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SiVIL HAVACILIK GENEL MUDURLUGU GUVENLIK SORUSTURMASI VE ARSIV
ARASTIRMASI YONERGESI
(2019/01)

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amac¢

MADDE 1 - (1) Bu yonergenin amaci; yetkili olmayan kisilerin bilgi sahibi olmalar1 halinde
Devletin giivenliginin, i¢ ve dis menfaatlerinin, ulusal varliginin ve biitiinliigiiniin zarar gorebilecegi
veya tehlikeye diisebilecegi bilgi ve belgelerin bulundugu Sivil Havacilik Genel Miidiirliigli merkez ve
temsilciliklerindeki gizlilik dereceli birim ve kisimlarini belirlemek, bu birimlerde ¢alisacak
personel ile naklen veya ilk defa kamu hizmeti ve gorevlerine atanacaklar hakkinda yapilacak giivenlik
sorusturmasi ve arsiv arastirmasi esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonerge; Genel Miidiirliikte gizlilik dereceli birimlerde ¢alisan, ¢alisacak
olan, naklen veya memuriyete ilk defa atanan Sivil Havacilik Genel Miidiirliigii merkez ve temsilcilik
personeli hakkinda yapilacak gilivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasinin esas ve usullerini ve bunu
gergeklestirecek mercileri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonerge, 12/4/2000 tarihli ve 24018 sayil1 Resmi Gazete'de yayimlanan
Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonergede gegen,;

a) SHGM: Sivil Havacilik Genel Midiirliigiinii,

b) Bakanhk: Ulastirma ve Altyap: Bakanligini,

¢) Temsilcilikler: Istanbul, Antalya ve Nevsehir Temsilciliklerini,

¢) Ust Kademe Yoneticileri: Genel Miidiirliigiin iist kademelerinde gorev alan ve genel
devlet politikas1 igerisinde, Genel Miidiirliige verilmis olan kamu hizmetlerinin sevk ve idaresinde
yetkiye haiz olup, sorumluluk tasiyan, karar verme sorumluluguna sahip olan, Genel Miidiirligiin
planlama, orgiitlendirme, personel ve kadrolarini yonetme, denetim ve temsil gibi islevlerini yapan
Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcilari, Daire Baskanlari, Miistakil Birim Amirlerini ve Birim
Amirlerini,

d) Gizlilik dereceli bilgi ve belgeler: Genel Miidiirliik ve Temsilciliklerinde yetkili
olmayan kisilerin bilgi sahibi olmalar1 halinde Devletin giivenligini, i¢ ve dis menfaatlerini, ulusal
varligini ve biitlinliigiinli zarara ugratabilecek veya tehlikeye diisiirebilecek mesaj, dokiiman, rapor,
arag, gereg, tesis ve yerler hakkinda kayit edilmis veya edilmemis bilgi ve belgeleri,

e) Gizlilik dereceli birim ve kisim: Gizlilik dereceli bilgi ve belgelerin bulundugu Genel
Miidiirlik merkez ve temsilciliklerinin makam siralamasini,

f) Gizlilik dereceli yer: Gizlilik dereceli mesaj, dokiiman, rapor, arag, gereg ve tesisler ile
korunmamasi halinde i¢ ve dis menfaatlerimizin zarar gorebilecegi materyallerin muhafaza edildigi,
bulunduruldugu ve bunlarin korunmasi i¢in giivenlik tedbirleri alinmis olan ter tiirlii dolap, kasa, oda
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ve benzeri sinirlandirilmig bolgeyi,

g) Gizlilik dereceleri: Yetkisiz kimselere agiklanmasi sakincali goriilen bilgilerin 6nem
derecesine gore siralanmasi ve adlandirilmasini,

&) Bilmesi gereken: Gizli evraki veya dokiimani ancak gorevinden dolay1 6§renen, onu
inceleyen, uygulayan ve korumaktan sorumlu bulunanlart,

h) Arsiv arastirmasi: Kisinin kolluk kuvvetleri tarafindan halen aranip aranmadiginin, kolluk
kuvvetleri ve istihbarat iinitelerinde ilisigi ile adli sicil kaydinin ve hakkinda herhangi bir tahdit olup
olmadigmin mevcut kayitlardan saptanmasini,

