelerin; idari, yasal, mali, tarihi ve olusturma siireclerindeki
aragtirma durumlar1 dikkate alimmarak kurum yetkilileri ile belge yoneticisi ve arsivciler
tarafindan karar verilmesi islemint,

i)  Dijitallestirme:  Kagit ortamindaki  belgelerin  tarayici, kamera  gibi
cihazlar veya yenilik¢i teknikler kullanilarak sayisal ortama aktarilmasini,

j) Dosya kodu: Belgenin hangi dosya ile iliskili oldugunu veya islemi biten belgenin hangi
dosya/klasore konulacagini gosteren alfabetik, sayisal, alfa-niimerik tanimlamayn,



k) Dosya plant: Belgelerin etkin bir sekilde
kullanilabilmesi, yoOnetilebilmesi, depolanabilmesi ve erisimi i¢in hazirlanan ve genellikle
alfabetik, sayisal, alfa-niimerik ve benzeri simge tiirlerine gore adlandirilan siniflamayn,

1) Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar
basvurulmak tizere belli bir diizen iginde saklanmasi islemini,

m) Elektronik belge yonetim sistemi: Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklar1 her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden, idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, iistveri, format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan,
belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki
yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

n) Imha: Ileride kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi
veya arsivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfim1 kaybetmis
belgelerin yok edilmesi islemini,

0) Kurum arsivi: Yiikiimlilerin merkez teskilatlarinda yer alan, belgelerin birim
arsivlerine ve merkezi arsivlere nazaran daha uzun siireli saklandig arsivleri,

0) Merkezi arsiv: Yiikiimliilerin merkez teskilati disinda tagra, bolge, yurt dis1 ve benzeri
yerlerde olusturulan ve belgelerin birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli saklandigi
arsivleri,

p) Ozel arsivler: Bu fikranin (b) bendinde belirtilen muhtevada olup da, yiikiimliiler
disinda kalan gercek ve tiizel kisilerin elinde bulunan belgelerin meydana getirdigi arsivleri,

r) Saklama plani: Belgelerin ne kadar siire ile saklanacaklarin1 ve bu siireler sonunda
hangi igleme tébi tutulacaklarimi gosteren degerlendirmeleri,

s) Saklanmasina gerek goriilmeyen belge: Cari islemleri devresinde bir degere sahip
oldugu halde, ileride kullanilmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi ile arsivlik belge disinda
kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini1 kaybetmis belgeyi,

s) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alman belgelerin iiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasini,

t) Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin
diizenlenmesi ¢alismalarini,

u) Ustveri: Belgeyi tanimlayan veya herhangi bir 6zelligini belirten unsurlarin her birini,

i) Vaka dosyast: Her bir islem igin agilan, yiiriitiilen is ve faaliyet ile ilgili tim belgelerin
bir arada tutuldugu dosyayz,

v) Yiikiimliler: 11 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi kapsamindaki kurum ve
kuruluslar,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Belgelerin Korunmasi, Belge Yoneticileri, Belgelerin Gizliligi ve Yararlanma
ile Arsivlerin Olusturulmasi

Belgelerin korunmasi

MADDE 5- (1) Yikiimliiler;

a) Ellerinde bulundurduklari her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su
baskini, toz ve her tiirli hayvan ve haseratin tahribatina karsi korunmasindan ve mevcut
asli diizenleri igerisinde muhafaza edilmesinden,

b) Elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler i¢in her tiirlii afet, siber
saldir1, yazilim/donanim kaynakli veya olasi diger tehditlere/risklere karsi gerekli giivenlik



onlemlerinin almmast ve olasi belge kayiplarmin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma
planlamasi yapilmasi ve yiiriitiilmesi ile yedekleme {initelerinin tesis edilmesinden,
sorumludur.

Belge yoneticileri ve arsiv personeli

MADDE 6- (1) Yikiimliler, kurumlarmin belge ydnetimi ve arsiv hizmetlerini
yiiriitmekle sorumlu olacak “Kurum Belge Yoneticileri” ile her birim ic¢in “Birim Belge
Y oneticileri”ni belirler. Thtiyag halinde alt birimler i¢in de “Belge Yoneticisi” belirlenebilir.

(2) Belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin, bu Yonetmelik hiikiimleri ile arsivcilik metot
ve tekniklerine uygun olarak yiiriitilebilmesi i¢in yeterli nitelik ve sayida personel
gorevlendirilir.

(3) Belge yonetimi ile arsiv hizmetlerinin yiiriitilmesinde gorev alacak personelde
mesleki egitim almigs olanlara 6ncelik verilir.

(4) Yiikiimliiler, belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinde gorev alacak personelin mesleki
bilgi ve becerilerinin gelistirilmesine yonelik tedbirler alir.

Belgelerin gizliligi ve gizliligin kaldirilmasi

MADDE 7- (1) islem gordiigii donemde gizlilik derecesi olan veya gizli kabul edilen ve
halen bu 6zelliklerini koruyan belgeler gizlilikleri kaldirilmadikg¢a bu 6zelligini muhafaza eder.

(2) Gizlilik dereceli arsiv belgesi, Baskanliga gectikten sonra da gizli kalir. Bu ¢esit arsiv
belgesinin gizliliginin kaldirilmasina, yiikiimliilerin goriisii alindiktan sonra Baskanlik¢a karar
verilir. Gizliligi kaldirilan arsiv belgelerine, ... tarih ve ... sayili karar ile gizliligi kaldirild1”
ibaresi diisiiliir.

(3) Baskanliga devredilen arsiv belgelerinin gizliligini kaldirma is ve islemlerine yonelik
hususlar, Baskanlikca ¢ikartilacak yonerge ile belirlenir.

Arsivlerden yararlanma

MADDE 8- (1) Birimler, gerektiginde goriilmek veya incelenmek iizere kurum digina
cikarilmamak kaydiyla arsivlerden belge alabilir. incelemelerin ardindan alinan
belgeler alindigi arsive iade edilir.

(2) Arsivlerden belge talebi, bu Yonetmeligin ekinde yer alan (EK-1) “Belge/Dosya Istek
Formu” diizenlenmek suretiyle yapilir.

(3) Arsivlerden alian belgelerin, incelenme ve kullanim siiresi kurum arsivi tarafindan
belirlenir. Belirlenen siirenin yeterli olmadigi durumlarda siire uzatilabilir.

(4) Arsiv belgesi vasfini kazanmis belgelerin asli hig bir sebep ve suretle, arsivlerden veya
bulunduklart yerlerden disariya verilemez. Ancak Devlete, gercek ve tiizel kisilere ait bir
hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde usuliine gore oOrnekler
verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkigiler veya ilgili dairelerince
gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.

(5) Elektronik ortamda tesekkiil eden belgelerden erisim yetkisi ¢ergevesinde yararlanilir.
Erisim yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim amirinin izni alinmak
kaydiyla belge yoneticisi marifetiyle yapilir.

(6) Arsivlerden yararlanmaya yonelik her tiirlii kayit diizenli bir sekilde tutulur.

(7) Arastirmaya acik arsiv belgelerinden yerli ve yabanci gercek veya tiizel kisilerin
yararlanmasi, yiikiimliiliikkleri, arsiv belgesinin 6rneklerinin verilmesi hususunda Bagkanlik¢a
hazirlanacak ve Cumhurbaskan1 Karar ile yiiriirliige konulacak usul ve esaslara riayet edilir.

Arsivlerin olusturulmasi

MADDE 9- (1) Yiikiimliiler; merkez teskilatinda “Kurum Arsivi”, tasra, bolge ve yurt
dis1 teskilatlarinda ise “Merkezi Arsiv”ler kurmakla yiikiimliidiir.



(2) Birimler, ihtiya¢ halinde giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinliik
ig akist icerisinde kullanilan belgelerin belirli bir slire muhafaza edilecegi birim arsivlerini
olusturabilir.

(3) Arsiv mekanlarinin olusturulmasi ve diizenlenmesinde TS13212 numarali “Arsiv
Mekanlarmin Diizenlenmesi” standard: dikkate alinir.

(4) Belgelerin, kurum arsivi, merkezi arsiv ve varsa birim arsivlerinde bekletilme ve
saklama siireleri, saklama planlarinda belirtildigi sekilde uygulanir.

(5) Elektronik ortamda bulunan her tiirlii bilgi ve belge; erisim, saklama, tasfiye ve
transfer edilebilecek sekilde elektronik arsivlerde tutulur.

UCUNCU BOLUM
Dosyalama islemleri

Belgelere dosya kodu verilmesi

MADDE 10- (1) Dosya kodu, kurumsal dosya planina gore dosya plani kurallarina uygun
olarak belirlenir.

(2) Belge, birden ¢ok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazinin dosya kodu olarak agirlikli
olan konuya ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazinin bir 6rnegi ilgili bulundugu
diger dosyaya da konulabilir.

(3) Gelen belgelerin ihtiva ettigi dosya kodlar1, hazirlanacak cevabi yazilarda ve belgenin
dosyalanmasinda dogrudan referans alinmaz.

(4) Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmis olsa dahi bir islemin devami veya parcasi
konumundaki yazilara, iglem biitlinliigliniin bozulmamas1 amaciyla farkli bir dosya kodu
verilemez.

(5) Elektronik belge yonetim sistemlerinde dosya kodu, zorunlu {ist veri eleman1 olarak
bulundurulur.

Belgelerin dosyalanmasi

MADDE 11- (1) Konu dosya/klasorleri, her yil kendi dosya kodlarini tagiyan belgelerin
tesekkiil etmesi halinde agilir ve yil bitiminde kapatilir. Islemleri uzun yillar siirecek vaka
dosyalarinin kapatilmasinda ise iglemin tamamlandig1 y1l esas alinir.

(2) Bir islemle ilgili olarak olusan tiim belgeler, islemin basladigi belgeden sonuglandig:
belgeye kadar tarihsel bir diizen icinde ilgileri ve ekleri ile birlikte dosyalanir.

(3) Aynm1 dosya kodunu tasiyan belgelerin yogunlugundan dolay: erisimin daha etkin
saglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna getirilmemis ise cografik, alfabetik
veya kronolojik dosyalama yapilabilir.

(4) Kendi 6zel koduyla agilan dosya/klasorlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu
dosya/klasordeki belgeler, dosya kodunun bagli oldugu st dosya seviyelerinde veya “Genel”
adli dosya/klasorlerde birlestirilir. Birlestirme yapilan dosya/klasorlerin dosya etiketleri,
yapilan islem dikkate alinarak yeniden diizenlenir.

(5) Her dosya/klasor igerisine, icerigi belirlemeye ve belgelere hizli erisimi saglamaya
yonelik olarak bu Yonetmeligin ekinde yer alan (EK-2) “Dosya/Klasor Igerik Listesi”
hazirlanarak konulur.

