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GENELGE (2005/1)


İlgi: 06/11/2004 tarihli ve 2004/7 Nolu Genelge.

Defterdarlıklarca Bakanlığımıza gönderilen yazılara ilişkin bazı zarfların üzerine sadece "MALİYE BAKANLIĞINA" şeklinde adres yazıldığı, yazının gideceği makam ve adresin açıkça belirtilmediği ifade edilerek, iş ve işlemlerin gecikmesinin önlenmesi ve zaman ve emek kaybının önüne geçilmesi için bu hususa dikkat edilmesi gerektiği ilgide kayıtlı Genelge ile duyurulmasına rağmen, Bakanlığımıza intikal eden bazı yazılardan halen bu yanlış uygulamaya devam edildiği görülmüştür.

Bilindiği üzere, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik, 02/12/2004 tarihli ve 25658 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanarak yürürlüğe girmiş olup, Yönetmeliğin 13 üncü maddesinde "gönderilen makam"ın; yazının gönderildiği kurum, kuruluş ve kişi ile bunların bulundukları yer olduğu, yazının gönderildiği yerin belirlenmesine ilişkin diğer hususların parantez içinde küçük harflerle ikinci satıra yazılacağı belirtilmekte, ÖRNEK:3'de yazılış şekli gösterilmekte, 23 üncü maddesinde yazıların gizlilik derecesinin belirtilme usulü açıklanmakta, 28 inci maddesinde de, yazının gideceği yerin iletişim bilgilerinin zarfın ortasında yer alacağı ve gizlilik derecesinin zarfın üst ve alt ortasına gelecek biçimde kırmızı renkle belirtileceği ifade edilmektedir.

Bu hükümlere göre aşağıda belirtilen açıklamalara uygun olarak işlem yapılması gerekmektedir.

1- Gizli Yazıların Gönderilmesi:

a) Doğrudan Bakanlık Makamına yönelik gizli yazılar:

Zarfın üzerine sadece "MALİYE BAKANLIĞINA" ibaresi yazılacak ve zarfa "GİZLİ" kaşesi basılacaktır.

b) Bir birime gönderilecek bir adet gizli yazı:

Zarfın üzerine, "MALİYE BAKANLIĞINA" ibaresi, bunun altına da parantez içinde mutlaka ilgili birimin adı yazılacak ve zarfa "GİZLİ" kaşesi basılacaktır.
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c) Farklı birimlere gönderilecek birden fazla gizli yazı olması halinde:

Gizli kaşeli yazılar birimler itibariyle ayrılarak her grup ayrı bir zarfa konulacak, zarflar üzerine gönderileceği birimin adı yazılarak zarfların ağzı kapatılacak ve üzerlerine "GİZLİ" kaşesi basıldıktan sonra, bütün zarflar daha büyük tek bir zarfa konularak "MALİYE BAKANLIĞINA" ibaresi yazılacak ve bu dış zarfın üzerine "GİZLİ" kaşesi BASILMAYACAKTIR.

2- Gizli Olmayan Yazıların Gönderilmesi:

a) Bir birime yönelik yazılarda zarfın üzerine, "MALİYE BAKANLIĞINA" ibaresinin altına parantez içinde mutlaka ilgili birimin adı yazılacaktır.

b) Farklı birimlere gönderilecek birden fazla yazı olması halinde; yazılar tek bir zarfa konularak üzerine "MALİYE BAKANLIĞINA" ibaresi yazılacaktır.

3- Diğer kamu kurum ve kuruluşlarına gönderilecek yazılarda da yukarıda belirtilen usullere benzer işlem yapılacaktır.

Yukarıdaki açıklamalar dikkate alınarak, bundan sonra iş ve işlemlerin gecikmesine, zaman ve emek kaybına neden olunmaması açısından, ilgili personelinize gerekli uyarının yapılmasını, ilgili birim amirleri tarafından konunun bizzat takip edilerek Genelge hükümlerine uygun işlem yapılmasının teminini önemle rica ederim.
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DAĞITIM :
- 81 İl Valiliğine (Defterdarlık) (15/02/2005*4601)
- Bağlı, İlgili ve İlişkili Kuruluşlara (15/02/2005*4602)