1) Giivenlik sorusturmasi: Kisinin, kolluk kuvvetleri tarafindan halen aranip aranmadiginin,
kolluk kuvvetleri ve istihbarat iinitelerinde ilisigi ile adli sicil kaydinin ve hakkinda herhangi bir tahdit
olup olmadiginin, yikici ve boliicii faaliyetlerde bulunup bulunmadiginin, ahlaki durumunun,
yabancilar ile ilgisinin ve sir saklama yeteneginin mevcut kayitlardan ve yerinden arastirilmak
suretiyle saptanmasi ve degerlendirilmesini,

1) Mesaj: Acik veya kapali olarak her tiirlii haberlesme araglariyla gonderilmek iizere
hazirlanmis bilgi veya haberleri,

j) Dokiiman: Mesaj disinda kalan her tiirlii yazili, basili veya teksir edilmis kitap, dergi,
brosiir, etiid, mektup, program, emir, mumlu kagit, kroki, plan, harita, film,fotograf, teyp ve video
kaseti, manyetik bant, disket, cd, usb, harici harddisk ve benzeri diger belgelerle kayit veya kayit
edilmemis her tiirlii bilgi ve belgeleri igeren materyalleri,

k) Istihbarat: Cesitli kaynak ve araglardan elde edilen haberlerin siniflandirilmasi, kayds,
kiymetlendirilmesi ve yorumlanmasindan ¢ikarilan sonucu,

1) Yikicr ve béliicii faaliyet: Devletin iilkesi ve milletiyle boliinmez biitiinliigiinii bozmay1,
Devletin ve Cumhuriyetin varligini tehlikeye diisiirmeyi temel hak ve hiirriyetleri yok etmeyi
hedefleyen faaliyetleri, teror orgiitleriyle eylem birligi icerisinde olmayi, bu orgiitlere yardim
etmeyi, kamu imkan ve kaynaklarini bu orgiitleri desteklemeye yonelik kullanmay1 ya da
kullandirmay1, bu drgiitlerin propagandasini yapmayz,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gizlilik Derecelerinin Siniflandirilmasi ve Gizlilik Dereceli Evrakin Muhafazasi

Gizlilik derecelerinin siniflandirilmasi
MADDE 5 - (1) Gizlilik dereceleri asagida belirtildigi gibi dort sinifa ayrilir:

a) Cok gizli: Bilmesi gerekenlerin diginda, diger kisilerin bilmelerinin istenmedigi ve izinsiz
aciklandig: takdirde Devletin giivenligine, ulusal varlik ve biitiinliige, i¢ ve dis menfaatlerimize hayati
bakimdan son derece biiyiik zararlar verecek, yabanci bir devlete faydalar saglayacak ve giivenlik
bakimindan olaganiistli oneme haiz mesaj, rapor, dokiiman, arag, gereg, tesis ve yerler i¢in kullanilir.

b) Gizli: Bilmesi gerekenlerin disinda, diger kisilerin bilmelerinin istenmedigi ve izinsiz
aciklandig1 takdirde Devletin giivenligine ulusal varlik ve biitiinliigiine, i¢ ve dis menfaatlerimize ciddi
sekilde zarar verecek, yabanci bir devlete faydalar saglayacak nitelikte olan, mesaj, rapor, dokiiman,
arag, gereg, tesis ve yerler i¢in kullanilir.

¢) Ozel: izinsiz agiklandig: takdirde, Devletin menfaat ve itibarini haleldar edecek veya
yabanci bir devlete faydalar saglayacak nitelikte olan mesaj, dokiiman, arag, gerec, tesis ve yerler i¢in
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kullanilir.

¢) Hizmete 6zel: Kapsadigi bilgi itibariyla ¢ok gizli, gizli veya 6zel gizlilik dereceleri ile
korunmas1 gerekmeyen fakat bilmesi gerekenlerden baskasi tarafindan bilinmesi istenmeyen mesaj,
rapor, dokiiman, arag, gereg, tesis ve yerler i¢in kullanilir.