(6) Dosya/klasor igerik listesinin hazirlanmasinda, her bir islem biitiiniiniin en son islem
goren belgesi dikkate alinir. Listeleme islemine, tarihsel siralamasi tamamlanmis
dosya/klasoriin en eski tarihli belgesinden baslanir.

(7) Elektronik belge yonetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandigi hiyerarsik yap1 ve
dosya kodlarina gore ait oldugu dosya/klasorlerde saklanir.

(8) Dosya kodlari, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, depolandigi ortamlardaki
yerini de belirleme 6zelligine sahiptir.



(9) Film, fotograf, plak, ses ve goriintii bandi ve benzeri degisik tiir ve cesitteki
belgelerin diizenlenmesi, farkli sistem ve islemlere gore yapilabilir.

Dosya etiketi

MADDE 12- (1) Dosya/klasér iizerinde, bu Yonetmeligin ekinde (EK-3) drnekleri yer
alan “Dosya/Klasor Etiketi’nde, “kurum adi/logosu”, “birim adi/kodu”, “dosya kodu”, “konu
ad1”, “yil1” ve varsa “6zel bilgi/6zel kod” gibi unsurlar bulunmalidir.

DORDUNCU BOLUM
Belge Devir Islemleri

Arsivlere devredilecek belgelerin hazirlanmasi

MADDE 13- (1) Her yilin ocak ay1 icerisinde, 6nceki yila ait dosya/klasdrler uygunluk
kontroliinden gegirilir. Uygunluk kontroliinde;

a) Dosya/klasor icerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun olarak
dosyalanip dosyalanmadigi,

b) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayri isleme iligkin belgenin, ekleri ile bir araya
getirilip getirilmedigi,

c¢) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayri isleme iliskin belgelerin, en son iglem gérmiis
belge tarihi dikkate alinarak kiigiik tarihten biiyiik tarihe dogru tarihsel siralamasinin yapilip
yapilmadigi,

¢) Dosya/klasor etiketlerinin diizenlenip diizenlenmedigi,

d) Dosya/klasor igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadig,

kontrol edilerek eksikleri varsa tamamlanir.

(2) Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan dosya/klasor etiketi {izerine
en yiiksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik dereceli dosya/klasorler, arsivlerde
tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler gibi isleme tabi tutulur.

(3) Uygunluk kontroli, ilgili birim personeli ve birim belge yoneticisi ile miistereken
yapilir.

(4) Elektronik belge yonetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile
iliskilendirilip iligkilendirilmedigi, belge yoneticisi tarafindan kontrol edilir, hatali verilen
dosya kodlarimin dogru dosya ile iligkilendirilmesi saglanir.

Belgelerin arsivlere devri

MADDE 14- (1) islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri
giderilmis dosya/klasorler, miiteakip takvim yilinin ilk {i¢ ay1 icerisinde arsivlere devredilir.

(2) Bir belgenin eki olmayan kitap, brosiir, bos form, dokiiman ve benzeri materyal
arsivlere devredilmez.

(3) Belgelerin devir iglemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira
uygulanir.

(4) Devir islemlerinde dosya/klasor igerik listeleri referans alinir.

Arsivlerde diizenleme

MADDE 15- (1) Belgeler, arsivlerde islem gordiigli tarihte meydana gelen yapisina
uygun olarak asli diizeni bozulmadan muhafaza edilir.

(2) Arsivlerde birimlere, belge yogunlugu ve saklama siirelerinin uzunlugu dikkate
alinarak yer ayrilir.

(3) Dosya/klasorler, bir yerlesim plani dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlesim semasi
¢ikartilir.

(4) Dosya/klasorlerin yerlestirilmesinde raflarda soldan saga, gozlerde ise yukaridan
asagiya dogru sira uygulanir.



(5) Arsivde yerlestirme islemi, sol taraftaki ilk rafin sol iist kdsesinden baglanmak iizere
yapilir. Bu islem, her raf grubu icin tekrarlanir.

(6) Yerlestirme islemlerinde dosya kodlar1 ve serileri dikkate alinarak, dosya/klasorler
kiiciik numaradan biiyiik numaraya dogru yerlestirilir.

(7) Bu yerlestirme islemi, yalnizca klasik tip belge i¢in s6z konusu olup film, fotograf,
plak, ses ve goriintii bandi ve benzeri degisik tiir ve gesitteki belgelerin tiiriine gore raf sistemleri
kurularak yerlestirme islemi yapilir.

(8) Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya biitiinliigi
dikkate aliarak saklanir.

Baskanhga devredilecek arsiv belgelerinin hazirlanmasi ve teslimi

MADDE 16- (1) Yiikiimliilerin arsivlerinde bulunan arsiv belgelerinin Bagkanliga devri
hususunda Bagkanlik¢a karar verilir.

(2) Kurum arsivi veya merkezi arsivlerde yapilacak ayiklama islemlerini miiteakip,
saklama planinda arsiv belgesi olarak degerlendirilen belgeler Bagkanliga devredilmek tizere
ayrilir.

(3) Ayiklama islemleri neticesinde yapisal biitiinliikleri bozulan dosya/klasorler, dosya
kodlar1 dikkate alinarak yeniden dosyalanir.

(4) Bagkanliga devredilecek arsiv belgeleri, 13 {incli maddede gosterilen bicimde
uygunluk kontroliinden gegirilir.

(5) Baskanliga devredilmek iizere hazirlanan arsiv belgeleri, bu Yonetmeligin ekinde yer
alan (EK-4) "Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu"na kaydedilerek, devir tarihi ve
sekli belirlenmek tizere Bagkanliga bildirilir. Devredilecek belgeler Baskanlik¢a yerinde
incelenebilir.

(6) Devir islemi kesinlik kazanan arsiv belgeleri, varsa 6zel tutulmus kayitlart ve dijital
goriintiileri ile birlikte en geg bir yil icinde Bagkanliga devredilir.

(7) Arsiv belgeleri, mevcut diizeni dogrultusunda sira numarasi verilmis 6zel kutulara
konulmak suretiyle her tiirli koruma ve giivenlik dnlemleri dikkate alinarak kurum belge
yoneticisi koordinasyonunda Bagkanliga teslim edilir.

(8) Elektronik ortamdaki arsiv belgelerinin belge hiyerarsisi ve {istverileri ile bagi
korunur. Bu bag olusum asamasinda saglanamamis ise sonradan kurulur. Konu dosyasi olarak
olusturulanlar, konu kodlart ve bu kodlar altinda bulunan dosya serilerine gore, vaka dosyasi
olarak olusturulanlar ise vaka dosya kodlar1 ve klasor serilerine gore hazirlanarak Bagkanligin
belirleyecegi usul ve esaslara uygun devredilir.

BESINCi BOLUM
Ayiklama ve imha islemleri

Kurum arsivi ve merkezi arsivlerde ayiklama ve imha

MADDE 17- (1) Kurumun &zelligi sebebiyle yonerge ile ayricalik saglanan yiikiimliiler
hari¢ olmak iizere birim argivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha
islemleri Kurum arsivleri ve merkezi arsivlerde yapilir.

(2) Ayiklama ve imha islemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina oncelik
verilir.

(3) Saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin imhasi, Ayiklama ve Imha
Komisyonlarinin nihai karart ile yapilir. Ancak 21 inci madde hiikiimleri saklidir.

(4) e-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye iglemleri, saklama planlarina bagli olarak, bu
Yonetmelik hiikiimleri kapsaminda sistem {izerinden yapilir.

Ayiklama islemine tabi tutulmayacak belgeler

MADDE 18- (1) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, mevzuat hiikiimleri ve saklama
planlarma gore saklama siiresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler,



ongoriilen saklama siiresi tamamlanincaya ve/veya dava sonuglanincaya kadar, ayiklama ve
imha islemine tabi tutulamaz.

Ayiklama ve imha Komisyonlarin olusturulmasi

MADDE 19- (1) Kurum arsivi ve merkezi arsivlerde yapilacak ayiklama ve imha
islemleri icin; arsiv hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu birim
amirinin veya ilgili belge yoneticisinin baskanliginda, arsivden gdrevlendirilecek iki personel
ile belgeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birim amiri tarafindan gorevlendirilecek, bagli
oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilci olmak iizere bes kigilik
bir Ayiklama ve Imha Komisyonu kurulur.

(2) Tasra, bolge ve yurt dis1 teskilatlarinda yeterli personelin bulunmamasi halinde bu
komisyonlar en az {i¢ kigiden olusur.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin ¢alisma esaslari

MADDE 20- (1) Ayiklama ve imha Komisyonlar1, her yilin mart ay1 baginda calismaya
baglar.

(2) Komisyonlar iiye tam sayist ile toplanir ve kararlarin1 oy ¢oklugu ile alir. Tereddiit
halinde s6z konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

(3) Imhasi reddedilen belgeler sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden
degerlendirilir.

imha listelerinin diizenlenmesi ve kesinlik kazanmasi

MADDE 21- (1) Iimha edilecek belgeler i¢in bu Yénetmelik ekinde yer alan (EK-
5) “Imha Listesi” hazirlanir. Aynu tiir ve vasiflari haiz belge i¢in, drneklerini saklamak suretiyle
tiir ve yillart gésteren imha listeleri diizenlenebilir.

(2) Imha listelerinin her sayfasi, Ayiklama ve Imha Komisyonunun baskan ve iiyeleri
tarafindan imzalanir.

(3) Hazirlanan imha listeleri;

a) Merkez teskilatlarinda, Baskanligin uygun goriisii alindiktan sonra, kurum ve
kurulusun en {ist amirinin veya yetki verdigi kisinin onayin1 miiteakip,

b) Tasra, bolge ve yurt disi teskilatlarinda ise kurum arsivinin uygun goriisii alindiktan
sonra, bu birimlerin en iist amirinin veya yetki verdigi kisinin onayini miiteakip,

kesinlik kazanir.

(4) Onay islemlerinde belgelerin ne sekilde imha edilecegi hususu belirtilir.

(5) Ayiklama ve imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasma karar verilen belgeler,
imha islemleri kesinlik kazanincaya kadar diizenli bir sekilde muhafaza edilir.

(6) Imha islemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.

(7) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklar1 ve bunlarla ilgili her tiirlii belge on yil siireyle
muhafaza edilir.

imha sekilleri

MADDE 22- (1) imha edilecek belgeler, baskalari tarafindan gériiliip okunmas1 miimkiin
olmayacak sekilde pargalanir ve geri doniisiimde kullanilmak iizere degerlendirilir.

(2) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin imhasi hakkinda
ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

(3) e-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, goriiliip okunmasi ve kullanilmasi miimkiin
olmayacak sekilde sistemden ¢ikarilarak tasfiye edilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli, Gecici ve Son Hiikiimler
Belgelerin dijitallestirilmesi
MADDE 23- (1) islem gérmek iizere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya
biitiinliiklerinin korunmasi maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge yonetim
sistemine dahil edilir.



