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ONSOZ

Kamu kurum ve kuruluglar: faaliyetlerini  yiiriitiirken
genellikle yazili haberlesme materyallerini kullanmak ve faaliyetin
dogal sonucu olarak tesekkiil eden bu materyalleri yiiriirliikte
bulunan 3473 sayili muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun ve Devlet Arsiv
Hizmetleri  Hakkinda  Yonetmelik  cercevesinde,  korumatk,
diizenlemek ve hizmete sunmakla yiikiimliidiirler.

Bu  yiikiimliiliik, kanuni miikellefiyetten de 6te  yiiriitiilen
faaliyetlerin gerektiginde belgelenebilmesi, kurum ve kurulugiar ile
sahislarin hak ve menfaatlerinin giivence altina alinabilmesi ve
daha verimli hizmetlerin yerine getirilebilmesi bakimindan bir
zorunluluktur. Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun yiirirlige girmesi
ile birlikte bilgi ve belgeye erisim daha da o6nem kazanmis;
kayitlarin her an erigilebilir bir diizen icerisinde muhafazast bir
ihtiyag haline gelmistir.

Bugiine kadar kurum ve kuruluslarin biiyiik bir bélimiinde
dosyalama hizmetleri ihmal edilerek, faaliyetin en onemli delili
olan belgelerin kaderi hizmet birimlerinin yapacag: diizenlemelere
birakilmistir. Bu da ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgeye erigimi
imkansiz hale getirdigi gibi zaman igerisinde belgelerin yok
olmasna sebebiyet vermistir.

3473 sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok FEdilmesi Hakkinda Kanun ve Devlet Argiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, kayitlarin tegekkiiliinden itibaren,
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muhafazasy, korunmasi, saklanmasina liizum gorilmeyenlerin
imhasi, arsiv malzemesi niteligi tagiyanlarin tespiti ve Devlet
Argivi'ne devrine kadar olan sireci  belirlemeye yonelik
diizenlemeler  ihtiva  etmektedir. S0z  konusu  Mevzuat
diizenlemelerinin, kayitlarin, ilk olusumu safhasinda kontrol altina
alinarak, daima erigilebilir bir sistem icerisinde muhafazasina
vonelik herhangi bir ydntem belirlememesi, bu hususta da bir
diizenleme yapilmasini zorunlu kilmigstir.

Bu cercevede, Elekironik ortamda belge tegekkiiliine alt yapi
olusturmak; gerek fiziki, gerekse elektronik ortamda tesekkiil eden
belgelerin tiim kamu kurum ve kuruluglarinda aym usul ve esaslar
dahilinde dosyalanmasini temin ederek, her tirlii bilgi ve belgeye
kolay ve hizli bir gekilde erigim imkamni saglamak amaciyla
“Standart Dosya Plam” ¢alismalar: Genel Miidiirliigiimiiz
koordinesinde baglatilarak, neticelendirilmis ve 25 Mart 2005 tarih
ve 25766 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 2005/7 sayili
Bagsbakanlik Genelgesi ile yiriirlige konulmustur.

Uyulamaya konulan sistemin saghkli bir sekilde isletilmesi
kurum ve kuruluslarin her kademedeki idareci ve personelinin
sistemin kurallarina titizlikle riayeti ile mimkiin olacaktir.

Hazirlanan bu eser, sistemin nasil uygulanacagina iliskin
kullaniclara rehber olmasi amaciyla hazirlanmig olup, ilgililere
yararli olmasint dilerim.

Dog. Dr. Yusuf SARINAY
Deviet Argivieri Genel Miidiirii
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GIRIS
Dosyalama iglemleri kurum ve kuruluslar tarafindan Gzerinde
dénemle durulmasi gereken isler olarak gorilmemis; bu hususta

hizmet birimleri, dosyalama islemlerini kendi belirledikleri kurallar
dogrultusunda yurutmuslerdir.

Konunun ehemmiyetini idrak etmig bir kisim idareciler, idaresi
altinda bulunan kurumiarda bu faaliyete dnem vererek, dosyalama
isiemlerinin merkezi bir sekilde ve bir sistem dahilinde yuritiimesi
konusunda ilgili birimleri harekete gegcirerek, belgelerin kayt,
dosyalama ve arsivieme sureglerinde bir standart saglama yoluna
gitmislerdir.

Dosyalama islemlerinde standart saglamamus kurumlarde,
belgelerin olusumlarindan arsivliere intikaline kadar olan silregte
olmasi muhtemel biitiin soruniar yasanmasina ragmen, sebeplerinin
ciddi bir platformda arastinimamasi ve sistemli bir dosyalamanin
saglayacagr asgari faydalardan habersiz olunmasi, mevcut
aliskanhidin devam ettirilmesi yoniinde tavir alinmasina sebep olmug
ve bu surecin devaminda ise,

e Ihtiyac duyulan bilgi ve belgelere erisim adeta imkansiz hale
gelmis,

« Bilgi ve belgelere erisilememe, bundan sonraki faaliyetler icin
dogru ve isabetli karar alinmasini engellemis,

« Bilgi ve belge alt yapi eksikligi is ve iglemlere de ayni oranda
etki ederek, verimliligi azaltmis,

e Kurumlarin ve bireylerin hak kaybina ugramasina neden
olmug,

e Tarihi ve kiittirel degerlerimizin yok clmasina sebebiyet
vermis,



e Argiv is ve iglemierinin argivcilik metod ve teknikleri ile argiv
mevzuatina uygun bir sekilde vyiritiimesi imkanint ortadan
kaldirmus,

» Gincelligini kaybetmesi sebebiyle saklanmasina gerek
gorilmeyen belgelerle, arsiv ralzemesi niteligi tasiyan belgelerin
dogru bir sekilde tespit edilmesini ve ayrimim zorlagtirmis,

e Kurumun ve daha ileri seviyede topium hafizasinin yok
cimasina sebebiyet vermistir.

Yukarida sayilan hususlarin 6nemsiz oldugu, hangi seviyede
olursa olsun hicbir idareci veya personel tarafindan séylenemez. Bu
sebeple, konunun arz ettigi ehemmiyet 6lglisiinde ciddivetle ele
alinmasi ve gSzime kavusturulmasi konu ile ilgili herkesin Gzerine
disen bir yuktumidGliktir.

Bu konuda, kurumun idarecisinden personeline kadar herkesin
musterek sorumiulugu bulunmakia birlikte, asil yukGmitligian kurum
ve kuruluglarin idareci konumundaki kisiler oldugunu sdylemek yanlis
oimayacaktir. Cunkd higbir kurum ve kuruiusta personel ve
caliganlar, sorunun varligindan haberdar clmakla birlikte ¢6ziim
dretme noktasinda kendilerini higbir zaman yetkin gérmeyeceklerdir.

Bu sebeple, dzellikle Ust kademe ydneticileri evrak, dosya ve
arsiv iglemleri ile iigili sliregleri ydrtriikte bulunan mevzuat
dizeniemelerini de dikkate alarak, planlamali, talimatlandirmal,
sistemin igleyisini denetlemeli ve ydnetim olarak konuya ehemmiyet
verildigini her platformda hissettirmelidir.

16.05.1988 tarih ve 19816 sayii Resmi Gazete'de
yayimlanarak, yiririige konulan Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yoénetmelik'in 22.02.2005 tarih ve 25735 sayihi Resmi Gazete'de
yayimlanan Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Y6énetmelikte Degisiklik
Yapiimasina Dair Yoénetmelikin 5 inci maddesi ile dedisik “Dosya
Planiari ve Dosya Yonergeleri” basli§ini tasiyan 44 inci maddesi,
“Miikellefler, gdrdiikieri hizinetler, yaptikiari haberlesme ve isiemlere
ait belgelerin bir arada bulunmasini sadlamak amaciyla dosya



planlar ile dosya yonergelerini hazirlamakia ylkumltdirier” seklinde
bir diizeniemeyi ihtiva etmektedir.

Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, kurum ve
kuruluslarda arsiv sirecini belirleyen hikimier ihtiva etmekle
birlikte, arsivierden beklenen fonksiyoniarin istenilen 6lglilerde yerine
getirilebiimesi igin, belgenin ilk olusumundaki dizeni ile yakindan
ilgili oldugu gergedini dikkate alarak, dosya yodnergeleri ve dosya
pianlarina atif yapmis ve bu konuda kurum ve kuruluslara
yikimlalik getirmistir.

Su gergedin herkesce bilinmesinde yarar vardir. Kurum ve
kuruluslarin faaliyetleri sonucunda tesekkil eden yidinlarca belgenin
daima yararlanilabilir olclilerde dizenli tutulmasinda, oncelikle bu
belgeleri (reten kurumlar igin blylk fayda s$6z konusudur. Bu
fayday! genele yaydigimizda, bilgi ve belgelerin ulagilabilirligi tim
toplumun ortak menfaatine hizmet edecektir.

Kurum ve kuruluslar hizmet
etmekle ylkimli oldugu
kesimler var oldugu miiddetge bir
anlam ifade eder ve hizmet ettigi
kesimlerle surekli irtibat
icindedir. Bu kesimlerin kurum ve
kurulusiardan  beklentisi ise,
sturekli ve daha iyi hizmet ve
seffafiiktir. Daha iyi hizmet
sistemli bir organizasyonla
mumkidnddar. Sistemli bir
organizasyon igerisinde ise, evrak, dosya ve arsiv islemleri blylk bir
dnem kazanmaktadir.

Kurumlar ile kamu arasindaki iliskiler sonucunda tesekkiil eden
bilgi ve belgelerin aninda temini ve kullanimi, taraflar arasinda ileride
dodabilecek her tirid hukuki sorunlarin gideriimesi, taraflarin hak ve
menfaatierinin  korunmasi ve ispati acgisindan herkesin ortak
menfaatine hizmet edecektir. Bugiine kadar muhtelif iligkiier



sonucunda dogan hukuki soruniarin gideriimesi noktasinda ihtiyag
duyulan bilgi belgelere erisim ve bu belgelerden azami élgilerde
yarar saglama daima sekteye udramistir.

Esitiik, tarafsizlik ve agiklik iikelerine uygun olarak kisiierin her
tdrit bilgi edinme hakkini kullanmalar demokratik ve seffaf ydnetim
anlayisinin vazgegilmez bir ilkesidir. Bu hususun, istenilen 6igiilerde
elde ediiebilmesi de sistemli bir dosyalama ve arsiv surecini yani bilgi
ve belgenin daima yararlanilabilir élgliierde diizenlenmesi ile yakin
Hligkilidir.

Nitekim, kisilerin bu hakkini rahathkia kullanabilmelerini
teminen 9.10.2003 tarih ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu
TBMM’de kabul ediierek, yasalasmistir.

Bu Kanunun amacinda belirtiien “Esitlik, tarafsiziik ve aciklik
ilkelerine uygun olarak kisilerin her tiriii bilgi edinme hakkin
kullanmalan”nin diger bir dedisle Kanunun vyasalasma amacinin
gergeklestirilebiimesi igin Kanuna miukellef kurum ve kuruluslann
evrak, dosyama ve arsiv islemlerine gerekli ¢eki diizeni vermeleri
gerekmektedir. Aksi takdirde, Kanunia belirienen haklarin kullanmi
highir zaman mumkiin olamayacaktir.