Gizlilik dereceli evrakin muhafazasi
MADDE 6 - (1) Gizlilik dereceli evrak asagidaki sekilde muhafaza edilir.

a) "COK GIZLI"gizlilik dereceli olanlar "Kozmik Biiro/Kontrollii Evrak Biirolarinda"
kontrollii olarak muhafaza edilecektir.

b) "GIZLI" Gizlilik derecesi olan mesaj, dokiiman, rapor, arag ve gereg vb. cift kilitli dolap,
kasa veya muhafazali boliimlerde bulundurulacaktir.

¢) "OZEL" ve "HIZMETE OZEL" gizlilik dereceli olanlar ise kilitli dolap, kilitli alisma
masasi veya kilitli etajerlerde bulundurulacaktir.

(2) "COK GIZLI" gizlilik dereceli/kontrollii evraklara niifuz yetkisi bulunan personel; bu
evraklardan 13.05.1964 Tarih ve 6/3048 Sayil1 Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Giivenligi
Hakkinda Esaslar da belirtilen hiikiimler dahilinde yararlanacaktir.

(3) Giivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmasi olumlu sonuglanan personelin niifuz edecegi
gizlilik dereceleri ve gizlilik dereceli yer olarak belirtilen sekretarya ile evrak ve arsiv biirolarinda
gizlilik dereceli mesaj, dokiiman, rapor, ara¢ ve gerece niifuz yetkisi verilecek personel, birim
amirlerince tespit ve tefrik edilecektir.

(4) Gizlilik derecelerine niifuz yetkisi verilmeyen personel gizlilik dereceli birimlerde
gorevlendirilmeyecektir. Ayrica daha alt seviyeli gizlilik derecesine niifuz yetkisi verilen personel iist
seviyedeki gizlilik dereceli birimlerde gorevlendirilmeyecektir. (Ornek: "Hizmete Ozel" dereceli
evraka niifuz yetkisi tanman personel, daha iist seviyede gizlilik tastyan "Ozel", "Gizli" ve "Cok
Gizli" gizlilik dereceli evraka niifuz edemez.)

UCUNCU BOLUM
Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasim Yapacak ve Sonuclandiracak Makamlar ile
Uygulama Esaslari

Giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasimi1 yapacak makamlar

MADDE 7 - (1) Giivenlik sorusturmas1 ve arsiv arastirmasi, Milli Istihbarat Teskilat1
Baskanligi, Emniyet Genel Miidiirliigii ve mahalli miilki idare amirlikleri tarafindan yapilir.

(2) Gizlilik Dereceli Birim ve Kisimlarda ¢alisan ya da ¢alistirilacak personel i¢cin Giivenlik
Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi yapilan is boliimiine gore asagidaki kurumlar tarafindan
sonu¢landirilir.

a) Genel Miidiirliik gizlilik dereceli birim ve kisimlarinin hiyerarsik olarak bagli bulundugu tist
kademe yoneticilerinden Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcisi, Daire Baskanlari, Miistakil Birim
Amirleri ve Birim Amirleri hakkinda giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasina iliskin talepler
Bakanlik iizerinden Cumhurbaskanliina iletilerek, Milli Istihbarat Teskilat1 Baskanlig1 ve/veya
Emniyet Genel Miidiirliigiince yaptirilir. Bu unvanlarin diginda kalan ve gizlilik dereceli birim ve
kisimlarda gorev alacaklar i¢in ise Arsiv Arastirmasi yapilir.

