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BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR
1. AMAGC:

Bu Yonergenin amaci; Milll Savunma Bakanligr Akaryakit ikmal ve NATO POL
Tesisleri Isletme Bagkanligi’'nin Merkez ve Tasra Teskilatlarinda Haberlesme ve Yazigsma
islerinin standart ve modern usdller dahilinde yurutilmesinde uygulanacak esas ve
yontemleri belirlemektir.

2. KAPSAM:

Bu Ydnerge, Milli Savunma Bakanhgi ANT Baskanhgi Merkez ve Tasra Teskilat’'ni
kapsar.

3. TANIMLAR:

Tanimlar EK-A’ dadir.
4. ESASLAR:

Bu Yonergede belirtilen esaslarla ulasmak istenen hedefler sunlardir:

a. Amirleri, prensipleri onceden saptanmig gunluk islerle mesgul etmemek, yaratici
dusunce igin zaman ve fikir esnekligi saglamak, prensipleri hentz tespit edilmemis yeni

gelisen bir durum karsisinda zaman kazanmak,

b. Goérev ve sorumluluklarin kesin olarak tespitiyle, ¢galismalarda celigkilere meydan
vermemek ve iglerin birkag kisi tarafindan yuruttlmesine engel olmak,

c. Sorumluluk ve yetkileri her kademeye seviyesi derecesinde dagitmak,

¢. Birimler arasinda gerekli koordineyi saglamak ve grup calismalarina azami
derecede yer vermek,

d. Buro iglerinde ve evrak'in hazirlanmasinda azami sirat, guvenlik, ekonomi ve
dogruluk saglamak,

e. Gorevlilerin degismesi halinde dahi, yeni gelenlerin belli usdl ve prensiplere gére
calismasini saglamak,

f. Personelin gereksiz ve usdlstz iglemlerle zaman kaybini 6énlemek, goérevlerinde
daha verimli olmalarini saglamak,

g. Bilgisayarlarin ve elektronik yazicilarin evrak guvenligini saglayacak sekilde kul-
laniimasina yonelik tedbir, usdl ve prensipleri belirlemektir.
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5. YETKi VE SORUMLULUK:

Bu Yo6nergenin uygulanmasindan; Merkez ve Tasra Teskilat’'ndaki amirler ile yaziyi
hazirlayan, daktilo eden, imzalayan, ulastiran, muhafaza eden gorevli ve yetkili batin
personel sorumludur.

6.  DIGER HUSUSLAR:
a. Baskanlik, Merkez ve Tasra Teskilat'ndan olusur. Teskilat yapisi EK-B’ dedir.
b. Bltln personel bu Y6nergeyi aynen uygular. Bir yazi veya konu, c¢esitli makamlari

ilgilendiriyorsa islem sorumlulugu, konu ile en fazla ilgisi olana aittir. Bu durumda islem
makami ilgili makamlarla koordinasyondan sorumiudur.
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iKINCI BOLUM
CALISMA USULLERI

BIRINCI KISIM
GENEL ESASLAR
1. ANT BASKANI’NIN SORUMLULUGU:

a. Bagkan: Tegkilattaki faaliyetlerin, yonetimi, koordinesi ve denetiminde yetkisini
kullanan makam sahibi kigidir.

b. Bagkan’in Sorumlulugu: Teskilat'in yaptigi veya yapamadigi her seyden Bagkan
sorumludur. Baskan, bu sorumlulugu kimseye devredemez. Baskan, astlarina yetki ve gorev
vererek sorumlulugun gereklerini yerine getirir. Bu halde dahi, sorumluluk yine Baskan’a
aittir.

2. MERKEZ TESKILATI VE GOREVLERI:

Baskanligin merkezi Ankara’ dadir.

Merkez Teskilati; Baskan, Baskan Yardimcisi, isletme ve Teknik isler Dairesi
Baskanligi, Idari Isler ve Ikmal Dairesi Baskanligi, Hukuk Musavirligi, Savunma Uzmanhgi,
Teftis Kurulu Bagkanligindan olusur.

Merkez Tegkilat'nin gorevleri asagida belirtilmistir:

a. NATO Akaryakit Boru Hatlarinin igletme ve bakimini yaptirmak, c¢alisir halde
bulundurulmasini saglamak ve projeleri yuratmek,

b. NATO Standardizasyon ve dokiimasyonu ile ilgili koordine ve galismalari yapmak,

c. Bakanlikga protokol ve sozlesmeye baglanmis olan veya Bakanlik tarafindan
Bagkanligin temini ile gorevlendirildigi akaryakit ve madeni yaglari, protokol veya
sdzlesmesinden belirtilen yerlerden teslim alarak, belli bir program dahilinde stoklanmasi ve
ihtiyac makamlarina dagitim ve teslimati i¢in her turlt igslem ve uygulamalar yapmak,

¢. Baskanhgin ihtiyaci olan i¢ ve dis alimlari yapmak,

d. NATO Akaryakit Boru Hatti Sistemini kiraya vermek ve buradan elde edilen gelirleri
bitcesine gelir kaydetmek,

e. Baskanlik faaliyetlerinin gerektirdigi s6zlesme ve protokolleri yapmak,



f. Butge, bilango ve finansman iglemlerini yuratmek,

g. Yonetim Kurulu’nun kararini gerektiren konularda Yonetim Kurulu’'na teklifte bulun-
maktir.
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3.  TASRA TESKILATI VE GOREVLERI:

Tasra Tegkilati, Eskisehir ve Malatya’ da konuslu iki Boélge Madurliglinden olusur.
Bolge Mudurlukleri; sorumluluk sahasinda her turlt akaryakit ikmalini yapmak, boru hatlarini
isletmek, bakimini ve hiisni muhafazasini saglamakla gorevlidir.

IKiNCI KISIM
EVRAK’A YAPILACAK ISLEMLER

4. GELEN EVRAK’A YAPILACAK iSLEM:
a. Evrak’in teslim alinmasi:

) (1) Evrak ve dokumanlar; Mesai saatleri icerisinde evrakla ilgili birime gelir.
(Ornegin: Merkez Tegkilat’'nda Haberlesme ve Arsiv Sefligi ).

(2) Merkez Teskilat'nda; Baskanhk ve Dairelerde mevcut faks / bilgisayar
cihazlarina gelen evrak; Haberlesme ve Arsiv Sefligi'ne teslim edilir. ilgili kisimlarin kayit ve
sevkini miteakip isleme konur. ivedi evrak’in fotokopisi lzerinden isleme baslanir, ash
Haberlesme ve Arsiv Sefligi'ne teslim edilir. Tasra Tegkilat’'nda ise ayni usdl takip edilerek,
evrakla ilgili birimlere teslim edilir.

(3) Kayda girmeyen higbir evrak, islem yapilmak Gzere ilgili birime havale edilemez.

b. Evrak’in Kaydi:
(1) Teslim alinan evrak’in kaydi yapilir. Evrak’a her yilin 1 OCAK tarihinden itibaren
verilecek sira numarasi Yillik Sira No. Sutununa yazilir. Evrak Kayit Formu Ornegi EK-C’ de
dir. Bilgisayar sistemi kullanilan birimlerde buatin evrak bilgisayara kaydedilerek, ilgili

birimlere zimmetle teslim edilir.

(2) Haberlesme Sefligi'nden birimlere goénderilen evrakin birimlerde de kaydi
yapilr.

(3) Evrak kayit formlari saklanmasi 16.05.2005 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gaze-
tede yayimlanan Devlet Argiv Hizmetleri Yonetmeligine gore saklanir.

c. Sorumluluk:

Evrakla ilgili birimler, gelen her evrak’in kayit ve kontrolini yapmaktan, zamaninda
dagitimini saglamaktan sorumludur.

(1) Ayirim isleri:



(a) Zarfi Agilmayan Evrak: Sahsa hitaben yazilmis olanlar, Kisiye Ozel damgasi
tasiyanlar, sicil ihtiva edenler ve zarfin Gzerinde “Sakincali, stipheli personel bilgileri vardir”
kasesi olan evrak’in zarfl agilmaz.
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(b) Zarfi Agllan Evrak: Yukarida c., (1), (a) kisminda aciklanan evrak disinda
kalanlar, gizlilik derecesi ne olursa olsun agilir.

(2) Havale Isleri:

Merkez Teskilat’'nda; Haberlesme ve Arsiv Sefligi, gelen evrak’in kaydini yapip,
numarasi verildikten sonra, Baskan Yardimcisi'na, olmamasi durumunda idari isler ve ikmal
Daire Baskanrna, daha sonra Baskan’a arz eder. Bagkan’in evraki gérmesini muteakip,
Haberlesme ve Arsiv Sefligi'nce, ilgili Daire Baskanr’'na arz edilir. Daire Baskanr’nca ilgili
subelere havale edilen evrak'in, Haberlesme ve Arsiv Sefligi'nce dagitimi yapihr. islemi
tamamlanir.