(2) Dijitallestirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iliskileri korunur.

(3) Yikiimliiler, gerekli goriildiigli durumlarda ellerinde bulunan kagit ortamindaki
belgelerden arsiv belgesi niteligi tasiyanlari, tek niisha olma 6zelliginden kurtarmak, arsiv
belgesi disinda kalan ve siklikla kullanilan belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir
bi¢cimde kullanabilmek gayesiyle dijitallestirebilirler.

(4) Sik kullanilmayan ve saklama planlarinda Ongdriilen saklama siireleri sonunda
saklanmasma gerek gorilmeyip de imha edilecek belgeler, dijitallestirme islemine tabi
tutulmaz.

(5) Dijital goriintiiler ile goriintiilere ait tistverilerin iligkisi korunur.

(6) Dijitallestirme islemleri, birimlerin 6nerileri dogrultusunda, belge yonetimi ve arsiv
hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal biitiinliik icerisinde
yapilir. Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez.

(7) Yapilacak her tiirlii dijital goriintiileme islemlerinde TS13298 numarali “Elektronik
Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi” standardi dikkate alinir.

(8) Belgelerin dijitallestirilmesi, Baskanlik¢a belirlenen usul ve esaslara gore yerine
getirilir.

Dosya planlari ve saklama planlar

MADDE 24- (1) Yiikimliiler; dosya planlari ile saklama planlarini, belge yonetimi ve
arsiv hizmetlerinden sorumlu birimin koordinesinde hazirlamak ve Baskanligin uygun
goriisiinii miiteakip uygulamaya koymakla yiikiimliidiirler.

(2) Dosya planlari, kurumsal yap1 ve kurumun fonksiyonlar1 dikkate alinarak; saklama
planlan ise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel agidan degerlendirilmesi neticesinde
hazirlanir.

(3) Dosyalama islemlerinde “Standart Dosya Plani”’nin uygulanmasi zorunlu olup, dosya
planina konu edilmeyen film, fotograf, plak, ses, goriintii ve sair belgeler i¢in ayrica saklama
plan1 hazirlanir.

Denetim

MADDE 25- (1) Baskanlik, ylikiimlilerin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin
yiirlirliikteki mevzuat ve diizenlemelere uygunlugu ile elektronik belge yonetim sistemlerinin
belge yonetimi ve arsiv siireclerine uygunlugunu denetler.

(2) Yiikiimlillerin teftis ve denetim birimleri ile kurum belge yoneticileri, yiirtirlikteki
mevzuat ve diizenlemeler c¢ercevesinde kurum ve kuruluglarinin belge yonetimi ve arsiv
stirecleri ile uygulamalarini denetler.

Belge yonetimi ve arsiv hizmetleri faaliyet raporlar:

MADDE 26- (1) Yiikiimliiler, yil i¢erisindeki belge yonetimi ve arsiv faaliyetleri ile ilgili
bilgileri, Bagkanligin belirleyecegi form ve formatlara uygun olarak miiteakip takvim yilinin
ocak ayinda Baskanliga bildirirler.

Ozel arsivlerin satin almmasi

MADDE 27- (1) Bagkanlik, yiikiimliiler disinda kalan gercek ve tiizel kisilerin elinde
bulunan arsiv belgelerini gerektiginde tespit edecegi deger iizerinden satin alabilir.

Ozel arsivlerin yurt disina izinsiz ¢ikarilamayacag

MADDE 28- (1) Ozel arsivler veya arsiv belgesi hiiviyetindeki belgeler, her ne sebep ve
suretle olursa olsun, toplu veya ayri pargalar halinde yurt disina izinsiz ¢ikarilamaz. Bu gesit
arsiv belgelerinin yurt disina ¢ikarilabilmesi i¢in gerekli izin, gercek ve tiizel kisilerin talebi
iizerine Bagkanlik¢a verilir.

Tereddiitlerin giderilmesi ve is birligi



MADDE 29- (1) Yiikiimliiler, bu Y6netmelik hiikiimlerinin uygulanmas ile ilgili olarak
tereddiit ettikleri konularda Bagkanligin goriisiinii talep eder.

Tlga edilen, yetkisi devredilen ve 6zellesen kurum ve kuruluslarin belgeleri

MADDE 30- (1) Bu Yonetmelik kapsaminda olup da faaliyeti sonlandirilarak belgeleri
Baskanliga devredilmis kurum ve kuruluslarin, ayiklama ve imha islemlerine yonelik siireg
Baskanlikga yerine getirilir.

(2) Bu Yonetmelik kapsaminda olup da teskilat degisiklikleri sebebiyle, faaliyetin farkli
kurum ve kuruluslarca yiiriitiilmesi durumunda belgeler, faaliyetin yiiriitiilecegi kurum veya
kurulusa devredilir.

(3) Ilga edilen, yetkisi devredilen veya ozellestirilen yiikiimliilere ait belgelerin, bu
Yonetmelikte belirlenen yiikiimliiliikleri, ilga edilen yilikiimliilerin bagli oldugu iist kurum ve
kurulusga, yetkisi devredilen yiikiimlillerde yetkiyi devralan kurum ve kurulusga,
ozellestirilecek yiikiimliilerde ise 6zellestirme kapsamina alindiginda teskil olunacak komisyon
marifetiyle yerine getirilir.

Miisadere olunan belge

MADDE 31- (1) Bu Yonetmelik kapsamina giren ve ilgili kanunlara gore sucta
kullanildig1 anlasilarak miisaderesine dair karari kesinlesen her tiirli belge, hiikmiin
kesinlesmesini takip eden alt1 ay i¢inde Baskanliga teslim edilir.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 32- (1) 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik yiirtirliikten kaldirilmstir.

Yonerge

MADDE 33- (1) Yiikiimliiler, kurum veya kuruluslariin hususiyeti ve {irettigi evrakin
ozelliginden kaynaklanan durumlarda, bu Yonetmelik hiikiimlerine aykirt olmamak kaydi ile
Bagkanligin uygun goriisiinii alarak, bu Yo6netmeligin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren 6 ay
icerisinde kendi arsiv yonergelerini hazirlarlar ve 32 nci maddede belirtilen yiiriirliikten
kaldirilan yonetmelige dayanilarak hazirlanan yo6netmelik ve yonergelerini yiiriirliikten
kaldirirlar.

Osmanlica arsiv belgelerinin devri

GECIiCi MADDE 1- (1) Yiikiimliilerin elinde bulunan arsiv belgesi niteligini kazanmis
Osmanlica (eski harfli Tiirkce) belgeler mevcut diizeni igerisinde, ayiklama ve tasnif
islemlerine tabi tutulmaksizin ve devir teslim ve envanter formu hazirlanmaksizin, devir teslim
tutanagi ile birlikte bu Yonetmeligin ytirtirlige girdigi tarihten itibaren iki ay i¢inde Baskanliga
devredilir.

Yiiriirliik

MADDE 34- (1) Bu Yonetmelik yayimu tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 35- (1) Bu Yo6netmelik hiitkiimlerini Devlet Arsivleri Baskan1 yiiritiir.
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STANDART DOSYA PLANI
DOSYALAMA iSLEMLERINDE STANDARTLASMA

* Ayni konulardaki belgelerin kamu kurum ve kuruluslarinda ayni numaralarla
kodlanmasi saglanmis olacaktir.

¢ Standart dosya numaralari (genel konular i¢in) biitiin kamu kurum ve kuruluslarinda
ayni konuyu ifade edeceginden, aranilan bilgi ve belgeye kolay, dogru ve hizl bir
sekilde ulasilabilecektir.

¢ Kurumlarin yazisma ve dosyalama islemlerinin standartlagmasi, arsivlerde toplanan
belgelerin diizenini de olumlu yonde etkileyecek, belgelerin arsivlerde ayiklanmasi,
tasnifi, yerlesimi ve hizmete sunulmasinda biiyiik kolayliklar saglayacaktir.

¢ Kurum i¢i ve kurumlar aras1 evrak ve is takibi kolaylasacaktir. Aranan belge veya
bilgi, ayn1 numarayi tasiyan belgeler arasinda daha kisa bir siirede kolayca
bulunabilecektir.

DOSYA PLANI NEDIR?

¢ Kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda tesekkiil eden belgelerin, sistemli bir
sekilde dosyalanmasini saglamak iizere dnceden hazirlanmig konu ve konu numaralari
envanteridir.

* 000 — 099 ve 600 — 999 rakamlari ile numaralandirilan alanlar, kurum ve kuruluslarin
yardime1 hizmet, danisma ve denetim birimlerinin goriis ve 6nerileri dogrultusunda
Cumhurbagkanlig1 Devlet Arsivleri Bagkanlig1 tarafindan,

* 100 — 599 rakamlar1 ile numaralandirilan alanlar ise, ana hizmet birimlerinin goriis ve
onerileri dogrultusunda kurum ve kuruluglarin ‘Standart Dosya Plan1’ hazirlamakla
gorevli birimleri tarafindan hazirlanmastir.

Saklama Kodlari:

Al: Ornek yillar Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligi’na gonderilir.
A2: Ornek segilenler Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligi’na génderilir.
A3: Ozellikli olanlar Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligi’na gonderilir.
B: Kurumda saklanir.

C: Ayiklama Imha Komisyonunca degerlendirilir.

D: Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Bagkanligi’na gonderilmez.

GENEL EVRAK, ARSIV VE DOKUMANTASYON SUBE MUDURLUGUNUN ARSIV
iLE iLGILi GOREVLERI

* Arsiv Belgelerini, arsivcilik metot ve tekniklerine gore tasnif etmek, katalog ve
indekslerini hazirlamak, degerlendirmek ve gerektiginde restorasyonunu yapmak.

* Arsiv Belgeleri ile ilgili ayiklama ve imha igslemlerini ilgili {initeler ve
Cumbhurbagkanligi Devlet Arsivleri Bagkanligi ile koordineli olarak yiiriitmek.




* Merkez Kurum arsivinde ve Tasra Teskilatlar1 arsivlerinde (merkezi arsivler)
saklanma siiresini tamamlayan arsiv belgelerinin muhafazasinin saglanmasi amaciyla
Cumbhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligi’na devir ve teslimini saglamak.

¢ Kurum Arsivi Binasindan {initelere tahsis edilen hacimlerin diizenli ve titiz
kullanimini saglamak. Kurum arsivi odalarinin bakimi-onarimi, havalandirmasi ve
temizligi gibi islemlerin belirli periyotlarla yerine getirilmesini saglamak.

¢ Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Bagskanlig1 Arsiv Hizmetleri Y6netmeligi
gercevesinde, Arsiv Belgelerinin Korunmasi ve Hizmetlerin Yiiriitiillmesi hakkinda
Merkez ve Tasra Unitelerinin egitimini saglamak.