b) 18/12/1981 tarihli ve 2565 sayil1 Askeri Yasak Bolgeler ve Giivenlik Bolgeleri Kanunu ve
30/4/1983 tarihli ve 18033 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirlige giren Askeri Yasak
Bolgeler ve Giivenlik Bélgeleri Yonetmeligi ile Kamu ve Ozel Sektor Tarafindan Yapilacak Stratejik
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Onemi Haiz Tesislerin Belirlenmesinde Uygulanacak Esas ve Kriterler cercevesinde stratejik dneme
haiz olan Genel Midiirliiglimiiz hizmet birimlerinin iist yoneticileri ile bu birim vasitastyla yiiriitiilen
projelerde gorev alan kritik 6nemi haiz personel hakkinda, ilgili birimin ve ilgili kisinin yazili
muvafakati alinmak kaydiyla Milli Istihbarat Teskilat: Baskanlig1 ve/veya Emniyet Genel
Midiirliigiince giivenlik sorusturmasi veya arsiv aragtirmasi yaptirilir.

c¢) Genel Miidirliik gizlilik dereceli birim ve kisimlarinda ¢alisanlar hakkinda Giivenlik
Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi, Emniyet Genel Miidiirliigiine ve Mahalli Miilki Idare
Amirliklerine yaptirilir.

Gizlilik dereceli birim ve kisimlar ile gizlilik dereceleri

MADDE 8 - (1) Genel Miidiirliik gizlilik dereceli birim ve kisimlari ile bu birim ve kisimlarin
tespit edilen Gizlilik Dereceleri asagida belirtilmistir.

BIRIM VEYA KISMIN ADI: GIZLILIK DERECELERI:
1.Genel Miidiirliik Makam

a)Genel Miidiir Yardimcilart Makami GizZLi

(1)Temsilcilikler GIZLi

b)Genel Miidiir ve Yardimcilart Makam Sekretaryalari HIZMETE OZEL
2.Hukuk Miisavirligi

a) 1. Hukuk Miisavir Makami GizLi

b) Miisavirlik GizLi
3. Sektorel Diizenleme ve Egitim Daire Baskanhg

a) Baskanlik Makami GizLi
4.Ucus Operasyon Daire Baskanhgi

a) Baskanlik Makam GizLi

b) Miidiirliik Makamlari HIiZMETE OZEL
5.Ucusa Elverislilik Daire Baskanhgi

a) Baskanlik Makami GizLi

b) Miidiirliik Makami HIZMETE OZEL
6.Hava Seyriisefer Daire Baskanhgi

a) Baskanlik Makami GIZLi

b) Miidiirliik Makami HIZMETE OZEL
7.Havacilik Giivenligi Daire Baskanhgi

a) Bagkanlik Makami GizZLi

b)Miidiirliik Makami HIiZMETE OZEL
8.Hava Ulasim Daire Bagkanhg

a)Baskanlik Makami GizLi

b)Miidiirliik Makan HIZMETE OZEL
9.Havaalanlar1 Daire Baskanhgi

a)Bagkanlik Makami GizZLi

b)Miidiirliik Makanm HIZMETE OZEL
10.Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

a)Bagkanlik Makami GizZLi

b)Miidiirliik Makami HIZMETE OZEL
11.i¢ Denetci Birimi Baskanhg:

a)Baskanlik Makami GizZLi
12.Personel Miidiirliigii GizLi
13.Destek Hizmetleri Miidiirliigii GizZLi
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Giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasini sonu¢landiracak makamlar

MADDE 9 - (1) Genel Midiirliikte ilk kez veya yeniden gorev alacak personel ile Genel
Midiirligiin gizlilik dereceli birimlerinde goreve baslayacak personelin Giivenlik Sorusturmasi ve
Arsiv Arastirmasi Personel Miidiirliiglince baslatilmasini miiteakip Bakanlar Kurulunun 2000/284
Karar sayili Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Ydnetmeligi geregi, Milli Istihbarat Teskilati
Baskanlig1, Emniyet Genel Miidiirliigii ve Mahalli Miilki idare Amirlerince sonuglandirilir.

(2) Gizlilik dereceli birim ve kisimlarda ilk atamalar disinda Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv
Arastirmasi yapilacak personel hakkinda (EK-1) Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Aragtirmast Formu
hakkinda ilgili islem yiiriitiilecek personel tarafindan bilgisayar ortaminda kisaltma yapilmaksizin tam
ve dogru bir sekilde doldurularak imzalandiktan sonra birim amirince onaylanmasini miiteakip
Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasini baslatacak makama gonderilir. Bu makam Personel
Miidiirligudiir.

Giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasinin yenilenmesi

MADDE 10 - (1) Ilgili birimler, gerektigi hallerde, personeli hakkinda giivenlik sorusturmasi
ve arsiv arastirmasinin yenilenmesini isteyebilirler.

DORDUNCU BOLUM
Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasinda Izlenecek Yontem

izlenecek yontem

MADDE 11 - (1) Genel Miidiirliik merkez ve temsilciliklerinde gorev yapan, aciktan veya
naklen atanacak personel hakkinda yapilacak glivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasinda asagidaki
yontem izlenir.

a) Aciktan ve naklen atamalarda; Personel Miidiirliiglince bu yonergenin (EK-1)'deki Giivenlik
Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi formu bilgisayar ile iki niisha olarak doldurulur. Niifus kayitlarinda
yapilan tashih ve degisiklikler belirtilmek ve isimler agikca yazilmak suretiyle sorular noksansiz
cevaplandirilir. Formlara, kisinin son 6 ay i¢inde cepheden ¢ekilmis vesikalik fotografi yapistirilir.
Imzalarin asil olmasina dikkat edilerek, istek yazisi ekinde Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv
Arastirmas1 Formu diizenlenir.

b) Gizlilik dereceli birimlerde calistirilmasi halinde; Ilgili birim amiri; hakkinda giivenlik
sorusturmasi ve arsiv arastirmasi talep ettigi personele ait Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv
Aragtirmasi formunu ve diger belgeleri bu maddenin 1 inci fikrasinin (a) bendinin 1 inci alt fikrasinda
belirtilen esaslara gore tanzim edip, talep yazisi ekinde Personel Miidiirliigline gonderir. Personel
Miidiirliigii kisinin ikamet ettigi Il Valiligine, Emniyet Genel Miidiirliigiine, Milli Istihbarat Teskilatt
Bagkanligina, ilgisine gore olmak tizere gonderir. Formun bir 6rnegi kisinin 6zliik dosyasinda saklanir.

¢) Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi islemi Personel Miidiirliigiince "GIZLI"
Gizlilik derecesine gore yiiriitiiliir. Sonuglar: bilmesi gereken kisilerden baskasina kesinlikle
agiklanamaz.

Gizlilige uyma

MADDE 12 - (1) Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Aragtirmasinin her sathasinda kesinlikle
gizlilige uyulur. Sorusturma ve arastirmanin evre ve sonucu bilmesi gerekenden baskasina agiklanmaz.
Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi yazigsmalari ile sorugturma ve aragtirma sonucunu igeren
bilgi ve belgelerin dosyasinda muhafazasinda "Gizli" gizlilik derecesi uygulanir ve belgelerden
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herhangi bir yontemle kesinlikle cogaltma yapilmaz.

(2) Ayrica gizlilige uyma agisindan; gizlilik dereceli evrakin tabi tutulacagi islem (EK-2)'de,
gizlilik dereceli evrakin giivenligine iliskin personelin kisisel sorumluluklar1 (EK-3)'de a¢iklanmis
olup, yiirtitiilecek her islemin bu sorumluluklar dahilinde yiirtitiilmesi saglanacaktir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluk

MADDE 13 - (1) Genel Miidiirliik merkez ve temsilciliklerindeki her kademedeki yonetici ve
birim amirleri Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasini bu yonerge hiikiimlerine gore
uygulamaktan sorumludur.

Degerlendirme

MADDE 14 - (1) Genel Miidiirliikk merkez ve temsilcilik personeli i¢in yaptirilan Gilivenlik
Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi sonucundan elde edilen bilgilerin olumsuz olmasi halinde, kisinin
memuriyete alinip alinmamasi veya gizlilik dereceli birimlerde ¢alistirilip, ¢alistirilmamasi, yeri
degistirilerek gorevine devam edip etmemesi gibi hususlar1 incelemek, degerlendirmek ve sonucunu
sorumlu amirin takdirine sunmak iizere; Genel Miidiiriin gérevlendirecegi bir Genel Miidiir
Yardimcisinin Baskanliginda, 1.Hukuk Miisaviri, Personel Miidiirii, Destek Hizmetleri Miidiiriinden
olusan c¢alisma tutanaklar1 ve kararlar1 "Gizli" olan bir "Degerlendirme Komisyonu" kurulur.
Komisyonun sekretarya islemleri Personel Miidiirliigiince yiirtitiiliir.

