GIZLILIK DERECELI BELGELERDE UYGULANACAK
USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amagc ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonetmelifin amaci, muhteviyatina veya giincelligine gore gizlilik
dereceli belgeler igin uygulanacak usul ve csaslar belirlemek ve gizlilik dereceli belgelerde
uygulama birligini saglamakiir.

(2) Bu Yonetmelik kamu kurum ve kuruluglanm kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Ydnetmelik, 7/4/2021 tarihli ve 7315 sayih Giivenlik Sorugturmasi
ve Arsiv Arastirmasi Kanununun 12 nei maddesi ile 1 sayih Cumhurbagkanlify Teskilat:
Hakkinda Cumhurbaskanlifi Karamamesinin 6 nct ve 7 nci maddelerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE 3- (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

a) Alt birim: Idarenin kurulusuna ilisgkin mevzuatta belirtilen birimlere baglh alt
birimleri,

b) Alt birim yoneticisi: Birim yoneticisine bagli alt birimin yéneticisini,

¢) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin
yerine getirilmesi igin alimmis va da idare tarafindan hazirlanmusg; igerik, iliski ve formati ile
ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek aidiyct zincirini muhafaza eden,
giivenli elektronik imza ya da el yazisiyla imzalanmis ve kayit altina alinmig her tiirlii bilgiyi,

¢) Belge yonetiminden sorumlu birim: Idarelerde belge yonetimi is ve iglemlerini
gerceklestiren birimi,

d) Bilmesi gercken prensibi: Bir belgeyi sadece gdrev ve sorumluluklan geregi
ogrenmekle, incelemekle, gerefini yerine getirmekle ve korumakla sorumlu bulunanlarin
yetkileri diizeyinde bilgi sahibi olmasi ve niifuz etmesini,

¢) Birim: Idarenin kuruluguna iliskin mevzuatta belirtilen birimleri,

f) Birim ybneticisi: Idarenin kurulusuna iligkin mevzuatta belirtilen birimlerin
yoneticisini,

g) Biiro: Cok Gizli belge ile ilgili is ve iglemleri gergcklestiren biiroyu,

§) Biiro personeli: Biiroda gdrevlendirilen personeli,

h) Biiro yetkilisi: Bilronun igleyiginden sorumlu personeli,

1) Dagitim niishasi: En az iki niisha hazirlanan belgenin, bir veya birden fazla
muhataba génderilen niishasini,



i) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
hazirladiklar1 ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazgma Teknik Rehberine uygun
belgelerin igerik, tistveri, format ve iligkisel ozelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugn
fonksiyon veya islem igin delil tegkil eden ve aidiyet zinciri igindeki ydnetimini elektronik
ortamda saglayan sistemi,

i) Elektronik miihiir: Bagka bir clcktronik veriye eklenen veya elektronik veriyle
mantiksal baglantis1 bulunan ve mihiir sahibinin bilgilerini dogrulama amacryla kullamlan
clektronik verivi,

k) Elektronik ortam: EBYS igerisinde e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun olarak
giivenli elcktronik imza ile imzalanmig belgelerin hazirlandigl, kayat altina ahindigy, saklandif:
ve gondenldigi ortam,

) e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalar
kapsaminda olugturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalar gibi
teknik hususlan tanimlayan ve Dijital Déniislim Ofisi Bagkanlifi tarafindan yayimlanan
glincel rehberi,

m) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan iglemleri,

n) Giinliik rapor; EBYS de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, goriintiileme,
gonderme ve alma gibi islemlerin hangi EBYS elemam iizerinde ve kim tarafindan
gerceklestirildigi ile istemin gergeklestirildigi tarih ve saat bilgisini ihtiva eden kayitlar,

o) Idare: Kamu kurum ve kuruluglarms,

8) Islem personeli: Cok Gizli belge biirosu personeli haricinde Cok Gizli belge
hazirlama, tagima (kurye), teslim alma, terciime etme ve erigim yetkisi verilen personeli,

p) Kriptolu veri depolama cihazr: Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Aragtirma Kurumu
(Bilgem Bagkanlig) tarafindan dretilen, Milli Savunma Bakanligmin (Muhabere ve Bilgi
Sistem Dairesi Bagkanlig1) izniyle idarclerce temin edilebilen donammsal sifreleme saglayan
veri depolama cihazini,

1} Kurum arsivi: Idarelerin merkez teskilatlarinda yer alan, belgelerin birim argivlerine
ve merkezi arsivlere nazaran daha uzun siireli saklandigy arsivleri,

s) Kurumsal belge kavit sistemi: Mevzuatt sebebiyle EBYS kullanamayan idare
tarafindan ya da Cok Gizli belgeler ile olaganiistii durumlarda hazirlanan belgelere say1 almak
i¢in kullanilan defter ve benzeri fiziksel veya EBYS harici tutulan elektronik kaydu,

§) Kurumsal sifreleme sertifikas;; Kamu kurum ve kuruluglan arasmda elektronik
ortamdaki belge paylasiminda sifreleme yapmak amaciyla kullamlan acik anahtan igeren
elektronik sertifikay,

t) Olaganisti durum: Gergcklegsmesi hilinde Devleti veya idareleri olumsuz
etkileverek giivenlik zafiveti olugturabilecek veya uzun siireli elektrik kesintileri, donanim ve
yazilim sorunlar gibi teknik gerekcelerle EBYS nin uzun siireli olarak g¢alismamasmdan
dolay1 belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken durumlars,

u) Paraf niishas1: En az iki niisha hazirlanan belgenin, hazirlayan idarede saklanan ve
paraf bilgilerine yer verilen niishasmt,

1) Tali biiro: Ihtiyag hilinde kurulan ve Cok Gizli belge biirosuna bagh calisan
biiroyu,

v) Ust ybnetici: Kamu kurum veya kurulugunun en iist ydneticisini,

y)} Yetkisiz kigi: Bilmesi gercken prensibi kapsami disinda kalan kisiyi,



z) Zaman damgast: Bir elektronik verinin dretildigi, degistirildigi, gonderildigi,
alindipn veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet
saglayicist tarafindan elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydin,

ifade eder.

IKINCI BOLTM
Gizlilik Esaslan

Gizlilik derecelerinin tanimlan

MADDE 4- (1) Cok Gizli, Gizli ve Hizmete Ozel olmak {izere ii¢ adet milli gizlilik
derecest bulunur:

a) Cok Gizli: Agiklanmas1 veya yetkisiz kigilerce 6grenilmesi hélinde Devletin dis
iligkilerine, milli savimmasina, milli giivenligine ve miittefiklerle olan faaliyetlerine onemli
derecede zarar verebilecek belgeler igin kullanmlr.

b) Gizli: izinsiz agiklanmasi veya vetkisiz kisilerce dgrenilmesi hilinde Devletin
menfaatlerine, glivenlik, istihbarat ve teknoloji faaliyetlerine zarar vercbilecek belgeler icin
kullanthr,

¢) Hizmete Ozel: izinsiz agiklanmas1 veya yetkisiz kisilerce 6grenilmesi halinde
herhangi bir idari faaliyete, gercek veya tiizel kisiye, idari sorusturmaya, adli sorusturmaya ve
kovugturmaya zarar vercbilceek belgeler igin kullanilir,

Gizlilik derecelerinin kullanim

MADDE 5- (1) Bir belgeye Cok Gizli gizlilik derecesini vermeye idarenin fist
yoneticisi yetkilidir. Ancak bu gizlilik derecesinin kullanilmasinda iist ydneticinin oluruyla
diger kademclerdeki yoneticilere yetki devri yapilabilic. Cok Gizli gizlilik derecesinin
kullanilacagi belgeler:

a) Harp planlar1, gelecckteki ana veya dzel harekét planlar ve ayrintilarn.

b) Ifsas1 sonucunda milll menfaatlere zarar verebilecek uluslararast konulardaki ittifalk
goriismelerine iligkin belgeler.

¢) Istihbarat ve istihbarata largt koyma faaliyetlerinde kullamlan ydntemleri ve ilgili
personeli tehlikeye sokacak nitelikteki bilgiler igeren belgeler.

¢) Ifsasi sonucunda milli savunma ve giivenlik faaliyetlerine, istihbari faaliyetlere
onemli zararlar verebilecek bilgi igeren belgeler.

d) Ifsast sonucunda milll menfaatlere uzun vadeli zarar verebilecck bilim, teknoloji,
sanayi ve ckonomi bagta olmak iizere birgok alandaki 6nemli geligmeler ile ilgili bilgi i¢eren
belgeler.

¢) Millf savunmaya ve giivenlige yonelik olaganiistii tedbirleri igeren belgeler.

f) Gizli veya Hizmete Ozel gizlilik dereceleri ile derecelendirilen fakat bir araya
getirildiklerinde kapsadiklari bilgiler bakimindan daha yiksek bigimde derecelendirmeyi
gerektiren belgeler.

(2) Bir belgeye Gizli gizlilik derecesini vermeye birim ydneticisi yetkilidir. Ancak bu
gizlilik derecesinin kullanilmasimda birim yoneticisinin oluruyla alt birim yoneticilerine yetki
devri yaptlabilir. Gizli gizlilik derecesinin kullamldify belgeler:



a) Yetkisiz kisilerce &grenildigi takdirde héilihazirda yiiriitilen operasyona veya
harekéta zarar verebilecek belgeler.

b) Savunma bagta oimak iizere birgok alanda gerceklestirilen bilimsel veya teknik
ilerlemelere iliskin yeni ve 6nemli gelismeleri kapsayan projelere iliskin belgeler.

¢) Yetkisiz kigilerce 6grenildigi takdirde askerd, istihbarl ve milli géivenlige iliskin
faaliyetlerin yiiriitiilmesine zarar verebilecek belgeler.

¢) Milli savunmaya ve gitvenlige yonelik tedbirleri igeren belgeler.

d) Istihbari faaliyetlere iligkin belgeler.

e) Izinsiz agiklandif takdirde Devletin iktisadi, teknoloji, tanm, kiiltir ve benzeri
politikalarina zarar verebilecek bilgi igeren belgeler.

) Agiklanmasi veya yetkisiz kisilerce §gremlmesi hélinde uluslararas: iliskilere zarar
verebilecek belgeler.

g) Yabanci bir devlet icin onemli bir konuyu kapsayan askeri efitim, dZretim ve
tatbikatlar hakkmdaki belgeler.

#) Hizmete Ozel gizlilik derecesiyle derecelendirilen fakat baska belgelerle bir araya
getirildiklerinde kapsadiklari bilgiler bakimundan daha yilksek bigimde derecelendirmeyi
gerektiren belgeler.

(3) Bir belgeye Hizmete Ozel gizlilik derecesini vermeye birim veya alt birim
yoneticisi yetkilidir. Hizmete Ozel derecesinin kullanildig belgeler:

a) Yetkisiz kisilerce ogrenildigi takdirde idarece yiiriitilen faaliyeti engelleyici veya
faaliyete zarar verici ya da egitlik ilkesine aykiri olacak sekilde gercek veya tiizel kigiye ¢ikar
saglayict sonuglara sebebiyet verecek hassas bilgi iceren belgeler.

b) Yetkisiz kigilerce ogrenildigi takdirde herhangi bir ger¢ek veya tiizel kigiye ticari,
maddi veya manevi olarak zarar verici sonuglara yol agabilecek belgeler.

¢) Ilgili mevzuat kapsaminda korunmas: gereken bilgileri iceren belgeler.

¢) Yetkisiz kisilerce 68renildigi takdirde ilgili personele zarar verebilecek dzliik ve
disiplin iglemlerine iligkin bilgi iceren belgeler.

d) Yetkisiz kigilerce Ogrenildigi takdirde idari sorugturmaya, adli sorusturmaya ve
kovusturmaya zarar verebilecek nitelikteki belgeler.

e) Gizlilik derecesi olmayan fakat bagka belgelerle bir araya getirildiginde Hizmete
Ozel olarak derecelendirmeyi gerektiren belgeler.

(4) Muhtelif gizlilik derecelerine sahip eki veya ilgisi olan belgeye, en yiiksek gizlilik
derecesini tagiyan ekin veya ilginin gizlilik derecesi verilir.

Siireli gizlilik

MADDE 6- (1) Cok Gizli belgeye gizlilik derecesinin verilmesi sirasinda gizlilik
derecesinin diigiirillecedi, kaldinlacagi veya belgenin imha cdilecegi tarih ya da olay belge
iizerinde belirtilebilir (Ornek 1/A).

(2) Gizli belgeye ve olaganisti durumda fiziksel ortamda iiretilen Hizmete Ozcl
belgeye gizlilik derecesinin verilmesi sirasinda gizlilik derecesinin kaldirilacag: tarih ya da
olay belge fizerinde (Omek 1/B), EBYS'de hazirlanan Hizmete Ozel belgenin gizlilik
derecesinin kaldimlacag tarih ise belge tstverisinde belirtilebilir (Ornek 1/C).