* Elektronik ortamda kayit edilen ve Bilgi Teknolojileri Dairesi Baskanligi tarafindan
arsivlenmesi yapilan ve arsivde saklanma siiresi dolan elektronik ortamdaki arsiv
belgelerinin Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanligi’na elektronik ortamda
devredilmesi konusunda; Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi ve Bilgi Teknolojileri
Dairesi Baskanligi ile koordineli ¢alisma yapilarak devredilmesini saglamak.

* Yilda bir kez topluca, Merkez teskilatindaki tiim iinitelerin ihtiyaci olan yayinlarin
(kitap, dergi v.s.) alinmasi i¢in, tinitelerden gelen talepleri listeleyip, Makam Onay1
alarak, biitlin iinitelerin ihtiya¢ duydugu yayinlari alabilmeleri, gerekli islemlerini
yapabilmeleri ve sonradan ortaya ¢ikacak tiim ihtiyaglarini kendileri karsilayabilmeleri
icin Makam Onayini {initelere gondermek.

AFET VE ACiL DURUM YONETiIMi SUBE MUDURLUGU

TANIMLAR

- SEFERBERLIK: Devletin tim gii¢c ve kaynaklarinin, basta askeri giic olmak iizere, savasin
ihtiyaclarini karsilayacak sekilde hazirlanmasi, toplanmasi, tertiplenmesi ve kullaniimasina
iliskin batin faaliyetlerin uygulandigi; hak ve hiirriyetlerin kanunlarla kismen veya tamamen
sinirlandirildigl haldir.

- GENEL SEFERBERLIK: Ulkenin tiimiine ydnelik bir tehdidin karsilanmasi, mevcut biitiin giig ve
kaynaklarin kullanilabilmesi icin Gilkenin bitliniinde uygulanan seferberliktir.

- KISMi SEFERBERLIK: Ulkenin bir veya birden fazla bolgesinde uygulanan ve biitiin giic ve
kaynaklarin kullaniimasini gerektirmeyen seferberliktir.

- SEFERBERLIK HALI: Seferberlik faaliyetinin baslatildigi giin ve saatten, kaldirildigi gtine kadar
devam eden durumdur.

- SAVAS: Devletin bekasini temin etmek, milli menfaatleri saglamak ve milli hedefleri elde
etmek amaciyla, basta askeri giic olmak lizere Devletin maddi ve manevi tim gii¢ ve
kaynaklarinin higbir sinirlamaya tabi tutulmadan kullaniimasini gerektiren silahli miicadeledir.
- SAVAS HALI: Savas ilanina karar verilmesinden, bu halin kaldirildiginin ilan edilmesine kadar
devam eden siire iginde, hak ve hiirriyetlerin kanunlarla kismen veya tamamen sinirlandirildigi
durumdur.

- Seferberlik ve savas hali ile baris doneminde yapilacak islemler icin mevcut teskilatlanma da
dikkate alinarak, kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarina gorevler verilir. Bunlardan gerekli



gorilenlerde teskilat kurulur. Mevcut kanunlardaki hitkiimlere ilave olarak seferberlik ve savas
halinin gerektirdigi gorevler, tuziikte belirlenir. Tirk Silahli Kuvvetlerinde Seferberlik
islemleriyle ilgili kadro ve teskilatlanma, Genelkurmay Baskanhgi tarafindan tespit edilir
(Kurulusumuz Onemli Kritik Tesisler kapsaminda olup Seferberlik ve savas halinde
Genelkurmayin harekat kontroline gecerek gérev yapacak Kurulustur).

- SEFERBERLIK KAYNAK PLANLAMA SISTEMIi (SEKAPS): Seferberlik ve savas halinde Uretilen
Girtin ve verilen hizmet kaynaklarinin (gida, saglik, enerji, ulastirma, haberlesme, konaklama ve
sanayi Urunleri ihtiyaglarinin ve verilen hizmetlerin 6nceden belirlenmesi) sisteme entegre
edilmesi (MGK Genel Sekreterligi Koordinesinde Tim Bakanlik, Kurum ve Kuruluslar ile),

- ACIiL DURUM: Toplumun tamaminin veya belli kesimlerinin normal hayat ve faaliyetlerini
durduran veya kesintiye ugratan ve acil midahaleyi gerektiren olaylari ve bu olaylarin
olusturdugu kriz halini,

- AFET: Toplumun tamami veya belli kesimleri igin fiziksel, ekonomik ve sosyal kayiplar
doguran, normal hayati ve insan faaliyetlerini durduran veya kesintiye ugratan dogal,
teknolojik veya insan kaynakli olaylari,

- ACiL DURUM YONETIMI: Acil durum olaylarinin meydana gelmesinden hemen sonra
Baslayarak, etkilenen topluluklarin tim ihtiyaglarini zamaninda, hizli ve etkili olarak
karsilamayi amaglayan yerel veya bolgesel yonetim sirecini,

- TURKIYE AFET MUDAHALE PLANI (TAMP): Afet ve acil durumlara iliskin miidahale
calismalarinda gorev alacak hizmet gruplar ve koordinasyon birimlerine ait rolleri ve
sorumluluklari tanimlamak, afet 6ncesi, sirasi ve sonrasindaki miidahale planlamasinin temel
prensiplerini belirlemek amaciyla lGlkemizde yasanabilecek her tiir ve olcekte, afet ve acil
durumlara midahalede gorev alacak, bakanlik, kurum ve kuruluslar, 6zel kuruluslar, STKlar ve
gergek kisilerin, afet ve acil durumlara iliskin miidahale galismalarinda gorev alacak, ¢alisma
gruplar (28 Ulusal Calisma Grubu ve il diizeyinde 26 Yerel Calisma Grubu belirlenmistir) ile
koordinasyon birimlerine ait rolleri ve sorumluluklari tanimlar.

- AFET VE ACIiL DURUM YONETIM MERKEZi (AADYM): Afet ve acil durumlarinda
Mudahalenin koordine edildigi, 7/24 saat esasina gore calisilan, kesintisiz ve glvenli bilgi
islem ve haberlesme sistemleri ile donatilan merkezleri,

- DHMIAADYM: Devlet Hava Meydanlari isletmesi Genel Midiirliigii Afet ve Acil Durum
Yonetim Merkezini,

-AADYM YONETICIiSININ GOREVLERI: Cumhurbaskanligi Devlet Bilgi Koordinasyon Merkezi
ve AFAD Baskanlik AADYM veya GAMER ile Bakanligimiz BAADYM tarafindan alinan
kararlarin verilen talimatlarin yerine getirilmesini saglamak diger kurum ve kuruluslar ile
isbirligi icerinde bulunmak

- DHMIAADYIM: Devlet Hava Meydanlari isletmesi Genel Midurligiu Tasra teskilati
Havalimanlari Afet ve Acil Durum Yonetim irtibat Merkezini, Miilki idare amiri veya Genel
Mudarlikee emir verildiginde agilir ve kapatilir.



- KORUYUCU GUVENLIK: Kamu kurum ve kuruluslarinin personelinin, evrak ve dokiimaninin,
haberlesme sistemleri ile arag, gereg, bina ve tesislerinin casusluk, sabotajlara ve yanginlara
karsi ilgili mevzuat ¢ercevesinde korunmasi ile 6zel glivenlik hizmetlerini,

- SiViL SAVUNMA AMIRI: Sivil Savunma Uzmani bulunmayan yerlerde Sivil Savunma ile ilgili
hizmetleri yuriatmek lizere kurum amiri tarafindan gérevlendirilen yetkiliyi,

- SiviL SAVUNMA AMIR YARDIMCISI: Sivil Savunma Amiri bulunmadigi zamanlarda Sivil
Savunma Amiri yetkisi verilmis ve hizmetleri ifa ile gorevlendirilmis kisiyi,

- SiViL SAVUNMA: Savas sirasinda saldirilara karsi, baris zamani ise her tiirlii dogal afet ve
biyuk felaketlerde halkin can ve mal kaybini en aza indirmek icin yapilan silahsiz koruyucu ve
kurtarici 6nlem ve galismalar bitlintdr.

SiViL SAVUNMA PLANLAMASI

- Sivil Savunma Planlari

- Tahliye Planlan

- Tiirkiye Afet Miidahale Plani

SAVAS HASAR ONARIM PLANLAMASI; Seferberlik ve savas hallerinde hasara ugramasi
muhtemel kamu ve 6zel sektére ait hayati dnem tasiyan tesislerin Savas Hasar Onarim
Planlarinin hazirlanmasina iliskin esaslari, yetki ve sorumluluklar belirlemek maksadiyla
hazirlanan “MY 5-3 Savas Hasar Onarim Planlarinin Hazirlanmasi Yonergesi” esaslari
dahilinde yapilmaktadir.

HUKUKi DAYANAK
a) 5902 sayili Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanhginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

b) 7269 sayili Umumi Hayata Miessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirler ile Yapilacak
Yardimlara Dair Kanun,

¢) 7126 sayili Sivil Savunma Kanunu,

¢) Afet ve Acil Durum Yénetim Merkezleri Yonetmeligi,
d) Afet ve Acil Durum Hizmetleri Yonetmeligi,

e) UDSEP (Ulusal Deprem Stratejisi Eylem Plani).

SORUMLULUK

Afet ve acil durum hizmetlerinin koordinasyonundan, egitim politikalarinin olusturulmasindan
ve bu konularda mevzuat diizenlemeleri yapiimasindan AFAD sorumludur.

Ulusal diizey hizmet grubu planlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasindan hizmet grubundan
sorumlu ana ¢6zim ortagl olan bakanlk, kurum ve kuruluglar asli sorumlu olmakla birlikte,



hizmet grubu planlarinda gérevlendirilen destek ¢6ziim ortagi bakanlik, kurum ve kuruluslar,
Ozel sektor, STK’lar ve gergek kisiler de ayri ayri sorumludur.

SiViL SAVUNMA UZMAN VE AMIRLERINiN GOREVLERI

Sivil Savunma ile ilgili Sahsi Miikellefiyet, Tahliye ve Seyreklestirme, Planlama ve Diger
Hizmetler TiizUgi;

Madde 67 - Her miiessese de, miiessese amirinin sorumlulugu altinda; sivil savunma teskilat,
hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek ve yiritmek izere miiessese amirinin gérevlendirecegi
bir kisi "Sivil Savunma Amirligini" yapar ve imkani olan miiesseselerde yeteri kadar yardimcisi
bulunur. Sivil savunma uzmani bulunan muesseselerde sivil savunma amirligi gérevi, bu uzman
tarafindan yuratulir.

