T.C.
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGI
Personel Daire Bagkanhg

Sayt  : E-38745746-010.04-13149846 02.11.2020
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GENEL Y AZI

Bilindigi Gzere; 10.06.2020 tarthli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak iirirlige
giren Besmi Yarsmalarda Uygulanacak Usul we Esaslar Haklanda Yénetmeligin 36 nor maddesine
istimaden hazirlanan, Sosyal Giivenlik Korumu Resmi Yazizma Kuorallan Yinergest 30,10 2020 tarthli ve
E-38745746-010.04- 13040603 savili yvazmmz ile yvaymnlanarak yiriirliige girmistir.

Buna gire;

l- Amlan Yénergenin 4 {ncl maddesinin 2 nel fikrasmda belirtilen “zorunlu hallerde vewa
olagandisti durumlarda Resmi Yazsmalar el vazsivla imzalanan belgelerle yvapilacakur. Bu belgelerin
ginderilmest saklanmas: fiziksel ortam sartlarma gire gerceklestirilecektir.”™ hilkmii geregince; zorunlu
hallerde veya olaganistii durumlarda evrak gonderim isi sehir ici mesafelere kurum personeli vasitasiyla,
sehir disima ise posta yoluyla veya kurum imkanlary ile verine getirilecektir. Bu belgeler islemi yapan
birim tarafmdan kilith dolaplarda saklanacakt.

2- Fiziksel ortam esaslanma uygun olarak hazrlanacak belgelerin kaynt altma almmasi icin, tasra
teskilatinda il midirkikleri tarafmdan, merkezde ise Destek Hizmetleri Daire Bagkanhg tarafindan,
EK-1 ve EK-2'de ver alan drneklerdeki unsurlar tagryan ve her bir belgenin tek satwda kayit altma
abmabilecegl dlcilerde  kayt defteri temm  edilmek  suretivle, kurumsal belge kayit  sistemi
olusturulacaktir. Kayit defieri, her satira (1)'den baslamak ve her sayfada swayi takip etmek iizere tim
sayfalar dnceden numaratdr ile numaralandmilarak hazr edilecektiv. Defter kapagima, biyiik rakam ile
sayl vertlecektir. Yl igerisinde kayit defterinde numaralanm bitmesi halinde, en son kayit numarasm
takip etmek kaydi ile ikinct defter kaydma gecilecektiv. Numaralan biten kayit defteri birim amir
tarafindan her sayfasi paraflanip Kurum miihri ile mihiitlenecek, son sayfasimm alt ks ise mmezalanp
miihiir basilacaktir. Savet meveut vilin sonunda defterin kayvit numaralan bitmemis ise, en son vaplan
kayit kapatilarak imzalamp Korum mihid basilacakto. Yine, belge kaydr vapilmig her sayfa paraflanip
miihiirlenecektir.

YWonergenin 11 inct maddesinin 3 iincil fikrast uyannca; olaganisti durumlarda belge, fizksel
ortam esaslarma uygun olarak hazirlanacak ve belgeve yetkili birim tarafindan yvukanda aciklandig
sekilde olusturulacak, kurumsal belge kawit sisteminden kaynt numarasi almacaktir. Olaganiistii
durumlarda hazrlanan belge daha sonra EBYS've erisim saglandif gimi takip eden en geg iic is giind
icerisinde belge ve dstveri bilgilert EBY 5've kaydedilecektir. EBY 5'den aliman kayit numaras:, belgenin
daha dnee fiziksel olarak kaydedildigi kurumsal kayit defterinin ilgili béliimine islenecektir.

3- Yanergenin 11 inci maddesinin 2 nci fikrasinda yer aldign (izere zorunlu hallerde hazmrlanan
belgenin kayit numarasi, el yazisiyla imzalandiktan sonra EBY'S dizerinden alinacaktm.

Kurumumuzea kullamilan EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi igerisinde her bir belgenin
hazirlanma siivecine gire kayit numarasimm essiz olmasi zorunludur.
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4- Her birim fiziksel ortamda abman belgeler icm gelen belge kaydmda kullanacaklar
etikette/kagede, ¥ inergenin 23 numarah dmeginde belirtilen unsurlara ver verilmesi sartiyla merkezde
Destek Hizmetlert Daire Baskanhgimea tasvada il midirliklerince vaptnlan, Etiket/Kaseyi kullanacakt.

5 Yimergenin 17 nci maddesinin 10 uncu fikrasmda ver alan; “Belge vekaleten imzalandigmda,
imzalayanm adi ve soyadi birinci satira, vekalet olunan makam "Kurum Bagkan V.", "Kurum Bagkan
Yardmmerst V", "Genel Midic V." "Personel Daire Baskan V." wveya "I Midir V.", *II Miidiir

Yardmmeist V.” biciminde ikinci satira yvazlacaktr.” hilkmimdeki hususlara titizlikle riayet edilecektir.
Bilgilerinizi ve gereginin buna gdre ifasmi rica ederim.

Ismail YILMAZ
Kurum Baskan V.

Ek:

1- Olagandistii Durumlarda Kullamlacak
Gelen Evrak Kayit Defteri Ornegi (1 sayfa)

2- Olagandistii Duwrumlarda Kullamlacak
Giden Evrak Kayit Defteri Ornegi (1 sayfa)

Dagiton:
Tiim Merkez ve Tasra Tegkilatma
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Tablo-1 Olaganiistii Durumlarda Kullamlacak Gelen Evrak Kayit Defteri Ornegi

Ek-1

SDP Birim
Kodu

Manuel
Kayit No

Elektronik
Kayit No

Evrakin Geldigi
Yer

Tarih

Saat

Aciklama

Havale Edildigi
Birim

1

2

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23




Tablo 2- Olaganiistii Durumlarda Kullanilacak Giden Evrak Kayit Defteri Ornegi

Ek-2

SDP Birim
Kodu

Manuel
Kayit No

Elektronik
Kayit No

Evrakin Gittigi Yer

Tarih

Saat

Aciklama

1

2

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23