(3) EBYS’de hazirlanan Hizmete Ozel belgenin gizliliginin kaldmilacag tarihe
ulasildiginda EBYS, otomatik olarak ilgili birim veya alt birim ydneticisini uyarir,



(4) Gizlilik derceeli belgeter igin belirlenen sireler tamamlandifinda, komisyon karar
veya yazisma beklenmeksizin Cok Gizli belge iin ilgili biiro; Gizli ve Hizmete Ozel belgeler
icin ise belgeyi hazirlayan ve saklayan birim tarafindan gerekli islemler gerceklestirilir.

(5) Gizlilik dereceli belgeler i¢in belirlenen siirelere bakilmaksizin belgelerin
giincelligi zerinden ilgili komisyon tarafindan gerekli degerlendirmeler yapilir.

Gizlilik dereceli belgeleri degerlendirme komisyonlar:

MADDE 7- (1) Cok Gizli belgenin gizlilik derecesinin aym gekilde devam etmesi,
diigtiriilmesi, kaldirilmast ile Cok Gizli belgenin imha edilmesi karan “Cok Gizli Gizlilik
Dereceli Belgoleri Degerlendirme Komisyonu” tarafindan verilir. Komisyonlar, Cok Gizli
belgenin sahibi idarenin iist yoneticisi veya yetki verdigi yoneticinin baskanlik edecegi
sekilde toplam {i¢ kisiden olusur. Degerlendirilecek her Cok Gizli belge icin iist ydneticinin
oluruyla belgeyi hazirlayan birimden bir yonetici ve bir iglem personeli komisyona déhil
edilir.

{2) Cok Gizli Gizlilik Dereceli Belgeleri Degerlendirme Kemisyonu, sonu ¢ift rakamla
biten willarin ocak ayinda, gegmis yillara ait Cok Gizli belgeleri degerlendirmek iizere
toplamr. Ancak Cok Gizli belgeyi hazitlayan birimin veya belgenin muhatabi idarenin teklifi
dogrultusunda komisyon, gizlilik derecesinin degerlendirilmesi ve imha karari t¢in olaganiistii
toplanir. Komisyon kararlari oy ¢okluguyla almir ve en az iki niisha tutanak hazirlanir
(Ornek 2/A). Alman kararlar biiroya bildirilir ve iglemler biiro tarafindan gergeklegtirilir.

(3) Gizli veya Hizmete Ozel belgenin gizlilik derecesinin aynt sekilde devam etmesi
veya kaldinlmas: karan “Gizli ve Hizmete Ozel Gizlilik Dereceli Belgeleri Degerlendirme
Komisyonu” tarafindan verilir. Komisyonlar, Gizli ve Hizmete Ozel belgelerin sahibi birimin
yoneticisinin veya yetki verdifi yoneticinin bagkanlik edecegi gekilde toplam ii¢ kisiden
olugur. Gizli ve Hizmete (zel belgelerin degerlendirilmesinde bitim yoneticisinin oluruyla
belgeyi hazirlayan alt birimden bir yonetici ve bir personel komisyona dahil edilir.

(4) “Gizli ve Hizmete Ozel Gizlilik Dercceli Belgeleri Degerlendirme Komisyonu nun
toplanma zamam ve sikh idarece belirlenir. Ancak Gizli ve Hizmete Ozel belgelerin kurum
arsivine devredilmesi gerektiginde ilgili Komisyon, gizlihk derecelerinin degerlendirilmesi
icin olaganiistii toplanabilir. Komisyon kararlari oy ¢okluguyla alimir ve en az iki niisha
tutanak hazirlanir (Orek 2/B), Alman kararlar sonucunda gerekli islemler gergeklestirilir,

Gizlilik derecesinin isaretlenmesi

MADDE 8- (1) Gizlilik derecesi belgenin her sayfasinmn iist ve alt kenar bosluklarinm
ortasinda, tamamu biiyiik harflerle kirmizi renkli olarak isarctlenir (Ornek 1/A).

(2) Grafik, harita, fotograf, ¢izim ve benzeri bir materyal, agik haldeyken wve
katlandiginda gizlilik dereccsi agikga gbrillebilecek sekilde kenar boglugunun veya baghik
blogunun yakiminda belirgin bir sekilde isaretlenir.

(3) Gizlilik dereceli bir belgenin saklandign clcktronik malzemeye, icerdigi belgenin
gizlilik derecesine gore gizlilik derecesi verilir. S6z konusu gizlilik derecesi fiziksel ve
elektronik olarak okunabilir bigimde olur.



Genel giivenlik tedbirleri

MADDE 9- (1) Gizlilik dereceli belgelere iligkin giivenlik tedbirleni; gizlilik dereceli
belgeye erisimi bilmesi gereken prensibine gbre simurlandirmayi, vetkisiz eylemleri
caydirmay1, engellemeyi ve tespit etmeyi fiziksel ve tcknik boyutta kapsar. Iletigim ve bilgi
sistemlerini barindiran alanlar da dihil olmak iizere gizlilik dereceli belgelerin olugturuldugy,
tizerinde cahstldip1 veya muhafaza edildigi bina, ofis, oda, dolap, kasa ve diger alanlar icin
ilgili gizlilik derecesine gdre gerekli fiziksel ve teknik giivenlik dnlemleri alinr,

(2) Gizlilik dereceli belgenin ilgileri, ekleri ve iligkili belgeleriyle beraber biitiinliigi
korunarak muhafaza edilir, belgenin dzniteligi bozulmaz.

(3) Gizlilik dereceli belgelerin muhafaza edildigi dolap, kasa ve odalarin anahtarlart,
manyetik kartlan veya sifreleri de gizlilik dereceli belge nitelifinde muhafaza edilir. Kilit
mekanizmasim acan séz konusu anahtar, manyetik kart ve sifrelerin Girctilmesi stiregleri de
gizlilik i¢inde yliriitiikiir,

(4) Gizlilik dereceli belgenin bilmesi gereken prensibi kapsaminda toplant: ve benzeri
nedenlerle galisma mekdni disma taginmas1 gerektiginde gizlilik derecesinin gerektirdigi
giivenlik Snlemleri alinir.

(5) Gizlilik dereceli belgeler igin kullamlacak olan bilgisayarlardaki yazilm ve
donanm bilegenleri, Dijital Déniigiim Ofisi Bagkanhginca hazirlanan giincel Bilgi ve Tletigim
Giivenligi Rehberi’nde ve kurumsal bilgi giivenligi yonetim sistemlerinde belirtilen temel
prensiplere uygun olarak kullamlir.

(6) Cok Gizli ve Gizli belgeler i¢in kullamlacak cihazlarda alimabilecek tedbirler
sunlardir:

a) Bilgisayarda, yazicida ve fotokopi cihazinda kablolu veya kablosuz ag baglantisin
saglayacak herhangi bir donanim bileseni bulunmaz.

b) Bilgisayarda yazici, klavye ve fare ile gerekli durumlarda kullamilabilen kriptolu
veri depolama cihazi icin baglant1 noktast bulunur. Belirtilen cihazlar haricinde bagka bir
cihaz baglanmas1 engellenir.

¢} Bilgisayarin fiziksel portlarina erigim saglayacak cihazlarda yazilimsal olarak
erigim kontrolii igin gerekli tedbirler alinir. Temel girig-¢ikig sistemi yazilimi iizerinden harici
donanim bilegenlerine erisim engellenir.

¢) Bilgisayarin degistirilmesi durumunda disk, yetkili kigi gbzetiminde igerdigi veriler
geri alinamayacak sekilde giivenli derin silme yazilumlarn ile temizlenir ve fiziksel olarak
imha edilir.

d) Yazihm uygulamalarimn kurulumu herhangi bir aga bagh olmadan gergeklestirilir
ve glincelleme iglemleri zorunlu durumlarda yapilir.

¢) Kullanilan cihazlarin agtima noktalan, sokilebilir donamm pargalanna yetkisiz
erisimin anlastlabilmesi igin giivenlik band1 ya da miihir ilc isaretlenir.

f) Cihazlarda kullanilan ve atil duruma gelen sarf malzemeleri yetkili kigi gozetiminde
imha edilir.

(7) Elektronik haberlegme hizmeti iginde kodlu veya kriptolu haberlesme yapmaya
yetkili Disisleri Bakanligi, Tirk Silahli Kuvvetleri, Milli Istihbarat Teskilati Bagkanhi,
Emnivet Genel Miidiirligi, Jandarma Genel Komutanligi ve Sahil Giivenlik Komutanlig) ile
bu kurumlara ait kodlu veya kriptolu elektronik haberlesme sistemlerinin kullaniddigy kamu



kurum ve kuruluslar;; gizlilik dereceli belgelere iliskin iglemlerimi gerekli giivenlik
tedbirterini almak sartiyla kapali aga bagh cihazlarda gerccklegtirebilir.

Personele iliskin genel hiikiimler

MADDE 10- (1) Cok Gizli ve Gizli belgelerle ilgili yetki verilecek veya
gorevlendirme yapilacak kigilere giivenlik sorusturmas: ve argiv aragtirmasi birlikie yapilir,
Gizlilik dereceli belgenin giivenligi ve belgeye iliskin siireglerin gizlilik iginde yiiritiilmesi
yetkilendirilmig personelin sorumlulugundadir.

{2) Cok Gizli ve Gizli belgelere ersim, belge hazirlama, tagima (kurye) veya teslim
alma vetkisine sahip personcl, yalmzca bilmesi gerekenler tarafindan bilinir ve yetkisiz
kigilerin personele ait bilgileri égrenmesi engellenir.

UCUNCU BOLUM
Cok Gizli Belgeye Iliskin fslemler

Biironun kurulmasi ve kapatilmas

MADDE 11- (1) Cok Gizli belgenin kaydedilmesi, gdnderilmesi, teslim alinmasi,
havale edilmesi, saklanmasi islemierinin gergeklestirilmesinden, takibinden ve kontroliinden
sorumlu biiro olusturulur. Biiro; Cok Gizli belgenin gogaltiimasina, terciime edilmesine,
erigimine, gizlilik derecesinin diigiiriilmesine, imhasina, argive devredilmesine ve belgeden
alinti yapilmasina iliskin ilgili birimlerle yiiritiilecek miigterek faaliyetleri gerceklestirir,
kayitlan tutar ve kayitlarin takibini yapar.

(2) Biironun faaliyetleri, iist yoneticiye bagl olarak veya iist yoneticinin uygun
ghreccg birim ya da belge yonetiminden sorumlu birim tarafindan gergeldestirilir.

(3) Thtiyaca gére biiroya bagh tali biirolar olusturulabilir. Tali biironun yiiriitecegi
faaliyetler, biiro tarafindan belirlenir.

(4) 10/6/1949 tarihli ve 5442 sayihi 1l Idaresi Kanunu hilkiimlerine uygun olarak tasra
teskilati igerisinde valiliklerde biiro, kaymakambik ve il idare sube bagkanhklarinda tali biiro
olusturulabilir,

(5) Herhangi bir nedenle bijronun kapatiimas: gerektiginde, biiroda bulunan Cok Gizli
belgeye ait sayim ve kontrol ile diger islemler tamamlanarak Cok Gizli belge ve kayitlan ilgili
idarenin biirosuna Cok Gizli Belge Devir-Teslim Tutana@ (Omek 3) ile birlikte teslim edilir.

(6) Kapatilacak biiro, devir iglemini gergeklestirmeden Gnee elinde bulunan Cok Gizli
belgeleri hazirlayan idareden veya birimden belgelerin giincelligine iliskin bilgi talep eder.
Idarelerin veya birimlerin degerlendirmesi sonucunda biiro, Cok Gizli belgelerin gizlilik
derecesinin  diiglirilmesi veya kaldirilarak belgelerin imha ya da arsive devredilmesi
iglemlerini gergeklestirir.

Biiro ve iglem personeli

MADDE 12- (1) Cok Gizli belge, idarece dzel isleme tabi tutulur ve bu iglemler
yetkilendirilmis  personel tarafindan  gergeklegtirilir.  Biiro  vetkilisi ve biiroda
gbrevlendirilecek yeteri kadar personel iist ydneticinin oluru ile belirlenir.



(2) Biironun talebi ve birim yéneticisinin oluruyla Cok Gizli belge hazirlama, tasima
(kurye), teslim alma, terciime etme ve erisim vetkisi verilen islem personeli belirlenir. Islem
personelinin yetkilerini belirten olur, biroya iletilir.