1.1. Emir verildiginde Afet ve Acil Durum irtibat Merkezlerinin olusturulmasini saglamak,

1.2. Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlari giincellemek,

1.3. Kurulusumuzun tahliyeye iliskin planlamasini koordine etmek,

1.4. Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

1.5. Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri igin gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin
tedarik ve teminini ilgili Unitelerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve

korunmalarinin takibini yapmak,

1.6. Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleriigin gerekli 6denegi ilgili Gnitelerle
koordine ederek belirlemek ve biitceye konulmasini saglamak,

1.7. Afet ve acil durum hallerinde midahaleyi koordine etmek ve (st yoneticileri
bilgilendirmek,

1.8. Afet ve Acil Durum hizmetleriyle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve
bunlarin gereklerini yerine getirmek,

1.9. Tirkiye Afet Midahale Plani (TAMP) cercevesinde Genel Mudurligimize verilen
gorevlerin ifasinda, Kurulusumuz adina is ve islemlerin yiritilmesinde, Uniteler ile diger
kamu/6zel kurum ve kuruluslari arasinda isbirligi ve koordineyi saglamak,

1.10. Kurulusumuz il Afet ve Acil Durum Miid(irligii ve diger kamu kurum ve kuruluslari
arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

1.11. Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nikleer (KBRN) savunma ile ilgili is ve islemleri
yaritmek,

1.12. Kurulusumuza ait binalarin ve tesislerin yangindan korunmasi ile ilgili mevzuat
hikimlerinin kurulusumuzda uygulanmasini takip etmek ve yangin 6nleme tedbirlerini
denetlemek,



1.13. Kurulusumuz igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sisteminin
isletiimesine iliskin islemleri ylritmek,

1.14. Sivil savunma, afet ve acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nikleer tehdit ve
tehlikeler (KBRN), koruyucu givenlik ve ilk yardim konularinda Kurulusumuz personeli ile
Kurulusumuz denetimine tabi 6zel kurulus personeline egitim vermek,

1.15. Sivil savunma, afet ve acil durumla ilgili diizenlenen tatbikatlarda Kurulusumuz adina
sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularlailgili tatbikatlar diizenlenmesini ve yiritilmesini

saglamak,

1.16. Kurulusumuzun denetimine tabi kurum ve kuruluslarda yurutiilen sivil savunma, afet ve
acil durum, koruyucu gilvenlik hizmetlerini denetlemek,

1.17. Seferberlik ve Savas Hazirliklari hizmetleri icin gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin
tedarik ve teminini ilgili Unitelerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve

korunmalarinin takibini yapmak,

1.18. Seferberlik hizmetleriyle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve
bunlarin gereklerini yerine getirmek,

1.19. Seferberlik ve Savas Hazirliklari kapsaminda personel ve lojistik seferberlik, kimyasal,
biyolojik, radyolojik ve niikleer (KBRN) tehdit ve tehlikeler konularinda-Kurulusumuz personeli
ile Genel Mudurligimuziin denetimine tabi 6zel kurulus personeline egitim vermek,

1.20. Kurulusumuz personelinin askerlik sevk tehiri ve iptal islemlerini yiritmek,

1.21. Yerel Diizey Ulasim Altyapi Planlamalarinin koordinesini saglamak.

1.22. Savas Hasar Onarim Planlamasinin (SHOP) hazirlanmasini koordine etmek, giincelligini
saglamak,

1.23. Personel ve Arac Seferberligi Erteleme islemlerini koordine etmek,

1.24. Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yiritmek.






HUKUK MUSAVIRLIGI

YONETMELIGI
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DEVLET HAVA MEYDANLARI iSLETMESi GENEL MUDURLUGU
HUKUK MUSAVIRLIGI YONETMELIGI
BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag

MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci, Devlet Hava Meydanlari isletmesi Genel
Madurligld Hukuk Musavirliginin gorevleri ile personelinin goérev, yetki ve galisma
usullerini dizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonetmelik, Genel Mudurlik Hukuk Musavirliginde calisan |.Hukuk
Masaviri, Hukuk Musaviri, Avukatlar ve diger personelin gorev, vyetki ve
sorumluluklari ile Genel Mudurluk leh ve aleyhindeki dava ve icra iglerinin takibi ve
sonuglandiriimasi ile ilgili is ve islemleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 1136 sayil
Avukatlik Kanunu, 233 sayili Kamu iktisadi Tesebbiisleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname ile 399 sayilli Kamu Iktisadi Tesebbisleri Personel Rejiminin
Duzenlenmesi ve 233 sayill Kanun Hikminde Kararnamenin Bazi Maddelerinin
Yirirlikten Kaldirlmasina Dair Kanun Hikmiinde Kararname ve DHMi Ana
Statlslne dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu Yonetmelikte gegen;
Genel Midiirliik  : Devlet Hava Meydanlari isletmesi Genel Midurligini ,

Vekalet Limiti : 659 sayili KHK ile belirlenen vekalet Uicretine iliskin Ust siniri,

Vekalet S6zlesmesi: Hizmet alimi usuliyle yapilan avukat istihdamina iligkin
sozlesmeyi,

Yetki Limiti : Her yil Genel Miidurliikge yayinlanan Butge Uygulama
Talimatindaki limitleri,

ifade eder.

Kurulus

MADDE 5 -(1) Genel Mudurlik Hukuk Muasavirligi; 1. Hukuk Muasaviri, Hukuk
Musaviri, Avukatlar, Hukuk Isleri Mudard, Adli ve Idari Isler Sefleri, Memurlar,
Bilgisayar Isletmenleri ile diger personelden olugur.
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Hukuk Miisavirligi ve Personelinin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
Hukuk Miisavirliginin Gorev ve Yetkileri
MADDE 6- (1) Hukuk Misavirliginin gorev ve yetkileri asagida gosterilmistir:
a) Genel Mudurlik adina hukuki islem baslatmak,

b) Genel Muduirltgu, diger idare ve yargi mercileri ile Gglincu kisilere karsi temsil
etmek,

c) Hukuki islemlere iliskin dosyalarin takibini yapmak ve sonuglandiriimasini
saglamak,

¢) Kanun, tuzuk, kararname, yonetmelik ve diger dizenleyici islemler ile ydnerge,
sarthame ve sozlesme tasarilari hakkinda goris bildirmek,

d) Genel Mudurlik Birimlerinin talep ettikleri hukuki konular hakkinda istisari gorus
bildirmek,

e) Gerekli gorulen hallerde hukuki konulari Hukuk Kurulunda inceleyerek karara
baglamak,

f) intilaflarin sulh yoluyla halli, davadan feragat, davayi kabul, davanin takibinden
vazgegmek, itiraz, istinaf, temyiz ve karar dizeltme yoluna gidiimesinden
vazgegilmesi ile hukuki takibe baslanmamis olsa dahi sarf edilecek masraf ve emek
gozetildiginde tahsilinde fayda gérilmeyen alacaklar ile tahsili mimkin olmayan
alacaklardan vazgegilmesi hususlarini inceleyerek yetkisi iginde kalanlari
sonuglandirmak, yetkisini asanlar i¢in yetki limitleri cergevesinde ilgili makama teklifte
bulunmak,

g) Bilimsel ve yargisal uygulamalarin izlenmesi ve gerekli egitimin saglanmasi igin
yargl mercileri, Universiteler, bilimsel kurum ve kuruluslarla iliski kurmak, mesleki
toplantilar ile seminer ve kurslara katilmi saglamak,

d) Mevzuat geregi ve/veya Genel Mudir tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

1. Hukuk Misavirinin Gorev ve Yetkileri
MADDE 7- (1) 1. Hukuk Musavirinin gorev ve yetkileri asagida belirtiimigtir;

a) Hukuk Musavirligi ile Havalimanlarinda gérev yapan Hukuk Musaviri, Avukat ve
hukuk personelini sevk ve idare etmek,
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b) Bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin mevzuata, verilen karar ve talimatlara uygun
olarak ve zamaninda yapilmasini saglamak, Genel Mudurlidin hukuki faaliyetlerini
kontrol etmek,

c) Hukuki konular hakkinda Genel Mudurlik birimlerine istisari mahiyette goéris
bildirmek,

¢) Hukuki takipler ile diger isleri goérev ve yetki ayrimina gére Hukuk Musavirligi
avukatlari ile Havalimanlarinda c¢alisan avukatlara dagitmak ve gerek gérdiginde
degisiklik yapmak,

d) Havalimanlarinda goérev yapan avukatlarin galisma usul ve esaslari ile hukuk
bdlgelerini belirlemek, gerekli denetimleri yapmak, birden ¢ok avukatin gérev yaptigi
havalimanlarinda ihtiya¢ halinde bir avukati yetkilendirmek.

e) llgili mevzuat veya Genel Midiir onayi ile komisyon galismalarina ve toplantilara
hukuki yardimda bulunmak Gzere katiimak,

f) Davayi yiriten avukatin yazih gorisi Uzerine temyiz, istinaf, itiraz ve karar
dizeltme yoluna basvurulmasindan vazgeg¢mek veya yetki limitleri ¢ercevesinde
vazgeg¢me igin onaya sunmak

g) Dava ve icra takiplerinin agilmasi hususunu gerektiginde Genel Mudur Oluruna
sunmak,

d) Mevzuatin takibi ile gerekli durumlarda degisiklik tekliflerinde bulunmak,

h) Vekélet Ucretinin tahsilinden vazgecilmesine ya da taksitlendiriimesine karar
vermek,

1) Mevzuat gercevesinde verilen diger gorevleri yapmak.

(2) 1. Hukuk Miuisaviri, gorev ve yetkilerini kismen Hukuk Musavirine, Hukuk
Mdsavirinin bulunmadigi durumlarda belirledigi bir avukata devredebilir.

Hukuk Miisavirinin Gorev ve Yetkileri
MADDE 8- (1) Hukuk Musavirinin gérev ve yetkileri asagida belirtilmistir:

a) Bu Yonetmelikte belirtilen gdrevlerin mevzuata, verilen karar ve talimatlara uygun
olarak ve zamaninda yapilmasini saglamak,

b) 1. Hukuk Mdisavirinin havale edece@i goérevleri yapmak, verilecek yetkileri
kullanmak,

c) 1. Hukuk Mdusavirinin izin, mazeret ve benzeri hallerde gorevinin basinda
bulunmamasi durumunda resen 1. Hukuk Musaviri gorevini yuritmek,

¢) Komisyon galismalarina ve toplantilara hukuki yardimda bulunmak tzere katilarak
hukuki konularla sinirl istisari géris vermek,
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d) Hukuki takip yapmak, durusma ve murafaalarda hazir bulunmak.