Evrak, dosyalama ve arsiv faaliyetierinin sahip oldudu 6nem
dogrultusunda kurum ve kuruluslari bu hususlarda harekete
gegirmek, problemin ¢bézumi yolunda bir galisma ortaya koyarak,
kurum ve kurulugiarin buna adaptasyonunu saglamak zoruniulugu
dogmus ve bu konuda koordinasyon gérevini Devlet Arsivieri Genel
Midurlagi'nin dstienmesi gerektigi sonucuna vanimistir.

E-Tlrkiye projesi kapsaminda olusturulan gaiisma gruplarindan
biri olan ve koordinesini Devlet Arsivleri Genel MidirlGgi'niin
ylrittigl “Digital Arsivieme ve Depolama Galisma Grubu”nun, e-
belge olugsumuna alt yap: olusturmak suretiyie elektronik ortamiarda
belgelerin belirli standartlar dogrultusunda saklanmasimi saglamak;
kagit ortaminda tesekkiil eden belgelerin de ayni usul ve esaslar
dogruitusunda dosyalanmasin: temin etmek iizere standart bir dosya
plani hazirlanmasi kararina varilmis ve bir calisma baslatiimistir.
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Standart Dosya Plani adi altinda baslatilan galisma, kurum ve
kuruluslarin benzer hizmet ve faaiiyetierinde (Teftis, APK, Hukuk,
Basin ve Halkla iliskiler, idari ve Mali Isler, Editim, Personel vb.) ayni
usul ve esaslar dahilinde dosyalama islemlerinin yapiarak, bu
faaliyetlerie ilgili agillacak dosyalarin tum kurum ve kuruluglarda ayni
“ad” ve “kod” ile anilmasini hedeflemis ve bu gaiisma kurum ve
kuruluslardan bu faaliyetlerle ilgili gelen veriler dogrultusunda dizayn
edilerek, 25.03.2005 tarih ve 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile
yurarliige konuimustur.

Standart dosya planinin
hazirlanmasi asamasinda planin
bir bélimiinid olusturacak olan
“ana faaliyetler” ile ilgili
alanlarinda calismatari kurum
ve kuruluslarca baslatilmis ve
Devlet Arsivieri Genel
Midirldgli’'nden uygun goris
alinan ana faaliyetlere iliskin
planlar ile dosya planlarinin
tekamil etmesi saglanmistir.

Standart Dosya Planinin uygulamaya konulmas: ile bugiline
kadar hep sikayet unsuru olmus fakat higbir zaman gundeme
getirilememis bir konu halledilmis ve ayni zamanda Devlet Argiv
Hizmetleri Hakkinda Yénetmelikin “Dosya Planlari ve Dosya
Yonergeleri” bashgini tasiyan 44 lnci maddesinin “Dosya Planlart”
hilkmi yerine getirilmistir. “Dosya Yonergeleri”nin hazirlanarak,
uygulamaya konulmasi ile birlikte, kurum ve kuruluslarda belgenin
hazirlanmasi, kayit altina al:nmasi, ilgili birimlerine havalesi
dosyalanmasi, arsivienmesi hususlarinda bir standart ve kurumiar
aras! birliktelik saglanmig olacaktir.



EVRAK, DOSYALAMA VE ARSIV HIZMETLERI KONUSUNDA
BIRLIKTELIK SAGLAMAYA YONELIK UYGULAMALAR

Dosyalama hizmetlerinde standartlasma calismasi, evrak,
dosya ve argiv islemlerinde ele alinan ilk standart belirleme galigmasi
degildir. Bu konularda Basbakanlik tarafindan uygulamaya konulan
gesitli standartlar mevcuttur. Uygulamada bulunan calismalan
kronolojik olarak su basliklar altinda siralayabiliriz.

1) Kamu kurum ve kuruluslarinda evrak havale ve takiplerinde,
otomasyon tekniklerine de uygun ortak bir kodlama standardinin
saglanmasi maksadiyla (14) hanelik bir kod formati olusturma
calismasi.

Yazinin ait oldugu kurum ve hazirlandi§i birimin standart bir
formatta tanimlanmasi amacina yénelik hazirlanan “Haberlesme kod”
lari, Bagbakanlik tarafindan hazirlanarak, 13.08.1991 tarih ve
1991/17 sayihi Genelge ile kurum ve kuruluslarin kullanimina
sunulmustur.

2) Kamu kurum ve kuruluslar elinde bulunan arsiv malzemesi
ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tespit
edilmesini, herhangi bir sebepten dolayr bunlarin kayba
ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin temini ve milli
menfaatlere uygun olarak Devletin, gercek ve tiizel kisilerin ve ilmin
hizmetinde degerlendirilmelerini, muhafazasina lizum gérilmeyen
malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslarin
belirlenmesine yonelik mevzuat.

Belgenin tegekkilinden itibaren, olustugu kurumda cesitli
ortamlarda muhafazasi, korunmasi, saklanmasina lGzum
gorulmeyenlerin imhasi, arsiv malzemesi niteligi tasiyanlarin tespiti
ve Devlet Arsivi'ne devrine kadar olan siireci belirlemeye yonelik
3473 sayih Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun ile Deviet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yoénetmelik 1988 vyilindan itibaren
uygulamadadir.
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Bu mevzuat dilzeniemeleri ile tim kurum ve kuruluslarnn argiv
hizmet ve faaliyetlerinde birliktelik sagianmas! hedeflenmistir.

3) Resmi yazisma kurallarini belirlemek, bilgi ve belge
alisverisinin saglikii, hizli ve guvenli bir bicimde vyuritilmesini
saglamak Uzere uygulamaya konulan Resmi - Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usulier Hakkinda Yonetmelik.

Kagit ortaminda ve elektronik ortamda hazirlanacak yazilarda
uyulmasi gereken kaide ve kurallarin belirlendigi Y6netmelik
02.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanarak yuririige girmigtir.

4) Elektrcnik ortamda veya kagit ortaminda olusturulan
belgelerin dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek, ihtiyag
halinde bu belgelere kolay ve hizli bir sekilde erisim imkamm
saglamak amaciyla 25.03.2005 tarih ve 25766 sayili Resmi
Gazete'de yayimlanarak, vyiiriirlige konulan 2005/7 sayili
“Standart Dosya Plami” konulu Bagbakanlik Genelgesi.

Yukarida sayilan diizenlemelerin ortak amaci, kamu kurum ve
kuruluglarinin is ve islemleri sonucunda tesekkil eden kamu
kayitlarinin korunmasi, dizenlenmesi ve rahatlikla erisimine yonelik
olup, bu hususlarda tim kamu kurum ve kurulugiarinda birliktelik
sajlamaya matuf duzenlemelerdir. Diger bir ifade ile bu
dizenlemeler evrak, dosyalama ve arsiv islemleri igin standart
belirleme calismaland:r.

Evrak, dosyalama ve arsiv islemleri birbiri ile irtibath
isiemlerdir. Bunlar adeta bir bitinin pargalandir. Sistemin
parcalarindan birinin aksamasi veya ihmali, bitiiniin tamamina etki
ederek, aksamanin bitine yayilmasina sebebiyet verecektir. Bu
sebeple, sistemin parcgalarindan her birine gerekli 6nemin surekli
olarak gosterilmesi gerekmektedir. Sistemin aksamadan igleyisi ise,
yukarida belirlenen standartlara her kademedeki personel ve
idarecilerin riayet etmesi ile mimkindir.



Elinizde bulunan kitap, dosyalama konusunda mevcut
sistemlerin tanitilmasi, tim kurum ve kuruluglarin uygulamakla
mukellef bulundugu Standart dosya planinin kullanimi, uygulanmasi
ve dosya teknikleri hakkinda kurum galisanlarinin azami 6lgilerde
bilgi sahibi olmasi ve bunu dosyalama islemlerinde tatbik edebilmesi
amaciyla hazirlanmistir.

Bu dogrultuda dosyalama konusu igerisinde énemli yer tutan ve
Ulkemizde tim kurum ve kuruluslarda birliktelik saglamaya yénelik
“haberlesme kodu” ve “resmi yazisma kurallan” ile ilgili hususlara da
kisaca deginmekte yarar vardir.

HABERLESME KODU

Daha o6ncede séyledigimiz (zere evrak, dosya ve arsiv
islemlerinde Bagbakanlik tarafindan uygulamaya konulan cesitli
standartlar mevcuttur. Bu standartlardan ilki, kamu kurum ve
kuruluglarinda evrak havale ve takiplerinde, otomasyon tekniklerine
de uygun ortak bir kodlama standardinin saglanmasi maksadiyla
(14) hanelik bir kod formati olusturma galismasidir.

Bahis konusu galisma, kamu kurum ve kuruluslarinin merkez
ve tagra birimlerinin yer alacag! bir kodlama ile evraka daha cabuk
erisim saglanmasini, bu sayede vyazismalara etkinlik ve hiz
kazandiriimasini, bilgisayarla yapilacak iletisimde de, evrakin geldigi
ve gittigi yerin belirlenmesini saglamaya yénelik olarak 1991/17
sayili Bagbakanlik Genelgesi ile 1992 yilindan itibaren uygulamaya
konulmustur.

Bu dogrultuda 14 hanelik bir
kod formati olusturularak, bu
format dogrultusunda tim kurum
ve kuruluslar ve bunlarin hizmet
birimleri kodlanmistir. Bu kodlar,
ilgili kurum ve kuruluglara
bildirilerek, uygulanmasi saglan-
mistir.




Kodlama, harf ve rakam bileskeler: kuflaniiarak olusturuimus olup,
yazinin haziriandi§: kurumu alt birimine kadar tammlama amaglidir.
Séz konusu haberlesme kodu, Resmi Yazigmaiarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik'in 10 uncu maddesi geregi yazinin
sayi b&limindn itk unsuru olarak kullaniimak zorundadir.

Kurum ve kurulusiarin bu hususta dikkate almalari gereken en
dnemli husus kodlama formatlarinin  dogrulugunun gdzden
gecirilerek, tegkilatiarindaki dedisikliklerin bu formata yansitilip
yansitiimadiginin tespitidir. Heniiz bu uygulama iginde bulunmayan
kurum ve kurulusiann da en kisa sirede bu kodlarint belirleyerek,
uygulamaya baslamalari gerekmektedir.




T.C.
BASBAKANLIK
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii

Sayi :08-3-383-16649 13/8/1991
Konu:Kodlama Sistemi ile
ilgili Egitim ve Uygulama.

GENELGE
1991/17

Kamu Kurum ve Kuruluglarinda yazili iletisimin gaga uygun
olarak geligtiriimesi, evrak havale ve takiplerindeki genel
esaslarin yeniden degerlendirilerek, otomasyon tekniklerine de
uygun ortak bir kodlama standardinin saglanmasi maksadiyla
(14) hanelik bir kod formati olusturulmustur.