Tasra Tegkilat’'nda ise; evrak’in geldigi birimler, evrak kayitlari yapilip,
numaralari verildikten sonra, en yetkili amire evraki sunup, ilgili yerlere havaleyi muteakip,
dagitimini yapar. Tasra Teskilati, evrak kayit ve havale isleminde Merkez Tegkilat’'nin
yontemini uygular.

(3) Havale Degistirilmesi: Bir daireye, islem yapilmak Uzere havale edilmis olan
evrak’in, islemin baska bir dairece yapilmasi gerektigi durumlarda, evrak, Daire Baskani’nin
gerekceli parafesi ile havaleyi yapana iade edilir.

(4) Miatl Evrak: Gelen veya giden evrak Uzerinde yapilacak islemin bitiriime veya
verilecek cevabin istenen makamda bulundurulma zamanini gosteren bir miat konmasi
esastir. Haberlesme ve Arsiv Sefligi ile Daire Bagkanliklari, Sube Mudurlikleri ve badli
birimlerin her biri, kendi Miatli Evrak Cizelgesini tutar. Gelen miath evrak’in, EK-C’ deki Miath
Evrak Cizelgesine kaydedilerek takip edilmesi saglanir.

(5) ivedi oncelikli evrak: Miat tayin edilmeyen durumlarda evrak’a IVEDI ivedilik
derecesi verilebilir. Bu sekilde isaretlenen bir evrak’a butliin evrak kademelerinden oncelikle
islem yapilir.

(6) Bolge Mudiirliiklerinden Baskanliga gonderilmesi gereken raporlar:

() Personel yoklamalari - Aylik (EK-K)
(I Arac¢ yoklamalari : Ug aylik (EK-L)
(1) Yakit pompalama : Gunluk (EK-M)
(IV) Yakit depolama : Haftalik (EK-M)
(V) Tesislerde meydana gelen arizalar : Meydana geldikce (EK-M)
(VI) Bakim onarimlar : Ug aylik (EK-N)
(VIl) Boru hatti hasari : Meydana geldikce (EK-M)
(VI Yakit hirsizliklar : Meydana geldikge (EK-M)
(IX) Fire durumlari . Aylik (EK-0)
(X) Yapilan ihaleler - Ayhk (EK-O)
(XI) Odenek ve harcamalar : Ug aylik (EK-P)

5. EVRAK UZERINDE iSLEM YAPILMASI VE CEVAPLARIN HAZIRLANMASI:



a. Cevaplandiriilmasi igin ilgili kisiye havale edilen evrak’a islem yapilirken evrak
uzerinde Ust makamin veya Sube Mudurd’'nin mutalaa ve tavsiyeleri varsa nazari dikkate
alinir.
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b. Miat verilmemis ve ivediligi olmayan evrak’in cevap suresi azami 1 (bir) aydir.

c. Subeler arasi yazismalarda Daire Baskani’'nin imzasi acilir. Hi¢bir sube, diger bir
sube ile ve hig bir sahis, bagka bir sahis ile dogrudan yazigsamaz.

¢. Imza yetkileri: Imza islerinde yetkiyi, sorumluluklar nispetinde dagitmak esastir.
imza yetkilerinde merkeziyetcilik, islemlerin gecikmesine neden olur ve gérevlileri bos yere
mesgul eder. Bu nedenle, muhtelif kademelere imza yetkileri verilmistir. Yaziyi imzalayacak
olan makam, yazinin génderilecegi makama goére, ANT Baskanhgl imza Yetkileri
Yonergesini esas alir.

6. GIDEN EVRAK’A YAPILACAK iSLEM:

a. Birimlerde hazirlanip gonderilecek butun evraklar birimlerde bulunan giden evrak
kayit defterine, kaydi yapilarak ara numarasi verildikten sonra zimmet defteriyle Haberlesme
ve Arsiv Sefligi'ne veya birimlere, Tagra Teskilat’'nda ise evrakla ilgili birimlere zimmetle
teslim edilmek suretiyle gonderilir.

b. Giden evrak’a numara verilir. Numara verilen evrak, giden Evrak Kayit Formu
(EK-C )’ na kayit edilir. Evrak kayit formuna her yilin 1 OCAK tarihinden itibaren verilecek
sira numarasl! yilllk sira no sutununa, her gun birden baglamak Uzere verilecek sira
numarasi ise gunluk sira no sttununa yazilir.

c. Senetsiz Evrak'in, Uglincti Bolum, Uglincli Kisim'daki esaslara gére, senetli
Evrak'in (Gizli, Ozel) ise Dérdincli Boélum, Birinci Kisim, Madde 8 deki esaslara goére
zarflama ve gbnderme iglemi yapllir.
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UCUNCU BOLUM
YAZI iSLERI

BIRINCI KISIM
GENEL ESASLAR

1. ESASLAR

a. Islemlerde yazi islerinin azaltiimasi amagctir. Cok yazi, cok 6neri, ihmal ve ilgisizlik
dogurur. Herkesin Kanun, Y6netmelik, Yonerge ve emirlerle tayin edilmis olan gorevlerini,
sorumluluk ve vyetkilerini ¢ok iyi 6grenmis olmasi gerekir. Bu konu, yazi islerinin
azaltiimasinda 6nemli bir etkendir.

b. Yaz iglerinin standart metotlara bagll olarak yuratilmesi, islerin dogru ve tam
uygulanmasini, karsilikli anlasmayi, guven ve isbirligini kolaylastirir.

c. Higbir ast, kendi amirinin onayini almadan bir Gst amirine yazili ve s6zlu teklifte
bulunamaz.

2. IFADE USULU:

_ a. Butlin yazilar acik bir ifade ile yazilmali ve herkes yazilani kolay anlayabilmelidir.
Ifade sade ve kesin olmali, birka¢c anlama gelen kelime ve ifadelerden kaginiimahdir.
Tarkcesi bulunan kelimeler yerine yabanci kelime ve terimler kullanilmamaldir.

b. Yazilarda dolasik ve suslu ifadelere, ahenksiz cimlelere, 6vgu ifadelerine yer veril-
memeli, cimleler anlam ve kavram itibari ile birbirlerini mantiki bir sira ile takip etmelidir.

c. Gereksiz agiklama, anlamsiz tabir ve ifadeler kullaniimamali, yazilari kisaltmak igin
kabul edilmis olan kisaltmalardan faydalaniimalidir. Acik, yazilisi uzun ve metinde sik sik
gecgecek olan kisaltmalar metin icinde ilk defa gegisinde acik sekli ve parantez icindeki
kisaltmasi ile beraber yazilir. Bundan sonra sadece kisaltma olarak yazilabilir.

¢. Ozellikle, bir ordu malinin baska bir sahsa veya kuruma devri, gegici bir sire izin
verilmesi gibi, zimmetle ilgili konularda yazilan yazilar agik, net kolayca anlasilabilir ve
hukuki / mali sonuclar meydana getirmeyecek sekilde olmalidir.

3. YAZI YAZMA KURALLARI:

a. Batln yazilar okunakli yazilmali, bu amagla daktilo, elektronik daktilo ve bilgisayar
kullaniimahldir. Fazla kopya c¢ikarilacak yazilarda kopyalarin silik olmamalarina dikkat
edilmelidir. Bu amacla teksir ve fotokopi makinesi tercih edilebilir. Kopya pek fazla dedilse,
yazi makinelerinde birkag defa yazilmak suretiyle gogaltilmal veya bilgisayardan alinmalidir.
Bilgisayar sisteminde kullanilan programdaki farkliliklar nedeniyle, yazilarin standart olarak
hazirlanmasi i¢in kullanilacak program ve yazi seklinin batin birimlerde mugterek olmasi
esastir.



b. Butin yazilar az aydinlikta okunabilecek kadar okunakli yazilmahdir. Satirlarin
aralar birbirine esit olmali ve ¢ok sik yazilmamalidir. Bilgisayarda yazilan yazilarda “Arial “
yazi tipi ve 12 karakter boyutunun kullaniimasi esastir. Bold yazi tipi kullanilmamalhdir.
Rapor, form ve analiz gibi 6zelligi olan metinlerde farkli yazi tipi ve karakteri kullanilabilir.
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c. imzaya arz edilecek kopyalarda kazinti ve silinti olmamalidir. Yazilarin arsiv
kopyalarinda duzeltimesi veya cizilmesi gereken kisimlar varsa, bunlar sorumlu sahis
tarafindan duzeltilir ve parafe edilir.