Avukatin Goérev ve Yetkileri
MADDE 9- (1) Avukatin gdrev ve yetkileri asagida belirtiimigtir:

a) 1. Hukuk Mdasaviri tarafindan incelenmesi istenilen konularda hukuki goérus
bildirmek,

b) Kendilerine verilen evrak, dava ve icra dosyalarini inceleyerek gerekli islemleri
yapmak, dava ve icra takiplerinin zamaninda gorevli ve yetkili merciler nezdinde
acilmasini saglamak, takip etmek ve sonuglandirmak,

c) Dava agilmasi 6ngorilen konu havale edildigi takdirde, zamaninda incelemesini
yapmak, dava agilmasinda fayda olmadidi sonucuna varildigi takdirde bu hususta
gerekli onay alinmak Uzere 1. Hukuk Musavirine teklifte bulunmak,

¢) Temyiz, istinaf ve itirazda fayda goérilmeyen hallerde, 1. Hukuk Misavirine teklifte
bulunmak ve yetkili makama onaya sunmak, karar diizeltmeye gidilmesinde fayda
gorulmeyen kararlari gorus bildirerek 1. Hukuk Misavirinin onayina sunmak,

d) Gorevlendirildigi dava, icra takipleri ve tim igleri mevzuat hikimlerine uygun
sekilde, kendi mesleki sorumlulugunda olarak takip etmek, is durumu, goérev
gereklilikleri, mesleki mazeretler vb. nedenlerin gerektirdigi hallerde Genel
Madurligin diger avukatlari ile mesleki yardimlasmada bulunmak, yetki ve is
durumu, mesleki gerekliliklerle is ve durugmalarini programlama ve bunun sonucu
durugmalara katilip katilmamaya karar vermek,

e) Toplanti ve komisyonlara hukuki konularla sinirli istisari goris vermek Ulzere
katiimak,

f) icra dosyalarini tetkik ederek, ddemelerin kayitlara intikalini saglamak, tahsilat
yapilmasini temin etmek, tahsili mimkin olmayanlar igin aciz vesikasi alinmasini
saglamak,

g) Kanun, tizik, yonetmelik, diger mevzuat ve Avukatlik Meslek Kurallari geregince
yapilmasi gereken ve Hukuk Musavirlerince verilen diger mesleki gbrevleri yapmak.

Hukuk isleri Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri
Madde 10-(1)Hukuk isleri midurinin gorev ve yetkileri asadida belirtiimistir;
a) Bu Yonetmelikte belirtlen gorevlerin; mevzuata, yetkili makamlarca alinan

kararlara ve verilen emirlere uygun, etkin ve verimli olarak zamaninda yurGitilmesini
saglamak, kendisine bagli birime ait is ve hizmetleri sevk ve idare etmek,
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b) Hukuk Musavirligi’'nin adli buro goérevine iliskin islerin genel hikimlere, Kanun,
TazUk, Yonetmelik ve Genelgelere gore yapilmasini 1. Hukuk Musaviri ve/veya
Hukuk Musavirinin emir ve talimatlarina goére duzenlemek, yonetmek, denetlemek ve
yerine getirmek,

c) Adli biiro iglerini Adli isler sefine ve/veya adli biiro ¢alisanlarina dagitmak,

¢) Tebellig edilen belgelerin kayda alinmasini, hukuk programina veri girisinin
yapilmasini ve havaleden gegirmek suretiyle sireli evrak ve islerin en gec tebligi
izleyen ertesi gln ilgilisine iletiimesini saglamak,

d) Dava dosyalarinin hazirlanmasini, hazirlanan evrakin ilgili avukatin ve/veya hukuk
mdusavirinin denetimine sunulmasini, mukerrerlik durumlarinin tetkik ve tespitini,
irtibat dosyalarinin belirlenmesini ve bunlara iligkin kayitlarin zamaninda, muntazam
sekilde tutulmasini saglamak,

e) Davanin sonuglanmasi, 6édemelerin yapilmasi gibi nedenlerle islemden kaldirilan
dava ve icra dosyalarinin saglikli ve dizenli sekilde argivde saklanmasinin temini ile
arsiv hizmetlerinin ydratiimesini saglamak,

f) Hukuk Mdsavirliince yapilacak harcamalara iligkin avanslarin alinmasi ve
kapatilmasini saglamak,

g) Calisma alanina giren ve kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Adli isler Sefinin Gorev ve Yetkileri
MADDE 11- (1) Adli Isler Sefinin gorev ve yetkileri asagida belirtilmistir;

a) Hukuk Isleri Midiriniin bulunmadigi hallerde 10. maddede sayilan her tirli
gorevi yerine getirmek ve yetkiyi kullanmak,

b) Hukuk isleri Midiiriinin bulunmasi halinde, Miidiir tarafindan kendisine verilecek
10. madde kapsamindaki gOrevleri yerine getirmek ve verilen yetkileri kullanmak,

c) Kendisine havale edilen adli buro iglerini gorev ve yetki ayrimina goére biro
¢alisanlarina dagitmak, dava dosyalarinin hazirlanmasini, hazirlanan evrakin ilgili
avukatin ve/veya hukuk muisavirinin denetimine sunulmasini, mukerrerlik
durumlarinin tetkik ve tespitini, irtibat dosyalarinin belirlenmesini ve bunlara iligkin
kayitlarin zamaninda, muntazam sekilde tutulmasini, davanin sonuglanmasi,
o6demelerin yapilmasi gibi nedenlerle islemden kaldirilan dava ve icra dosyalarinin
saglkli ve duzenli sekilde arsivde saklanmasinin temini ile arsiv hizmetlerinin
yurutilmesini, sureli evrak ve iglerin en geg tebligi izleyen ertesi gln ilgilisine iletmek/
iletilmesini saglamak,

¢) Calisma alanina giren ve kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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idari isler Sefinin Gérev ve Yetkileri
MADDE 12 - idari isler Sefinin gorev ve yetkileri asagida belirtilmistir;

a) Hukuk Mdusavirliginin idari faaliyetlerinin mevzuata, yetkili makamlarca alinan
kararlara ve verilen emirlere uygun olarak, etkin ve verimli bicimde yurdtilmesini
saglamak ve denetlemek,

b) Hukuk Musavirliginin dahili ve harici muhaberatini temin etmek, gerekli kayitlarin
tutulmasini ve ilgili yerlere dagitimini saglamak,

c) Idari biro islerini gérev ve yetki ayrimina gore biro galisanlarina dagitmak ve/veya
yapmak,

¢) Hukuk Musavirligi personelinin atama, terfi, nakil, izin gibi 6zllk islerini/Genel
Mudurlik disindaki Avukatlarin izinlerini takip etmek,

d) idari igler ile ilgili dosyalarin diizenli sekilde arsivde saklanmasini temin ile arsiv
hizmetlerinin ylrttilmesini saglamak,

e) Musavirlik faaliyetleri hakkinda dizenlenecek rapor ve cetvelleri Genel Mudire ve
ilgili yerlere sunulmak lzere zamaninda duzenlenmesini saglamak,

f) Musavirlikte sarf edilen/edilecek izaz ikram malzemelerinin temini, tahakkuk ve
6deme islemlerini yapmak,

g) Musavirlikte kullanilan cep telefonu, telefon, faks, kablolu TV faturalarinin kontrol
ve mahsup islemlerinin yuritilmesini saglamak,

h) Musavirlik binyesindeki personelin glinlik yoklamasini tanzim etmek, personelce
dizenlenen yolluk bildirimlerini kontrol etmek, onaya sunmak, onaya muteakip ilgili
Daire Bagkanligina génderilmesini saglamak,

1) Musavirlige gelen/Musavirlikge hazirlanan direktif, tamim ve mesajlarin personele
duyurulmasini saglamak,

i) Mdusavirlik personellerinin aldiklari raporlara iliskin mevzuata uygun sekilde
islemlerin ylruttlmesini saglamak,

j) Demirbaglari muhafaza ve takip etmek, yillik demirbas ve kirtasiye ihtiyaclarinin
zamaninda temin edilmesini saglamak,

k) Calisma alanina giren ve kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Adli isler Personelinin Gorev ve Yetkileri

MADDE 13- (1) Hukuk Misavirliginde gérev yapan Adli igler personelinin gérevleri
asagida belirtilmistir;
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a) Dava ve icra dosyalarinin agilmasindan sonuglanmasina kadar her asamadaki
bilro iglerini verilen talimata uygun olarak zamaninda yerine getirmek,

b) Hukuk Musavirligine gelen ve giden evraki kaydetmek, dava, icra ve islemlere dair
evrakl ayni giin avukatina intikal ettirmek veya bilgi vermek, tebligatlari kabul etmek
ve ayni gin avukatina bildirmek, bu faaliyetlere iligkin evraki duzenli bir bicimde
dosyalamak, avukati tarafindan verilen her tarli isi yapmak,

c) Dava ve icra dosyalarinin kayitlarini girmek ve diizenli olarak tutmak,

¢) isleri tamamlanan dosyalari avukatin teklifi, 1. Hukuk Misavirinin onayi ile
islemden kaldirmak,

d) Havale edilen evraklari ilgililere teslim etmek,
e) Misavirlikge takip edilen dava, icra ve diger dosyalari duizenli bir sekilde tutmak,

f)Adli biuro faaliyetleri ile ilgili verilecek her turlli gérevi zamaninda ve 6zenle yerine
getirmek,

g) Kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

(2) idari igler personelinin yukarida sayilan gérevleri ile ilgili calisma diizeni
cikarilacak i¢ sirkiler ile belirlenir.