Kamu Kurum ve Kuruluglarinin merkez ve tasra birimlerinin
yer alacagi bu kodlama ile evraklarin daha cabuk ulasimi
sadlanacadindan, yazismalara etkinlik ve hiz kazandirilacak,
bilgisayarla yapilacak iletisimde de; evrak kaydinin yani sira,
evragin ve gittigi birimin belirlenmesi suretiyle isbirligi ve
enformasyona kolaylik getirilecektir.

Yazigmalarda kullanilacak kodun bitinligianiin hiyerarsik
yapiya uygun olarak korunmasi ve kullanilmasi gerekmektedir.
Bu ise; bdtin Kamu Kurum ve Kuruluslari ile bunlarin
birimlerinin yapacaklan yazismalarda kendilerine ait kodu
kapsayan antetli kagitlarin kullanmas: ya da séz konusu kodu
mihir geklinde yazisma kagidi Gzerine basmasi ile miimkiin
olabilecektir.

Batin Kamu Kurum ve Kuruluglari veya birimlerinin
kullamimi ile standardi saglayacak séz konusu kod sistemi;
Bakanlik ana birimleri, bagh ve ilgili kuruluslar, yurtigi ve
yurtdisi teskilatlarini kapsayacak bir sekilde hazirlanmis ve
uygulama ile ilgili agiklamalar ekte belirtilmistir.

Kamu Kurum ve Kuruluglan ig yazisma kodlarini, hazirlanan
formata goére belirleyecekler, bunlarin bir merkezden kontrol
edilmesini saglayacaklar ve tegkilat yapilarinda degisiklik
olmasi halinde bunlarla ilgili kodlamalari en kisa siirede
Basbakanliga bildireceklerdir. ?'

1991/7 sayii Haberlesme kodu uygulamasi ile ilgili Basbakanlik Genelgesi
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T.C.
BASBAKANLIK
Personel ve Prensipler Genel Miidiirtiig

Sayr :08-3-383-16649 13/8/1991
Konu:Kodlama Sistemi ile
ilgili Egitim ve Uygulama.

-2-

Kod formatinin daha etkin bir sekilde kullanimi, bu sistemi
bilgisayar ortami icinde veya disinda kullanacak personelin editiimesi
ile saglanacaktir. Egitimi miteakip, Bakanliklarin merkez ve tasra
teskilatiarinin 1.1.19S2 tarihinde uygulamaya gegmesi 6ngori!mustiir.

Bagbakanlik Bilgi islem Baskanhdi ile Devlet Persone!l Baskanhdi
tarafindan birlikte yiritilecek ve bir &rnegdi yazi ekinde gonderilen
agiklamali egitim programina, bitin Kamu Kurum ve Kuruluslarindan
editicilerin katilmasi saglanacaktir.

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

A.Mesut YILMAZ

Basbakan

EK: (1 Adet EGitim Programi)

(1 Adet Kod Katalogu)
DAGITIM:
Bilgi Geredi
Devlet Bakan ve Bagbakan Yard.na Cumbhurbaskanli§i genel
Sekr.ne
Devlet Bakanitklarina T.B.M.M. Genel Sekreterligine
(Bagh ve ilgili Kuruluglara)
Bakaniiklara

Yiksekogretim Kurulu Basbakanhgina
Basbakanhk Bagh ve ilgili Kuruluglarina
Basbakanlik Merkez Tegkilatina

1991/7 sayilh Haberlesme kodu uyguiamas: ile iigili Basbakanlhk Geneigesi
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KAMU KURUM-KURULUSLARI KOD SISTEMI

Kamu kurum-Kuruluglari Kod Sistemi”; Kurum-Kurulusglar

arasinda bilgi iletisiminde kolaylik saglanmasi ve standardizasyon
temini amaciyla gelistirilmistir.

Kod Formati: A.BB.C.DDD.E.FF.GG.HH

A: Alfabetik 1 karakter
"A" Yasama Organlar,
"B” Yurdtme Organlari,
"C"” Yargi Organlari,

Not: ” D" Ozel Kuruluglar ve Derneklier.
B: Numerik 2 karakter.

_ T.B.M.M. Cumbhurbagkanligi, Bagsbakanlk, Bakanhklar,
Y.0.K., Kamu Kurumu niteligindeki Meslek Kuruluslari, Yargi
Organlari.

C: BB'ye ait dagilim kodlar Niimerik 1 karakter.
"0" Merkez,
"1" Surekli Kurul, Bagh Kurulus,
72" 1lgili Kurulus,
"3" Yurtdisi Teskilati,
"4" Tasra Tegskilati,
"5" Sorumlu Kurulus.

DDD: Alfaniimerik 3 karakter.

Bakanliklarda ve merkez teskilatlarda, ana hizmet
birimlerinin, bagl ve ilgili kuruluslarda; kurulusun, kisa adini
gosterir. Kisa ad Kurum-Kurulus’un adina uygun olmalidir. Bagl
ve ilgili Kuruluglarda kisa adlar birbirleriyle cakismamalidir.
E: DDD'ye ait dagilim kodlari Nimerik 1 karakter.

"0" Merkez,

”1" Bolge,

"2" Isletme/Miiessese

"3" Yurtdisi Teskilati,

"4" i,

”5” Bagli ortaklik, Baglh Kurulus.
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FF: Alfaniumerik 2 karakter

"E” = 0 ise, Ait Birim Kodu,

"E” = 1 ise, Bolge kodu ve numaras,

"E" = 2 ise, Isietme /muessese kodu,

"E” = 3 ise, Ulke Kedu,

"E" = 4 ise, Il Kodu,

"E” = 5 ise, Bagl Ortaklk, Bagh Kurulus Kodu.

GG: Numerik 2 karakter.

"E” = 0 ise, Ikinci Alt Birim Kodu, (Sube ise”HH"
seviyesinde

kodlamak uygun olur.)
"£ = 1 1se, Bolgenin Alt Birim Kodu, (Sube ise”HH"
seviyesinde

kodlamak uygun olur.)

"E" = 2 ise, Isletme/Miessese'nin Alt Birim Kodu,

“g&” = 3 ise, “Ulke” nin Sehir Kodu,

"E" = 4 ise, llgenin Kodu,

"E” = 5 ise, Bagh Ortaklik, Bagh Kurulusun Al Birim Kodu.

HH: Numerik 2 karakter.
Teskilatin en aiti seviyesi.

Ornek 1;

OAA B CCC D EE  EE GG

Bi1z 1 oGM 2 16 05 94

B12 Tarim Orman ve Koyisleri Bakanhgi

1 : Bagii Kurulug

OGM : Orman Genel Mudurliga

2 ! il dagihim kodu

16 : Il kodu (Bursa)

05 ; Iice kodu (Inegél)

94 : Sube kodu (Orman Isletme Midurlugi)
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Ornek 2;

OAA B
Bi12 1

B12
1
OGM
0

00
23
03

Ornek 3;

OAA B
BO9 1

B09
1
DSI
1
00
02
73

Ornek 4;

OAA B

BOS5 4

BO5
4
KMK
2

06
02
01

Tarim Orman ve Kdéyisleri Bakanhdgi
Bagh Kurulus

Orman Genel Midurligi

Merkez

Fidanlik ve Tohumluk Daire Baskanhgi
Sube Middriaga

CCcC D EE FE GG
DSI 1 00 02 73

Bayindirlik ve Iskan Bakanlidi
Bagh Kurulus

Devlet Su Isleri Genel Mudiirligii
Bdlge

2. Bolge Midirligi
Idari Isler Sube Sefligi

)]
(@]

C
KM

|

D EE FE GG
2 06 02 01

K

Igisleri Bakanhg
Kaymakamiik
Il kodu (Ankara)

Iige kodu (Cankaya)
Sube kodu (Planlama Uzmanlig)
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Ozel Kaiem
Kurutlar

Ana Hizmetieri Birimleri
Danisma Birtmleri

Yardimc! Birimier

Digerleri

Teftis Kurulu

Hukuk Misavirligi

Bakanlik ve Diger Misavirlikler
Basin Yayin ve Halkla liskiler
Arastirma - Planlama - Koordinasyon (APK)
Genel Sekreterlik

Personel

Egitim Isleri

idari isler

Mali Isler

Savunma Sekreterligi

Dis liigkiler

Bilgi Islem

Yayin, Kittphane ve Dokumantasyon
Saglik Isleri

Yatirim ve Tesisier

Doner Sermaye

Digerleri

Minhal




YAZISMALARDAKI KOD DAGILIMI

1

OAA.B.CCC.D.EEE.FF.GG
23 45 6 7

O d W N =

7. Bolum:

. Bdldm:
. Balim:
. Bélam:
. Bolim:
. Bdlim:
. Bélum:

Kurum Kodu

Kurum Dagihm Kodu
Birim Kodu

Birim Dagihm Kodu
Alt Birim Kaodu

Ayrintilt Alt Birim
Kodu
Alt Tali (Sube) Kodu

B.02.0.PPG.0.12.00.00-383-00258/253
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Yasama, Evrak Kayit
Yaratme, Numarasi
Yargi Kodu
Kurum Dosya
Kodu Numarasi
Kurum Sube Kodu
Dadihm
Kodu
Birim Kodu Ayrintili Alt
Birim Kodu
Birim Alt Birim
Dagilim Kodu
Kodu




RESMI YAZILARDA UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Standart belirlemeye yonelik ikinci énemli uygulama resmi
yazismalarda uyulacak kurallarla ilgili olup, Bagbakanitk Geneigesi
olarak cesitli donemlerde yinelenmis ve en son 02/12/2004 tarih ve
25658 sayili Resmi Gazete'de “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik” adi ile yayinlanmigtir,

Resmi yazisma kurailarini beliriemek, bilgi ve belge aligveriginin
sadlikli, hizli ve giivenli bir bigimde yiritiilmesini saglamak amaciyla
yirirlige konulan Resmi Yazisma Kurallari Yonetmeligi, bitdn kamu
kurum ve kuruluslarinca hazirlanacak resmi yazilarda uyulmas
gereken standartlari belirlemekte olup, s6z konusu bu standartlarin
da hatirlanmasinda konu butiinligu agisindan énem vardir.

Resmi yazi, Kamu kurum ve kuruluglarinin kendi aralarinda
veya gercek ve tiizel kisilerle iletisimlerini sagiamak amaciyla yazilan
yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi; Resmi belge,
Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek ve tuzel
kisilerle iletisimierini saglamak amaciyla olusturdukiar, génderdikleri
veya sakladiklari belirli bir standart ve icerigi olan belgeleri; Resmi
bilgi ise, Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek
ve tiizel kisilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve gorintl gekiinde
olusturduklarn, génderdikleri veya sakladiklar bilgileri, ifade
etmektedir.

Kamu kurum ve kuruluslari arasinda yazili iletisim, kagit
kullanilarak veya elektronik ortamda yapilir.

