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Konu :Gizlilik Dereceli Belgeler

GENELGE
2023/3

flgi : a) 08.10.2019 tarihli ve 2019/12 sayil1 Arsiv Hizmetleri Genelgesi.
b)08.03.2021 tarihli ve 2021/1 say1l1 Evrak Havale Islemleri Genelgesi.
¢) 07.06.2022 tarihli ve E-45172909-010.06.01-5235774 sayil1 genel duyuru.

Bilindigi gibi, 10/6/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige giren
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmeligin "Gizlilik dereceli belgeler"
baslikli 25 inci maddesinin ikinci fikrasi; "Ozel ve iistii gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi,
kaydedilmesi, saklanmasi, gonderilmesi, alinmasi1 ve diger islemler ilgili mevzuatta belirtilen
hiikiimlere uygun olarak fiziksel ortamda gergeklestirilir.” hitkmiindedir.

Gizlilik dereceli belgelerde uygulanacak usul ve esaslar, 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilati
Hakkinda Cumhurbaskanligr Kararnamesinin 6 nci1 ve 7 nci maddeleri geregince 26.04.2022 tarihli ve
31821 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiirtirliige giren "Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik" te agiklanmis olup, Yonetmeligin 16 nc1 maddesi,

"(1) Cok Gizli belge, muhatap idarenin biiro personeli tarafindan Cok Gizli Belge Senedi ile
teslim alinir. Biiro personeli muhatap bilgisi, sayfa sayisi, ek/ekler, kontrol numarasi, Cok Gizli Belge
Senedi ve diger kayitlarin dogrulugunu kontrol eder. Muhatap idarenin biiro personeli gelen Cok
Gizli belgenin senetlerini imzalar ve bir niishasini kendisinde muhafaza ederek diger niishasini
gonderen idarenin kuryesine teslim eder.

(2) Muhatap idarenin biirosu, Cok Gizli belgeyi teslim aldiktan sonra Giris Kontrol Numarasi
(Ornek 13) ile birlikte Gelen Cok Gizli Belge Kayit Defteri'ne kaydeder (Ornekl4). Giris kontrol
numarast sira numarasi ile icinde bulunulan yiin son iki hanesinin arasinda egik ¢izgi olacak
sekilde; kirmizi renkte, iist yazimin tarih alaminin iist satirinda ve varsa ek veya eklerin tiim
sayfalarinin sag iist késesinde belirtilir (Ornek 13). Ancak ek veya eklerin sadece ilk sayfasinda cikis
kontrol numarasi bulundugu durumlarda, giris kontrol numaras: da sadece birinci sayfada yer alwr.
Stra numarast her yihin basinda birden baslayacak sekilde siralanwr. Tali biiro bulunan idarede girig
kontrol numaralarinin miikerrer olmasini engelleyici tedbirler alinir.

(3) Gelen Cok Gizli belgede adres, sayfa eksikligi ve benzeri hatalar varsa tutanak tutularak
giris kaydi gerceklestirilmeden ve belge senetleri imzalanmadan belge kurye araciligiyla iade edilir.

(4) Dagitmh Cok Gizli belgelerde ekin muhataba gonderilmedigi durumlarda belge iizerinde
"Eki konulmayan belgenin gizlilik derecesinin diisiiriilmesi" talimati varsa defter kaydi sirasinda
biiro personeli tarafindan belgenin gizlilik derecesi diisiiriiliir. Gelen Cok Gizli Belge Kayit
Defteri'nde bu dagitim niishalarina ait kaydin iizeri kirmizi cizgiyle cizilerek kapatilir.
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(5) "KISIYE OZEL" ibareli Cok Gizli belgenin i¢ zarfi acilmadan zarf iizerindeki bilgiler
kullanilarak biiro tarafindan kayit iglemi yapilir ve ilgili yoneticiye zimmetle teslim edilir."KISIYE

Tapu ve Kadasiro
Genel Midurlogh

OZEL" ibareli Cok Gizli belge iizerinde yalnizca ilgili yonetici tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin
talebi ile biiroda muhafaza edilerek kayit islemleri tamamlanir.

(6) Biiro personeli gelen belgenin hareketine dair tiim kayitlar: islemek amaciyla Cok Gizli
Belge Takip Kontrol Formu hazirlar (Ornek 10).

(7) Biiro personeli, gelen Cok Gizli belgeyi iist yoneticiye veya belgenin muhatabi olarak birim
belirtilmigse birim yoneticisine ya da erigim yetkisi bulunan iglem personeline teslim eder.

(8) Havale islemleri biiro tarafindan takip edilir. Havale edilen Cok Gizli belge iizerinde,
belgenin yetkisiz erisime karsi giivenligi saglanarak erisim yetkisi bulunan islem personeli tarafindan
inceleme ve ¢calisma yapilir.

(9) Uzerinde calisma yapilan Cok Gizli belge, calisma tamamlanmasa da aym giiniinmesai
saati bitiminde muhafaza edilmek iizere biiroya teslim edilir. Cok Gizli belgeyle ilgili calisma
tamamlanana kadar inceleme ve ¢alismayr gerceklestiren iglem personeli, giinliik olarak belgeyi
biirodan teslim alir ve mesai saati icinde biiroya teslim eder. Cok Gizli belgenin teslim alinmasina ve
edilmesine iligkin bilgiler, Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formu'na islenir.",

Ayn1 Yonetmeligin 28 inci maddesinin tigiincii fikras1 ise;"’Arsivde saklanacak Gizli ve Hizmete
Ozel belgeler gerekli giivenlik tedbirleri alinan alanlarda saklanir ve yetkisi bulunan personel
disindakilerin belgelere erisimleri engellenir." hiikmiindedir.