Gegis Siireci

GECICi MADDE 1 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerine gére, Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv
Aragtirmasi yapilacak olanlar hakkinda, yeni Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi yapilana
kadar, daha 6nce yapilmis olan giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi sonuglari gegerliligini
korur.

Yiiriirliik

MADDE 15 - (1) Bu yonerge yayimu tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16 - (1) Bu yonerge hiikiimlerini Sivil Havacilik Genel Miidiirii yiirtitiir.
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EK-2
GIiZLILiK DERECELI YAZI VE EVRAKIN TABi TUTULACAGI iSLEM

a)Dogru gizlilik derecesi verilmesinden, evrak belge veya dokiiman1 hazirlayan makam, birim ve
kisiler sorumludur.

b)"COK GIZLI", "GIZLi", "OZEL" ve "HIZMETE OZEL" gizlilik dereceli yazilar elektronik ortamda
gonderilemez ve s6z konusu yazilar 13/5/1964 tarihli ve 6/3048 sayil1 Bakanlar Kurulu Karari ile
ylriirliige konulan "Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Giivenligi Hakkinda Esaslara" gore islem
gorur.

¢)"COK GiZLI", "GizLi", "OZEL" ve "HIZMETE OZEL" gizlilik derecesi yaziy1 hazirlayan kisi

tarafindan verilir. Gizlilik derecesi tagiyan yazilarda her sayfanin iist ve alt ortasina biiyiik harfle
kirmizi renkli olarak gizlilik derecesi belirtilir.

¢)Kendilerinde gizlilik dereceli evrak bulunan kisiler, bu evraki bilmesi gerekenlerden baskasinin
gdrmemesini saglamaktan sorumludur.

d)Bilmesi gerekmeyen kisiler ile gizlilik dereceli evrakin icerigi miizakere edilmez.

e)Calismakta oldugu oday1 terk eden kimse masadaki gizlilik dereceli evraki muhafaza altina almaktan
sorumludur.

f)Gizlilik dereceli evrak, hizmet gezilerinde ve toplantilara gidislerde beraberinde kilitli ¢antalarda
tasinabilir; herhangi bir sebeple daire disina ¢ikarilamaz, otel ve 6zel ikametgahlara gotiiriillemez.
Ayrica evrak, toplantilarda ve gorev sonunda gizlilik derecesine gére muhafaza altinda bulundurulur.

2)Gizlilik dereceli konular telefonla goriisiilemez ve miizakere edilemez.

§)Gizli veya ozel gizlilik dereceli evrak, kamu kurum ve kuruluslar arasinda Evrak Senedi ile daire
i¢inde ise imza karsil1g1 el degistirir. Disartya gonderilen bu evrak ilgili birimlerce zarflanir, senedi
hazirlanir ve genel evraka imza karsiligi teslim edilir

h)Bir yazinin kopya sayisini, yaziy1 hazirlayan daire belirler. Her yazi en az iki kopya olarak hazirlanir.

1)Gereginden fazla gizlilik derecesi verilmesi, islemde gecikmelere, gizlilik derecesi ve evrak
giivenliginin 6nemsenmemesine ve gizlilik ihlaline neden olabileceginden, evraka igerigi itibariyle
gereken en diisiik gizlilik derecesi verilir.

i)Tasnif dis1 ve Hizmete Ozel gizlilik dereceli evrak yurt i¢i ve yurt disinda Posta Servisi, 6zel ve
gizlilik dereceli evrak 6zel kurye veya yurt i¢cinde taahhiitlii olarak posta servisi, yurt disinda 6zel
kurye, COK GIZLI gizlilik dereceli evrak ise yurt i¢inde ve yurt disinda 6zel kurye ile gonderilir.