¢. Satir sonlarinda kelimeler tamamlandidi takdirde, kelimenin o satira sigmayan
kismi hecesinden bolunerek satir sonuna cizilecek bir gizgi (-) ile gelecek satir basina
yazilmahdir.

d. Her tlrll yazismada yasayan Turkcenin dilbilgisi, imla ve noktalama kurallarina
uygun olarak kullanilmasina titizlikle uyulmahdir. Turkcenin imlasinda temel kural
“Soylendigi / okundugu” gibi yazmaktadir. Bu temel kurala paralel olarak sunlara da dikkat
edilmelidir:

() Tarih bildirenler ve birim numaralari disinda cimleye rakamla baglanmamalidir.

(2) Metin icinde gecgen, sira bildiren, tekrar ifade eden madde numarasi belirten
rakamlarin sonuna “nci, nci, ncu, ncli” eki yazilir (ORNEK: 1 inci Isletme Midurligi, 3 unci
sinif, 28 inci madde gibi ). Madde baslarini gésteren rakamlarin arkasina nokta konulur
(ORNEK: 47. Genel Esaslar, 106. Gizlilik Dereceleri gibi). Deger ve 6lgl belirten rakamlar
olcu biriminin kisaltiimasi ile beraber yazilir (ORNEK: 2 Kg., 10 Lt., 800.000 TL., 26°, 500 m3

gibi).
Bunlarin diginda kalan bir rakaml sayilarla, tim saat bildiren rakamlar yazi ile iki-
u¢ ve daha fazla rakamli sayilarla, saat/ dakika/ saniye bildirenler rakamla yazilirlar.

(3) Metin icinde tarih bildiren ifadelerin tamami (Gun, yil) rakamla, aylar yaziyla
yazilir (ORNEK. 20 TEMMUZ 2000, gibi). Belli bir tarih bildiren ay ve giin adlari biyiik harfle
baglar (ORNEK: 29 MAYIS 2001 Sali gibi ).

(4) Ozel adlar ve tirevleri biiyiik harfle baglanarak ve takilari kesme isareti () ile
ayrilarak yazilir. Satir sonuna sigmayan takilar igin kesme isareti kullaniimaz.

(5) Yabanci dillerden alinan kelimelerden kisi, eser ve nokta olarak yer bildirenler
alindigi dilin imlasiyla, digerleri Turkce okunuslarina (Turkce Imlaya) gore yazilir.

(6) Madde basliklarinin olusturan kelimelerin ilk harfleri buyuk yazilir.

(7) Metinde basgka bir yerden alinan ifadeler tirnak icinde gosterilir ve bu ifadeler
kesinlikle degistiriimez (Ash yanlis ise oldugu gibi alinir, Dizeltme dip notta gosterilir).

(8) Kaynak gosterilmesi gereken hallerde, bunlar az ise o sayfanin altina ve yildizla
(*) belirlenerek, ¢ok ise rakamla (1); (2) vb. isaretlenip metnin sonunda (varsa) kitabin adi,
yazarinin ismi, basim yeri, yili, dizi ad1, yararlanilan sayfa numarasiyla belirtilir.

(9) Metin icinde ve metnin ifadesine bagli olmayan agiklamalar parantez iginde
yazilir.



(10) Noktalama igaretlerinin ses, anlam ve imléa degerleri dikkate alinir ve uygulama
titizlikle yapilir.

(11) Devlet, cografi bolge, yerlesim yerleri, deniz, gol, nehir, dag, gibi adlar buyuk
harfle baglar (Kuzey Kibris Turk Cumhuriyeti, Fransa, Arnavutluk, Bosna-Hersek, Akdeniz,
Karadeniz, Igel, Uludag, Cukurova, Kizilirmak, Yesilirmak gibi).
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(12) Batan Milli yazismalarda, madde, fikra, bent, klglk bent, kisim, klguk kisim,
ek, lahika, cetvel ve ilisiklerin harflerle ifade edilmesi gerektiginde, 29 harfin tamami
kullanilr.

(13) NATO ulkeleri ve diger ulkeler ile yapilan yazismalarda, ¢, g, i, 6, $ ve U harfleri
kullanilmaz, buna ilaveten Ingilizcede mevcut olan q, w, x harfleri kullanilr.

IKINCI KISIM
YAZILARIN HAZIRLANMASI
4.  SORUMLULUK:

Yazilarin, bu kisimda goésterilen usdllere gbre hazirlanmasindan, sirasiyla; yaziyi
hazirlayan sahis ile daktilo ve bilgisayar gibi vasitalarla yazanlar sorumludur.

5. YAZILARIN HAZIRLANMASI:

a. Yazilar kagidin bir yuzune yazilir (Teksir edilenler iki yuzune yazilabilir). Yonerge,
plan, brosur, muhtira, etlt gibi dokiimanlar kitap sayfasi gibi kagidin iki yaztine yazilir.

b. Resmi yazismalarda A4 (210x297 mm) A5 (210x148mm) boyutunda kagit
kullantlir.

c. Cikarillacak kopya sayisi:

(1) Bir yazinin kopya sayisini saptama yetki ve sorumlulugu, yaziyi ¢ikarin
makama aittir. Bununla beraber, her yazi, baslikli beyaz k&gida yazilmis en az bir esas
kopya Uzere asgari U¢ kopya olarak hazirlanir.

(@) Merkez Teskilat’'nda: Bunlardan esas kopya yazinin gidecegi makama
gonderilir, diger iki kopyadan biri ilgili sube, digeri ise Haberlesme ve Arsiv Sefligi'nce
dosyalanir.

(b) Tasra Tegkilatrnda ise: Bolge Mudurllklerinde U¢ kopyadan esas kopya
yazinin gidecegi makama, diger iki kopyadan biri ilgili birimde, digeri idare ve Mali Isler Sube
MuadarlGgi’nde kalmak Uzere dosyalanir.

Isletme Mudrliikleri'nde ise, yazilar iki kopya hazirlanir. Esas kopya bagli
olduklari Bélge Mudurlugu’ne gonderilir, diger kopya ise ilgili birimlerde kalir.

isletme Mudarlukleri’ne bagh birimlerde de, yazilar iki kopya hazirlanir.
Esas kopya bagli olduklar Igsletme Muadurlugu’ne gonderilir, diger kopya ise ilgili birimde
kalir.

(2) Yazi dagitim hanesindeki gereg@i ve bilgi icin alan makama yetecek kopya
kadar hazirlanir ve gonderilir.

¢. Yazilarin formu:

Yazilar; Baslik, Metin ve Son Kisim olarak u¢ ana bolume ayrilir.



(1) Basghk: Yazi alaninin st kismina ortalanarak yazilir. ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira kurum ve kurulugsun adi buylk harflerle, Gglncl satira ise ana
kurulusun ve birimin adi kiguk harflerle yazilir. Baglikta yer alan bilgiler ¢ satiri gecemez.
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(@) Gonderen makam: Kagidin Ust kenarindan dort daktilo (satir) aralidi
asagida ve ortada olmak Uzere asagidaki orneklerden uygun olani yazilir.

( ORNEK-A ) ANT Baskanligi Merkez Teskilat igin;

T.C.
MILLT SAVUNMA BAKANLIGI
AKARYAKIT IKMAL VE NATO POL TESISLERI
ISLETME BASKANLIGI

(ORNEK-B ) ANT Bagkanligi Dogu Boélge MudarlGgu igin;

T.C.
MILLT SAVUNMA BAKANLIGI )
ANT BASKANLIGI DOGU BOLGE MUDURLUGU

(ORNEK-C) ANT Bagkanligi Bati Bélge MudiirlGgu igin;

T.C.
MILLI SAVUNMA BAKANLIGI
ANT BASKANLIGI BATI BOLGE MUDURLUGU

(ORNEK-C) ANT Baskanhgi Dogu Bolge Midurluga 1. isletme MGdirlGgu igin;

T.C.
MILLT SAVUNMA BAKANLIGI
ANT BASKANLIGI DOGU BOLGE 1. ISLETME MUDURLUGU

(ORNEK-D) ANT Baskanhi Bati Bdlge Mudiirligi 1. isletme Midurligu icin;

T.C.
MILLT SAVUNMA BAKANLIGI )
ANT BASKANLIGI BATI BOLGE 1. ISLETME MUDURLUGU

(b) Say1 ve evrak kayit numarasi: Sayl ve evrak kayit numarasi, dosya
planina goére verilir. Baglhigin son satirindan iki aralik asagida ve yazi alaninin en solundaki
“SAYI:” yan basligindan sonra yazilir.

Bu ifadeden sonra kod numarasi verilir. Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi
(-) isareti konularak dosya numarasi, dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak yaziyi
¢ikaran subeden verilen evrak kayit numarasi yazilir. Genel evrak biriminden sayi verilmesi
durumunda araya egik ¢izgi (/) isareti konulur.



Evrak kayit numarasi, yaziyr gonderen birimde ve / veya kurumun genel
evrak biriminde aldigi numaradir (ORNEK: Sayi: B.04.2.ANT.0.73.01.00-4040-448/1282 ).