Kagitla yapllan resmi yazismalarda daktilo veya bilgisayar
kullanilir. Bu tiir yazismalar, yazinin igerigine ve ivedilik durumuna
gére faks ile de gdnderilebilir. Faksla yapilan yazigmalarda, yazida
belirtilen hususlarda hemen islem yapilabilir, ancak bunlarin beg gun
icerisinde resmi yazi ile teyidinin yapiimasi gerekir.

Elektronik ortamdaki yazismalar iigili mevzuatta belirtilen
givenlik 6nlemlerine uyularak yapilir.
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Elektronik ortamda yapilan yazismalar bu ortamin o6zellikleri
dikkate alinarak kaydedilir, dosyalanir ve ilgili yere iletilir. Gerekli
durumlarda, gelen yazi kagida dékiilerek de isleme alinir.

Her kurum kendisi ve gerektiginde kurum igindeki birimler
adina resmi elektronik posta (e-posta) adresi belirler. Bu adreslerin
belirlenmesinde  koordinasyon Basbakaniik tarafindan yapilir.
Elektronik ortamdaki resmi yazismalar bu adresler arasinda yapilir.

Kamu kurum ve kuruluglan elektronik ortamda vyapilacak
yazismalarda, bu Yénetmelige aykiri olmamak kaydiyla gerekli
diazenlemeleri yapabilir.

Belge boyutu ve Niisha sayisi; Resmi yazismalarda A4
(210x297 mm) ve A5 (210x148 mm) boyutunda kadit kullanilir.
Kagit kullanilarak hazirlanan resmi yazilar en az iki niisha olarak
duzenlenir.

Yaz: tipi ve karakter boyutu; Bilgisayarla yazilan yazilarda
“Times New Roman” yazi tipi ve 12 karakter boyutunun kullaniimasi
esastir. Rapor, form ve analiz gibi 6zelligi olan metinlerde farklh yazi
tipi ve karakter boyutu kullanilabilir.

Baslik; Baslk, yaziyr gdonderen kurum ve kurulusun adinin
belirtildigi bélimdir. Bu bélimde amblem de yer alabilir.

Baslik, kagidin yazi alaninin Gst kismina ortalanarak yazihr.

Ik satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira kurum ve kurulusun adi
blyuk harflerle, lglinci satira ise ana kurulusun ve birimin adi kigik
harflerle ortalanarak yazilir. Baslkta yer alan bilgiler g satiri
gecemez.

Bakanhklar ile bagh ve ilgili kuruluslarin tasra teskilatlarinda
kullanilan bagliklar 5442 sayili Il Idaresi Kanunu hiikiimlerine uygun
olarak diizenlienir.
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Boige miidirliikierinde ise bakanhgin adimin aitina hangi boélge
teskilati oldugu yazilir.

Sayi ve evrak kayit numarasi; Say! ve evrak kayit numarasi,
dosya planina gére verilir, basligin son satirindan iki aralik asagida
ve yazi alaninin en soiundaki “Sayi:” yan bashigindan sonra yazihr.

Bu ifadeden sonra kod numarasi verilir. Kod numarasindan
sonra kisa g¢izgi (-) isareti konuiarak dosya numarasi, dosya
numarasindan sonra (-) isareti konularak evrak kayit numarasi
yazihir. Genel evrak biriminden sayi verilmesi durumunda araya egik
gizgi (/) isareti konulur.

Evrak kayit numarasi, yaziyi gdnderen birimde ve/veya
kurumun genel evrak biriminde aldi§i numaradr.

Resmi yazismalarda Basbakanlik tarafindan belirlenen kodlama
sistemine ve dosya planina uyulmasi zoruntudur.

Tarih; Yazinin yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgii
birimden say! verildigi zamani belirten tarih bélimi, say! ile ayni
hizada olmak lzere yazi alaninin en sadinda yer alir.

Tarih; gin, ay ve yil rakamla, aralarina (/) isareti konularak
yazilir.

Konwu; Konu, sayimin bir arahk altina “Konu:” yan baslidindan
sonra, bashk boélimindeki "T.C.” kisaltmast hizasint gegmeyecek
bicimde vyazilir. Yazimin konusu, anlamli ve 6zll bir sekilde ifade
edilir.

Génderilen makam; Gonderilen makam; yazinin gonderildigi
kurum, kurulus ve kisi ile bunlarin bulunduklan yeri belirtir. Bu
bélim; konunun son satirindan sonra, yazinin uzunluguna gére iki-
dort aralik asagidan ve kadidi ortalayacak bigimde bilyiik harflerie
yazilir. Yazinin génderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger hususlar
parantez icinde kiigik harflerle ikinci satira yazilir.

19



Kurulug digina goénderilen vyazlarda, gerekiyorsa yazinin
gidecedi yerin adresi kiigik harflerle ve bashgin ilk satirinin
hizasinda, iki aralik birakilarak ayrica belirtilir.

Kigilere yazilan yazilarda; “Sayin” kelimesinden sonra ad
kiguk, soyad: biiyiik, unvan ise kiigiik harflerle yazilir.

Iigi; ilgi, yazilan yazinin énceki bir yaziya ek ya da karsilik
oldugunu veya bazi belgelere bagvurulmasi gerektigini belirten
bélumddir.

“llgi:” yan basghgi, gonderilen makam béliimiiniin iki arahk
altina ve yazi alaninin soluna kiigiik harflerle yazilir.

Ilgide yer alan bilgiler bir satir gegerse, “1lgi” kelimesinin alti
bos birakilarak ikinci satira yazihr.

Ilginin birden fazla olmasi durumunda, a, b, ¢ gibi kicik
harfler yanlarina ayrag isareti * ) ” konularak kullanilir.

Ilgide, “.....tarihli ve .......... sayih” ibaresi kullanilir.

Ilgide yazinin sayisi, kurum veya birimin dosya kodu tam
olarak belirtilir. ilgi, tarih sirasina gére yazilir. Yazi ayni konuda
birden fazla makamin yazisina karsilik veya daha énce yazilmis ¢ok
sayida yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi belirtilir.

Metin; Metin, “ligi"den sonra baslayip “Imza"ya kadar siiren
kisimdir,

Metne, “Iigi"nin son satirindan itibaren iki aralik, “flgi” yoksa
gonderilen yerden sonra (g aralik birakilarak baslanir.

Metindeki kelime aralarinda ve nokta, virgiil, soru isareti gibi
yazi unsurlarinin arasinda bir vurus bosluk birakilir.

Paragraf baglarina yazi alaninin 1.25 cm igerisinden baslanir.
Paragraf bagi yapilmadidi durumlarda paragraflar arasinda bir satir
araligi bosluk birakilir.
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Metin icinde gegen sayilar rakamla ve/veya yaz: ile yazilabilir.
Onemli sayiiar rakam ile yazildiktan sonra parantez igerisinde yaz: ile
de gosterilebiiir.

Metin icinde veya gizelgelerde (gli gruplara aynilarak yazilan
biyik sayilarda gruplar arasina nokta (22.465.660), sayilarin
yaziliginda kesirleri ayirmak igin ise virgul (25,33 - yirmi bes tam
ylizde otuz Gg) kullanilir.

Yazi, Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Imla Kilavuzu ile
Tirkce Soéziik esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére yasayan
Turkge ile yazilir.

Metinde zorunlu olmadikca yabanci kelimelere yer veriimez ve
gereksiz tekrardan kaginilir. Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan
imia Kilavuzu’nda bulunmayan kisaltmalarin kullanilmasinin zoruniu
oldugu durumiarda, kisaltmanin ilk kullanildig: yerde parantez icinde
kisaltmanin agik bigimi gdsterilir.

Alt makama yazilan yazilar "Rica ederim.”, Ust ve aym duzey
makamlara yazilan yazilar “Arz ederim.”, lst ve alt makamlara
dagitimh olarak yazilan yazilar “Arz ve rica ederim.” bigiminde
bitirilir.

Imza; Metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk
birakilarak yaziyi imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyad: ve
unvani yazi alaninin en sadina yazilir. imza ad ve soyadin Uzerinde
birakilan bosluga atihr. Elektronik ortamda yapilacak yazismalarda,
imza yetkisine sahip kisi yaziyi, giivenli elektronik imzasi ile imzalar.

Yaziy1 imzalayanin adi klglik, soyad: blyuk harflerie yazilir.
Unvanlar ad ve soyadin altina kiigik harflerle yazilir. Akademik
unvanlar ismin 6n tarafina kiuguk harflerle ve kisaltilarak yazihr.

Yaziyi imzalayacak olan makam, yazinin gidecegi makama gére
kurum/kurulusun “imza yetkileri ybnergesi“‘ne veya yetkili
makamiarca verilen imza yetkisine uyularak sedcilir.
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Yaziyr makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladiginda,
imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, yetki devredenin makami
“Bagbakan a.”, “Vali a.” ve "“Rektér a.”, biciminde ikinci satira,
imzalayan makamin unvani ise lglnci satira yazilir.

Yazi vekaleten imzaiandiginda, imzalayanin ad ve soyadi birinci
satira, vekalet birakanin makam: “Basbakan V.”, “Vali V.” ve “Rektdr
V.” bigiminde ikinci satira yazihr.

Yazinin iki vyetkili tarafindan imzalanmasi durumunda (st
makam sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi sadda; ikiden fazla
yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda st makam sahibinin ad,
soyadi, unvani ve imzasi solda olmak lzere yetkililer makam sirasina
gore soldan sada dogru siralanir.

Onay; Onay gerektiren yazilar ilgili birim tarafindan teklif edilir
ve yetkili makam tarafindan onaylanir.

Yazi onaya sunulurken imza béliminden sonra uygun satir
araligi birakilarak yazi alaninin ortasina biiyiik harflerle “OLUR”
yazilir. "OLUR"un altinda onay tarihi yer alir. Onay tarihinden sonra
imza igin uygun bogluk birakilarak onaylayanin adi, soyad: ve altina
unvani yazihr.

Yaziy: teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar
varsa bunlardan onay makamina en yakin yetkili “Uygun gériisle arz
ederim.” ifadesiyle onaya katilir. Bu ifade, teklif eden birim ile onay
bolimd arasina uygun bosluk birakilarak yazilir ve yazi alaninin
solunda yer alir.

Elektronik ortamda hazirlanan yaziya onay verecek yetkili kisi
resmi yaziyi glivenli elektronik imzasi ile imzalar.

Ekler; Yazinin ekleri imza b6limiinden sonra uygun satir aralidi
birakilarak yazi alaninin soluna konulan “EK/EKLER:” ifadesinin altina
yazilir.
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Ek adedi birden fazla ise numaralandmnlir. Ek iistesi yazi alanina
sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada gosterilir.

Yazi eklerinin  daditimdaki bazi yerlere gdnderiimedigi
durumlarda, “Ek konuimadi” ya da “Ek-.... konulmad:”, bazi eklerin
konulmasi durumunda ise, “Ek-.... Konuldu” ifadesi yaziir.