(3) Biiro ve islem personeli, Cok Gizli belgelere iliskin islemlerin ivedilikle
gerceklestirilmesini  saglayacak ve ihtiyag oldugunda, giniin her saatinde goreve
gagnlabilceek personel arasindan tercih edilir. Biiro ve iglem personeli, iletisim araglar
izerinden kendisine giinfin her saati ulagilabilmesini ve gerektifinde ivedilikle idareye
ulagimini miimkiin kilar.

Biiroda uygulanacak giivenlik tedbirleri

MADDE 13- (1) Biiro, giivenlik kontrolil ile girilen yerleskeler veya binalar igerisinde
yer alir. Biiroya ait yerler sadece bilmesi gereken personel tarafindan bilinir.

(2) Biironun su baskim ve yangin gibi durumlardan zarar gbrmemesi icin gerekli
tedbirler almir ve biiroda gazh yangm séndiirme sistemi kullanilir, Olast yangin, su baskini,
saldir ve benzeri risklere kars: tahliye planlar hazirlanir.

(3) Biiroda clcktronik cihazlanin kullanimi srasimda iglenen bilginin sizmasimna,
dinlemeye ve elektromanyetik yayilimin énlenmesine yonelik elektronik ve fiziki dnlemler
alinir,

(4) Kripto haberlesme cihazlan biirolar diginda ayni standartlarda bagka bir odada
kullanilir. Ancak bu cihazlari biirolarda yer almasi gerektigi durumlarda sadece bu cihaz igin
lkullanilacak &zel bir hat cekilir.

(5) Cok Gizli belgenin hazirlanmasi csnasmda olugan taslaklarin saklanmasi gerektipi
durumlarda kriptolu veri depolama cihazi kullamlir, Kriptolu veri depolama cihazi Cok Gizli
belge ile ayni gekilde saklamr. Cok Gizli belge hazirlandiktan sonra ihtiyag hélinde
bilgisayarn hafizas1 glivenli derin silme yazilimlari ile temizlenir.

(6) Biironun temizlik ve tadilat iglemleni ile Cok Gizh belgenin hazirlanmas: esnasinda
kullanilan cihazlarin yaziim ve donamm gereksinimleri biiro gorevlisi gdzetiminde ve
denetiminde gerceklestirilir.

(7) Biiroda kullanilacak donamm igin yetecek sayida elektrik prizi duvarda veya
masada sabitlenerek bulundurulur. Sayisal telefon, internet ve benzeri veri ve gdrinti
aktarim saglayacak iletigim saglayici prize yer verilmez.

(8) Biiroda sadece ses iletisimini saglayan ve belirlenmis numaralan aramakla simrh
telefon bulundurulabilir.

(9) Biiroya girigte cep telefonu, fotograf makinesi, kopyalama cihazlari, bilgisayar,
tablet gibi veri ve bilgi transferi saglayabilecek cihazlar ile giivenlik zafiyetine sebep
olabilecek silah alinmaz.

(10) Biiro girigleri, giincel teknolojiye uygun kilit, alarm ve kamera sistemiyle
korunur. Alarm ve kamera sistemi idarenin giivenlik birimlerine baglanarak takip edilir.
Kamera sistemi ile 24 saat izlenemeyen biirolarin kapilarmmda giivenlik sorusturmas: ve arsiv
aragtirmasi birlikte yapilmis nobetci personel goreviendirilir.

(11) Cok Gizli belgenin muhafaza edildigi celik kasa/dolap, igindeki belgeyle birlikte
taginip gotiiriilme ihtimalini en aza indirecek agulik ve biiyiiklilkte olur, gerekli goriilmesi
halinde zemin wveya duvara sabitlencbilir. Celik kasalar/dolaplar kolay acilmaya,
pargalanmaya ve benzeri tehlikelere karst dayanikl olur.



(12) Biironun girig kapisiin ve ¢elik kasarn/dolabin varsa sifre ve anahtarlan biiroda
kontrol altinda tutulur. Giris kapis1 ve gelik kasa/dolap kilit gifresi;

a) Kilit veya celik kasa/dolap ilk tedarik edildiginde,

b) Sifreyi bilen biiro personelinin gorevden ayrilmasi hilinde,

¢) Sifrenin bagkalar1 tarafindan 5grenildigi siiphesi ve kanaati olustugunda,

¢) Kilit ariza sonucu bakim ve onarimdan geldiginde,

d) Altr ayda bir dilzenli olarak,

degistirilir.

(13) Biiro personeline, Cok Gizli Belge Yetki Karti diizenlenir (Omek 4/A). Biiro ile
varsa tali biiro, belge teslim etme ve alma islemlerinde kullamlmak {izere biiroda gdrevli
olmayan islem personeli i¢in kurye kartt ile teslim alma yetkilisi karti hazirlar
(Ornek 4/B-4/C).

(14) Biiroda; biiro ve islem personelinin, muhatap idarenin biire ve kurye personelinin
imza érnekleri (Omek 5/A-5/B) ile ad-soyadi, unvan ve iletisim bilgilerini igeren yetki listesi
tutulur (Ornek 6). Yetki degisikligi veva iptalinde yetki listesi giincellenir.

(15) Biito personeli ile kurye ve teslim alma yetkisi bulunan gérevlilerin imza
drnekleri ile ad-soyadi, unvan ve iletisim bilgileri idarelerin biirolaryla her yilin aralik ayinda
bir sonraki yih kapsayacak sekilde paylagihr (Omek 5/B). Yeni personcl gorevlendirilmesi
veya vetki degisikliginde imza 6mekleri ve diger bilgiler giincellenerek muhataplara bildirilir.

(16) Biiro personeli mesai veya ¢aligma bitiminde; gizlilik dereceli higbir belgenin
agikta brrakilmadigam, biiroda bulunan kasa, masa ve dolaplann kilith olup olmadigmi
kontrol eder ve agik olanlan kilitler.

Cok Gizli belgenin hazirlanmas:

MADDE 14- (1) Cok Gizli belge, giivenlik dnlemleri alinmis cihazlarda ve biiro
igerisinde veya biiro kontroliinde olan ayn bir odada, ilgili birimin islem personeli tarafindan
hazirlanr.

(2) Cok Gizli belge biroda hazirlandiinda, islem personeline biiro personeli
tarafindan refakat edilir. Cok Gizli belge, biironun kontroliinde olan ayri bir odada
hazirlandiginda ise islem personeli yalmz ¢aligabilir,

(3) 9/6/2020 tarihli ve 2646 sayih Cumhurbagkan: Karanyla yiirirliige konulan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelige uygun olarak fiziksel
ortamda hazirlanan Cok Gizli belgede; ¢ikis kontrol numarasinin ve niisha sayisuun st
yazinin ve varsa ck veya eklerin tiim sayfalarinda ver almasi esastir (Ornek 7). Ancak harekét
plan1 ve benzeri ekleri bulunan ve kontrol numarasi verilitken dagitimm gecikmesine yol
agabilecek kadar sayfa sayisma veya dagitim yerine sahip olan belgelerde, eklerin sadece ilk
sayfasinda ¢ikig kontrol numarasma yer verilebilir.

(4) Cok Gizli belgenin paraf niishasi ile birlikte muhatap saysi kadar dagitim niishast
hazirlamr. Nisha sayisi, paraf niishast igin 0001’den baglayacak sekilde dagitim listesinde
belirtilen her bir muhataba swasiyla verilir ve st yazi ile eklerin fizerinde, olumayl
engellemeyecek sekilde kirmizi renkli kage veya filigranla belirtilir (Ornek 7).

(5) Cok Gizli belgenin iletisgim bilgilerinin sag istiinde; {ist yazi ile varsa eklerin
toplam kag sayfadan ve adetten olustugu belirtilir. Ust yazinin ve varsa eklerin sag alt



kosesinde toplam sayfa sayisimin kagme: sayfasinda olundugu ile toplam niisha sayisiin
kaginer niishas oldugu belirtilir (Omek 8).

(6) Cok Gizli belgenin hazirlanma siirecinde olugan miisveddeler, biiro personelinin
refakatinde islem personelince tckrar birlestirilemeyecek ve okunamayacak sekilde kirpma
yapabilen cihazlar ile imha edilir.

(7) Cok Gizli belgenin paraf ve imza iglemleri belgeyi hazirlayan islem personelinin
takibinde yiiriitiiliir. Islem personeli, paraf ve imza siirecinde yer almayan kisi veya kigilerce
Cak Gizli belgenin gorilmesini engelleyici tedbirleri alir.

(8) Cok Gizli belge varsa dagitim niishalar ile birlikte imza siireci tamamlandiktan
sonra iglem personeli tarafindan biiroya teslim edilir.

Cok Gizli belgenin gonderilmesi

MADDE 15- (1) Biiro personeli; kontrol, kayit, dagitim ve muhafaza islemleri igin
kendisine teslim edilen Cok Gizli belgeyi kontrol eder. Giden Cok Gizli Belge Kayrit
Defteri'ne, Cok Gizli belgenin ¢ikis kontrol numarasi ile birlikte bilgileni kaydedilir
(Ornek 9).

(2) Cikig kontrol numarasi, sira numarasi ile iginde bulunulan yilin son iki hanesinin
arasinda egik ¢izgi olacak sekilde; kirnmz: renkte, dist yazinin say1 alanmm @st satirinda ve
varsa ek veya eklerin sol fist kosesinde belirtilir (Ornek 7). Sira numarasi her yilin baginda
birden baslayacak gckilde siralamir. Tali biiro bulunan idarede ¢ikig kontrol numaralarinm
miikerrer olmasim engelleyici tedbirier almr.

(3) Biiroda, dagitimt yapilacak Cok Gizli belgenin paraf niishas: i¢in Cok Gizli Belge
Takip Kontrol Formu hazirlamir (Ornek 10) ve belgeyle ilgili gergeklestirilecek tiim iglemler
bu forma islenir.

(4) Cok Gizli belgenin muhatap idarenin biirosuna teslim edildigine dair zimmet
islemini saglamak tizere biiro tarafindan her bir dagitim yeri igin en az iki niisha Cok Gizli
Belge Senedi hazirlanir (Omek 11).

(5) Cok Gizli belge i¢ ige ¢ift zarf yapilarak muhatabina gdnderilir. i¢ zarfin sol fist
kosesinde belgeyl gonderen idare bilgisi, belgenin tarih, say1 ve ¢ikis kontrol numaras;
ortasinda muhatabin adi ile adres bilgisi; fist ve alt kenarlarin ortasinda “COK GIZLI” gizlilik
derecesi; sag iist kbgesinde varsa “KISTYE OZEL” ibaresi belirtilir (Ornek 12).

{6) Dig zarfin icine Cok Gizli belgeyle birlikte iki niisha Cok Gizli Belge Senedi
konulur. D1 zarfa gonderen idarenin ve muhatabin adh ile adres bilgileri yazilir. Siireli
belgeler icin kullamlan “ACELE” veya “GUNLUDUR?” ibareleri, i¢ ve dig zarfin saf {ist
koselerinde kirmizi renkli olarak belirtilir (Omek 12). Ig ve dig zarfin birlegim verleri, olasi
bir durumda 7arfin yetkisiz kigilerce agildifimin anlagilmasm saglayacak dnlemler alinarak
biiro tarafindan kapatilir,

(7) “KISIYE OZEL” ibareli Cok Gizli belge, biiroya ilk zarf kapali olacak sckilde i¢
ige cift zarf yapilarak teslim edilir. “KISTYE OZEL” ibareli Cok Gizli belgenin senet ve kayit
iglemleri zarf tizerindeki bilgilere gore yapilir,

(8) Kurye, Cok Gizli belgeyi, belgeye zarar gelmesini Onleyecek nitelikte; ele
gecirilemeyecek dayamklihkia kilith ve sifreli ¢antalarda veya mihiirli torbalarda tagir.
Belgenin tagima srrasindaki giivenliginden kurye sorumludur.



(9) Kurye, Cok Gizli belgeyi muhatap idarenin biirosuna elden teslim eder. Cok Gizli
belge yurt igine ve yurt digina posta aracilifiyla gdinderilmez.

(10) Kurye gorevi, aym sehir i¢inde gergeklestiginde idareve ait aragla; sehir disina
gerceklestiginde ise mesafenin uzakligi dikkate alinarak idareye ait hava tasima aract veya
karayolu araci ya da gchirlerarasi ulagimi saglayan ucak, otobils veya hizli tren ile
gerceklestirilir. Mesafenin uzun oldugu kurye gorevlerinde, Cok Gizli belgenin giivenligini
saglamak {izere uygun sayida personel gdrevlendirilir.

(11) Cok Gizli belge, uygun sayida gérevlendirilecek diplomatik kurye aracihifiyla
tilke disina gonderilir ve gérev miimkiin olan en kisa siirede tamamlanmak iizere ucakla veya
uygun aragla gergeklestirilir.