Ote yandan, 25.04.2022 tarihli ve 5529 sayili Cumhurbaskam Karari'yla yiiriirliige giren Gizlilik
Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik'in maddelerinin
detaylandirilmast ve uygulama esaslarinin daha kapsamli ifade edilebilmesi amaciyla, " Gizlilik Dereceli
Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Kilavuzu'' hazirlanmistir. (Ekli
Kilavuz)

Ayrica, ilgi (a ve b) Genelgelerin "Evrakin Kabulii, Kayd1 ve Ilgilisine Havalesi" bashikli 5 inci
maddesinin ikinci fikrasinda; "Fiziksel ortamda gelen evrak veya ekleri kontrol edilir, yanhslhk ve
noksanlik mevcut degilse, evrakin birinci sayfasinin én yiiziine, yer yok ise arka yiiziine birimlerde
kullanilan "Evrak Gelis Damgast" vurulur; teslim alan gorevlinin adi, soyadi, unvani, kabul tarihi
yazilmak ve imzalanmak suretiyle; ¢cok gizli, gizli, ozel, hizmete ozel isaretli zarflar ise, zarflari iizerine
kabul tarihi ve saati belirtilmek suretiyle teslim alinir ve EBYS'ye gelen evrak kayd: yapilir.”,

Ilgi (c) Genelgenin "Evrakin Kabulii, Kaydi ve Ilgilisine Havalesi" baslikli 5 inci maddesinin
dordiincii fikrasinda ise; "Giinliik is akist icinde siirekli gelen ve dogrudan cevaplanan/arsivlenen
yazular ilgili birimlere veya kisilere havale edilir; ancak giinliik is akisi disinda gelen ve énem tasiyan
yazilar (Gizli yazilar, mahkeme ve savciliktan gelen yazilar, kamu kurum ve kuruluslarin merkez
birimlerinden/bolgemiidiirliigiinden gelen yazilar, Genel Miidiirliigiimiiz merkez birimlerinden gelen
her tiirlii genelge, talimat, teblig vb... yazilar) birim amirine havale edilir, gerekmesi halinde birim
amiri tarafindan ilgili birimlere veya kisilere bilgi, geregi ve koordinasyon igin dogrudan havalesi
yapulir.” denilmistir.

Buna gore;
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Tapu ve Kadastro
Genel Midirligi

1) Yazilarin (gerek EBYS iizerinden ve gerekse 1slak imzali olarak), s6zi edilen yonetmeliklerin
hiikiimleri ve kilavuz ile genelgelerin usul ve esaslarina uygun diizenlenmesinden, gorev alan her
kademedeki ilgili personel sorumludur.

2) Gizli yazilarin;

a) Gizlilik derecesinin (¢ok gizli, gizli, kisiye 6zel) gorev alan1 ve hizmetin 6zelliklerine gore
yetkili birim amirince gerekli incelememin yapilarak belirlenmesi, islemlerin gecikmesine sebep
olunmamasi i¢in gereginden fazla gizlilik derecesinin verilmemesi,

b) Zarflanmasi, gonderilmesi (elden veya posta ile), teslim alinmasi, zarflarin agilmasi,
arsivlenmesi ve cevaplandirilmasi,

Konularinda, s6zii edilen yonetmeliklerin hiikiimlerine ve kilavuz ve genelgelerin usul ve
esaslarina titizlikle uyulmasi,

3) Gizli yazilarin 6nce, birimin yetkili amirince titiz bir degerlendirmeye tabi tutularak igeriginde
yer alan bilgilerden kimlerin ne dlgiide bilgilendirilmeleri gerektiginin belirlenmesi ve bilgilendirmelerin
bu tespit dogrultusunda yapilmasi,

4) Gizli igerikli bildirim/talimatlar uyarinca islem yapilirken, bildirimin/talimatin kaynagi ve
iceriginin ifsa edilmemesi ve ayrica, bilgilenmesinde sakinca bulunanlara kapali tutulmasi konularinda
son derece dikkatli davranilmasi,

5) Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 28/3 {inci
maddesinde yer alan"Arsivde saklanacak Gizli ve Hizmete Ozel belgeler gerekli giivenlik tedbirleri
alinan alanlarda saklanir ve yetkisi bulunan personel disindakilerin belgelere erisimleri engellenir.”
hiikkmii geregince "Gizli" ve "Hizmete Ozel" gizlilik dereceli evraklarin giivenli bir yerde saklanmas1 ve
yetkisi bulunan personel disindakilerin belgelere erisimlerinin engellenmesi,

6) Gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi, gonderilmesi, alinmasi ve
diger islemlerine yonelik hususlarda,sozii edilen mevzuatin usul ve esaslar1 dogrultusunda gereken
hassasiyetin gosterilerek her tiirlii 6nlem ve giivenlik tedbirlerinin alinmast,

Gerekmektedir

Ilgi (c) genel duyuru yiiriirliikten kaldirilmistir.

Bilgi ve geregi ile Bolge Midiirliiglinlize bagli tiim tapu ve kadastro miidiirliikklerine
duyurulmasini 6nemle rica ederim.

Mehmet Zeki ADLI
Genel Mudur V.

Ek: Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik Kilavuzu (58
Sayfa)

Dagitim:

Merkez Birimler + Bélge Miidiirliiklerine (BERLIN
TEMSILCILIGI Harig)
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