Dagitim; Dagitim, yazilanin geredi ve bilgi igin gdnderildigi
yerlerin protoko! sirasi esas alinarak belirtildigi bélumdur.
“EKLER”den sonra uygun satir araligi birakilarak yaz: alaninin soluna
“DAGITIM:” yazilir. Ek yoksa dagitim EKLER'in yerine yazilir.

Yazinin geredini yerine getirme durumunda olanlar, “Geregi”
kismina, yazinin iceriginden bilgilendirilmesi istenenler ise “Bilgi”
kismina protokol sirasiyla yazilir. “Geregi” kismi dagitim baghginin
altina, “Bilgi” kismi ise “Geredi” kismi ile ayn: satira yazihr.

"Bilgi” kismi yoksa, kurum ve kurulug adlan dogrudan
“"DAGITIM” bashginin altina yazilir.

Paraf: Yazinin kurum iginde kalan nushasi, yaziy) hazirlayan ve
kurum tarafindan belirlenen en fazla 5 gorevli tarafindan paraf edilir.
Parafiar, adres bdliiminin hemen Ustiinde ve yazi alaninin solunda
yer alir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda paraflar elektronik
cnay yoluyla alinir.

Yaziy1 paraflayan Kisilerin unvanlari gerektiginde kisaltilarak
yazilir, (:) isareti konuiduktan sonra biiyiik harfle adinin bag harfi ve
soyadi yazilir. El yazisi ile tarih belirtilerek parafianir.

Koordinasyon; Baska birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan
yazilarda, paraf boliminden sonra bir satir arali§i birakilarak
“Koordinasyon:” yaziiir ve igbirligine dahil olan personelin unvan, ad
ve soyadian paraf bélimindeki bicime uygun olarak duzenlenir.
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Adres; Yazi alaminin sinirlari iginde kalacak sekilde sayfa
sonuna soldan baglayarak yaziyi génderen kurum ve kurulusun
adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi ve elektronik ag
sayfasini iceren iletisim bilgileri yazilir. Iletisim bilgileri yazidan bir
Gizgi ile aynlir.

Yazinin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha
ayrintili bilgi alabilmeleri icin basvuracaklan gérevlinin adi, soyadi ve
unvani adres béliminin sadinda yer alir.

Gizli yazilar; Yaz gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesi
belgenin Ust ve alt ortasina buyik harflerle kirmizi renkli olarak
belirtilir. Gizlilik dereceleri; gok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel seklinde
gorev alani ve hizmet ozellijine gére kurum veya kurulusca
belirlenir.

Ivedi ve giinlii yazilar, tekit yazis;; Oncelik verilmesi
gereken durumlarda yaziya cevap verilmesi gereken tarih metin
icinde, yazinin ivedi ve giinli oldugu ise sayfanin sad ust kism:nda
blylk harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir. Yaziy! alan bu ivediligin
geregini yapmakla yiukimlidir.

Resmi yazilara uygun siirede cevap verilmemesi durumunda
ilgili kurum ve kuruluslara tekit yazisi yazilir.

Sayfa numarasi; Sayfa numarasi, yazi alaninin sag altina
toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu gésterecek sekilde verilir.

Aslina uygunluk onayi;; Bir yazidan 6érnek cikartiimasi
gerekiyorsa drnedinin uygun bir yerine "Ashmin aynidir" ifadesi
yazilarak imzalanir ve mihirlenir.

Kurum ve kuruluglar elektronik ortamdaki belgelerin
degistirilmesini ve aslina uygun olmayan bicimde gogaltiimasini
onleyen teknik tedbirleri alir.

Kayit kasesi; Gelen evrak, kayit kasesi kullanilarak kaydedilir.
Kamu kurum ve kuruluglar Yénetmelikte yer alan kaseyi 6rnek
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alarak kendilerine uygun bir kase hazirlar ve kullanirlar. Bu kaseler
evrakin arka yiziine basildiktan sonra evrakin tarih ve sayisi yazir,
Unite icinde hangi bélimu ilgilendiriyorsa o bolimin karsisina geregi
yapiimak veya bilgi vermek maksadiyla (x) isareti konulur. Ek
oldugunda bunlarin adedi en alt situnda rakamila belirtilir. Elektronik
ortamda vapilan yazismalarda, dogrulama yapildiktan sonra yazi iigili
birime gdnderilir.

Yazilarin gonderilmesi; Yaziyi goénderenin iietisim bilgileri
zarfin sol Ust kosesinde, yazinin gidecedi yerin iletisim bilgileri ise
zarfin ortasinda yer alir. Yazinin gizlilik derecesi zarfin ist ve alt
ortasina, ivedilik derecesi ise sag ist koseye gelecek bigimde kirmizi
renkie belirtilir.

Cok gizli yazilar cift zarf ile génderilir. I¢ zarfa yazi konulur,
zarfin kapanma vyerlerine hazirlayanin parafiari atilir ve saydam bant
ile paraflar ortilecek sekiide zarf kapatilir. I¢ zarfin Gzerine de
iletisim bilgileri yazilarak, yazinin gok gizli oldugu zarfin st ve alt
ortasina, varsa ivedilik derecesi sad st kodseye gelecek bigimde
kirmizi renkle belirtilir.

I¢ zarf ve Yénetmelikte 6rnedi verilen iki suret evrak senedi dig
zarfin icine konularak gizlilik derecesi olmayan yazilar gibi kapatilip,
Uizerine gidecedi yer ve evrak sayis: yazilir. Dis zarfin Uzerinde gizlilik
derecesi bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kirmizi renkli olarak
belirtilir.

Elektronik ortamdaki yazismalar kurum ve kuruluglarin e-posta
adresi Uzerinden yapilir.

Eiektronik ortamda vyapilan yazismalanin ve godnderilen
belgelerin gizli olmasi durumunda bunlar bir iletinin ekinde gonderilir
ve iletinin konu kismina gizlilik derecesi yazilir.

“"Cok gizli” gizlilik dereceli yazilarin alinmasi; “Cok gizli”
gizlilik dereceli yazilarda, dis zarfi agan goérevli i¢ zarf lzerinde yer
alan “gok gizii” ibaresini gérdiginde zarfi agmadan yetkili makama
sunar. Bu gorevli dis zarfin icinde yer alan evrak senedini
imzalayarak bir nishasin! génderen makama iade eder.



GIZLILIK DERECESH
T.C.
BASBAKANLIK
Devlet Arsivieri Genel Miidiirliigi
(Iki satir arah@1)
iVEDI
SAYT s 15/07/2004

(Iki-dért satir arahign)
............................. BAKANLIGINA

(Tki satir arahign)*

(iki- dért satir araligt)

(imza)
Adt Soyadi
Genel Madur
(Uygun satir aralig1)
EKLER:
1- Yazi ornegi (....sayfa)
2- Yonetmelik (....sayfa)
(Uygun satir araligi)
DAGITIM:
Geregi: Bilgi
GIZLILIK DERECES]
fvedik Cad. No:59 Yenimahalle/ANKARA Ayrintili bilgi igin irtibat: S. SARAC
Telefon: (0 312) 344 59 09 Faks: (0 312) 3151000
le-posta: devletarsivieri@basbakanlik.gov.tr Elektronik Ag: www.devletarsivieri.gov.tr

26



T.C.
BASBAKANLIK
Deviet Arsivieri Genel Miidiirfigii

Say: : 03/07/2004

(Imza)
Adi Soyad
Genel Midur

[Uygun gorigle arz ederim.
01407/ 2004
(Imza)

Adi Soyadi

Miistesar Yardimeist

OLUR
02/07/2004
(Imza)
Adi Soyad:
Bagbakan a.
Miistesar

fvedik Cad. No:59 Yenimahalie/ANKARA
Telefon: (0 312) 344 59 09 Faks: (0 312) 315 10 00
o-posta: devletarsivieri@basbakanlik.gov.tr Elektronik Ag: www.devletarsivleri.gov.tr

27



DOSYALAMA

Dosyalama konusunda agiklamalara gegmeden énce konu ile
ilgili bulunan ve metin igerisinde sikga gegen kavramlarin dogru bir
sekilde bilinmesine ihtiyag vardir.

Belge; Yiritilen faaliyetler neticesinde kendiliinden tesekkiil
eden, Uretim bigimleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun
bir bilgiyi igeren yazilmig, gizilmis, resmedilmis, gériintiili, sesli veya
elektronik ortamiarda iretilmis materyali,

Dosya; Ayni konuyu ihtiva eden yazilar grubunu,

Dosya Plani; Kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda
tesekkil eden belgelerin, sistemli bir sekilde dosyalanmasini
saglamak (lizere 6nceden hazirlanmis konu ve konu numaralar
envanterini,

Dosya Yoénergesi; Kurum ve kuruluslann yaptiklar
haberlesme, ve islemlere ait belgelerin bir arada bulunmasini
saglamak amaciyla hazirlanan talimati,

Dosyalama; Kurum ve kuruluslarda tesekkil eden her tirli
belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve isi bitince gerektiginde
tekrar bagvurmak uzere belli bir diizen iginde saklanmasi islemini,

Arsiv malzemesi; Tiirk Devlet ve Millet hayatini ilgilendiren ve
en son islem tarihi Uzerinden otuz yil gegmis veya lizerinden onbes
yil gegtikten sonra kesin sonuca badlanmis olup, birinci maddede
belirtilen kuruluglarin islemleri sonucunda tesekkiil eden ve onlar
tarafindan muhafazasi gereken, Tirk Milletinin gelecedine tarihi,
siyasi, sosyal, hukuki ve teknik deder olarak intikal etmesi gereken
belgeler ve Devlet haklari ile milletlerarasi haklari belgelemeye,
korumaya, bunlarla ilgili islem ve miinasebetler bakimindan tarihi,
hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi edebi estetik, Kkiiltiirel
biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir konuyu aydinlatmaya,
dizenlemeye, tespite yarayan, ayrica ait oldugu devrin ahlak, 6rf ve
adetlerini veya cesitli sosyal 6zelliklerini belirten her tiirlii yazil
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evrak, defter, resim, plan, harita, proje, miihiir, damga, fotograf,
film, ses ve gorintu bandi, bask: ve benzeri belgeleri ve malzemeyi,

Arsiv; Kurumlanin, gergek veya ttzel kisilerin goérdikleri
hizmetler, yaptiklari haberiesme veya islemler sonucu meydana
gelen (toplanan, biriken) ve bir maksatla saklanan dokiimantasyon;
s6z konusu dokumantasyona bakan kurum; bunlarn barindiran
yerleri,

Birim Arsivi; Kurum ve kuruluglarin gérev ve faaliyetieri
sonucu kendiliginden tesekkill eden ve bu kuruiuglarin gesitli
birimlerinde, aktualitesini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve
gunlik is akimi icinde kullanifan arsivlik malzemenin belirli bir stire
saklandigi arsiv birimlerini (kurum ve kuruluslarin tasra, bélge ve
yurt disi kuruluglarinda bulunan arsivier de birim arsivi sayilir.),

Kurum Arsivi; Kurum ve kuruluslarin, merkez teskilatiarn
icinde yer alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin, birim
arsivierine nazaran daha uzun sdreli saklandid: merkezi arsivieri,
ifade etmektedir.