(3)Adli isler personelinden icra ve dava takipleriyle gorevlendirilen personelin gérev
ve yetkileri ;

a)Verilen talimat ile dava ve icra dosyalarini kontrol etmek, sonucunu Avukata
bildirmek, gerektiginde haciz, tespit ve kesiflere istirak etmek,

b)1. Hukuk Mdusaviri, Hukuk Mdusaviri ve Avukatlarca verilen talimat Uzerine ara
kararlarin geregini ve icra igslemlerini yapmak, gerekli masraflari makbuz karsilidinda
yatirmak ve sonucundan bilgi vermek,

c) icraya yatan paralarin zamaninda gekilmesini saglamak icin icra dosyalarina para
yatirilip yatinlmadigini takip etmek ve yatan paralarin g¢ekilmesi icin Hukuk Isleri
Mudiru ve /veya adli isler sefine bilgi vermek,

¢)Gerektiginde kayit, yazi ve sevk iglerine yardim etmek,

d)Takip edilen davalara ve icra takiplerine iligkin olarak ilgili mercilere, yapilacak
o6demeler icin alinacak avans tutarlarini belirlemek ve bu avanslarin mevzuata uygun
olarak kapatmak amaciyla harcama belgelerini, masraf listesini 1. Hukuk Musavirine
sunulmak Uzere hazirlamak ve harcama belgelerinin fotokopisini ait oldugu dosyalara
takmak.

e) Calisma alanina giren ve kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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idari isler Personelinin Gorev ve Yetkileri

MADDE 14- (1) Hukuk Misavirliginde gérev yapan idari igler personelinin gérevleri
asagida belirtilmistir;

a) idari biroya ait faaliyetleri alinan kararlara ve verilen emirlere uygun olarak, etkin
ve verimli bigimde yuritmek,

b) Hukuk Mdusavirliginin idari islerle ilgili gerekli kayitlarini tutmak ve ilgili yerlere
dagitmak,

¢) Hukuk Misavirligi personelinin atama, terfi, nakil, izin gibi 6zlik islerini/Genel
Muduarlik disindaki Avukatlarin izinlerini takip etmek ve gerekli hir turld yazismayi
yapmak,

¢) idari isler ile ilgili dosyalari belirlemek ve bunlara iligkin kayitlari zamaninda,
muntazam sekilde tutmak,

d) idari isler ile ilgili dosyalarin diizenli sekilde arsivde saklamak ve arsiv hizmetlerini
yuritmek,

e) Musavirlik faaliyetleri hakkinda dizenlenecek rapor ve cetvelleri Genel Mudire ve
ilgili yerlere sunulmak lizere zamaninda diizenlemek,

f) Musavirlikte sarf edilen/edilecek izaz ikram malzemelerinin temini, tahakkuk ve
6deme islemlerini yapmak,

g) Musavirlikte kullanilan cep telefonu, telefon, faks, kablolu TV faturalarinin kontrol
ve mahsup islemlerini yuritmek,

h) Musavirlik bunyesindeki personelin ginlik yoklamasini tanzim etmek, personelce
dizenlenen yolluk bildirimlerini kontrol etmek, onaya sunmak, onaya muteakip ilgili
Daire Bagkanligina géndermek,

1) Misavirlige gelen/Mlsavirlikge hazirlanan direktif, tamim ve mesajlari personele
duyurmak,

i) Musavirlik personellerinin aldiklari raporlara iliskin mevzuata uygun sekilde
islemlerini yirttmek,

j) Demirbaslari muhafaza ve takip etmek, yillik demirbas ve kirtasiye ihtiyaclarinin
zamaninda temin etmek,

k) Calisma alanina giren ve kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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UcUNCU BOLUM
Caligsma Usul ve Esaslari
Calisma Esaslan

MADDE 15- (1) Hukuk Musavirligi, 1. Hukuk Musavirinin gdzetim ve denetimi altinda
miteakip maddelerde belirtilen esaslar gergevesinde galisir.

Davalarin Takibi

MADDE 16- (1) Genel Mudurlik tarafindan bir dava veya icra takibinin agiimasi
Genel Midurin Oluruna baghdir. Ancak, acil hallerde isin geregi yapilarak durum,
Hukuk Musavirligi araciigiyla Genel Midurin onayina sunulur. Genel Mudurlik
disindaki birimler tarafindan dava agilacadi durumlarda konu Genel Muddrlik ilgili
merkez birimine intikal ettirilir ve ilgili merkez birim tarafindan Makam Onay:i alinarak
Hukuk Musavirligine génderilir.

(2) Genel Mudurlik aleyhine agilmis dava ve icra takipleri herhangi bir olur
gerekmeksizin Hukuk Musavirligince takip edilir. Hukuk Musavirligince, savunmaya
yarayacak belge ve deliller ilgili birimden istenir. llgili birim bu belge ve delilleri takip
konusu olaya ait gériisii ile birlikte Hukuk Musavirligine iletir. ilgili birimce yapilmasi
gereken islemlerin Hukuk Musavirligince taninan sire igerisinde yapilmasi
zorunludur.

(3) Idari vyollardan tahsil edilemeyen alacaklar veya coziimlenemeyen
uyusmazliklarda, Genel Mudirlik merkez birimleri tarafindan bu ise ait dosya ile
birlikte, en ge¢ zamanasiminin dolmasindan bir ay 6nce, ilgilinin en son adresi, bltin
deliller, takip veya ihtilaf konusu alacagin ash, faiz ve faizin baslangi¢ tarihi, gecikme
zammi istenen iglerde hesap sekli ve miktari ile ilgili belgeler ve ilgiliye yapilmis olan
tebligatlar, Genel Midur Oluru ile Hukuk Musavirligine gdnderilir. Ricuen alacak
tahsili ydninden dava ve icra takiplerinin agiimasi da yukaridaki usule baghdir.

(4) Hukuki islem yapilmak uzere Hukuk Musavirligine gdnderilen evrak, 1. Hukuk
Misavirince, Hukuk Musavirine veya Avukatlara havale edilir.

(5) Hukuki iglem vyapilmak Uzere Hukuk Musavirligine gdnderilen dosyalarin
incelenmesinde islem yapilmasini gerektirir bir durum olmadigi veya Genel Mudurlik
yararina olmayacagi gorustine varilirsa, dosya gerekgesi ile birlikte Genel Mudir
Oluruyla ilgili birime iade edilir.

(6) Genel Mudirlik lehine sonuglanan davalara ait kararlarin tebligat islemleri en
kisa zamanda yaplilir. Aleyhe sonuglanan davalarda ise kars! tarafin karari teblige
cikarmamasi ve gecikmenin Genel Mudurlik aleyhine olacagi hallerde karar Genel
Mudurlikce teblige cikarilir. Dava sonucu Hukuk Musavirligince ilgili birimlere bildirilir.

(7) Hukuk Musavirligince tebellig edilen mahkeme kararlari geredi yerine getiriimek
uzere ilgili birime/birimlere génderilir.
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(8) Mahkeme /icra harglarinin ve yargilama giderlerinin yatiriimasiyla, kesinlegmis
ilama bagh borglarin 6denmesi ve kamulastirma davalarinda depo kararlari geregi
ddeme yapilmasi igin Mali isler Dairesi Bagkanligina yazilacak yazilar 1. Hukuk
Miisavirince imzalanir. Kesinlesmeyen ilama bagh borglarin édenmesi igin Mali isler
Dairesi Bagkanligina yazilacak 6édeme yazilarinda imza makami yetki limitlerine gére
belirlenir.

(9) Davanin sulh, feragat veya kabul yoluyla sona erdiriimesinde; davaya konu
uyusmazlik parasal deder icermiyorsa sulh, feragat ve kabule Genel Mudur yetkilidir.
Parasal deger igeren sulh, feragat ve kabul teklifleri hakkinda yetki limitlerine gére
islem yapilir. Mahkeme digi sulh olunmasi halinde yetki limitlerine gére Genel Mudur
/' Yénetim Kurulu yetkilidir.

(10) Davaya intikal etmis ancak davanin devaminda fayda gorilmeyen hallerde;
davaya konu uyusmazlik parasal deger igcermiyorsa davanin takibinden vazgegmeye
Genel Madir yetkilidir. Parasal deder igceren dava takibinden vazgegilmesi veya
davanin devam ettigi safhada Kurum alacaklarinin taksitle 6denmesine iliskin talepler
hakkinda karar verilmesinde yetki limitlerine gore islem yapilir.

(11) Uyusmazlhklarin arabuluculukla ¢6zimu yolunda Genel Mudur yetkilidir

(12) Sonuglanan veya herhangi bir islem yapilmasina gerek kalmayan islem
dosyalari dosya Avukatinin teklifi, 1. Hukuk Mudsavirinin Oluruyla islemden kaldirilir
ve gerekli goérilurse ilgili birime de bildirilir.

Kanun Yollari

MADDE 17- (1) Genel Mudurlik aleyhine sonuglanan davalarda, kararlara karsi
temyiz, istinaf, itiraz ve karar dizeltme yoluna gidilmesi esastir. Ancak, kanun yoluna
basvurulmasinda amaglanan sonucun elde edilmesinin mimkin goértilmedigi veya
Genel Madurligun menfaatinin olmadigi durumlarda temyiz, istinaf, itiraz ve karar
dizeltme yoluna bagvurmaktan vazgegilebilir.

(2) Karar verilmesine veya kovusturma agilmasina yer olmadigina dair karar
verilmesi, cezanin ertelenmesi, hUkmun aciklanmasinin geri birakilmasi, gorev, yetki,
af ve zamanasimi gibi usule iliskin kararlar ile parasal degeri olmayan adli davalarda
kanun yoluna basvurmaktan vazgecilmesine 1. Hukuk Musaviri yetkilidir.

(3) Parasal degeri olan tim adli ve idari davalar ile tahkim yoluyla gértilen davalarda
yetki limitlerine gore kanun yoluna basvurmaktan vazgegilebilir.

(4) Sube muduri ve Ustl kadrolardaki personelin atama, nakil ve gegici gorevlerine
iliskin iptal ve tam yargi davalarinda Genel Mudur, bu durumlar disindaki idari
davalarda kanun yoluna basvurmaktan vazgecilmesine 1. Hukuk Musaviri yetkilidir.

(5) Karar dizeltme yoluna gidilmesinde fayda gorllmeyen hallerde, davayi takip
eden avukatin yapacagi teklif ve gosterecedi gerekceye goére 1. Hukuk Musavirince
karar duzeltme yoluna gidilmesinden vazgegilir.
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(6) Uzlagmaya iligkin kararlarin temyizinden vazgegilmesine Genel Mudir yetkilidir.

(7) Yargilamanin yenilenmesi sebeplerinin olusmasi halinde, bu yola basvurmaya
ilgili birimin talebi ile Genel Mudir tarafindan karar verilir.

(8) Temyiz ve istinaf incelemesinin durugsmali yapilmasi halinde, mirafaaya davayi
takip eden avukat katilir. Ancak gerekli goérilmesi halinde, 1. Hukuk Mdusavirinin
gorevlendirecegi avukatlarindan biri veya hukuk misavirleri mirafaaya katilabilir.

icra Takipleri

MADDE 18- (1) Genel Mudurlige teblig edilen ilamh icra emirleri davay takip eden
avukata havale edilir. Avukat, ilamin kesinlesip kesinlesmedigini ve icra emrinin ilama
uygunlugunu kontrol ederek gerekli hukuki islemleri yapar.

(2) Kurum aleyhine baglatiimis ilamsiz icra takiplerine ait 6édeme emri Hukuk
Musavirligince tebell(g edilir edilmez 6deme emri hakkinda ilgili birimden bilgi istenir.
ilgili birimin verecegi bilgiye gére itirazi gerektiren bir neden varsa gerekli hukuki
islemler yapilir. itirazi gerektirir bir durumun olmamasi halinde icra emrine konu
borcun 6denmesi igin gerekli islemler yapilir.

(3) Genel Midurlikge baslatilan icra takiplerinde borglu tarafindan icra dosyasina
ddeme yapildikga durum Hukuk Misavirligince Mali isler Daire Baskanligina bildirilir.
Mali isler Daire Baskanliginca gerekli islem yapilarak sonucundan Hukuk
Musavirligine bilgi verilir. Yasal yollardan tahsili igcin Hukuk Musavirligine intikal
ettirilmis olan alacaklarla ilgili Genel Mudurligumiz birimlerince tahsilat yapilmasi
durumunda Hukuk Musavirligine bilgi verilir.