Resmi yazismalarda, Baskanlik tarafindan belirlenen kodlama sistemine ve
dosya planina uyulmasi zorunludur.
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(c) Tarih: Yazinin yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden sayi verildigi
zamani belirten tarih bolumu, sayi ile ayni hizada olmak Uzere yazi alaninin en saginda yer
alir.

Tarih; gun ve yil rakamla, ay (buyik harf) yazi ile aralarina bosluk verilerek
yazilir (ORNEK: 01 KASIM 2005).

(¢) Konu: Konu, sayinin bir aralik altina “KONU :” yan basligindan sonra, bashk
bdlimundeki “T.C.” kisaltmasi hizasini gegmeyecek bicimde yazilir.

Yazinin konusu, anlamli ve 6zlU bir sekilde ifade edilir.

ORNEK-A: KONU : Boru hatti.
ORNEK-B: KONU : Yetki ve Odenek Talebi.

(d) Gonderilen makam: Konu boliminden 2—4 daktilo (Satir) araligr asagida
ve kagidi ortalayacak sekilde, yazinin gonderilecedi makamin adresi yazilir. Adresin
yazilmasinda su hususlara uyulur:

(1) Adres, yazinin gonderilecegi makamin resmi unvanina hitaben yazilir.

() Resmi oldugu halde bizzat makami isgal eden sahsa hitaben yazilan
yazilarin adreslerinde o sahsin adi, soyadi ve makam unvani yazillir.

(i) Adreslerde saygi kelimesi kullaniimaz.

(1iv) Adreslerde kisaltma ve rumuz kullaniimaz. Ancak, zorunluluk hallerinde
Tark Dil Kurumu’nca tespit edilmis olan kisaltmalar (Mah., Cad., Sok., vb.) sahsa hitaben
yazilan yazilarda yer alan rutbe ve akademik unvan kisaltmalari (Dz. Kur.Bnb., Yrd.Dog.vb.)
ve birlik isimlerinde bulunan (TCG, TCSG. vb.) kelimeler buyuk harfle yazilir.

(v) Bulunulan sehirdeki adreslere gidecek yazilarda sehir ismi yazilmaz.
Ancak, sehir digi adreslere gidecek yazilara sehir ismi yazilir.

ORNEK-A : MILLT SAVUNMA BAKANLIGINA )
ORNEK-B : DOGU BOLGE 1. ISLETME MUDURLUGUNE
ISKENDERUN

(v1) Birden fazla makama gdnderilecek yazilarin dagitim bolumu; geregi ve
bilgi olmak Uzere iki sutun halinde gosterilir. Dagitim hanesindeki adresler, teskilat
semasindaki siraya gore yazilir. Bilgi igin dagitim yapilmayacak ise, bilgi sutunu agiimaz.

(vn) Yazilarin ilgili daire ve subelere dagitilmasi yetkisi, yaziyr alan makama
aittir. Ancak, Genelkurmay Bagkanhgi, Kuvvet Komutanliklari ve Bakanliklar gibi buyuk
karargahlara gonderilecek yazilarda, 6zellik arz eden ve dogrudan ilgili Baskanhgina gitmesi



arzu edilen veya icerisinde ayni zamanda birden ¢ok Baskanhgi ilgilendiren konularin
bulundugu yazilarin adres boélimune ilgili Bagkanlik parantez i¢inde yazilir.

ORNEK: _ MiLLT SAVUNMA BAKANLIGI
(Insaat Emlak ve NATO Enf. Daire Bagkanligina)
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(e) ilgiler:

(1) ilgiden amag; yazilan yazinin énceden yazilan yaziya ilave veya alinan bir
yazinin kargiligi veyahut da yazinin incelenmesi sirasinda muracaat edilmesi gereken
evrak’in mevcudiyetini ifade etmektedir. Yazi, ayni konuda birden fazla makamin yazisina
cevap teskil ediyorsa veya daha once yayinlanmis ¢ok sayida yazi ile ilgili ise, buttiin bu
dncelikler ILGI: @), (), ©).ccevevrinnnnnn. diye siralanip, konunun anlasiimasini
guglestirmemelidir. Sayet muiracaat edilmesi gerekli gorilen evrak sayisi ¢ok olursa,
bunlarin adlari ve konulari yaziya ek bir listede siralanmaldir.

(n) “ILGI " yan bashgi, génderilen makam bdliminiin iki aralik altina ve yazi
alaninin soluna buyuk harflerle yazilir.

(m) ligide yer alan bilgiler bir satiri gegerse, “ILGI” kelimesinin alti bos
birakilarak ikinci satira yazilir.

(1v) ligilerde verilecek bilgi; yazan makam, yazinin tarihi, gikaran daire, dosya
numarasi ve evrak’in cinsini kapsar.

(aa) Karsilik i¢in ornek;

ILGI : ANT Bsk.liginin 25 OCAK 2001 giin ve B.04.2.ANT.0.73.01.00-
5962-508/1399 sayili yazisi.

ILGI : 25 MAYIS 2001 giin ve B.04.2.ANT.0.73.01.00-5962-508/1399
sayil yazi.

(bb) Ek icin 6rnek;

ILGi : ANT Bsk.liginin 05 NiSAN 2005 giin ve .04.2.ANT.0.73.01.00-
5962-508/1399 sayili yazisinin, EK-A’ sidir.

(cc) Miracaat edilecek belgeler icin 6rnek;

ILGI : 16 Subat 2001 tarihli MSB ANT Baskanligi ile POAS arasinda
POAS ve MSB ANT Baskanhgi Tesis ve Boru Hatlarinin Ortak
Kullanimi ve Askeri meydanlardan JP-8 Teslimatini Dizenleyen
Protokol.

(v) ilgiler yukaridaki sekilde hazirlandiktan sonra metin iginde sz konusu
edilmesi gerekirse, kisaca ilgi (a), ilgi (b) seklinde yazilirlar.

(wv1) Ilgi hanesindeki ilgilerin siralanisi genelde, metinde gegis sirasina gére
olur.

(vn) Yazi muhtelif makamlara yazildigi takdirde, adi1 gecgen ilgi hepsinde yoksa
veya bu makamlarin hepsini ilgilendirmiyorsa, ilginin sonuna, ilgi hangi adrese
yollanmamigsa o0 makama gidecek kopyasina (HER ADRESE YOLLANMAMISTIR)
anlaminda “HAY” kelimesi yazilir.



Metin:

(a) Metin “iligi” den sonra baslayip “Iimza”ya kadar siiren kisimdir.

Metne, “ilgi’nin son satirindan itibaren iki aralik, “ligi” yoksa génderilen yerden
sonra ug aralik birakilarak baglanir. Metindeki kelime aralarinda ve nokta, virgul, soru igareti
gibi yazi unsurlarinin arasinda bir vurug birakilir.
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(b) Paragraf baslarina yazi alaninin 1.25 cm igerisinden baslanir. Paragraf basi
yapilmadigi durumlarda paragraflar arasinda bir satir araliyi bosluk birakilir (Ornek: EK-D,
EK-E ).

(c) Madde, fikra, bent, kiguk bent, kisim ve kugik kismin rakam ve
harflendiriimesi asagidaki sekilde olur:

L. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX  (Madde)
a. XXXXXXXXXXKXXXXXXKXXXKXKXXXX (Fikra)
(1) XXXXXXXKXXEXXXXXXXXXKXXKXKX (Bent)
() XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX  (KUgUK bent)
(1) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX  (Kisim)
(aa) XXXXXXXXXXXXXXX (Kaguk kisim)

(¢c) Metin icinde gecen sayilar rakamla ve/veya yazi ile yazilabilir. Onemli sayilar
rakam ile yazildiktan sonra, parantez icerisinde yazi ile de gdsterilebilir.

(d) Metin iginde veya ¢izelgelerde UglUu gruplara ayrilarak yazilan blyuk sayilarda
gruplar arasina nokta ( 22.465.660), sayilarin yazilisinda kesirleri ayirmak igin ise virgul
(25,33- yirmi bes tam yuzde otuz Gg) kullanilir.

(e) Batin resmi yazilarin metin kismina dogrudan dogruya ig’ten s6z acgiimak
suretiyle baslanir. Saygi kelimeleri kullaniimaz. Yazilan yazida herhangi bir talep var ise;
ayni maddede taleple ilgili irtibat kurulacak personelin adi soyadi ve TIf. Numarasi belirtilir.

(f) Yazi, Tirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan imla Kilavuzu ile Turkge Sozlik
esas alinarak, dil bilgisi kurallarina gore yasayan Turkg¢e ile yazilir. Metinde zorunlu
olmadikga, yabanci kelimelere yer veriimez ve gereksiz tekrardan kaginilir. Turk Dil Kurumu
tarafindan hazirlanan imla Kilavuzu’nda bulunmayan kisaltmalarin kullaniimasinin zorunlu
oldugu durumlarda, kisaltmanin ilk kullanildigi yerde parantez iginde kisaltmanin agik bigimi
yazilir.