Dosyalama Yonetimi Kuruma Neler Kazandirir?
Dosyalama Yonetimini hayata geciren kurum ve kuruluslarda;

e Islem gérdiigii tarih ne olursa olsun ihtiyag duyulan herhangi
bir belgenin kelaylikla bulunmasi mimkun olacaktir,

e Kurumun gegmisten bugline faaliyetleri ile ilgili bilgi ve beige
birikimi kontrol aitina alinacaktir,

e Bilgiye ulagimin kolayhg: kurumun faaliyetierini olumlu yonde
etkileyecektir,

e Bilgi Edinme Hakk: dodgrultusunda vatandasin biigi ve belge
talebi aninda karsilanarak, demokrasilerin vazgegilmez ilkesi olan
seffaf yonetim anlayisi saglanacaktir,
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o Idarenin bilgi ve belge talebi personeli gereksiz telas ve
panige sevketmeyecektir,

o Bilgi ve belgenin kontrol altinda bulunmasi, idarenin alacag:
kararlarda ayrintili bilgilenme imkanini saglayarak, kararlarin dogru
ve isabetli alinmasina etki edecek ve is ve islemlerde hata payinin
minimuma indirgenmesi mimkin olacaktir,

o Islemi tamamlanan belgelerin kaldirilacag. dosyalar belli
oldugu icin burolarda ortadan kaldirilmay: bekleyen kaditlar
ugusmayacak, birolarda géze hic de hos goériinmeyen evrak
birikimleri ortadan kalkacak, islemi biten belgeler aninda iigili
dosyasina kaldirilabilecektir,

e Belge ve dosyanin kaybolmasi sdz konusu olmayacaktir.
Dosya yonetimi gegici olarak verilen dosya veya belgenin kaydinin
tutulmasini ve iadesini saglayacaktir,

e Dosyalama yonetimi kurum ve kuruluslarin  verimini
yukselterek, zaman ve is kaybini engelleyecektir,

* Bilgi ve belgelere kisa siirede erisim imkani, arsivierde belge
aramak igin harcadigimiz zaman ve ig kaybini asgari seviyeye
dusirecektir,

e Glncelligini kaybeden (saklanmasina Ilizum gériilmeyen)
belgeler rahathkla tespit edilecektir,

o Intiva ettigi bilgi sebebiyle uzun yillar muhafazasi gereken
diger bir deyisle arsiv malzemesi niteli§i tasiyan belgelerin tespit
edilecektir,

» Gerek birim, gerekse kurum (merkez) arsivierinde dosyalar
rahathkla dizenlenecektir,

e Kurumlarin  yirurliikteki arsiv  mevzuati dogrultusunda
yukimli olduklarn is ve islemleri rahatlatarak, is ve islemlerin
mevzuata uygun bir sekilde yiritilmesine imkan saglayacaktir.
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Dosyalama Yonetiminin Olmamasi Neler Kaybettirir?

Dosyalama Yonetimini hayata gegiremeyen kurum ve
kuruluslarda;

o Ihtiyag duyuian bilgi ve belgelere erisim miumkin olamaz,

e Geriye déniik bilgi ve belge kayiplari, alinmasi gereken
kararlarin dogru ve isabetli bir sekilde alinmasini engeller,

e Bilgi ve beige alt yapi eksikligi is ve islemlere de ayni oranda
etki eder, verimliligi azaltir,

« Bilgi ve belgelere gerekli oldugunda ulagamama, kurumlann
ve bireylerin hak kaybina ugramasina neden oiur,

e Tarihi ve kiltirel dederlerimizin yok olmasina sebep olur,

e Arsiv is ve iglemlerinin, arsivcilik metod ve teknikleri ile argiv
mevzuatina uygun bir sekilde ylritilebiimesi imkanini ortadan
kaldinir,

e Kurumun ve daha ileri seviyede toplum hafizasinin yok
olmasina sebebiyet verir,

e Giincelligini kaybetmesi sebebiyle saklanmasina gerek
gorilmeyen belgelerie, arsiv malzemesi niteligi tagiyan belgelerin
kolaylikia tespit edilmesi ve ayrimina imkan saglar.

Kurum ve kuruluslar faaliyetlerini icra ederken siklikla yazih
haberlesme yéntemini kullanmak ve bu yéntemin dogal sonucu
olarak tesekkiil eden kayitlarini muhafaza etmek durumundadirlar.

Teknolojinin bizlere saglamis oldugu imkanlar dogrultusunda
yakin bir gelecekte elektronik ortamiarda haberlesme ve bunun
sonucu olusan kayitlarin yine elektronik ortamiarda muhafazast soz
konusu olsa da kadit ortaminda tesekkiil eden kayitiarin 6nemini
daha uzun yillar muhafaza edecegi goriimektedir.
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Ister kagit ortaminda isterse digital ortamda olsun, olusan
kayitlarin belirli sebepler dogrultusunda muhafaza edilmesine ihtiyag
duyulmaktadir. Bunlar,

1) Kurumlar, faaliyetlerini ve faaliyetlerinin sonuglarini;
kurumlarn yasal olarak denetlemekle go6revli organlara karsi
belgelendirme diger bir ifade ile delillendirme zorunlulu§udur.

2) Yapilacak her tiurli faaliyet veya alinacak her tiirli
kararlarda 6nceki faaliyetlere iliskin kayitlara bagvurulma ihtiyaci;
diger bir ifade ile karar alma siirecinde eski kayitlarin roliiniin
etkinligidir.

3) Kurum, calisan ve liglincii sahislarin hak ve menfaatlerinin
korunmasi ve gerektiginde ispatinda birinci derecede 6nem arz
etmesidir.

Bu sebepler dogrultusunda kurumlar olusan her tirli  kaydi
korumak ve saklamakla yikumitdiir. Peki bunlar sadece korumak ve
saklamak yeterli midir?

Kurum ve kuruluslar, kayitlarini bir sekilde saklamalarina karsi,
gerektiginde kayitlarin delillendirme giicinden; alacadi yeni kararlar
igin eski kayitlanin etkinliginden ve beigelerin ispat giiciinden
yeterince yararlanabiliyorlar mi?

Boyle bir soruya evet diyebilmek miimkin degildir.

Gunkd, kurum ve kuruluslarin mevcut evrak, dosyalama ve
arsiv sistemleri igerisinde bu sayilan hususlarin yerine getirilebilmesi
imkansiz gibi goriinmektedir.

O halde sunu rahathkla séyleyebiliriz, kurum ve kuruluslar
faaliyetleri ile ilgili tesekkiil eden kayitlarini yeniden kullanimina
imkan verecek sekilde diizenlemek ve saklamak zorundadirlar.
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Kayitlarin  yeniden kullamimmna imkan verecek sekilde
diizenlenmesinde en &nemli unsurlardan birisini, kayitlarin dogru ve
sistem dahilinde dosyalanmasi olusturmaktadir.

Kurumda tesekkul! eden binlerce kayittan ihtiyag duyulan
herhangi bir belgeye ulasim ancak bu belgelerin bir kural
dogrultusunda diizenlenmesi ve bir araya getirilmesi ile mumkuanddr.

DOSYA TASNIF SISTEMLERI

Belgelerin dilizenlenmesi ve tanziminde bilinen ve uygulana
gelen cesitli dosya tasnif sistemleri mevcuttur. Bu sistemlerin
tamami, belgelerin her safhada ulasilabilir bir dizen igerisinde
tutulmasini amaglamaktadir.

Belgelerin dosyalanmasinda, kurum ve kuruluglann vermis
oldugu hizmetlerinin sekli ve tesekkill eden belgeierin tird de
dikkate alinmak suretiyle bir dosya tasnif sistemi belirlenmelidir.

Dosya tasnif sisteminin segimi, kurum ve kurulusun yapist,
vermis oldugu hizmetin ozelli§i ve bu hizmetler neticesi tesekkul
eden belgelerin niteligi dikkate alinarak, bu hizmetlerden sorumiu bir
birim tarafindan yapi!maldir.

Boyle bir birim, dosya tasnif sisteminin secgimi yani sira,
sistemin saditkh bir sekilde yuritilebilmesi amaciyla, giinceiiiginin
takibi, kurailarin belirlenmesi ve uygulamalarin denetimi gorevlerini
de ustlenmelidir.

33



Bilinen ve uygulanmakta olan dosya tasnif sistemleri suniardir.

1- Alfabetik Dosyalama Sistemi

2- Kronolojik Dosyalama Sistemi
3- Cografi Esasa Gére Dosyalama Sistemi
4- Numaral Dosyalama Sistemi

5- Karma Dosyalama Sistemi
1- Alfabetik Dosyalama Sistemi

Sistemin isminden de anlasilacag: lzere sistemin esasini
alfabetik sira teskil eder. Bu sistemin uygulanabilmesi igin agilmasi
gereken dosyalarin isimlerle ilgili olmasi gerekmektedir.

Personel 6zlik bilgileri, 6§renci dosyalari, mdlsteri dosyalari,
kurumunun is yaptigi firma dosyalan alfabetik dosya tasnif sistemi ile
dosyalanabilmektedir.

Sistemde, dosya isimleri esas alinarak, dosyalar alfabetik harf
sirasina gobre dizilmektedir. Bu sistemde kisi isimleri yerine soy
isimlerinin esas alinmasi kullamim agisindan daha uygundur.

Tl

g.

Semn, Metin

)

Nolsal

DOSYALARIN OLUSUMU VE ARSIVLENME DUZENi
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Sistem son derece basit ve giivenilirdir. Aranilan belgeyi direkt
ve kolayca bulmak mimkindir. Yaniis dosyalama ve hata yapiima
olasihdr minimumdur. Alfabe dizeni ve kullanminin gok yaygin
olmasi sebebiyle kolayhkla uygulanma imkani bulunmaktadir. Bu
sistemde dikkat edilmesi gereken en O&nemli nokta; sistemin
uygulanabilmesi igin mutlaka dosyalarn isimlerle iigili oimasi ve
aramada isimlerin 6n planda bulundurulmasi gerekmektedir.

2- Kronolojik Dosyaiama Sistemi

Bu sistemde tarihler 6n plana cikarilarak, dosyalar tarih
sirasina gére dizilmektedir. Bu tir dosyalamada esas olan dosyalarin
tarihidir. Tarih esasina gére kullanimi séz konusu olan dosyalar bu
sisteme gore dizenlenir ve argivienirler. Kullamm ihtiyacina gore
dosyalar, yuzyilar, yillar ve aylar geklinde ana bolimlemeye tabi
tutulabilirler. Ana béilimierin alt bélimleri ise, haftalar ve glinierdir.

Bu sistemde belgenin konusunurn, nereden geldigi veya nereye
gittigi gibi unsuriarin herhangi bir énemi yoktur. Esas olan helgenin
tarihidir.

Belgenin tarihi dikkate alinarak, dosyalama yapilir ve dosyalar
tarih sirasing gore arsive yeriestirilir.