(4) icraya intikal etmis ancak icra takibinin devaminda fayda gériilmeyen hallerde;
icra takibine konu uyusmazlik parasal deger icermiyorsa icra takibinden vazge¢cmeye
Genel Mudur yetkilidir. Parasal deger iceren icra takibinden vazgecilmesi veya icra
takibinin devam ettigi safhada Kurum alacaklarinin taksitle 6denmesine iligkin talepler
hakkinda karar verilmesinde, yetki limitlerine gére islem yapilir.

(5) Davaya veya icraya intikal etmemis kurum alacaklarinin takside baglanmasinda
Tahsilat yonetmeligi cercevesinde islem tesis edilir. icra ve Iflas Kanunundan
kaynaklanan taahhit ve taksitlendirme islemleri ilgili Hukuk Modisaviri/Avukatin
yetkisindedir.

(6) Henliz davaya veya icraya intikal etmemis ancak tahsili imkansiz ve/veya tahsili
icin yapilacak gider ve emegin alacaktan fazla oldugunun tespit edilmesi halinde
1.000 TL ‘ye kadar 1. Hukuk Misaviri, 1.000 TL ve iizerine Genel Muddr yetkilidir. is
bu bedel her yiIl Resmi gazetede ilan edilen yeniden degerleme oranina goére tespit
edilir.

(7) Lehe hikmolunan vekalet ucretlerinin tahsilinden vazgegmeye 1. Hukuk Musaviri
yetkilidir.
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Goris Bildirme

MADDE 19- (1) Genel Muidurlik merkez birimleri, hukuki bir konuda Hukuk
Musavirliginin goriisinin alinmasina veya ayni konuda Hukuk Muisavirligince bir
islemin yapilmasina gerek gordukleri takdirde, yapilmasi istenilen her islem ve
istenilen her gorus icin ayri Makam Onayi alinmak sureti ile konuyu Hukuk
Musavirligine intikal ettirirler.

(2) Genel Mudurlik merkez birimleri digindaki birimler Genel MuddurlUkteki ilgili Daire
Baskanhgi araciligiyla, Makam Onayi alinmak sureti ile konuyu Hukuk Musavirligine
intikal ettirirler.

(3) Hukuki konulara iliskin goris talep edilen yazilarda; konunun agiklanmasi,
tereddide dusulen hususlarda ayrintili birim goérdsunun belirtiimesi ve ilgili tim
belgelerin gonderilmesi gereklidir. Birimlerce gorus istenirken, inceleme ve gorus
bildirme igin yeterli siire gézéninde bulundurulur. Bu sire, konunun aciliyetinden
bahisle incelemeyi aksatacak sekilde kisa tutulamaz.

(4) Devam etmekte olan inceleme ve sorusturmalarla ilgili olarak hukuki goérus
istenemez.

(5) Ayni konuda daha 6nce verilmis goérus varsa, Hukuk Muasavirliginden tekrar gorius
istenemez.

(6) Verilen goris dogrudan ilgili birime gonderilir.
(7) Gorusler istisari nitelikte olup icrai nitelikte gorus istenemez.

Diger Hususlar

MADDE 20- (1) Adli mercilerce sorulan hukuki konular hakkinda Hukuk
Musavirliginin gortsu alinmadan cevap verilmez.

(2) Hukuk Musavirligini ilgilendiren ihtarnameler, 6zellik ve muhtevasina gére ilgili
birimin goérigleri ve var ise konu ile ilgili bilgi ve/veya belgeler istenilerek
cevaplandirihr. Hukuk Musavirliginin goérev alani disinda bagka birimleri ilgilendiren
ancak Mdusavirlige teblig edilen ihtarnameler, geregi yapilmak Uzere bu birimlere
goénderilir. llgili birimler tarafindan gerekli gériiliir ise verilecek olan cevaba iliskin
gorusleri ve var ise konu ile ilgili bilgi ve/veya belgeleri de eklemek sureti ile geregi
icin konu Hukuk Musavirligine intikal ettirilir.

(3) Odeme emri, ceza bildirimi, haciz ihbarnamesi, édeme talepleri ile mahkemeler ve
icra daireleri tarafindan gonderilen karar ve sair sureli evrakin Hukuk Musavirligi
disindaki birimlerce tebellig edilmesi durumunda, itiraza iliskin bilgi ve belgelerle
birlikte tebligatin yapildigi giin Hukuk Musavirligine iletilmesi zorunludur.

(4) Karsi tarafa yemin teklifi, kabul veya reddi Genel Miduriin Oluruna baghdir.
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(5) Hukuk Misavirligi tarafindan yuritilen tim hukuki islemler igin ihtiyag duyulan her
turli personel, ara¢ vs. Hukuk Musavirliginin/Avukatin talebi dogrultusunda Genel
Mudurluk birimleri ve Havalimani Middrliklerince karsilanir.

(6) Avukat calistirlan Havalimanlarinda Avukatin islerine yardimci olmak amaciyla
Havalimani Bagmuduri/Muduri tarafindan yeterli sayida memur géreviendirilir.

(7) Avukat calstirilan Havalimanlarinda Avukatlarin arag ve malzeme ihtiyaglari
Havalimani BagsmadurlGga/Midarliga tarafindan ivedilik ve dncelikle yerine getirilir.

(8) Herhangi bir nedenle gérevden ayrilacak olan avukatlar sireli iglerde ve dava
dosyalarinda yasal tedbirleri alarak, yapilacak islemi kalmayan dosyalarin islemden
kaldirimasini sagladiktan sonra asagida belirtilen sekilde devir teslim yaparak
ayrilirlar.

a) Avukatin herhangi bir sebeple gorevlerinden ayrilmasi halinde, dava ve icra
dosyalari yerlerine atanmis veya gorevlendiriimis avukata bu dosyalarin o gunku
durumunu agikga belirten bir gizelge diizenleyerek teslim etmeleri, devir alanlarin da
dosyalarin gizelgede gdsterilen durumda oldugunu belirterek teslim almalari gerekir.
b) Anlasmazlik gikmasi, 6lim gibi bir nedenle veya herhangi bir sebeple devir teslim
isleminin yapilamamasi halinde bir ay icinde her turli dava ve icra isleri ile ilgili
dosyalarin o guinkt durumlari, olusturulacak bir komisyonca diizenlenecek gizelgede
gosterilerek teslim edilir.

DORDUNCU BOLUM
Hukuk Kurulu

Hukuk Kurulu

MADDE 21- (1) Hukuk Musavirligince gerekli gortlen hukuki meseleler; 1. Hukuk
Musavirinin baskanliginda Hukuk Musavirleri ve merkez avukatlarindan olusturulacak
Hukuk Kurulunda incelenir. 1. Hukuk Musaviri gerek gorirse Genel Mudirlik
disindaki Avukatlari da ¢cagirabilir.

(2) Hukuk Kurulunun gundemi ve toplanti gind 1. Hukuk Mdusaviri tarafindan
belirlenir. Toplantida varilan sonuglar, katilanlarin imzasini tasityan bir Hukuk Kurulu
Karari ile tespit edilir.
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BESINCi BOLUM

Vekalet S6zlegsmesi ile Avukat Calistiriimasi

Vekalet Sozlesmesi ile Avukat Galistiriimasi

MADDE 22- (1) Kurumun taraf oldugu davalarin takibi ve icra takiplerinin yaratilmesi
ile ilgili konularda gerekli gorilmesi halinde 1. Hukuk Musavirinin teklifi ve Genel
Mudirin onayina istinaden vekalet sozlesmesi ile Kurum disindan Avukat
calistirilabilir.

(2) Bu kapsamda Avukatlik S6zlesmesi yapilmasi ve bu sézlesmede karsilikli hak ve
borglarin belirtiimesi sarttir.

ALTINCI BOLUM
Vekalet Ucreti
Vekalet Ucretinin Toplanmasi

MADDE 23- (1) Genel Mudurlik Avukatlari lehine hikmedilen ve tahsil edilen vekalet
ticretleri, Hukuk Musavirliginin yazili bildirimi (izerine Mali igler Dairesi Baskanliginca
takvim yilina gére tutulan 6zel bir hesapta toplanir ve 1. Hukuk Musaviri tarafindan
her yilin vekalet (icreti o yilin Ocak ayinda hak sahiplerine dagitilir.

(2) Memur maas katsayisindan kaynaklanan fark ayrica ddenir.
Vekalet Ucretinin Dagitiimasi

MADDE 24- (1) Vekalet dcreti, her yil limit dahilinde Genel Miudurlikteki 1. Hukuk
Musaviri, Hukuk Misaviri ve Avukatlara esit olarak 6denir.

(2) 659 sayilli Kanun Hikminde Kararnamede belirtilen limit dahilindeki meblag
hesapta bulunmaz ise tahakkuk islemi hesapta bulunan meblag Uzerinden yapilarak
hak sahiplerine 6denir. Bu islem vekalet lcreti limiti dolana kadar tekrarlanir.

(38) Ocak ayi itibariyle o yila ait dagitilacak vekalet tcreti miktari ile hak sahiplerini
gOsteren listeler Hukuk Musavirligi tarafindan hazirlanarak Genel Mudurlik
Makaminin onayina sunulur. Makamca onaylandiktan sonra édenmek Uzere Mali
isler Dairesi Baskanligina, bilgi icin de insan Kaynaklari Daire Baskanhgina
gonderilir.

(4) Sozlesmeli Avukatlarca takibi yapilarak sonuglandirilan dosyalara iligkin olarak;
sdzlesmeli Avukatca tahsil edilen vekalet Ucretlerinin sézlesmede belirtilen orandaki
kismi Genel Mudurlige, Genel Mudurlikge tahsil edilen vekalet Ucretleri de yine
sbzlesmede belirtilen oranda sézlesmeli avukata génderilir.
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YEDINCIi BOLUM
Son Hiikiimler

Yirirlikten Kaldirilanlar

MADDE 25- Bu Yonetmeligin yurarlige girmesiyle, 23.07.2015 20.10.2016 tarihinde
yurirlige giren, 20.10.2016/180 Tarih ve no’lu Devlet Hava Meydanlar Isletmesi
Genel Mudarlugl Hukuk Muasavirligi Yonetmeligi ile 09.09.2015 tarih 84356 sayih

Makam Olurlu Hukuk Misavirligi is ve Yetki Cetveli yirirliikten kalkar.

Yurarlak

MADDE 26- Bu Yénetmelik DHMi Yénetim Kurulunun kabull ile yararltge girer.

Yiiriitme

MADDE 27- Bu Yénetmelik hiikiimlerini Devlet Hava Meydanlar Isletmesi Genel

Madura yaratar.




