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1. AMAC

Bu prosediir, gizlilik derecesi tagiyan evraklarin kaydi, korunmasi, teslimi ve imha siire¢lerinin
kontrol altina alinmasini saglamak amaciyla hazirlanmustir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, kurum igerisinde olusturulan veya dis kurum/kisilerden alinan gizlilik dereceli tiim
evraklan kapsar.

3. TANIMLAR

e Gizli Evrak: Kamuoyuna ag¢iklandiginda kuruma, kisilere veya ulusal giivenlige zarar
verebilecek nitelikteki belge ve bilgileri ifade eder.

e Gizlilik Dereceleri: Hizmete Ozel, Gizli, Cok Gizli vb. olarak kurum tarafindan belirlenen
siniflandirmalardir.

e Zimmet Formu: Evrak teslim siire¢lerinde sorumluluk aktarimini belgeleyen kayit formudur.

4. SORUMLULUKLAR
Gizli evrak islemlerinden ilgili birim amiri, kayit gorevlisi ve evraki teslim alan kisi sorumludur.
5. PROSEDUR ADIMLARI

1. Evrak olusturulur veya kuruma ulasir.

2. Yetkili amir tarafindan gizlilik derecesi belirlenir.

3. Evrak, giivenli kayit sistemine kaydedilir.

4. Evrak iizerinde gizlilik ibareleri ve siniflandirma isaretleri eklenir.

5. Evrak fiziki ise kilitli gizli evrak dolabina veya kasaya; dijital ise sifrelenmis sisteme aktarilir.
6. Teslim islemi yalnizca yetkili personel araciligi ile zimmet formu veya log kaydi ile
gerceklestirilir.

7. Saklama siiresi boyunca periyodik kontrol saglanir.

8. Saklama siiresi sonunda evrak kontrollii bir sekilde imha edilir ve imha tutanagi hazirlanir.

6. KAYIT VE FORMLAR

e  Gizli Evrak Kayit Formu
e Zimmet Teslim Formu
e imha Tutanag
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