01.01.4975-31.01.107%

DOSYALARIN OLUSUMU VE ARSIVLENME DUZEN1
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Banka iglemleri, muhasebe islemleri gibi mali konularda olusan
belgelerin dosyalanmasinda rahatlikla uygulanabilmektedir.

Bu sistem glvenilir ve basit bir sistemdir. Belgelerin kolay ve
diizenli bir gsekilde dosyalanmasina imkan verir. Ancak
uygulanabilmesi igin dosyalarin aranmasi veya talep edilme esasinin
tarihe dayali olmasi 6nemli bir 6nkosuldur.

3- Cografi Esasa Gore Dosyalama Sistemi

Sistem, kurum ve kuruluslarin galisma ve ilgi alanina giren
cografik bélgeleri esas almaktadir. Kurum veya kuruluslarin istigal
ettigi alanlara yonelik olarak, dosyalar; kitalara, (lkelere, illere,
ilcelere, kbylere ve mahallelere ayrilmak suretiyle dosyalanirlar.

Cografik sisteme gore tesekkiil eden dosyalar, alfabetik olarak
siralanirlar. Bu sistemde, kullanima ihtiyacina gére ana bolimler ve
alt bélimler clusturulabilmektedir. Ornegdin; (lkelere gére acilmasi
gereken dosyalar igin ana bélinme olarak éncelikle kitalara, kitalar
icinde (lkelere gbre alt bélinmelere gidilebilir. Veya illere gére
agiimasi gereken dosyalar igin iller ana bélinme, illere bagli ilgeler
ise alt bolinmeleri olusturabilir.

DOSYALARIN OLUSUMU VE ARSIVLENME DUZENi
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Nifus islemleri, belediye isiemleri, tapu ve kadastro islemleri
vb. hizmetieri yiriten kurum ve kuruiuglarda verimii olarak
kulianidma imkani bulunmaktadir.

Belgeler, ait oldudu cografik bolge dikkate ahnarak dosyalanir
ve dosyalar alfabetik olarak arsivde vyerlestirme islemine tabi
tutuluriar. Arama ve uiagimda cografi yer adlari kuilanilir.

Bu sistem de alfabetik ve kronolojik sistem gibi son derece
basit, kolay uygulanabilen ve sade bir sistemdir.

4- Konu Esasina Gore Dosyalama Sistemi

Tek Konu-Tek Dosva Sistemi seklinde de adlandinian bu sistem
belgelerin konu bazinda ayriimasini hedeflemesi agisindan desimai
sisteme benzemektedir. Ancak belirlenen konularin numaraian-
dinimasinda ana konular ve alt konular onlu siralamaya tabi degildir.

Bu sistemde konuiar Ggll bélinmeye tabi tutulur. Bunifar 1)
Ana Konular, 2) Alt Konular, 3) Tek Konulardir.

Ana konular konunun itk yada ilk iki harfi ile, alt ve tek konular
rakamia g6sterilir. Sistem, ihtiyag olglsiinde dikey ve vyatay
bélinmeye agikiir.

Bu sistem iginde desimal tasnif sisteminde oldugu gibi
faaliyetlerin belirienmesi ve plan haline getirilmesi zorunludur.

ORNEK DOSYA PLANI;

ANA KONULAR

ME  Mevzuat

AP Amstm?bnlwm xmrdmsym Istatistik
PE Personel, Egitim

BT Biitge ve Tahakkuk Istemleri
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im Idari, Mali, Yapi ve Onarim Isleri

HT  Hukuk, Tef’?is, Savunma, Enformasyon '
KU Kt Faaliyetleri |

& KT Kﬁiﬁ;’r ve Tabiat varliklarinin Korunmasi
UL Uluslar arasi Iligkiler

KI Kamu Iliskileri, Haberlesme

1. ALT KONULAR

PE Personel, Egitim

PE-1 Kadro Islemleri,

PE-2  Is Talepleri, Sinavlar ve Atamalar
PE-3  Personel Ozlik Isleri

PE-4  IzinIsleri

PE-5  Emeklilik Isleri

PE-6  Disiplin ve Odiillendirme Islemleri
PE-7  Hizmetigi Egitim Isleri

PE-8  Burs Islemleri

PE-9  Diger Islemler

2. ALT KONULAR

PE-3 Pef"songl Ozliik 1gleri

PE-3-1 Tezkiye Islemleri

PE-3-2 Terfi Islemleri,




PE-3-3 Intibak Islemleri
PE-3-4 Asalet Tasdik Isiemleri
PE-3-5 Nakiller

PE-3-9 Ozliik konusunda diger islemier

Bu sistem icin hazirfanan dosya plant tim teskilat igin
gecerlidir.

Bu sisteme uygurn olarak hazirlanan dosyalar, dosya planinc
gére almis oldugu numara dikkate alinarak, argiv yeriegtirmesi
yapilir.

Nalkiller

PE—-3 m @" ‘In
PE-834 A Tasalik

DOSYALARIN OLUSUMU VE ARSIVLENME DUZENI

5- Numara Esasina Dayali Dosyalama Sistemleri

Rakam esasina dayali bu sistem, serial ve desimal(condalik)
olmak lizere iki ayri sistem halinde uygulanmaktadir. Bu sistemlerin
birbirine olan benzerli§i yainizca dosyalarin almis oldugu sayilara
gére arsivlenmesi ile sinirhdir. Serial sistem daha once saydigimiz
tasnif sistemleri gibi basit ve uygulamasi kolay olmasina ragmen
desimal (ondalik} sistem, kurum ve kuruluslarda hizmetlerin oniu
gruplara; onlu gruplarin alt onlu gruplara ayriimasi ve bu hizmetlerin
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kodlanmasi (numaralanmasi) gibi bir dizi 6n galismanin yapiimasini
zorunlu kilmaktadir.

5-a- Serial(Numarali) Dosyalama Sistemi

Bu sistemde dosyalar 1'den baslayarak sonsuza kadar
muteselsil numara alir. Bu sistemin uyguianabilmesi igin olusan
dosyalarin  sayilarla  aranabilecek  dzellikler ihtiva etmesi
gerekmektedir.

Belgelerin, ihtiva ettigi 6zel sayillar esas alinmak suretiyle
dosyalanmas! ve bu sayilar dodrultusunda arsivienmesi prensibine
dayali son derece basit ve kolay bir sistemdir.

Personel dosyalari, hasta dosyalari, emekli sicil dosyalari, karar
dosyalari vb. gibi belgelerin dosyalanmasi icin rahatlikla
kullanilabilmektedir.

Sistem, dosyalari tanimlayan bir arastirma vasitasina (katalog,
indeks vb.) ihtiyag duymaktadir. Bu arastirma vasitasi olmaksizin
aranilan bilgi ve belgelere erisim imkans:zdir.

DOSYALARIN OLUSUMU VE ARSIVLENME DUZENi
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5-b- Ondalik Sistem {(DESIMAL SISTEM)

Bu tasnif sisteminin 6zelligi, kurumda goérilen hizmetierin on
ana konu grubuna boilinmesi ve her ana konu grubunun kendi
icerisinde oniu olarak alt konulara ayriimasi sekiinde dizenlemeyi
esas almasidir.

Bu dosyalama sisteminin amaci kurum ve kuruluglara gelen
yaziiarin konusu 6n plana ¢ikanlarak, konu bazinda aynmimn
saglanmasidir.

Bu sistemin uygulanabilmesi igin kurum ya da kurulusun tim
hizmet ve faaliyetlerini igine alacak sekilde bir arastirma yap:larak,
bu hizmet ve faaliyetieri kapsayacak on ana faaliyet belirlenmelidir.
Belirlenen ana faaliyetlerle ilgili alt faaliyetler ise, ait olduGu ana
faaliyetin altinda gruplandirilmali ve alt gruplara bagl tali konular
icin de ayni yontern uygulanmalidir.

Bu yapinin olusturulmasinin ardindan numaralandirma islemine
gegilerek, ana konular onlu dilimler halinde; ana konulara bagh alt
konular ise, bulundudu dilim igerisinde bir rakam eklenmek suretiyle
kodlanmalidir. Alt konulara bagh tali konuiar icin de aym usul
uygulanarak, birer rakam eklenmek suretiyle kodlanmalidir.

Numaralandirma da dikey béliinme “onlu” olarak sinirh yatay
bolinme ise sinirsizdir.

Desimal dosya tasnif sisteminde “0” rakami ile biten numaralar
daima “Genel” i; “9” ile biten rakamlar ise, daima “Diger Isler”i ifade
etmektedir. Ornek;

ANA KONULAR
00 Mevzuat, Istatistik

10 Arastirma, Planlama, Koordinasyon
20 Personel, Egitim
30 Biitge ve Tahakkuk Islemleri
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40 ‘Idari, Mali, Yapt ve Onarim Isleri

50 Hukuk, Teftis, Savunma, Enformasyon
60 Kiiltiir Faaliyetleri

70 Kiiltir ve Tabiat varhkiarinin Korunmasi
80 Uluslar arasi Iligkiler

90 Kamu Iligkileri, Haberlesme

1. ALT KONULAR

20 Personel, Egitim

21 Kadro Islemleri,

22 Is Talepleri, Sinavlar ve Atamalar

23 Personel Ozliik Isleri

24 Izin Isleri

25 Emeklilik Isleri

26 Disiplin ve Odiillendirme Islemleri
27 Hizmetigi Egitim Isleri
28 Burs Islemleri

29 Diger Islemler

2. ALT KONULAR

230 Personel Ozliik Isleri
231 Tezkiye Islemleri

232 Terfi Islemleri,

233 Intibak Islemleri

234 Asalet Tasdik Isiemleri
235 Nakiller

236

R R

239 Ozliik konusunda diger islemler




Bu yapilanma ile bir anlamda kurum ya da kurulusta agiimasi
gereken dosya isimieri belirlenmis ve numaralandirilmis olacaktir. Bu
sekilde hazirlanan envanter, kurumun dosya planint oclusturacaktir.

Desimal dosya tasnif sisteminin uygulandig: kurum ve
kuruluglarda hazirlanan vyazi, plana gére hangi konuyu ibtiva
ediyorsa bu konu igin belirlenmis numara yazinin say: boélimiine
yansitilacaktir. Bu sekilde bir uygulama, yazinin hangi konuyu ihtiva
ettigini gostermesi yaninda islemi tamamlandiktan sonra hangi
dosyaya kaldinlacagini da belirleme 6zelligini tasimaktadir.

Sisteme uygun olarak hazirlanan dosyalarin, dosya planina
gore almis oldudu numara dikkate alinarak, arsiv yeriestirmesi

yapihr.

235-Nakiller

Z;
5
4

@

DOSYALARIN OLUSUMU VE ARSIVLENME DUZENI

Desimal dosyaiama tasnif sisteminde belirlenmis konu
numaralari merkez ve tasra birimleri olmak Uzere tim teskilatta
aynen kullanilmalidir.