Cok gizli belgenin teslim abmmasi ve havale edilmesi

MADDE 16- (1) Cok Gizli belge, muhatap idarenin biiro personeli tarafindan Cok
Gizli Belge Senedi ile teslim alimr. Biiro personeli muhatap bilgisi, sayfa sayisi, ek/ekler,
kontrol numarasi, Cok Gizli Belge Senedi ve difer kayitlarin dogrulufunu kontrol eder.
Muhatap idarenin biiro personeli gelen Cok Gizli belgenin senetlerini imzalar ve bir niishasim
kendisinde muhafaza ederek diger niishasini génderen idarenin kuryesine teslim eder.

(2) Muhatap idarenin biirosu, Cok Gizli belgeyi teslim aldiktan sonra Girig Kontrol
Numaras: (Omek 13) ile birlikte Gelen Cok Gizli Belge Kayit Defteri'ne kaydeder
(Ormnek 14). Giris kontrol numarasi sira numarast ile iginde bulunular: vilin son iki hanesinin
arasinda egik ¢izgi olacak sekilde; kirmizi renkte, {ist yazinin tarih alanmn {ist satirinda ve
varsa ek veya eklerin tiim sayfalarmin sag iist kdsesinde belirtilir (Omek 13). Ancak ¢k veya
eklerin sadece ilk sayfasmda cikis kontrol numarast bulundugu durumlarda, girig kontrol
numarasi da sadece birinci sayfada yer alir, Sira numarasi her yilin baginda birden baglayacak
sekilde siralanir, Tali biiro bulunan idarede girig kontrol numaralarinin milkerrer olmasim
engelleyici tedbirler alur,

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

(4) Dagitimli Cok Gizli belgelerde ekin muhataba gonderilmedigi durumlarda belge
tizerinde “Eki konulmayan belgenin gizlilik derecesinin diisiirilmesi” talimat: varsa defter
kayd1 sirasinda biiro personeli tarafindan belgenin gizlilik derecesi diigiriliic. Gelen Cok Gizli
Belge Kayit Defteri’nde bu dagitun niishalarina ait kaydm tzeri kirmizi ¢izgiyle ¢izilerek
kapatilir.

(5) “KISIYE OZEL” ibareli Cok Gizli belgenin ic zarfi aciimadan zarf fizerindeki
bilgiler kullamlarak biiro tarafindan kayit iglemi yapilir ve ilgili yéneticiye zimmetle teslim
edilir. “KISIYE OZEL” ibareli Cok Gizli belge iizerinde yalmzca ilgili yonetici tasarruf
hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi ile biiroda muhafaza edilerek kayit igtemleri tamamlamr.

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

(7) Biiro personeli, gelen Cok Gizli belgevi iist ydneticiye veva belgenin muhatabi
olarak birim belirtilmigse birim ydneticisine ya da erisim yetkisi bulunan islem personeline
teslim eder.



(8) Havale iglerleri biiro tarafindan takip edilir. Havale edilen Cok Gizli belge
izerinde, belgenin yetkisiz erigime karg1 glivenlifi saglanarak erisim yetkisi bulunan islem
personeli tarafindan inceleme ve ¢alisma yapihr.

(9) Uzerinde calisma yapilan Cok Gizli belge, caliyma tamamlanmasa da aym giiniin
mesai saati bitiminde muhafaza edilmek iizere biiroya teslim edilir. Cok Gizli belgeyle ilgili
caligma tamamlanana kadar inceleme ve ¢ahgmayr gerceklestiren iglem personeli, ginlik
olarak belgeyi biirodan teslim alir ve mesai saati iginde biiroya teslim eder. Cok Gizli
belgenin teslim alinmasina ve edilmesine iligkin bilgiler, Cok Gizli Belge Takip Kontrol
Formu’na islenir.

Cok gizli belgenin saklanmasi ve sayim

MADDE 17- (1) Cok Gizli belge ve bu belgeye iliskin bilgilerin yer aldi1 kayitlar
biiroda muhafaza edilir.

(2) Cok Gizli belgeye erisilmesi gerektiinde belge, biiro personeli tarafindan islem
personeline teslim edilir ve Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formuna kaydedilir.

(3) Cok Gizli belge, ilgili birimin iglem personeline teslim edildiginde inceleme islemi
biiroda veya biironun uygun gérdiigi alanlarda gergeklestirilir. inceleme iglemi sonrasinda
belge aym giin i¢inde saklanmak iizere biiro personeline teslim edilir. Ancak Cok Gizli
belgeyle ilgili inceleme ve ¢aligma uzun stirecekse en fazla on beg giin siireyle belgeyi
kullanmak {izere iist yonetici veya talepte bulunan birim yoneticisinden olur alimr (Ornek 15).
Cahisma tamamlandiginda Cok Gizli belge biiroya teslim edilerek iglemler Cok Gizli Belge
Takip Kontrol Formu'na kaydedilir. Inceleme ve calisma amaciyla biiro disinda tutuldugu
durumlarda Cok Gizli belge, ¢elik kasalarda veya kilitli dolaplarda gerekli giivenlik tedbirleri
alinarak saklamr. Siiresi i¢inde iade edilmeyen Cok Gizli belge biiro tarafindan talep edilir.

(4) Idareye gdnderilen ve paraf niishalart biiroda saklanan Cok Gizli belgelerin sayim,
her yilin ocak ayinda yapilarak Cok Gizli Belge Saym Listesi diizenlenir (Ornek 16). Cok
Gizli belgelerin, muhatap birolarda bulunup bulunmadiginin sayim listesi iizerinden tespit
cdilmesi istenir. Cok Gizli belgenin gonderildigi idarenin biirosu tarafindan gerekli sayim
yaptlarak on bes glin iginde cevap verilir.

(5) Cok Gizli belgelerin sayimi ile birlikte biiroda bulunan belgelerin hareket kayitlar
kontrol edilir ve varsa birodan inceleme igin alimp siiresi iginde iade edilmeyen belgeler
tespit edilerek biitoya teslim edilmesi istenir.

(6) Saymm ve iade siireci tamamlandifinda, biiro tarafindan Cok Gizli belgenin
giivenliginin ihlal edildigi tespit edilirse 21 inci maddeye gore islem yapihr. Cok Gizli
belgelerin sayimma ve kontroliine iligkin hazirlanan rapor, iist yoneticiye veya iist yoneticinin
yetki verdigi yoneticive sunulur.

(7) Biiro yetkilisi degisikliginde Cok Gizli belgelere ait durumu gosteren Cok Gizli
Belge Devir-Teslim Tutanagi dizenlenir (Ormek 3). Gerekli sayim islemi gerceklestikten
sonra tutanak ile yeni gérevlendirilen biiro yetkilisine devredilir.

Cok gizli belgenin ¢ogaltilmasi, terciime edilmesi ve belgeden ahnti yapilmasi

MADDE 18- (1) Cok Gizli belgenin ihtiyag hilinde ¢ogaltilmasi, terciime edilmesi
veya belgeden alinti yapilmas: iist yoneticinin veya belgeyi hazirlayan birimin ydneticisinin
oluruyla gergeklestirilir (Omek 17). Cok Gizli belgenin gogalima islemi, 9 uncu maddenin



altinca fikrasmda 8zelligi belirtilen fotokopi cihazinda ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 29 uncu maddesine uygun olarak biiroda tamamlanir.
Cogaltilan {ist yazmin sag altinda, iletisim bilgileri béliimiiniin fizerinde (Ormek 7); copaltilan
ekin sayfalarinin arka boslugunda ¢ogaltma sayisia yer verilir.

(2) Terclime ve alinti islemleri igin Cok Gizli belge, biiro yetkilisi tarafindan islem
personeling teslim edilir ve iglem tamamlandiginda belge saklanmak tizere bilroya iade edilir,
(ok Gizli belgenin terciime kopyasi lizerinde ¢ikis ve varsa girig kontrol numarasi ile terciime
kopya sayisi belirtilir.

(3) Baska bir idarenin hazirladigi Cok Gizli belgeden ¢ogaltma, terciime veya almt
yapilmak istendifinde; belgenin sahibi idarenin biirosuna toplam kag adet ¢ofaltma ve
terciime yapilacadi veya hangi kisimlardan ahinti yapilacag belirtilerek talep bildirilir. Biiro,
Cok Gizli belgeyi hazirlayan birimin iznini aldiktan sonra gogaltma, terciime veya almti
yapmak isteyen idarenin blirosunu bilgilendirir.

(4) Terciime, gogaltma ve almti islemi Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formu’na
kaydedilir (Ornek 10).

(5) Bir muhataba gonderilmek iizere cogaltilan veya tercime edilen Cok Gizli
belgenin génderiminde 15 inci maddeye gore islem yapilir,

Cok gizli gizlilik derecesinin diigiiriilmesi veya kaldirilmasi

MADDE 19- (1) Cok Gizli belgenin gizlilik derecesinin diigiirillmesine veya
kaldinlmasina 7 nci maddede belirtilen komisyon tarafindan karar verildikten sonra biiro,
belgenin gdnderildigi biirolardan gizlilik derecesinin diigiiriilmesini veya kaldirilmasim talep
eder. Cok Gizli belge ve varsa dagitin niishalarimin gizlilik derecelerinin disiirilldiigiine veya
kaldinldigina dair yaziyi alan biro, paraf niishasinin gizlilik derecesini diigiirlir veya kaldirr.

(2} Cok Gizli belge tizcrinde gizlilik derecesinin diisiirilmesi veya kaldirilmas:
durumunda biiro personeli tarafindan onceki gizlilik derecesinin tizeri tiim sayfalarda kirmizi
cizgi ile ¢izilir. Giincellenen gizlilik derecesi, Gnoeki gizlilik derecesinin Gist satirma yazilir
veya damgalanir (Ornek 18).

(3) Cok Gizli belgenin gizlilik derecesinin digiirilmesi veya kaldinlmasi iglemine
iligskin karar tutanagimn tarihi ve sayisi, iglem tarihi ve iglemi gerceklestiren personel bilgisi;
belgenin birinci sayfasmda (Omek 18} ve belge ile iliskili defter ve form kayitlanmm ilgili
béliimlerinde belirtilir,

(4) Gizliligi dusiiriilen veya kaldirlan Cok Gizli belgeye ait Gelen/Giden Cok Gizli
Belge Kayit Defteri’nin ilgili bélimi, belgenin sahibi ya da muhatab: birimin yetkili
personeline imzalattinlarak bir kopyasi teslim edilir,

Cok gizli belgenin imhasi

MADDE 20- (1) Cok Gizli belgenin imhasma 7 nci maddede belirtilen komisyon
tarafindan karar verildikten sonra biiro, belgenin gdnderildigi blirolardan Cok Gizli belgenin
imhasi ve imha islemine iligkin tutanagin diizenlenmesini talep eder (Ornek 19). Cok Gizli
belge ve varsa dagitim niishalannin imha edildigine iliskin tutanaklar1 alan biiro, elinde
bulunan paraf niishasin1 da imha eder ve imha iglemini tutanak altma alir.

(2) Imha iglemi; kit ile bastlt ve elektronik materyali tekrar birlestirilemeyecek ve
okunamayacak héle getiren cihaz ile gergeklestirilir.



(3) Gorev sebebiyle biiro digina gikantan Cok Gizli belgeyi koruma igleminin gérevli
personel tarafindan saflanmas: esastir. Ancak Cok Gizli belgenin korunamayacafy ve ele
gecirileceSi anlagildifimda belge imha edilir.

(4) Imha edilen Cok Gizli belgeye iliskin imha bilgisi Giden/Gelen Cok Gizli Belge
Kayit Defterlerinden uygun olanina kaydedilir (Omek 9, Ornek 14). imha edilen Cok Gizli
belgeye ait Cok Gizli Belge Senedi, Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formu ve Imha
Tutanaklan siiresiz olarak biroda saklanir.

Cok gizli belgenin giivenliginin ihlali veya belgenin ifyas

MADDE 21- (1) Saymm siirecinde, giivenlifinin thlal edildigi tespit edilen Cok Gizli
belgenin akibeti ile ilgili muhatap idareden, biiro personclinin yer almadigy bir “Aragtirma
Komisyom” kurmasi talep edilir. Yirmi is giind iginde Cok Gizli belgenin sahibi idareye
sonug bildirilir.

(2) Sayim siireci haricinde glivenliginin ihlal edildigi veya ifsa edildigi tespit edilen
Cok Gizli belgenin akibeti ile ilgili “Aragtirma Komisyonu” kurulur ve on 1§ giinil iginde
caligmalar tamarmlanir.

