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Madde 31Belgenin fiziksel ortamda gdnderilmesi ve alinmasi

(1) Muhatabina elektronik olarak iletiminin mimktn olmadigi durumlarda, yetkilendirilmis
gorevliler tarafindan ciktisi alinan givenli elektronik imzali belge, elektronik ortamdaki aslina
erisim amaci ile fiziksel ortamda gonderilir. Fiziksel ortamda alinan belgenin dogrulama
islemi, 23 Gncl maddenin ikinci fikrasinda belirtildigi sekilde gerceklestirilir. Dogrulamasi
yapilan belge, muhatap idare tarafindan isleme alinir.

(2) Belge zarflanarak muhatabina iletildiginde baslik bilgisi, ihtiyac duyulmasi halinde
gonderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol Ust kdsesine; muhatabin
adi ve adres bilgisi zarfin ortasina kisaltma kullanilmadan yazilir. Varsa stre ve kisiye 6zel
bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KiSIYE OZEL), Ustte olmak Uzere, zarfin sag Ust késesinde kirmizi
renkli blyUk harflerle belirtilir (Ornek 22).

(3) “Hizmete Ozel” haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli givenlik tedbirleri alinarak
fiziksel ortamda gonderilmesi esastir. Ancak 23/10/2010 tarihli ve 27738 sayili Resmi
Gazete'de yayimlanan “Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Gercek ve Tuzel Kisilerin Elektronik
Haberlesme Hizmeti icinde Kodlu veya Kriptolu Haberlesme Yapma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik”in 2 nci maddesinde yetkili kilinan idareler, gizlilik dereceli belgeleri gerekli
guvenlik tedbirlerini almak sartiyla glvenli elektronik imza ile imzalayarak elektronik
ortamda da gdnderebilir.

(4) idareye fiziksel ortamda gelen belgenin alindidi tarih ile belgeye ait Gstveriler EBYS'ye
veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir.

(5) idareler, fiziksel ortamda alinan belgeler icin gelen belge kaydinda kullanacaklari
etikette/kasede en az Ornek 23'te belirtilen unsurlara yer verir. Etiket/kase, Ust yazinin ilk
sayfasinin 6n veya arka yuzune basilir.

(6) Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler, lst
yazinin ilk sayfasinin 6n veya arka yuzune kase basilarak belge lzerinde gdsterilebilir. Bu
kasenin sekli ilgili birimler tarafindan belirlenir.

(7) Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekcelerin; “... arz ederim.” seklinde bitirilmemesi
veya “... rica ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitiriimesi dilekcenin isleme
alinmasina engel degildir.