(1) Ast kademeye (Rica ederim),

(n) Ust kademeye yazilanlara (Arz ederim), Ust kademeden onay ve calisma
isteyen yazilara (Onaylariniza arz ederim),

(m) Ayni seviyedeki makam sahipleri (Arz) eder. Ust ve ast makamlara
dagitiml olarak yazilan yazilar “Arz ve Rica ederim”,

(iv) Sadece bilgi vermek amaciyla yazilan yazilar “Bilgi edinilmesini /
Bilgilerinize arz ederim” veya “Bilgi edinilmesini rica ederim” geklinde bitirilir.



(g) Birinci sahifeden baska sahifelerde basliksiz kagit kullanilir. Ancak, ikinci ve
miteakip sayfalarin Ust kismina yazinin sayi ve tarihi yazilr.
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(3) Son kisim: Yazinin son kismi sunlari kapsar:

(a) imza bloku: Metnin bitiminden itibaren iki — dért aralik bosluk birakilarak
yaziyl imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve unvani yazi alaninin en sagina
yazilir. imza ad ve soyadin lzerine birakilan bosluga atilir. Elektronik ortamda yapilacak
yazigsmalarda, imza yetkisine sahip kisi yaziyi, guvenli elektronik imzasi ile imzalar.

Birinci satir: imzalayacak sahsin, imzasinda kullandidi sekilde adi ve soyadi (Adi
klguk, Soyadi buyuk harfle yazilir.) ikinci satira yaziyr imzalayanin makami yazilir.

ORNEK: (imza)
B.Ayhan COSKUN
ANT Baskani
(b) Cift imza:

(1) imza Yetkilileri Yénergesi'nde belirtilen durumlarda kullanilan gift imzada,
once ast sonra Ust makam imzalar.

(n) Cift imza ile imzalanmig olan bir yazi 6rnegi EK-F’ dedir.

(c) Vekélet: Yazi vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad ve soyadi birinci
satira, vekalet birakanin makami “ANT Baskan V.” biciminde ikinci satira yazilir.

ORNEK : (imza)
Erhan AYDINBEK
ANT Baskan V.

(¢) Yerine imza: Yaziyi makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladiginda,
imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, yetki devredenin makami “ANT Bagkan Yrdc. a”
bigiminde ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise Uguncu satira yazilir.

ORNEK: (imza)
Semra SAHIN
ANT Baskan Yrdc. a.
islt.ve Tek.isl.D. Bsk.

(d) Parafe ve Koordine:



(1) Parafe: Yazinin kurum ig¢inde kalan nushasi, yaziyi hazirlayan ve kurum
tarafindan belirlenen en fazla 5 goérevli tarafindan paraf edilir. Paraflar, adres bdlimuinin
hemen Ustunde ve yazi alaninin solunda yer alir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda paraflar elektronik onay yoluyla
alinir.

Yaziy: paraflayan kisilerin unvanlari gerektiginde kisaltilarak yazilr, (:) isareti
konulduktan sonra buyuk harfle adinin bas harfi ve soyadi yazilir. El yazisi ile tarih
belirtilerek paraflanir (Ornegi: EK-D, EK-E’ dedir).
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(n) Koordine: Baska birimlerde isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf
boliminden sonra bir satir arahidr birakilarak “Koordine:” yazilir, igbirligine dahil olan
personelin unvan, ad ve soyadlari paraf bélimundeki bigcime uygun olarak diizenlenir.

(Il ANT Baskanrna arz edilen ve her iki daireyi de ilgilendiren “OLUR”
yazilarinda diger Daire Bagskani’'nin koordinesi agilir.

(iv) Parafe ve koordine haneleri sadece gonderilen evrak'in arsiv
nushalarinda bulunur.

ORNEK :( Ornegi EK-E’ dedir.)
(e) Ekler:

(1) Yazinin ekleri imza bolumunden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi
alaninin soluna konularak “EKI / EKLER:” ifadesinin altina yazi ile eklerin isimleri yazilir.

(n) Ek adedi birden fazla ise, numaralandirilir. Ek listesi yazi alanina sigma-
yacak kadar uzunsa ayri bir sayfada gosterilir.

(m) Yazi eklerinin dagitimdaki bazi yerlere goénderiimedigi durumda, “EK
konulmad” ya da “EK-A...konulmadi”, bazi eklerin konulmasi durumunda ise,
“EK-B...konuldu” ifadesi yazilir.

(iv) EK’ ler, EK’ i hazirlayan yetkili tarafindan imzalanir.

ORNEK-A EKLER -
EK-A (1 Adet ligi YazI Fotokopisi)
EK-B (1 Adet Yonetmelik 34 Sayfa)

ORNEK-B EKLER )
EK-A (Rapor Sureti 3 Sayfa )
EK-B (1 Adet Disket )

ORNEK-C  EKLER :
Dogu Bolge Mudurligine (EK-A Konmadi)
Bati Bolge Mudurlugune  (EK-B Konmadt)

(f) Dagitim:



() Dagitim, yazilarin geredi ve bilgi icin gonderildidi yerlerin protokol sirasi
esas alinarak belirtildigi bolumdur. "EKLER” den sonra uygun satir araligi birakilarak, yazi
alaninin soluna “DAGITIM” yazilir. EK yoksa Dagitim EKLER’ in yerine yazilir.

(I Yazinin geregini yerine getirme durumunda olanlar, “Geredi” kismina,
yazinin igeriginden bilgilendirilmesi istenenler ise “Bilgi” kismina protokol sirasiyla yazilir.

v oy oy

“Geregdi” kismi Dagitim bashginin altina, “Bilgi” kismi ise “Geregi” kismi ile ayni satira yazilir.
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ORNEK :
DAGITIM
Geregi : Bilgi :
ANT Bati Bolge Mudurlugune ANT Muhasebe Sube Mudurligine

(1) “Bilgi” kismi olmasa bile kurum ve kurulus adlari “Geregi” yazildiktan
sonra “Geregi” baghginin altina yazilir.

ORNEK -1

DAGITIM

Geredi :

ANT Bati Bolge Mudurlagine
ANT Dogu Bolge Madurlugiine

ORNEK -2

DAGITIM
Gereqi
D Plani

(g ) Adres:

() Yazi alaninin sinirlari icinde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan
baslayarak yaziyr génderen kurum ve kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta
adresi ve elektronik ag sayfasini igeren iletisim bilgileri yazilir. iletisim bilgileri yazidan bir
cizgi ile ayrilir.

(I) Yazinin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintili bilgi
alabilmeleri i¢cin bagvuracaklari gorevlinin adi, soyadi ve unvani adres bolumunun saginda
yer alir (ORNEK: EK-D, EK-E).

(4) Diger hususlar:

(a) Gizlilik derecesi isareti: Yazi gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesi
belgenin Ust ve alt ortasina buylk harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir. Gizlilik dereceleri;
cok gizli, gizli, 6zel, hizmete Ozel, seklinde gorev alani ve hizmet 6zelligine gore kurum veya
kurulusga belirlenir (ORNEK: EK-D, EK-E).

(b) ivedi ve giinlii yazilar: Oncelik veriimesi gereken durumlarda yaziya cevap
verilmesi gereken tarih metin iginde, yazinin ivedi ve gunld oldugu ise sayfanin sag ust



kisminda tarih bolumunin Gstine kirmizi renkli “IVEDI veya GUNLUDUR” damgasi
vurulmak suretiyle belirtilir. Yaziyr alan bu ivediligin geregini yapmakla yukimlidur.

(c) Sayfa ve kopya numarasi: Sayfa numarasi, yazi alaninin alt orta kismina
sayfa sayisinin kagincisi oldugunu gosterecek sekilde verilir.

( ORNEK: -2-, -27-, -53-)

(¢) Aslina uygunluk onayi: Bir yazidan drnek c¢ikartiimasi gerekiyorsa, drnegin
uygun bir yerine “Aslinin Aynidir” ifadesi yazilarak imzalanir ve maharlenir.
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(d) Onay (OLUR) Boélumu: Onay gerektiren yazilar ilgili birim tarafindan teklif
edilir ve yetkili makam tarafindan onaylanir.

Yazi onaya sunulurken imza bolimunden sonra uygun satir araligi birakilarak
yazi alaninin ortasina buyuk harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” un altinda onay tarihi yer alir.
Onay tarihinden sonra imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi kiguk, soyadi
blyuk harfle yazilip altina unvan yazilir.