(3) Arastirma Komisyonlar, {ist ydneticinin oluruyla ti¢ kigiden olugacak sekilde teskil
edilir. Komisyon, muhtemel riskleri ortaya ¢ikarmak ve alinacak tedbirleri belirlemek icin
¢aligmalarit mimkdin olan en lasa zamanda tamamlayarak fist yoneticiye sunulacak raporu
hazirlar.

(4) Aragtirma Komisyonu raporuna gére gilivenlik ihlali veya ifsa tespit edildifinde,
ilgililer hakkinda adli veya idari sorugturma baglatilmak {izere gerekli islemler yapilir,

DORDUNCU BOLUM
Gizli ve Hizmete Ozel Belgelere fligkin islemler

Gizli ve Hizmete Ozel belgelere iliskin giivenlik tedbirleri

MADDE 22- (1) Gizli belge, yetkili kisilerin erigebilecegi giivenli odalarda veya
muhafaza edecegi kilitli dolaplarda saklanir.

(2) Gizli belgenin saklandig1 givenli odalarda sadece vetkili kigilerin girebilmesi icin
giincel teknolojive uygun mekanizmalar kullamlir ve giivenli odalarm kapisimi digaridan
gosteren kamera kaydi tutulur.

(3) Gizli belgenin saklanmasi igin kilit mekanizmasi anahtar, manyetik kart veva sifre
ile agilan, digaridan bakildiginda iginde ne oldugu anlagilamayan ve kolaylikla tagmamayan
dolaplar kullamlir.

(4) Hizmete Ozel belge, EBYS lerde sifreli veya kriptolu olarak saklanir. Hizmete
Ozel belgenin tutuldugu ve islendigi yerlerde yayma giivenligi onlemleri almir. Olaganiistii
durumlarda fiziksel ortamda hazirlanan Hizmete Ozel belge, bu maddenin birinei, ikinei ve
liglineil fikralarinda gizli belge i¢in belirtilen kosullara uygun olarak saklanir.

(5) Hizmete Ozel belgenin tiretildigi ve saklandizn EBYS lere ait uygulama ve veri
depolama igin kullamlan sunucular; sicaklik, yangm, sel, deprem, manyetik bozulma, yetkisiz
erigim gibi risklere karst gerekli énlemlerin ahndigi, kesintisiz olarak hizmet verebilecek
sekilde tasarlanmis yurt icinde bulunan sunucu odalarinda muhafaza edilir. EBYS’lerde



saklanan verilerin veri kaybina neden olmayacak sekilde diizenli olarak yedeklenmesi
saglanir.

(6) Hizmete Ozel belge ile ilgili iglemler igin birim veya alt birim yoneticisinin
talebiyle ilgili personele EBYSde yetki verilir. Yetkisi olmayan personelin Hizmete Ozel
belgeve erisimi engellenir. Hizmete Ozel belge ile ilgili islemler, EBYS nin giinlik
raporlarinda kayit altina alinir.

Gizli ve hizmete dzel belgelerin hazirlanmas

MADDE 23- (1) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yénetmelige uygun olarak Gizli belgenin fiziksel ortamda, Hizmete Ozel belgenin ise
elektronik ortamda hazirlanmasi esastir. Ancak olaganiisti durumda Hizmete Ozel belge,
fiziksel ortamda hazirlamr.

(2) Gizli belge, 9 uncu maddenin altmer fikrasinda 6zellikleri belirtilen bilgisayar ve
yazict aracilifnyla birim ydneticisinin oluruyla goreviendirilmis personel tarafindan hazirlanur,

(3) Gizli belgenin  hazirlanma  siirecinde olugan miisveddeler, tekrar
birlestirilemeyecek ve okunamayacak sekilde kirpma yapabilen cihazlar ile imba edilir.

(4) Gizli ve Hizmete Ozel belgelerin paraf ve imza islemleri esnasinda, hazirlanan
belgenin paraf ve imza siirecinde yer almayan kigi veya kisilerce gbrilmesi engellenir.

Gizli ve hizmete 6zel belgelerin gonderilmesi

MADDE 24- (1) Gizli belge i¢ ice ¢ift zarf yapilarak muhatabma gonderilir. Gizli
belgeyi hazirlayan birim, ig zarfin sol iist kogesinde belgeyi gonderen idare bilgisini, belgenin
tarihini ve sayisim; ortasinda muhatabin adi ile adres bilgisint; iist ve alt kenarlarin ortasinda
“GIZLI” gizlilik derecesini; sag iist kosesinde varsa “KISIYE OZEL” ibarcsini belirtir
(Omek 20). Gizli belge, zimmet tutanagi ile birlikie belge yonetiminden sorumlu birime
teslim edilir.

(2) Dis zarfa gonderen idarenin ve muhatabin adi ile adres bilgileri yazihir. Siireli
belgeler icin kullandan “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibareleri, i ve dis zarfin sag iist
koselerinde kirmizi renkli olarak belirtilir (Ormek 20). fp ve dis zarfin birlesim yerleri, olas
bir durumda, zarfin yetkisiz kisilerce agdigimin anlagilmasinu saglayacak onlemler alinarak
belge yonetiminden sorumlu birim tarafindan kapatilir.

(3) Gizli belgenin, belgeyi hazirlayan idarenin gorevlisi tarafindan iletiimesi esastir.
Ancak zorunlu durumlarda Gizli belge PTT araciligiyla da iletilebilir. Ulke disina
gonderilecek Gizli belge diplomatik kurye aracihgiyla iletilir.

{4) Gorevli tarafindan teslim edilen Gizli belgenin zimmet tutanag teslim alan
idarenin gorevlisince, PTT araciliftyla gonderilen Gizli belgenin zimmet tutanag ise PTT
gorevlisince imzalanir ve belgenin sahibi idarede saklanir.

(5) Hizmete Ozel belge, giivenli elektronik imza ilc imzalandiktan sonra giincel
e-Yazisma Teknik Rehberi’nde belirtilen kurumsal gifreleme sertifikalan ile sifrelenir ve
idarcye ilctilir.

(6) Muhatabina elektronik olarak iletiminin miimkiin clmadipi veya KISIYE OZEL
hazirlandig durumlarda Hizmete Ozel belge, elektronik ortamdaki ashna erisim amaciyla
belge yonetiminden sorumlu birim tarafindan fiziksel ortamda gonderilir.



(7) Hizmete Ozel belge zarfimn sol iist kiyesinde belgeyi gonderen idare bilgisi,
belgenin tarih ve sayisi; ortasinda muhatabm adi ile adres bilgisi, iist ve alt kenarlarmn
ortasmda ise “HIZMETE OZEL” gizlilik derecesi belirtilir (Omek 21). Ihtiyag halinde
kullanilacak olan “ACELE”, “GUNLUDUR” veya “KISIYE OZEL” ibareleri zarfin saj tist
kisesinde yer abir, Zarfin birlesim yerleri, olasi bir durumda, zarfin yetkisiz kisilerce
agildiginin anlagilmasini saglayacak Onlemler almarak belge yonetiminden sorumlu birim
tarafindan kapatilir.

(8) Hizmete Ozel belge, belgeyi hazrlayan idarenin gorevlisi veya PTT aracilifiyla
iletilir. Gorevli tarafindan teslim edilen Hizmete Ozel belgenin zimmet tutanag: teslim alan
idarenin gorevlisince, PTT aracilifnyla gonderilen Hizmete Ozel belgenin zimmet tutanags isc
PTT gorevlisince imzalamr ve belgenin sahibi idarcde saklanir.

Gizli ve hizmete ozel belgelerin teslim alinmasi ve havale edilmesi

MADDE 25- (1) Gizli belge, i¢ zarf agilmadan zarf iizerinde yer alan bilgiler ile
EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir ve ilgili yoneticiye teslim edilir.
Belgenin havale islemi hem EBYS’de hem de fiziksel olarak ilgili yonetici tarafindan
gerceklestirilir, Gizli belgenin zarfi agildiktan sonra havale siirecinde bulunmayan kigi veya
kigilerce goriilmesi engellenir.

(2) Gizli belgenin idare igindeki havale islemlerinde zimmet formu hazirlamr ve teslim
islemleri Gizli belge zimmet formuyla gergeklestirilir (Omek 22).

(3) Elekironik ortamda gelen Hizmete Ozel belge, kurumsal sifreleme sertifikast
kullantlarak agilir. Ancak elektronik ortamda iletimin miimkiin olmadifi durumlarda fiziksel
olarak idareye gelen Hizmete Ozel belgenin giivenli elektronik imzal aslma Dijital Tiirkiye
(e-Devlet) izerinden erigilerek EBYS’ye dahil edilir ve kurumsal sifreleme sertifikasi
kullamilarak acilir. Sifresi acrlan Hizmete Ozel belge EBYS ye kaydedilir ve havale iglemleri
gerceklestirilir.

(4) Olaganiistii durumda hazirlanarak idareye fiziksel ortamda gonderilen Hizmete
Ozel belge EBYSye kaydedilir ve havale islemleri gergeklestirilir.

(5) Idareye muhatabi olmadig1 hilde Gizli veya Hizmete Ozel bir belge geldiginde
belge, iist yaziyla iade edilir.

Gizli ve hizmete Gzel belgelerin ¢ogaltilmas: ve terciime edilmesi

MADDE 26- (1) Gizli bir belgenin ibtiyag hlinde ¢ogalulmasi ve terciime edilmesi
birim yoneticisinin izniyle gerceklestirilir (Ornek 23). Gizli belge 9 uncu maddenin altinc
fikrasinda 8zellikleri belirtilen fotokopi cihazmda gogaltilir. Gizli ve Hizmete Ozel belgelerin
gogaltilmasinda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmeligin
29 uncu maddesi vygulanmr.

(2) Gizli ve Hizmete Ozel belgelerin terciime niishasinda gizlilik derecesi belirtilir,

(3) Bir muhataba gdnderilmek {izere ¢ofaltilan veya tercime edilen Gizli belgenin
gonderiminde 24 {incii maddeye gore islem yapilir.

Gizli ve hizmete dzel belgelerin gizlilik derecesinin kaldirilmas
MADDE 27- (1) Gizli ve Hizmete Ozel belgelerin gizlilik derecesi, 7 nci maddenin
tigiinci ve dordiincii fikralarinda belirtilen komisyon tarafindan kaldurilar,



(2) Gizli veya Hizmete Ozcl belgenin gizlilik derecesi kaldimldiktan sonra belgenin
dagitim niishalarnm gonderildigi idareye veya birime, belgeyle ilgili giincel durum bildirilir.

(3) Gizlilik derecesinin kaldirilmasi durumunda yetkili personel tarafindan dnceki
gizlilik derecesinin iizeri tiim sayfalarda kirmmzi gizgi ile cizilir (Omek 24).

(4) Gizlilik derecesinin kaldirilmast islemine iligkin karar tutanaginin tarihi ve sayisi,
islem tarihi ve islemi gerceklestiren personel bilgisi belge tizerinde belirtilir (Orck 24),

(5) Elektronik ortamda hazilanan Hizmete Ozel belgenin gizlilik derecesinin
kaldirilmas: durumunda, yeni bir fistveri alan1 eklenerek belge giincellenir. Giincellenen belge
elektronik mihiir ile mihiirlenerek zaman damgasi ile damgalanir. Yapilan islemler
EBYS’nin giinliik raporlarinda kayit altima alinir. Giincelleme talebini igeren komisyon karar
tutanag1 gizlilik derecesi giincellenmis belge ile elektronik ortamda iligkilendirilerek
muhafaza edilir.

Gizli ve hizmete 6zel belgelerin kurum argivine devredilmesi

MADDE 28- (1) Gizli ve Hizmete Ozel belgelerin gizliligi kaldinlarak veya gizlilik
derecesi meveut haliyle brirakilarak kurum arsivine devri gergeklestirilir.

(2) Arsive devredilecek Gizli ve Hizmete Ozel belgeler listelenir. Devir igleminde
gizlilik derecesine uygun onlemler alinir ve belgeler kurum arsivinin yetkili personeline
teslim edilir.

(3) Arsivde saklanacak Gizli ve Hizmete Ozel belgeler gerekli giivenlik tedbirleri
alman alanlarda sakiamr ve yetkisi bulunan personel disindakilerin belgelere erigsimleri
engellenir.

BESINCI BOLUM
Ceyitli ve Son Hiikiumler

Gizlilik derecesinin belgeye uygun kollanimi

MADDE 29- (1) ihtiyac duvulmas: hilinde bir belgeye, 5 inci maddede yer alan
igeriklere uygun gizlilik derceesi  verilir.  Belgeyle ilgili  islemlerin - zamaninda
gergeklestirilmesi, gizlilik derecelerinin siradan hile gelmemesi ve gizli bilginin ifsasinin
onlenmesi amaciyla belgeye igerdigi bilginin niteliginden daha yiksek veya daha dilgik
gizlilik derecesi verilmez.