j)Ozel ve gizlilik dereceli evrak i¢ ige iki zarf icinde taahhiitlii olarak, Hizmete Ozel ve tasnif dis1
evrak ise tek zarf icinde gonderilebilir.

k)Kurye veya haberci ile gonderilen gizlilik dereceli evrak i¢in ikinci zarf ( dis zarf) hazirlanmaz,
kilitli kurye/haberci ¢antasi veya torbasi dis zarf yerine geger.
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EK-3
PERSONELIN KiSISEL SORUMLULUKLARI

a) Gizlilik dereceli evraki her durumda agikta ve muhafazasiz birakmamak.
b)Yetki verilmesi halinde gizlilik dereceli evraki kilitli muhafaza icerisinde tasimak.

c)Herhangi bir konu veya isi, ancak goérev ve sorumluluklar1 geregi 6grenmekle, incelemekle,
geregini yerine getirmekle ve korumakla sorumlu bulunan kisilerin disinda yetkisiz kisilerin yaninda
konugma ve yazisma yapmamak.

¢)Sir saklama prensibine uymak. Evrak ve bilgi giivenligini temin etmek.

d)Casusluk, yikici ve boliicii faaliyetlere kars1 daha dikkatli olarak tedbirler almak.
e)Gorevi ile ilgili konulart muhatab1 disinda kimse ile goriismemek.

f)Sosyal toplantilarda icki ve diger yontemlerle bilgi sizdirilmasina karsi dikkatli olmak.

g)Siipheli durumlari ilgili amire ve makamlara iletmek.

EKLER:
EK-1 - GUVENLIK SORUSTURMASI VE ARSIV ARASTIRMASI FORMU
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GUVENLIK SORUSTURMASI VE ARSIV ARASTIRMASI FORMU

ADI VE SOYADI

IKAMETGAH (MERNIS) ADRESI FOTOGRAF

HALEN OTURMA ADRESI

3-OGRENIM DURUMU : TARIHTEN-TARIHE
(EN SON BIiTIiRDIiGi UNIVERSITE-FAKULTE-YUKSEKOKUL-OKULUN ADI VE YERI) S

4-AILEYE DAIR BILGILER

DOGUM YERI

SOYADI-ADI VE TARIHI

UYRUGU |YASAYALARIN ADRESI

Babasmin

Annesinin

Esinin

Kardeslerinin

(18 Yasindan

Biiyiik

Olanlar)

5-EN SON CALISTIGINIZ YER:

ISIN CESIDI TARIHTEN-TARIHE [ISVERENIN ADRESI AYRILIS NEDENI

6-HAKKINIZDA VERILMi$ BULUNAN MAHKUMIYET KARARI VEYA HALEN DEVAM EDEN CEZA DAVASI BULUNUP-
BULUNMADIGI.

VAR: [ YOK: []
Yukaridaki Bilgilerin Dogru Oldugunu Bildiririm. Tarih ve imza
T.C.KIMLIK NO : KOYU
SOYADI : CILT NO
ADI : SIRA NO
BABA ADI : AILE SIRA NO
ANA ADI : VERILIS SEBEBI
DOGUM YERI : VERILIS TARIHI
DOGUM TARIiHi : SERIi NOSU
MEDEl:Ii HALI : KAYITLI OLDUGU
UYRUGU : NUFUS IDARESI
DINi : ASKERLIK HIZMETI
iLi : a)Baslama Tarihi
ILCESI : b)Terhis Tarihi
MAHALLESI : CEZALAR

NUFUS CUZDANI SURETINI ONAYLAYANIN

SOYADI ADI GOREVi IMZA MUHUR TARIH

* BU FORM DAKTILO VEYA BILGISAYAR iLE DOLDURULACAK, ANLAMSIZ KISALTMALAR YAPILMAYACAKTIR. *
Kardes sayisi i¢in ayrilan boliimiin yetersiz olmast durumunda satir eklemek suretiyle ilave yapilabilir.

* Formun birden fazla sayfaya tagsmas1 durumunda sayfalarin alt kismu ilgili tarafindan paraflanarak onaylanacaktir.