Yazlyi teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa bunlardan
onay makamina en yakin yetkili “Uygun gorugle arz ederim.” ifadesiyle onaya katilir. Bu
ifadede, teklif eden birim ile onay bélimU arasina uygun bosluk birakilarak ve yazi alaninin
solunda yer alir.

Elektronik ortamda hazirlanan yaziya onay verecek yetkili kisi resmi yaziy
guvenli elektronik imzasi ile imzalar (ORNEK: EK-G ).

(e) Bilgi Notu hazirlanmasi: Milli Savunma Bakanh§i veya ANT Baskanr’'na
imzaya sunulacak yazilarin anlagiimasi veya bir konu hakkinda aciklayici bilgi vermek igin
hazirlanan yazilardir (ORNEK: EK—H).

(I) Baghk: Dosya numarasi ve konu, yazilarda oldugu gibidir.
(11 Metin:
(aa) Konu: Kisaca yazilrr.

(bb) Oncesi: Varsa konu lizerinde énceden yapilmis olan iglem anlatilir.

(cc) Bilgi notunu hazirlayan kisinin ad, soyadi, gorevi, telefon numarasi
ve tarihi sag Ust kdseye yazilir.

() Parafe: Yazilarin hazirlanmasinda oldugu gibi parafe agilr.

(IV) Son Kisim: Yazilarin hazirlanmasinda oldugu gibi yaziyi hazirlayan tara-
findan imzalanir.
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UCUNCU KISIM

ZARFLAMA VE POSTALAMA iSLERI

6. EVRAK’IN ZARFLANMASI VE POSTALANMASI:

a. Zarflar: icerisine konacak evrak’in biiyiikliigiine uygun ve disaridan okunmayacak
kalinlikta olacaktir.

b. Adres: Zarfin Ust ortasina gonderenin resmi adi ve adresi, ortasina gonderilen
yerin adresi ve posta kodu yazilir. Yurt disina gondermede zarfin sag alt kdsesine gidecegi
sehir, onun altina da ulke ismi yazilir. Yurt icine gondermede ise, sag alt koseye gidecegi
ilce, onun altina da il ve posta kodu yazilir. Adreslerde kisaltmalar kullaniimaz. Sahislara
gonderilen zarflarda isim ve makam unvanindan 6nce herhangi bir saygi ifadesi kullaniimaz.
Yalniz unvan, rutbe ve adi soyadi yazilir. Evrak tzerindeki dosya numarasi zarfin Ulzerine
aynen yazilr.

c. Zarf Uzerine adresler kitap harfleriyle okunakli yaziimahdir.

¢. Disariya gonderilecek evrak kapali zarf igine konulur. Ayni adrese gidecek birden
fazla evrak var ise bir zarfa konularak gonderilebilir.



10.

11.

12.

13.
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DORDUNCU BOLUM
GUVENLIK ISLERI

BIRINCiKISIM

EVRAK’IN GUVENLIGI
AMAC
GIZLILIK DERECELERI
GIZLILIK DERECESINE TAYIN YETKISI
GIZLILIK DERECESININ ISARETLENMESI
GEREGINDEN FAZLA GIZLILIK DERECESI VERILMESI
GizLi, OZEL, HIZMETE OZEL, TASNIF DISI EVRAK’IN TABI TUTULACAGI ISLEM
GIZLILIK DERECELI EVRAKIN GONDERILMESI
SENETLI EVRAK’IN ZARFLANMASI VE GONDERILMESI
EVRAK’IN GIZLILIK DERECELERINE GORE MUHAFAZASI
EVRAK’IN KAYBOLMASI HALINDE YAPILACAK iSLEM
EVRAK’IN iMHASI

~ IKINCI KISIM o

EVRAK’A VERILECEK GIZLILIK DERECELERININ
TAYININDEKI ESASLAR

GiZLi GiZLiLIK DERECESI

OZEL GizZLiLIK DERECESI



14. HIiZMETE OZEL GiZLIiLIK DERECESI
15. TASNIF DISI GiZLILiK DERECESI

16. KISIYE OZEL
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DORDUNCU BOLUM
GUVENLIK ISLERI

BiRINCI KISIM
EVRAK’IN GUVENLIGI

1.  AMAGC:

Guvenlik islerinden amag; Teskilatin guvenligini saglamak ve Tegkilatta yuratilen
islemlerin ve muhafaza edilen her tirli gizlilik dereceli malzeme ve belgelerin yeftkili
olmayan kimseler tarafindan elde edilmesine engel olmaktadir.

2. GiZLIiLiK DERECELERI:

a. Gizlilik dereceli evraklar sunlar olabilir: mesajlar, gizlilik dereceli yazilar (not, zabit,
rapor, muhtira), tercimeler, basili kagitlar, telefon-telsiz telefon gérismeleri, resim, kroki,
grafik, plan, harita, fotograf filmleri (Pozitif veya negatifleri), fotokopiler, diyapozitifler,
mikrofilmler, manyetik bantlar, misveddeler, stenograflar, karbon kagitlari, sablonlar, yanhs
baskilar, kurutma kagitlari, mumlu kagitlar, diploma kagitlar, bilgisayar disketleri, hatali
bilgisayar / yazici ¢iktilari, yazici seritleri vb.

b. Gizlilik dereceleri sunlardir:

(1) MILLT: ... COK GizZLi (C.G), GizLi (G), OZEL (0), HIZMETE OZEL (H.0),
TASNIF DISI (T.D).
(2) NATO : ......NATO COK GIZLi, NATO GizLi, NATO OZEL, NATO HiZMETE

OZEL, NATO TASNIF DISI.

ANT Bsk.hginda “COK GiZLI” ve “NATO COK GIZLI” yazisma yazilmasi igin yetki ve
imkénlar olmamasi nedeniyle, diger maddelerde bu gizlilik derecesine yer verilmemigtir.

3. GiZLILIK DERECESININ TAYIN YETKIsSI:

a. Evrak’a dogru gizlilik derecesi verilmesi hususundaki sorumluluk, onu c¢ikaran
makama aittir. Bu sorumluluk yaziyi hazirlayan personelden baslayarak, imzalayacak amire
kadar olan ara makamlari (Koordine makamlari dahil) kapsar.

b. Eger bir evrak’a cevap hazirlanacaksa, gizlilik derecesi olarak gelen evrakin gizlilik
derecesi esas alinir.

4. GiZLiLIK DERECESININ iSARETLENMESI:

a. Herhangi bir yazinin gizlilik isareti her sayfanin Gst ve alt ortasina, sayfanin haiz
oldugu en yuksek gizlilik derecesi kirmizi istampa ile 6 mm. buyuklikte harflerle ayni gizlilik
derecesi damgalanir.



b. Cesitli gizlilik derecelerini iceren sayfalari ihtiva eden bir evrak’a en yuksek gizlilik
derecesini tasiyan sayfanin gizlilik derecesi verilir.

c. Bilgisayar disketi kullanildiginda evrak’a; Diskette kayith dosyalar igerisinde yer
alan en yiksek gizlilik derecesi verilir. Bu gizlilik derecesi disket kabinin ortasina 12 mm.,
disket etiketinin ortasina ise 6 mm., buyuklikteki harflerle basilir.
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5. GEREGINDEN FAZLA GIZLiLIK DERECESi VERMEK:

Evrak’a, kapsadigi bilgilerin gerektirdigi en kuguk gizlilik derecesi verilmelidir.
Gereginden fazla verilecek gizlilik dereceleri, islemin gereksiz olarak gecikmesine neden
olacagi gibi, gizlilik derecelerinin kiymet ve guvenliginin kaybolmasina da neden olur.

6.  GizLi, OZEL, HiZMETE OZEL, TASNIF DISI EVRAKIN TABi TUTULACAGI iSLEM:

a. Gizlilik derecesine sahip her turli evrak, dagitimi yapilmadan 6nce, geregi varsa,
bilgi ve arsiv nishalarina birer numara verilir. Bu numaralar yazinin dstine gelecek sekilde
soldan saga verev olarak kirmizi murekkepli numarator ile U¢ yere basilir. Verilen bu
numaralar argiv nushalarina el yazisi ile yazilarak belirtilir. Bu amagla EK-I' daki 6rnek
uygulanir.

b. GiZLi ve OZEL gizlilik dereceli evrak, senetle el degistirilir.

c. GiZLi ve OZEL evrak'in karargah icinde ve karargah disinda el degistirilmesi senet
karsiliginda yapilir. Bu amacla EK-I" deki 6rnek kullanilir.

¢. Karargadh ici ve disi icin HIZMETE OZEL ve TASNIF DISI yazilara senet
hazirlanmaz. Bu gibi yazilar zimmet defteri ile teslim edilir.