(2) Gizlilik dereceli belgenin igerdigi bilginin niteligine gdre daha yitksek veya daha
diistik gizlilik derecesi tasidigt kanaati olugtugunda idare, belgenin sahibi idareyi wyanr.

Gercek ve tiizel kisilerin sorumlolugu

MADDE 30- (1) Gérev veya sorumlulufu sebebiyle gizlilik dereceli belgelere
erismesi muhtemel gergek ve tiizel kisiler, bu Yonetmelikte belirtilen tedbirlere uygun hareket
eder. Gizlilik dereceli belgenin giivenligini ihlal eden veya belgeyi ifsa eden gergek ya da
tizel kigiler hakkinda adli veya idari sorugturma baglatilmak izere gerekli islemler yapilir.

(2) Savunma sanayii alaninda, gizlilik i¢inde gerceklestirilen ¢aligmalara ait gizlilik
dereceli belgelerin ve projelerin giivenliginin sagtanmas1 4/6/2010 tarihli ve 27601 sayih
Resmi Gazete'de yayimlanan Savunma Sanayii Giivenligi Yonetmeligi hiikiimlerine gore
gerceklestirilir.



Gizlilik derecesi bulunmayan belge

MADDE 31- (1) Gizlilik derecesi bulunmayan belge, bilmesi gereken prensibine
uygun olarak islem gorir. Gizlilik derecesi bulunmayan belgenin bilmesi gereken
digindakilerle paylagum 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu
kapsaminda gergek veya tiizel kisilerce ilgili idareye yapilacak bagvurularn degerlendirilmesi
neticesinde gerceklesir.

(2) Idarelerin birbirleriyle gergeklestirdikleri resmi yazigmalar, belgenin sahibi idarece
yaymmlanmadify veya paylasilmadigi slirece izinsiz olarak {iglincii sahislarla paylasilamaz ve
kamuoyuna agiklanamaz.

Egitim ve bilgilendirme faaliyetleri

MADDE 32- (1) Idarelerde, gizlilik dereceli belgeler ile ilgili iglemlcrin ve alinan
glivenlik tedbirlerinin  vetkili personele hatwlatilmas: amaciyla egitim stratejilerini
belirlemeye ve koordinasyonu saglamaya Cumhurbagkanlig yetkilidir.

(2) Idareler tarafindan alinan tedbirlere iliskin bilgilendirmeler ilgili personele teblig
edilebilir.

Diizenleme yetkisi

MADDE 33- (1) idareler, gizlilik dereceli belgeler ile igeriginde gizlilik dereceli bilgi
iceren yazili, basili ve clektronik materyale iligkin yiiriitiiffecek islemler ve almacak ilave
tedbirler ile ilgili alt diizenleme yapabilir. 1/11/1983 tarihli ve 2937 sayil Devlet Istihbarat
Hizmetleri ve Milli istihbarat Teskilati Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
mevzuat hitkiimleri saklidir.

(2) Idareler hazirlamis olduklan diizenlemelerde, uluslararast kuruluglarca hazirlanan
gizlilik dereceli yazigmalara iliskin mevzuat hitkiimlerine yer verebilir,

(3) Bu Yonetmelik ile ilgili ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerektiginde
uygulamaya yonelik esaslan diizenlemeye Cumhurbagkanligy yetkilidir,

Yiiriirlikten kaldirilan mevzunat ve atiflar

MADDE 34- (1) 13/5/1964 tarihli ve 6/3048 sayih Bakanlar Kurulu Karan ile
yiiriitliige konulan Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Givenlifi Hakkinda Esaslar
yiiriirliikten kaldmlmstir.

(2) Mevzuatta, birinci fikra ile yiriirlikten kaldilan Gizlilik Dereceli Evrak ve
Gerecin Gilivenligi Hakkinda Esaslara yapilan atiflar bu Yonetmelige yapilmig sayilir.

Ozel gizlilik dereceli belgeler

GECICi MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin viirirliige girdigi tarihten énce Ozel
gizlilik derecesiyle isaretlenen belgeler, bir yil iginde idarece yapilacak degerlendirme
sonucunda Gizli gizlilik derecesine viikseltilebilir, Gizli gizlilik derecesine yiikseltilmeyen
Ozel belgeler, Hizmete Ozel gizlilik derecesine gare islem goriir.



Giivenlik tedbirleri ve personel gorevlendirilmesi

GECICI MADDE 2- (1) Idareler, bu Yénetmeliktc yer alan ¢ok gizli ve gizli
belgelere iligkin hilkiimlere wygun olarak almacak giivenlik tedbirlerimi ve gérevlendirilecek
personele iligkin islemlert alti ay iginde tamamlar,

Alt diizenleyici mevzuatin degerlendirilmesi

GECICi MADDE 3- (1) Bu Yénetmeligin yiiriirlige girdigi tarihten énce idarelerce
gizlilik dereceli belgelere iligkin hazirlanan alt diizenleyici mevzuat, altn ay iginde bu
Yénetmelik hitkiimlerine gore yeniden degerlendirilir.

Elektronik sistemlerin uyumlu héle getirilmesi

GECIiCi MADDE 4- (1) Dijital Déniiiim Ofisi Baskanliginca hazirlanan c-Yazisma
Teknik Rehberi, bu Yénetmeligin yiiriirlige girdigi tarihten itibaren altt ay iginde bu
Yénetmelikte yer alan Hizmete Ozel belgeye iliskin hiikiimlere uyumlu hile getirilir.

(2) Idarelerce kullanilan EBYS’ler, bu Yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren
bir yil i¢inde bu Yénetmelikte yer alan hilkiimlere uyumlu héle getirilir.

Yiiriirliik
MADDE 35- (1) Bu Yénetmelik yayimu tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 36- (1) Bu Yénetmelik hitkiimlerini Cumhurbaskam yiiriitiir.



ORNEK 1/A
SURELI GIZLILIGIN KASE VE USTVERT ORNEKLERI
Cok Gizli Belgenin Gizlilik Derecesinin Diigiiriilmesi, Kaldiriimas, Belgenin Imha Edilinesi
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ORNEK 1/B

Gizli ve Hizmete Ozel Beigenin Gizlilik Derecesinin Kaldirilmast

GizLi
TC:
MILLI SAVUNMA BAKANLIGI
Yonetim Hizmetleri Genel Miidiirligi
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GizLi



ORNEK 1/C

Hizmete Ozel Belgenin Gizlilik Derecesinin Kaldinlmasinin Ustveride Belirtilmesi

TC.

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Hulkuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii

BELGE USTVERILERI
Ustveri Detaylari

Tarih 10.01.2022
Belge No E-68244839-170.01-42123
Belge ID B2718744-EEC5-4B78-814D-359E14F5DD3F
Konu Cumhurbagkam Karan
Dagitim Listesi Milli Savunma Bakanhig
Ekler Karar Sureti (1 sayfa)
Tigiler -
Olusturan DETSIS Kodu: 68244839

Adi: Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigi
Dosya Adi E-68244839-17001-42123.eyp
SDP Bilgisi Kod: 170.01

Ad: Mevzuat Isleri
Gizlilik Derecesi Hizmete Ozel
(Giivenlik Kodu) “HZO”
Giivenlik Kodu Gegerlilik Tarihi | 25.01.2022

GUVENLIK KODU DEGISIKLIGI USTVERIsi

Yeni Gizlilik Derecesi YOK
(Giivenlik Kodu) “YOK”
Yeni Giivenlik Kodu Degigtirme | 25.01.2022
Tarihi
Agiklama Belgenin gizlilik siiresinin dolmasi nedeni ile Hizmete Ozel olan gizlilik
derecesi kaldirilmugtir.
Komisyon Karari Belge No E-68244839-170.01-44181
Komisyon Karar1 Belge [D 85E65A34-F460-4590-8BFA-A2DDBO7E1B1D
Belge imzacilan
Kisi Gorev Amag Yetki Devreden | Vekélet Veren Tarih
idari sler i
Ad1 SOYADI Bagkani Onay - - 10.01.2022 22:47:14
Belge Parafeilart
Kisi Gérev Amag Yetki Devreden | Vekalet Veren | Tarih
08.01.2022
Adi SOYADI Uzman Paraf - - 15:1545
i 09.01.2022
Adi SOYADI Daire Bagkant Paraf - - 09:11:14
Hukuk ve Mevzuat 09.01.2022
AdSOYADL | Genel Miidiiri Rasat . i 12:47:42
Giivenlik Tsleri Genel ’ 10.01.2022
Adi SOYADI Mildiirii Koordinasyon - = 14:39:59




KOMISYON KARAR TUTANAGI ORNEGI

Cok Gizli Gizlilik Dereceli Belgeleri Degerlendirme Komisyonu Tutanagt

ORNEK 2/A

. S IKIS TOPLAM .
SIRA BELGENIN SAHIBI BELGE ¢ P UST YAZI VE
NO. IDARE/BIRIM TARIHI BELGESANESL | EONTROL NUSHA | pri ERIN SAYISI EARAR,
NO. SAYISI
5 Sayfa Ust Yaz1 Gizlilik derecesinin  “Gizli” derecesine
1 = Zeoimiimannn 1/97 3 . ;
25 Sayfa ... Raporu diistiriilmesi
4 Sayfa Ust Yaz1 o
g [ ssemews 0 N s S— Zeeimiim e 5/76 2 1 Adlst . Flaiifas Belgenin imhas1
S| || —— o B 4 - — 6/10 5 1 Sayfa Ust Yazi Gigzlilik derecesinin devami

Cok Gizli Gizlilik Dereceli Belgeleri Degerlendirme Komisyonu tarafindan yukarida belirtilen belgelere iligkin kararlar verilmistir.

Tarih Tarih Tarih
imza imza imza
Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI
Unvan Unvan Unvan

Komisyon Bagkani Komisyon Uyesi

Komisyon Uyesi



ORNEK 2/B

Gizli ve Hizmete Ozel Gizlilik Dereceli Belgeleri Degerlendirme Komisyonu Tutanagy

B P TOPLAM -
SIRA BELGENIN SAHIBI BELGE P UST YAZI VE
NO. IDARE/BIRIM TARIHI LS S gféils‘? EKLERIN SAYISI L
3 Sayfa Ust Yaz e 5 o3
"I | R - P — Zrzsmsesrwwss 2 30 Sayfa ... Raporu Gizlilik derecesinin devami
6 Sayfa Ust Yazi - L.
2 sl lesiiBinmes e Z-.imiiimne 5 1 Adet ... Plam Gizlilik derecesinin kaldirilmast

Gizli ve Hizmete Ozel Gizlilik Dereceli Belgeleri Degerlendirme Komisyonu tarafindan yukarida belirtilen belgelere iliskin kararlar verilmistir.

Tarih Tarih Tarih
Imza imza imza
Ad1 SOYADI Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI
Unvan Unvan Unvan

Komisyon Bagkan Komisyon Uyesi Komisyon Uyesi



COK GIZLi BELGE DEVIR-TESLIM TUTANAGI ORNEGI

ORNEK 3

. . TKIS GIRIS -
SIRA | BELGENIN SAHIBI BELGE ¢ NUSHA | SAYFA EK
NO. IDARE/BIRIM TARIHI BELGE SAYISI KONU KOI;II”I(‘)ROL KOi’I(‘)ROL SAYISI | ADEDI ADEDI ACIKLAMALAR
Yukarida bilgileri yazili ......... adet COK GIZLI belge sayilarak ve kontrol edilerek teslim alinmigtir.
TESLIM EDEN TESLIiM ALAN
Tarih Tarih
imza il'ﬂZH
Adi SOYADI Adi SOYADI
Unvan Unvan




ORNEK 4/A

COK GiZLi BELGE YETKI KARTI ORNEKLER{

Cok Gizli Belge Yetki Karty
ONYUZ

COK GIZLI BELGE
YETKI KARTI

LOGO

Adi SOYADI

idare/Birim Adi
Unvany/Simifi/Riitbesi
Kart No. Verilig Tarihi

Miihiir/Kage

ARKA YUZ
T.C Kimlik Numarasi Onaylayan
Sicil No Adi SOYADI/Unvan
Kart Sahibinin tmzast imza

1. Kart basknlanna devredilemez.

2. Kaybedilmesi halinde karh veren Cok Gizli Belge Biirosunu
bilgilendiriniz.

3. Goreyden aynilista iade ediniz.

4. Bu karti bulduysaniz en yakin Emniyet veya Jandarma Birsrdﬂb

teslim ediniz. J

ORNEK 4/B
Cok Gizli Belge Kurye Yetki Karti
e T.C Kimlik Numaras: Onaylayan
Suca Sicil No Adi SOYADIUnvan
Ad1SOYADI i
Kart Sahibinin imzas AR
Idare/Birim A
" 1. Kart bagkalarina devredilemez.
UnvanySmfy/Riitbesi 2. Kaybedilmesi halinde karti veren Cok Gizli Belge Biirosunu
B o bilgilendiriniz;
3. Gorevden aynhsta iade ediniz,
Miihiir/Kase Kart No. Verilig Tarihi 4. Bu karti bulduysaniz en yakin Emniyet veya Jandarma Birimine
feslim ediniz.