7. GiZLiLIK DERECELI EVRAK’IN GONDERILMES;:

a. Gizlilik dereceli evrak canta veya zarf icinde tasinir, gizlilik dereceli evrak tagimakla
gorevli personel (Evrak’in muhteviyatini bilmese bile) tasiyacagi evrak’in gizlilik derecesinde
GUVENLIK BELGELERINE HAIZ olmalidir.

b. Gizlilik dereceli evrak asagidaki usdllerle adreslerine ulastirilir:

(1) GizLi ve OZEL Evrak; Ozel kurye veya posta servisinden istifade ile yurt
icinde taahhutll olarak gonderilir. Yurt disina gikacak evrak posta ile gonderilmez, mutlaka
kurye ile gbnderilir.

(2) HIZMETE OZEL ve TASNIF DISI Evrak; Yurt disi veya icinde Milli veya NATO
Ulkelerinin Millt posta servisi ile gonderilir.

(3) Gizlilik derecesi ne olursa olsun, yurt digina gidecek buttn evrak, ¢ift zarf usali
ile gonderilir.

8. SENETLI EVRAK’IN ZARFLANMASI VE GONDERILMESi:



ANT Teskilat'ndan diger kurum ve makamlara gonderilen evrak ile Teskilat icindeki
batin Gizli ve Ozel Gizlilik dereceli evrak, kapali zarf Gzerinden iglem goérur, zarf agcilmaz ve
asagida aciklanan usdllerle gonderilir.

Birimlerden Haberlesme ve Arsiv Sefligi'ne gonderilen gizlilik dereceli evrak mutlaka
zarflanir, zarfin Gzerine evrakin sayisi yazilir, gizli kaseleri basilarak génderilir.
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a. Haberci ile gonderilmesi:

(1) Baskanlikta hazirlanip Teskilat disina ¢ikacak, ancak sehir icinde dagitima tabi
tutulacak GIZLI ve OZEL gizlilik dereceli evrak icin iki adet zarf ve iki adet evrak senedi
hazirlanir.

(2) Birinci zarfin Uzerine gonderilen makamin adresi, evrak'in dosya numarasi,
alacak olan makamin adresi, 6n ve arka yuzine gizlilik derecesi yazilir (Damgalanir). Evrak
ilk zarfin igine konulur ve kapatilir. ikinci zarf (dis zarf) lizerine ise, sadece gonderen ve alan
makamin adresi yazilir. Birinci zarf, ikinci zarfin igine konulur ve ikinci zarf (dis zarf) kapatilir.

(3) Haberci ile génderilecek bu tur evrak icin hazirlanan iki (2) suret senet, zarfin
usttne takilir.

(4) Evrak’in alici makama ulastiriimasi saglanir. Evrak alici makama ulastiginda
senedin biri imzalanarak haberciye verilir.

b. Postaile gbnderilmesi:

(1) Posta kanali ile gdnderilecek GiZLi ve OZEL gizlilik dereceli evrak icin iki (2)
adet zarf ve iki (2) adet evrak senedi hazirlanir.

(2) Birinci (ig zarf) zarf; a.(2) bendinde agiklandidi sekilde hazirlanir. Ikinci zarf (dis
zarf) Uzerine ise sadece gonderen ve alan makamin adresi yazilir. Birinci zarf, iki adet
senetle beraber ikinci zarfin icine konulur ve ikinci zarf (dis zarf) kapatilir. Taahhatli pulu
ikinci zarf Uzerine yapistirilarak postaya teslim edilir.

(3) Yazilari alan merci, zarf igindeki senetleri imzalayarak bir nishasini bir zarfla
gonderen makama iade eder.

c. Merkez Teskilati icinde dagitim:
(1) Bir daireden diger bir daireye Haberlesme ve Arsiv Sefligi kanal ile
gonderilecek GIZLI ve OZEL dereceli evrak igin, bir adet zarf hazirlanir. Zarfin hazirlanmasi,

a.(2) bendinde agiklandidi sekilde yapilir.

(2) Haberlesme ve Arsiv Sefligi tarafindan evrakin kaydi yapildiktan sonra, evrak
gidecegi Bagkanliga kapali zarf olarak senet ile teslim edilir.

¢. Tasra Teskilat’’nda dagitim:



Tagra Teskilat’'nda hazirlanip, Teskilat disina ya da Teskilat icinde haberci veya
posta kanali ile senetli evrak gdnderiimesi, a.(1),(2),(3), b.(1),(2),(3) ncu maddelerde
aciklandigi sekilde yapilir. Tagra Teskilati bunyesi iginde dagitim ise; Bolge Mudurliklerinde
idari ve Mall isler Sube Mudirligiince, isletme Mudirliklerinde ise idari ve Mali isler
Sefliklerince c. (1), (2)'de agiklandidi sekilde yapilir.
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9. EVRAK’IN GiZLiLIK DERECELERINE GORE MUHAFAZASI:
a. Evrak'in muhafazasinda asagidaki esaslar tatbik edilir:

(1) GizLI, OZEL evrak; Yale ve ayni kalitedeki gift kilitl, demir kusakli gelik
dolaplarda muhafaza edilir (Kilitlerden biri, dolabin kendi fabrikasyon kilidi olabilir).

(2) HiZMETE OZEL haritalar Uzerleri perde ile kapatiimak lzere duvarda asili
birakabilirler. Brosurler dosyalarda olmak Uzere raflarda muhafaza edilebilir. Bu kategoriye
dahil evrak, masa gozlerinde Kkilitli olarak muhafaza edilir.

b. Mesai saatleri bitiminde masa, kasa ve dolaplarin Gzerinde hi¢bir nedenle evrak
birakilmaz.

c. Gizlilik dereceli evrak’in yukarida agiklanan hallerden ayri bir sekilde muhafazasi,
gizliligi ihlal demektir. Boyle bir harekette bulunan sahis hakkinda gerekli kanuni islem

yapilir.

¢. iginde HIZMETE OZEL gizlilik derecesinden daha yukari gizlilik derecesini haiz
evrak muhafaza edilmeyen masa ve dolaplarin Ustiine ve kolay gorulebilecek bir yerine
EK-J' de gosterilen taahhit karti doldurulup imza edildikten sonra yapistirilir.

10. EVRAK’IN KAYBOLMASI HALINDE YAPILACAK iSLEM:

a. Gizlilik dereceli bir evrak’in kayboldugundan haberdar olan herhangi bir kimse,
durumu derhal silsile yolu ile tist makamlara rapor eder.

b. BIR EVRAKIN KAYBI HALINDE, BU EVRAKIN BULUNMASI ICIN KAYIP
EVRAK'LA ILGISI OLMAYAN UC KISILIK BIR TETKIK HEYETI TESKIL EDILIR. BU HEYET
YAPTIGI INCELEME SONUCUNDA EVRAKIN KIMIN SORUMLULUGU ALTINDA
KAYBOLDUGUNU TESPIT EDER. SORUMLU KiSI HAKKINDA ISLEM YAPILIR.

c. GIZLILIK DERECESI NE OLURSA OLSUN, MERKEZ TESKILATI'NDA ASGARI
DAIRE BASKANI'NIN BILGISI DISINDA, ILGISI OLMAYAN KISILERE EVRAK, EVRAK'LA
ILGILI BILGI, FOTOKOPISI VEYA DISKETI VERILMEZ. VEREN KiSI HAKKINDA [SLEM
YAPILIR. TASRA TESKILATI'NDA BU YETKi BOLGE MUDURLUKLERINCE TAYIN
EDILIR. ANCAK, SUBE MUDURLUGU’NUN ALTINDA YETKIi VERILMEZ.

¢. HIC BIR EVRAK, YETKILi AMIRIN ONAYI OLMADAN DAIRE DISINA CIKA-
RILAMAZ.



11. EVRAK’IN iMHASI:

Evrak'in imhasi 22.02.2005 tarihli ve 25735 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Bagbakanlik Devlet Argiv Hizmetleri Yonetmeligine gore yapilacaktir.
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_ iKiNCi_KI_SII_VI o
EVRAK’A VERILECEK GIZLILIK DERECELERININ
TAYININDE UYGULANACAK ESASLAR
12.  GizLi GizLILIK DERECESI:

Gerekli misaade temin edilmeden aciga vuruldugu takdirde Milli glvenligimizi,
sayginlik ve menfaatlerimizi ciddi surette, sarsacak ve diger yandan yabancilara genis
faydalar temin edecek mahiyette olan malzeme, evrak ve bilgi GIZLI olarak tasnif edilir.