Cok Gizli Belge Teslim Alma Yetki Kartr

COK GIiZLi BELGE

LOGO  TESLIM ALMA YETKI KARTI

Adi1 SOYADI

[dare/Birim Adu:
Unvany/Smify/Riitbesi

Kart No. Verilis Tarihi

Miihiir/Kase

KARTLARIN EBADE: 5,4 x 8,5 cm'dir.

ORNEK 4/C
T.C Kimlik Numarasi Onaylayan
Sicil No Adi SOYADI/Unvan
Kart Sahibinin imzast imza
1. Kart bagkalarina devredilemez.
2. Kaybedilmesi halinde karti veren Cok Gizli Belge Biirosunu
bilgilendiriniz.
|

3. Gorevden aynilista iade ediniz.
4. Bu kartt bulduysaniz en yakin Emniyet veya Jandarma Birimine
teslim ediniz.




Col Gizli Belge Biiro Imza Ornekleri Listesi

COK GiZLi BELGE BURO, iSLEM VE KURYE PERSONELI
iMZA ORNEKLERI LISTESL

ORNEK 5/A

iDARE ADI:
COK GiZLi BELGE BURO VE iSLEM PERSONELININ
sipy | ADIsovapi | sicin | TEREON | vERiLEN g _—
UNVANI NO. (s, Ev, Cep) YETKI S
ORNEK 5/B
Cok Gizli Belge Biiro, Kurye ve Teslim Alma Personeli Imza Ornekleri Listesi
il
IDARE ADI:
COK GIZLi BELGE BURO, KURYE VE TESLIM ALMA PERSONELININ
BiRiMt ADISOYADI | SiCiL TE];%"ON VERILEN g;lg MZA
UNVANI NO. ds, Ev, Cep) YETKI NO.




ORNEK 6

COK GiZLi BELGE YETKI LISTESi ORNEGI

iDARE ADI: CUMHURBASKANLIGI iDARI iSLER BASKANLIGI

SIRA L ADI SOYADI VERILIS IPTAL ISLEMi GERCEKLESTIREN
NO BIRIMI VE VERILEN YETKI TARIHI . NEDENI VE ADI SOYADI
. UNVANI IPTAL TARIHI IMZA
. Bilgi ve Belge Yonetimi Adi SOYADI R ——— EMEKLILIK Adi SOYADI
Daire Bagkanlig1 Memur TR R 10.08.2021 (IMZA)
5 Bilgi ve Belge Yéngetlml Adi SOYADI Biiro Personeli 20.09.2018
Daire Bagkanlig1 Uzman
Destek ve Mali Hizmetler Adi1 SOYADI
3 Genel Miidiirligi Sube Miidiirii Belge Hazirlama 25.10.2018
4 | Giivenlik Isleri Genel Midiirliigii SRR Belge Hazirlama 25.10.2018
Hukuk ve Mevzuat Adi SOYADI
5 Genel Miidiirliizii Sube Miidiirii Belge Hazirlama 25.10.2018
Koruma Hizmetleri Adi SOYADI
6 Genel Miidiirliigii Memur Belge Hazirlama 25.10.2018
. e o g Ad1 SOYADI
7 Giivenlik Isleri Genel Mudiirligi Sube Miidiirii Belge Hazirlama 25.10.2018
Personel ve Prensipler Ad1 SOYADI
8 Getiel VTS, Sube Miidiirii Belge Hazirlama 25.10.2018
9 Bilgi ve Belge Yonetimi Ad1 SOYADI .z E——— TAYIN Adi SOYADI
Daire Bagkanlig1 Memur s e 05.04.2022 (iMZA)
10 Bilgi ve Belge Yon“etlml Ad1 SOYADI Teslim Alma 25.10.2018
Daire Bagkanlig1 Memur
11 Bilgi ve Belge Yon_etlml Adi1 SOYADI Biiro Yetkilisi 10.08.2021
Daire Bagkanlig1 Uzman
Bilgi ve Belge Yonetimi Ad1 SOYADI
= Daire Bagkanlig1 Memur Ky 05082080




ORNEK 7

COK GiZLi BELGE ORNEGI
COK GiZLi

,;':.\ ."
% ** »

»
N

T.C.
CUMHURBASKANLIGI [DART iSLER BASKANLIGI
Giivenlik Isleri Genel Miidiirligii

CIKIS KONTROL NO: 3/22 ACELE
Sayr 1 Z-41654118-95 -87628 27.02.2022
Konu  :..... Rapoi

Q

flgi  :Milli Savunma Bakanligmin 20.02:2022 tarihli ve Z-18436751-045.01-124654 (Cikis Kontrol No: 5/22) sayil:

yazisl.
Niisha Say1s1

DAGITIM YERLERINE

[mza
1 SOYADI
@ i i§ler Baska.m

Ek: ... Raporu (42 Sayfs)
Dagitim: )

Disisleri Bakanl!

I Bu belge Ek’i ile birlikte toplam
Toplam Niisha Sayist | 43 sayfadan ibarettir.
‘\ 43 sayfanmn 1. sayfas:

3 niishanin 3. niishast

3. niishanin 1. gofaltma niishas:

Cogaltma Sayist

Cumhurbagkanlifi Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: ... @iccb.gov.ir Internet Adresi: www.tcch.gov.tr Telefon No:  (0312) 123 45 67

COK GiZLi



ORNEK §

BIRDEN FAZLA SAYFALI COK GiZLi BELGE ORNEGI

COK GizLi

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER BASKANLIGI
Koruma Hizmetleri Genel Miidiirliigi

CIKIS KONTROL NO: 5/22 ACELE
Sayt  :Z-92023187-95 -94752 28.03.2022
Konu :.....Eylem

Q

DAGITIM YERLERINE

Niisha Sayis:

Bu belge Ek’i ile birlikte toplam
23 sayfadan ibarettir.

23 sayfanin 1. sayfas:
3 niishamn 3. niishas:
3. niishanin 1. gogaltma niishast

Cumhurbaskanhg Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI

Telefon No: (0312) 12345 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan

e-Posta:. ... (@tech.gov.tr Internet Adresi; www.iceb.gov.tr Telefon No:  (0312) 123 45 67
1/2

COK GizZLi



COK GiZLi

CIKI§ KONTROL NO: 5/22

Ek: ... Eylem Pl

Dagitim: Q

Dusisleri Bakanligina
Milli Savunma Bakanligina

Toplam sayfa
sayisimin kaginci
sayfasinda olundugu
bilgisi

ADI
agkani

Bu belge EK’i ile birlikte toplam
23 sayfadan ibarettir.

\ 23 sayfanm 2. sayfast

3 niishanmn 3. niishast
3. niishanm 1. gogaltma niishast

Cumhurbaskanlig: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68
e-Posta: _....(@tcch.gov.tr internet Adresi; www.icch.gov.ir m

COK GizLi

Bilgi igin: Ad1 SOYADI
Unvan
Telefon No:  (0312) 1234567



ORNEK 9

GIDEN COK GiZLi BELGE KAYIT DEFTERi ORNEGI

Gonderen: Cumhurbagkanlig Idari Isler Baskanhg

(Koruma Hizmetleri Genel Midiirligii) e
Cikig Kontrol Numarasi: 5/22 Toplam Niisha Sayasi: 3
Belge Tarihi: 27.03.2022
Sayfa Sayisi: 2 Sayfa (Ust Yaz)
Belge Sayisi: 7-92023187-951.01.02-90752 21 Sayfa (Ek)

Ek Adedi: 1
Belge Dagitim Tarihi: 27.03.2022

Saklandig1 Alan: A-3

Belge Konusu: ......... Eylem Plam
; Niisha Belge . . .| Gonderilen | Imha
Dagitim Yeri Sayist Senedi No. Teslim Alan | Teslim Tarihi Ekler No.
Disisleri Bakanlhig 0002 17 | R p—— 27.03.2022 1
Milli Savunma Bakanli1 0003 -1 (— 27.03.2022 1

EKLERIN ACIKI.AMASI:

1- ... Eylem Plam (21 Sayfa)

NOT:
1, Bu yazinin gizlilik derecesi Eklerinden aynildiginda, .......... gizlilik derecesine ditgiiriilecektir.
(Ust yazida belirtildiginde bu alan doldurulur.)

2....cco.... tarihinde/ ......... olay: gerceklestiginde bu belgenin gizlilik derecesi ....... derecesine diigiiriilecektir / gizlilik
derecesi kaldirilacaktir / belge imha edilecektir.
(Ust yazida siire veya olay belirtilen durumlarda bu alan doldurulur.)

3. Bu belge Bkleri ile birlikte toplam 23 (yirmi ti¢) sayfadan ibarettir,

Tarih
imza
Adi SOYADI
Cok Gizli Belge Biiro Personeli

4. Cok Gizli Gizlilik Dereceli Belgeleri Degerlendirme Komisyonunun gg.aa.yyyy tarihli Ve ...ovnmusvsciimancicmiainns SAYIL
karar tutanagi geregi gizlilik derecesi “GIZLI" gizlilik derecesine diistiriilmiistiir.
(Bu kayit, belgenin gizlilik derecesi diigiiriilmesi isleminin tamaml ardindan yapilir ve sayfa kapatilir,)

Tarih
imza
Ad1 SOYADI
Cok Gizli Belge Biiro Personeli




COK GIiZLi BELGE TAKiP KONTROL FORMU ORNEGI

ORNEK 10

Hazirlayan Idare/Birim: igisleri Bakanligi
(Emniyet Genel Miidiirliigii)

Dili: Tiirkce

Belge Tarihi: 18.03.2022

Belge Sayisi: Z-11837526-951.01.01-23453211

Ek/EKler: 15 Sayfa

Sayfa Sayisi: 16

Toplam Niisha Sayisi: 2

Cikis Kontrol Numarasi: 11/22

Giris Kontrol Numarasi: 25/21

Niisha Sayisi: 0002

Belge Senedi Numarasi: 45/22

Saklandigi Alan: C-8

Geldigi Tarih: 18.03.2022

Belge Konusu: ........ Tedbirleri

BELGEYE ILiSKiN iISLEMLER

Tarih-Saat islem Tiirii Gerekge/Aciklama Teslim Eden/ imza Teslim Alan/ imza
; " (. tarihli ve ............ sayili olur geregince Ad1 SOYADI Ad1 SOYADI
18';) ; § 8 22 Igc;lzm:l;léz;;e iizerinde galigmak iizere 15 giin siireyle belge teslim Cok Gizli Belge imza Sube Miidiirii imza
’ ey § edilmigtir. Biiro Personeli 123 45 67
P = . Adi1 SOYADI Adi SOYADI
N | g | arhdwentenin | Govig | Gkowibge s
s s I Ve e 1shr. 123 45 67 Biiro Personeli
...... tarihli ve .... sayili olur ile belgenin Hukuk ve Adi SOYADI
05.04.2022 g : . Mevzuat Genel Miidiirliigiine iletilmek lizere 1 niisha il " Adi1 SOYADI b
Cogaltma Islemi = ir s " o v Cok Gizli Belge Imza Imza
14.30 ¢ogaltilmasi talep edilmistir. Cogaltma niishasi erigim Biiro Yetkilisi Uzman
yetkisi bulunan Adi SOYADI’na teslim edilmistir.

NOT: Cizelgenin bitiminde, Cok Gizli Belge Takip Kontrol Formu’nun arka yiiziinden devam edilir.