Gizli olarak degerlendirilen konulardan bazilari asagida gosterilmigtir:

a. Olaganustl hal, seferberlik ve savas planlari.

b. NATO Akaryakit Boru Hatlarinin igletme ve bakimina iliskin teknik ayrinti tasiyan
bilgi ve evrakin topluca bir arada bulundugu dokimanlar.

c. NATO Akaryakit Boru Hatti’ni koordinatlari ile gosteren plan ve haritalar.
¢. Bagkanhgin faaliyetlerine iligkin bazi protokol, anlasma ve soézlegsmeler.
d. Guvenlikle ilgili bilgi ve belgeler.

e. Muhteviyatlari ancak belirli sahislar gercevesinde duyurulacak 6énemli haber ve
talimatlar.

f. Bazl Yonetim Kurulu Kararlari.

g. Ayri ayri siniflandirildiklar zaman OZEL gizlilik derecesi tagiyan ancak, tasnif
edilince ihtiva ettikleri bilgiler bakimindan daha yUksek sekilde derecelenmeleri gereken bazi
bilgi ve ayrintilar.

13. OZEL GizZLIiLIK DERECESI:

Gerekli sekilde musaadeyi haiz olmadan acgiklandigi takdirde, ANT Teskilatr'nin
menfaat ve prestijini sarsacak veya bir sahsin zarar gérmesine neden olacak veya yabanci
bir devlete fayda temin edecek olan bilgi ve hususlar, OZEL gizlilik derecesi ile
degerlendirilir. OZEL olarak degerlendirilen konulardan bazilar asagida gosterilmistir:

a. Sakl tutulmasi istenen hususlar, guvenlik tahkikat yazilari, tahkikat raporlari,
disiplinle ilgili ve sahisa ait dokiimanlar.



b. Ozel emniyeti haiz telsiz frekans tahsisleri veya giivenlik dlslincesiyle sik sik
araliklara degistirilen gizelgeler.

c. Glvenlik disuncesiyle sik sik araliklarla degistirilen 6zel emniyeti haiz ¢agri isareti
tahsisleri.

¢. Denetim, bakim ve egitim icin kullanilan bazi el kitaplari ve dokimanlar.

d. Ozel mahiyette fotograf, negatif, sema ve modeller,
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e. Ayri ayri siniflandirildiklari zaman HiZMETE OZEL gizlilik dereceli fakat bir araya
getirilince daha yuksek dereceyi gerektiren bazi bilgi ve detaylarin timu.

14. HIiZMETE OZEL GizLIiLiK DERECESi:

ihtiva ettigi bilgiler itibariyle GiZLi ve OZEL olarak tasnif edilen hususlardan baska
konularda givenlik islemine ihtiyag gdsteren bilgi ve dokiimanlar, HIZMETE OZEL olarak
derecelendirilir. HIZMETE OZEL olarak derecelendirilen konulardan bazilari asagida
gOsterilmigtir:

a. Yalniz resmi amaglar i¢in kullanilacak teknik ve egitim dokumanlari.

b. HIZMETE OZEL mahiyetteki fotograflari, negatif, fotostad, sema, model, bilgisayar
disket ve tirevleri.

c. Seferberlikle ilgili Yonergeler.
¢. ihalelerle ilgili olarak, ihale éncesi yapilan ¢alismalar.

d. Herhangi bir gere¢ makinenin galismasi bakimindan hayati 6nemi haiz plan ve se-
malarda gosterilen ¢alisma, takilma ve montaj ile ilgili bazi dokiimanlar.

15. TASNIF DISI GiZLILiK DERECES::

icerdikleri bilgi itibariyle GiZLi, OZEL veya HiZMETE OZEL gizlilik dereceleri
kavramlari disinda kalan mesaj, dokiman ve benzeri evrak TASNIF DISI olarak
degerlendirilir.

16. KISIYE OZEL:

a. “KISIYE OZEL” ibaresi bir gizlilik derecesi olmayip, sadece génderilen makam
tarafindan bilinmesi gereken veya iglem yapilmasina misaade edilen, yayimi, agiklanmasi
ve muhafazasi 6zel isleme tabi bir yetki ifadesidir. “KISIYE OZEL” yaz, gdénderilen
personelden bagka hi¢ kimse tarafindan agiklanmamasi ve agan kisi tarafindan 6zel islem
yapilmasi gereken bir evraktir. Ancak bu nitelikte olan evrak’a “KISIYE OZEL” ibaresi verilir.
Her gizlilik derecesindeki evrak’a bu isaret gerekiyorsa verilebilir. “KISIYE OZEL” isareti
evrak'in sag Ust tarafina tarih blok’'unun Uzerine kirmizi damga ile basilir. “KiSIYE OZEL”
isareti evrak’in bagka bir yerine daktilo ile yazilmaz.

b. “KISIYE OZEL” evrak’in yazilmasi, hazirlanmasi ve génderilmesi safhalarinda ¢zel
emniyet tedbirleri alinir ve yazilar mimkuinse génderen makam tarafindan bizzat veya iglem
yapacak ilgili sube tarafindan el yazisi, daktilo veya bilgisayar ile yazilir.



c. “KISIYE OZEL” evrak'in fotokopisi cekilemez ve gogdaltilamaz. Fotokopi cekilmesi
zaruri hallerde agmaya yetkili kildigi evraki muhafaza eden makam tarafindan evrak’in
uzerine ne zaman ne maksatla ka¢ adet cekildigi ve nereye verildigine dair not yazilarak
kontrollt bir sekilde ¢cekilmesine musaade edilir.

¢. “KiSIYE OZEL” yazilar, génderilen makamin kendisini ilgilendiriyorsa, usdliine
uygun olarak muhafaza edilir. EGer makamini ilgilendirmiyorsa, yetki verdigi birim tarafindan
islem yapilir ve muhafaza edilir.
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d. “KISIYE OZEL” yazilar; génderilen makamlardan daha asagi kademelere aynen
yazili olarak yayinlanmaz. EK olarak kullanilmaz. Bilmesi gereken prensibine gore,
mumklnse s6zll olarak veya “KISIYE OZEL” olarak bildirilir.

e. “KISIYE OZEL” evrak'in; emniyetinden, muhafazasindan ve denetiminden gén-
deren ve alan makamlar sorumlu tutulur. Anilan evrak ayri bir dosya klasoérde cift kilitli veya
sifreli Kilitli ¢elik dolaplarda kasalarda muhafaza edilir.

f. “KISIYE OZEL” evrakta devamlilik arz etmeyen, islem siiresi bitmis son islem evrak
imha iglemine tabi tutulur.

g “KISIYE OZEL” yazilar, seritli ve disketli daktilolar veya bilgisayar ile yazilmasi
halinde, seritler ve disketler usiline uygun olarak silinir veya imha edilir.
§. “KISIYE OZEL” isaretli evrak'in gizlilik derecesi ne olursa olsun, zarfinin ha-
zirlanmasi ve gonderilmesi dorduncu bolim 8. madde esasina gore yapllir.

h. “KISIYE OZEL” isaretli evrak’in birinci (i) zarfina yukarida (§ ) fikrasinda
aciklanan esaslara ilave olarak zarfin 6n yuzi sag Ust bosluguna ve zarf kapaginin
yapistirildigi kismin ortasina gelecek sekilde gizlilik derecesinden ayri olarak “ KiSIYE
OZEL” damgasi vurulur. Kapali zarf olarak devralinir ve devredilir.

1. Ozel ulastirma talimati tagiyan ve isme hitaben génderilen zarflar hitap sahibinden
bagkasi tarafindan agilamaz.



4-8

BESINCI BOLUM

YURURLUK VE YURUTME
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BESINCI BOLUM
YURURLUK VE YURUTME

1. YURURLUK

Bu Ydnerge, onayl muteakip ydrurluge girer. Yonerge'nin ydrurluige girmesine
muteakip, 08 MART 2002 tarihinde yayinlanan Akaryakit Ikmal ve NATO POL Tesisleri
Isletme Baskanhgdi “Haberlesme ve Yazisma UsOl ve Esaslari Yonergesi “ yururlikten
kalkacaktir.

2. YURUTME

Bu Y6nerge hikumlerini ANT Baskani yuratar.



EKLER
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EK-C:
EK-C:

EK-D:

EK-O:
EK-0:

EK-P:

TANIMLAR
TESKILAT YAPISI

EVRAK KAYIT FORMU ORNEGI
MIATLI EVRAK GIiZELGESI
YAZI ORNEGI

KOORDINELI YAZI ORNEGI

CIFT IMZALI YAZI ORNEGI

. EK SAYFASI ORNEGI
: OLUR ORNEGiI

. BILGI NOTU ORNEGI

NUMARATOR BASILMIS EVRAK
EVRAK SENEDi ORNEGI

TAAHHUT KARTI ORNEGI
PERSONEL YOKLAMALARI FORMU

ARAC YOKLAMALARI FORMU

. YAKIT POMPALAMA, YAKIT DEPOLAMA, TESISLERDE

MEYDANA GELEN ARIZALAR, BORU HASARI, YAKIT
HIRSIZLIKLARI FORMU

. BAKIM ONARIM FORMU

FIRE DURUMLARI FORMU
YAPILAN iHALELER FORMU

ODENEK VE HARCAMALAR FORMU
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