ORNEK 11

COK GIZLi BELGE SENEDi ORNEGI

Gonderen Al Belge Tarihi Senedi Hazirlayan
Cumhurbagkanhg: Idari Isler Milli Giivenlik Kurulu 04013003 Adi SOYADI
Bagkanlif Genel Sekreterligi o Cok Gizli Belge Biiro Personeli
Toplam =
iy Belge Sayis1 Gizlilik Derecesi Niisha it Ekler Dili
No. Sayisi
Sayis1
1. | Z-41654118-951.02.02-75648 COK GIZLI 2 2 1ve2 TURKCE
Cumhurbaskanhg fdari Isler
Bagkanhg
CIKI$ KONTROL NO.
1/22
Cok Gizli Belgeyi Cok Gizli Belgeyi . e X
Teslim Eden Personel Teslim Alan Personel Tealim Tacikkvs Saati
Adi SOYADI: Adi1 SOYADI:
Unvam: Unvann:
Gorevt: ez Belge Senedi Numarast: 10/22
fmza: imza:




ORNEK 12

COK GiZLi BELGE ZARF ORNEGI

I¢ Zarf Ornegi
COK GizZLi
CUMHURBASKANLIGI IDART _ACELE
ISLER BASKANLIGI KISiYE OZEL
Tarih Adi SOYADI
Say1
Cikis
[Kontrol No.|
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Indnii Bulvari No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
COK GiZLi
Dis Zarf Ornegi
CU'M_I—HJRBASKANLIGI‘ ACELE
IDARI ISLER BASKANLIGI
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. fnonii Bulvar No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

NOT: “ACELE”, “GUNLUDUR” ve “KISIYE OZEL” ibareleri ihtiyag halinde, yukarida verilen alanda belirtilir,



ORNEK 13

GiRiS KONTROL NUMARASI ORNEGH

COK GizLi
. T, B
ICISLERI BAKANLIGI
Emniyet Genel Midiirliiii
CIKIS KONTROL NO: 11/22 GIRIS KONTROL NO: 25/22
Sayt 1 Z-11837526-951.01.01-2! 11 01.04.2022
Konu :......... Tedbirler

Q

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Koruma Hizmetleri Genel Miidiirliigii)

Ek: ... Te&birleﬂ@

Bu belge Ek’i ile birlikte toplam
16 sayfadan ibarettir.

16 sayfanin 1. sayfasi
2 niishanin 2. niishast

Ayranci Mahallesi Dikmen Caddesi No:11 Cankaya-ANKARA 06100 Bilgi igin: Adi1 SOYADI
Telefon No: (0312) 12345 67 Faks No: (0312) 123 4568 Unvan
e-Posta: .....(@egm.gov.tr Internet Adresi: www.egm gov.tr Telefon No:  (0312) 12345 67

COK GiZLi



. » ORNEK 14
GELEN COK GIZLi BELGE KAYIT DEFTERI ORNEGI

Gonderen: Icisleri Bakanlif: .
(Emniyet Genel Madsrligi) ik Tk
Girig Kontrol Numarasi: 25/22 Toplam Niisha Sayisi: 2
Teslim Alma Tarihi: 01.04.2022 Niisha Sayist: 0002
- Sayfa Sayisi: 1 Sayfa (Ust Yazi)
Belge Tarihi: 01.04.2022 15 Sayfa (EK)
Belge Sayisi: Z-11837526-951.01.01-23453211 Ek Adedi: 1
Cikis Kontrol Numarasi; 11/22 Saklandif Alan: C-8
Belge Konusu: .......cooovvviniiniiiininenenens
Havale Edilen Birim Nushs | Belee Sened] Teslim Alan Teslim Tarihi Lot
Sayis1 No. Ekler
Koruma Hizmetleri
Gesel Midiirligi 0002 45/22 — 01.04.2022 1

EK ACIKLAMASI:
... Tedbirleri (15 Sayfa)
NOT:
1. Bu yazinin gizlilik derecesi Eklerinden aynlmay miiteakip, .......... gizlilik derecesine diigiiriilecektir.
(Ust yazida belirtildiginde bu alan doldurulur.)
2. Bu belge Ekleri ile birlikte toplam 16 (on altr) sayfadan ibarettir.

Tarih

ilTlZH

Adi SOYADI

Cok Gizli Belge Biiro Personeli

3. Cok Gizli Gizlilik Dereceli Belgeleri Degerlendirme Komisyonunun gg.aa.yyyy tarihli ve
karar tutanagi geregi ........... sayil imha tutanag ile imha edilmigtir.
(Bu kayit, belgenin imha isleminin tamamlanmasim miiteakip yapilir ve sayfa kapatilir.)

ceees SAYILL

Tarih
Imza
Adi SOYADI
Cok Gizli Belge Biiro Personeli




ORNEK 15

COK GiZLi BELGE UZERINDE iNCELEME VE CALISMA TALEBI OLURU
GIzZLI
TC.
CUMHURBASKANLIGI IDARI {$LER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirligi

Say1 : Z-68244839-804.02-95654 05.04.2022
Konu : Cok Gizli Belge Uzerinde Calisma Yapilmas: Talebi

GENEL MUDURLUK MAKAMINA
.... ¢ikig kontrol numarali Cok Gizli belgenin ........... caligmasinda kullanilmak tizere 15 giin siireyle Daire
Bagkanhgimizda gorevli ve Cok Gizli belge erisim yetkisi bulunan ..............oceo.0. *ya teslim edilmesi hususunu olurlarmiza
arz ederim.
Imza
Adi SOYADI
Kararlar Daire Bagkant
OLUR
05.04.2022
[mza
Adi1 SOYADI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirii
Cumhurbagkanhg: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA- Bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No; (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 4567 Unvan

e-Posta; ... @tcch.gov.tr Interet Adresi: www.tech gov.tr Telefon No:  (0312) 123 45 67

GIZLI



COK GizZLi BELGE SAYIM LiSTESI ORNEGI

... YILI COK GiZLi BELGE SAYIM LISTESI

ORNEK 16

SAYFA NO:
+ i CIKIS GIRiS o
SIRA BELGENIN SAHIBI BELGE NUSHA | SAYFA EK
NO. {DARE/BIRIM TARIHI BELGE SAYISL KO;‘IT)ROL KOI;EROL SAYISI | ADEDi | ADEDI ACIELAMALAR
Tarih Tarih
1“1Z'(‘. I mza
Adi SOYADI Ad1 SOYADI

Cok Gizli Belge Biiro Personeli

Cok Gizli Belge Biiro Yetkilisi




ORNEK 17

COK GiZLi BELGENIN COGALTILMASI/ TERCUME EDiLMESI VE
COK GiZLi BELGEDEN ALINTI YAPILMASI TALEBi OLUR ORNEGI

GizLi

T
CUMHURBASKANLIGI IDARI iSLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirliigii

Sayt : Z-67915368-804.02-95668 28.03.2022
Konu : Cok Gizli Gizlilik Dereceli Belgenin Cogaltiimast
Talebi
GENEL MUDURLUK MAKAMINA
Milli Savunma Bakanhma gonderilmek iizere ............. ¢ikig kontrol numarali Cok Gizli belgeden ... adet

cogaltiimast / terciime edilmesi / belgeden alimtt yapilmas: hususunu olurlariniza arz ederim.

imza
Adi1 SOYADI
Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskan

OLUR
28.03.2022
imza
Adi1SOYADI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirii

Cumhurbagkanhg Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin: Adi1 SOYADI
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 67 Unvan
e-Posta: _...@tcch.gov.tr Intemet Adresi: www.tech.gov.tr Telefon No:  (0312) 123 45 67

GizLi



ORNEK 18

COK GIZLi BELGENIN GIZLILiGININ DUSURULMESi ORNEGI

GIZLI
on
LM
DISISLERI BAKANLIGI

CIKIS KONTROL NO: 30/1

Sayr  :21378277-952.02.

Konu :Dig Guvenhk

CUMHURBASKANLIGINA

Gok Gizli Gizlilik Dereceli Belgeleri
Degerlendirme  Komisyonunun

tarihli ve ...
karar tutanagi
“GIZLI” gizlilik derecesine
diistirilmistir,
(Tarih)
{mza
Adi SOYADI/Unvam
28.10.2017

BiE 5o Raporu

28.10.2017 Sube Midiiri  : Adi SOYADI (Paraf)
28.10.2017 Daire Bagkani  : Adi SOYADI (Paraf)
28.10.2017 Genel Miidiir ~ : Adi SOYADI (Paraf)

Bu belge Ekleri ile birlikte toplam
33 sayfadan ibarettir.

33 sayfamin 1. sayfas:
2 niishanin 1. niishas

Doktor Ahmet Sadik Caddesi No:8 Balgat-ANKARA 06100
Telefon No; (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68
e-Posta: nfo@mfa.gov.tr Internet Adresi: www.mfa gov.tr
GizLi
—CekGHET—

Bilgi icin: Adi SOYADI
Unvan
Telefon No: (0312) 1234567




ORNEK 19

COK GiZLi BELGE iIMHA TUTANAGI ORNEGI

. .. IKIS GIRiS TOPLAM - . .
SIRA BELGENIN SAHIBI BELGE o - NUSHA IMHA EDILEN
NO. IDARE/BIRIM TARIHI BELGESAYISL | BONIROL | KONTHOL RUFH SAYISI EE SAYFA ADEDI
NO. NO. SAYISI
Yukarida belirtilen belgelerin, Cok Gizli Gizlilik Dereceli Belgeleri Degerlendirme Komisyonunun ............ tarihli Ve e s sees sayili yazisi ile imhasina karar verilmistir.
Tarih Tarih Tarih
i mza iHlZil imZﬂ
Adi SOYADI Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI
Unvan Unvan Unvan
Komisyon Bagkani Komisyon Uyesi Komisyon Uyesi

iMHA EDEN COK GiZLi BELGE BUROSU PERSONELI

Cok gizli belge biirosunda kirpilarak imha edilmistir.

Tarih Tarih
imza imza
Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI

Unvan Unvan




ORNEK 20

GIiZLi BELGE ZARF ORNEGI
¢ Zarf
GizLi
L ACELE
CUMHURBASKANLIGI IDART KiSivE OZEL
iSLER BASKANLIGI Adi SOYADI
Tarih
Say1 |
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah, indnii Bulvan No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
GIZLi
Dig Zarf
CUMHURBASKANLIGI IDARI ACHLE
ISLER BASKANLIGI
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. In6nii Bulvar No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
ORNEK 21
HiZMETE OZEL BELGE ZARF ORNEGI
HIZMETE OZEL GUNLUDUR
KiSiYE OZEL
CUMHURBASKANLIGI IDARE Adi SOYADI
ISLER BASKANLIGI
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. [n6nii Bulvart No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA
HIZMETE OZEL

NOT: “ACELE", “GUNLUDUR” ve “KiSIYE OZEL” ibareleri ihtiyag halinde, yukarida verilen alanda belirtilir.



GIiZLi BELGE ZIMMET FORMU ORNEGI

ORNEK 22

IDARE ADI:

0 TESLIM ALAN
SIRA | GONDEREN BELGE TESLIM
NO. | IDARE/BIRIM | Tarimi | BELGESAYISL| — ALICI TARIE] | ADLSOYADI

IMZA




ORNEK 23

GIZLI BELGENIN COGALTILMASI VE TERCUME EDILMESI OLUR ORNEGI

HIiZMETE OZEL

g

-
1C,
CUMHURBASKANLIGI IDART iSLER BASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Miidiirligii

Say1 . E-69471265-804.02-94597 15.03.2022
Konu : Gizli Belgenin Cogaltilmas: Talebi

GENEL MUDURLUK MAKAMINA

Milli Savunma Bakanhigina ve Igisleri Bakanhfina gonderilmek fizere ................ /2711 L TR—————
sayih Gizli belgeden ... adet gogaltilmas: / terciime edilmesi hususunu olurlariniza arz ederim.

Adi SOYADI
Prensipler Daire Bagkam

OLUR
Adi SOYADI
Personel ve Prensipler Genel Miidiirii

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir,
Belge Dogrulama Kodu: C6081744-EBBF-45AE-AF38-3807B5192273 Belge Dogrulama Adresi: https:/www.turkiye.gov.tr/tech-ebys

Cumhurbagkanhg Killiyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin: Adi1 SOYADI ®
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 12345 68 Unvan %
e-Posta: ... (@tech.gov.tr Internet Adresi; www.tcch. gov.ir

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 123 45 67

HiZMETE OZEL



ORNEK 24

GIZLi BELGENIN GIZLILIGININ DUSURULMESI ORNEGI

—6Gizt—
Gizli ve Hizmete Ozel Gizlilik Dereceli Belgeleri
) T.C. » Degerlendirme Komisyonunun ............ tarihli ve
MILLI SAVUNMA BAKANLIGI ; ... sayth karar tutanagi geregi
Yénetim Hizmetleri Genel Miidiirliigii Idirilmistir, -
(Farih)
!mza
Adi SOYADI/Unvani
14.03.2022

Sayt  :Z-18436751-045.01-1256078
KON fomassusssian PIAHT

GENELKURMAY BASKANLIGINA

fmza
Adi SOYADI
Bakan
BRE s e Plam (75 Sayfa)
14.03.2022 Daire Bagkant : Adi1 SOYADI (Paraf)
14.03.2022 Genel Miidiir : Ad1 SOYADI (Paraf)
14.03.2022 Bakan Yardimeist : Adi SOYADI (Paraf)
Devlet Mahallesi, Yahya Galip Caddesi, Bakanliklar-ANKARA 06100 Bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
Telefon No: (0312) 12345 67

e-Posta; ... @msh.gov.tr Internet Adresi: www.msb.gov.ir
—