Buraya kadar, bilinen ve uygulanan dosya tasnif sistemierini
tanimaya calistik. Bu sistemierden Alfabetik, Serial, Kronolojik ve
Cografi tasnif sistemierinden birinin veya bir kaginin “Standart Dosya
Plani” uygulamas: kapsaminda bir alt tasnif sistemi gseklinde
uygulanmasi soz konusu iken Tek Konu-Tek Dosya ve Desimal Dosya
Tasnif sistemi cercevesinde kurum ve kurulusiarin bu sistemieri
uygulamaya yéneiik her hangi bir galisma igerisinde bulunmasina
gerek bulunmamaktadir.
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DOSYALAMA SISTEMLERINDE STANDARTLASMA VE
STANDART DOSYA PLANI

Bilindigi Uzere, 2005/7 sayili Basbakanhik Genelgesi ile
uygulamaya konulan “Standart Dosya Plani” kurum ve kuruluslarin
ana faaliyetleri disinda herhangi bir plan hazirlamalarini
engellemekte, “ortak alanlar” adi altinda belirlenen faaliyetlerie
hazirlanan planiarin mistereken kullanimini istemektedir.

Standart Dosya Plani'nin uygulanmasi hakkinda bilgilere
gecmeden 6nce, planin dosya tasnif sistemlerinden hangisi ile ilgili
oldugunu tespit etmekte de fayda vardir. Alfabetik, Serial, Kronolojik
ve Cografi tasnif sistemlerinin Standart Dosya Plani uygulamasi
kapsaminda bir alt tasnif sistemi olarak kullanilabileceklerini
sOylemigtik. Standart dosya plani, desimal dosya tasnif sistemi
olarak adlandinlan, yani belgelerin konulari on plana cikarlarak
dosyalanmasini amaglayan sistemden faydalanilarak, hazirlanmistir.
Bu ifadeden de anlasilacag: lizere, standart dosya plani belgelerin
konularina goére siniflandirnimasin: amaglayan desimal dosya tasnif
sistemidir.

Standart dosya plani, her ne kadar desimal dosya tasnif sistemi
seklinde tanimlanmis olsa da (bu tanimlama dodru bir
tanirmlamadir.), planin  hazirlanmasinda, desimal dosya tasnif
sisteminin 6ngordiglu kurallara riayet edilmemis; tamamen kendine
6zgu bir bélinme ve kodlama tercih edilmigtir.

Bilindigi Uzere, desimal tasnif sisteminin uygulanabilmesi igin
bir  planin hazirlanmasi  zorunlulugu  vardir. Bu planin
hazirlanmasinda, kurumda gériilen faaliyetlerin onlu gruplara
ayriimasi ve her grup icerisinde de sirekli onlu bélinmelerle alt ve
tali konularin tespit edilmesi gerekmektedir.

Standart dosya planinin hazirlanmasinda, onlu bdéiinme
kuraiina uyulmamig, tum kamuda yardimci hizmet ve danisma-
denetim faaliyetleri seklinde adlandirilan faaliyetlere iligskin planlar,
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16 grup altinda toplanmustir. Plana, kurum wve kurulusiarnin ana
faaliyetlerinin de ekienmesi durumunda bu sayi daha da artmaktadir.

Planin hazirlanmasinin  ardindan kodlama asamasinda da
desimal sistemin kurallarina uyulmayarak, konular ¢ karakter
rakam; ana konuya bagh alt konular iki karakter rakam; alt konuilara
bagli tali konular ise, vyine iki karakter rakam kullanilarak
kedlanmistir. Bu vyapilanma ile ana konu altinda “99” ait konu
olusturma imkant saglanmistir.

Kamu kurum ve kuruluslarinin hedefi, dstlenmis olduklar gorev
ve fonksiyonian en iyi sekilde verine getirecek verimli bir ¢calisma
diazenim  olusturmak ve bu  sayede basanhi  oimakblir. Bunun
saglanabilmesi etkili bir yonetim anlay!st iie mimkindir. Etkili bir
yonetimin saglanabiimesinde ise, evrak, dosya ve arsiv gibi hizmetler
en 6nemli unsurlar olusturmaktadir.

Gerek etkiii bir yonetim icin ihtivac duyulan bilginin zamaninda
temini, gerekse toplumun bilgi edinme hakk: dodruitusunda talep
edebilecegi her tlrli bilgi ve belgeye aninda erisimi ve paylasimi;
bilginin kay:tl: bulundugu ortamiarin tesekkill safhasinda disiplin
altina alinmast ile mimkindur. Bu ise, kurailan énceden belirlenmis
bir dosyalama sisteminin uygulanmas: ile saglanabilecektir.

Kurum ve kuruluglann biylk bir boliminde dosyaiama
hizmetleri, Uzerinde O6nemle durulmas: gereken bir islem olarak
gorilmemis; dosyalama islemlerinde birimier tamamen bagimsiz
birakiimistir. Birimlerin birbirlerinden habersiz dosyalama yapmalari
ise, kurum icinde birlikteligi ortadan kaldirdid1 gibi biigi ve belgeye
erisimi adeta imkansiz hale getirmistir.

Dosyalama  sistemlerinde standartlasma, kurum iginde
birlikteligin sagianmasina imkan verecegi gibi bunun tiim kurum ve
kurutuslara yayginlastinimasi, {lke gapinda etkili ve verimli bir
haberlesme sisteminin kuruimasina zemin olusturacaktir. Dosyalama
Hizmetlerinde Standartlasma ile;

45



46

Ayni konudaki belgelerin kamu kurum ve kurulusiarinda ayn:
numaralaria kodlanmasi saglanmis olacaktir.

Standart dosya numaralan batin kamu kurum ve
kuruluslarinda ayni konuyu ifade edecedinden, aranilan bilgi
ve belgeye kolay, dodru ve hizli bir sekilde ulasilabilecektir.

Kurum ve kuruluslar arasinda duizenli, siratli, etkili ve verimli
bir evrak, dosya ve haberlesme sisteminin kurulmasinda
biitiinlik ve kolaylik saglanacaktir.

Kurum ve kuruluslar arasinda evrak ve vyazismalarin
otomasyonu ve bilgi aglarinin olusturulmasi galismalarina alt
yap! olusturacaktir.

Kurum igi ve kurumlararasi evrak akisi ve bilgi aligverisinin
duzenli ve hizh bir sekilde yapilmasini kolaylastiracak ve
verimliligi artiracaktir.

Kurumiarin yazisma ve dosyalama islemierinin
standartlasmasi, arsivlerde toplanan belgelerin dizenini de
olumiu yonde etkileyecek, belgelerin arsivierde ayiklanmasi,
tasnifi, yerlesimi ve hizmete sunulmasinda blyilk kolaylikiar
saglayacaktir.

Kurum igi ve kurumlararasi evrak ve is takibi kolaylasacaktir.
Aranan belge veya bilgi, aym numaray: tasiyan belgeler
arasinda daha kisa bir slirede kolayca bulunabilecektir.




STANDART DOSYA PLANININ KULLANIMIX

Bu dosya plani, 2002 tarihinde Deviet Arsivieri Genel
Midirligu koordinesinde baglatilan “Standart Dosya Plam” projesinin
sonucu olup, planda;

-000-099 ve 600-999 rakamian ile numaralandinian alanlar,
kurum ve kuruluglarin yardimc hizmet, danisma ve denetim
birimlerinin gériis ve 6nerileri dogrultusunda Devlet Arsivieri Gene!
Miuduarligi tarafindan,

-100-599 rakamiar ile numaralandirilan alanlar ise, ana hizmet
birimierinin goérus ve énerileri dogrultusunda kurum ve kurulusiarin
“Standart Dosya Plani” hazirlamakla gorevii birimleri tarafindan,

hazirlanmistir.

Kurumiarin teskilat kanunlarinda “anahizmet birimi” olarak
adlandinian birimlere ait faaliyetler ve bu faaliyetlerle ilgili aciimas:
gereken dosyalar birimlerin ad: veya ana faaliyet adi zikrediimek
suretiyle 100-599 sayisal arahiginda numaralandirimistir.

Yardimc:  hizmet, danigsma ve denetim birimi oclarak
nitelendirilen birirnlere (Teftis, Hukuk, Personel, Editim, Idari Isler,
Mali Isler vb.) ait faaliyetier ile her kurum ve kurulusta benzer
faaliyet yuriiten birimlere (Dig iliskiler, Biigi isiem vb.) ait faaliyetier
ve bu faaliyetlere iliskin agilmasi gereken dosyalar ise, birim adi
belirtiimeksizin faaliyetin ad: aitinda 600-999 sayisal arah§inda
numaralandinimistir.

Her birimde var olmast muhtemel dosyalar (mevzuat, faaliyet
raporiar, istatistikier vb.) igin 000-099 sayisal arali§: kullanilmistir.

BGyle bir béllinme ile, ayn! konuya ait belgelerin ayni “ad” ve
“numara” ile agillacak dosyalarda toplanmasi amaclanmis, béylece
kurum ici hizmet birimierinde birliktelik saglamanin yaninda tim
kurum ve kuruluslarda da birliktelik sagianmasi hedeflenmigtir.
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Planda, anahizmet birimi veya faaliyeti adi altinda ana konular;
ana konuyla ilgili tali konular ve tali konularia iigili daha alt konular
birbirleri ile olan ilgileri dikkate alinarak, hiyerarsik bir butiinlik
icerisinde bir araya getiriimis ve numaralandirilmistir. Yardimci
hizmet, danisma ve denetim birimlerinde de bu yapi korunmus,
ancak konular birim adi yerine faaliyetin adi altinda siralanmistir.

Planda ana konular igin 000 sayisal, birinci, ikinci ve tglincii alt
konular igin 00 sayisal karakter kullanilmistir. Ornegin;

Halkla Iliskiler

622 01 Vatandaslarin Talep ve Sikayetleri
622 01 01 Talepler

622 01 02 Sikayetler

622 o1 03 Goris ve Teklifler

Bu yapilanma, yil igerisinde herhangi bir faaliyet ile ilgili az
sayida belge tegekkiil etmesi durumunda ana konu adi altinda dosya
agilmasint ve belgelerin bu dosyada toplanmasini; faaliyetle ilgili
yodun belge tegekkdil etmesi halinde ise, ana konu altinda siralanmis

alt  konu basglklan kullanilmak suretiyle dosya agiimasini
hedeflemektedir.

Dosya planinda yer alan konu numaralari, hazirlanan yazinin
say! bolimine, haberlesme kodundan hemen sonra (-) isareti
konularak yazilacaktir. Ornek;

Sayi:B.02.0.ARV.11-622.01-03473

A B C
A:Haberlesme Kodu, -

~ B:Dosya Numarasi,

C:Evrak Kayit Numarasi.
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Haberlesme kodu, yazimin hazirlandid: kurum ve kurulusun en
alt birimine kadar belirlendigi kodlamz olup, 1891/17 sayih
Bagsbakaniik Genelgesi ile kullamimas: mecburi kilinmigtir. Yazisma
ve haberlesmede standartiasmanin ilk adimini olugturan habherlesme
kodlart “Sayi” béllimindn ilk unsurunu teskil etmektedir.

Dosya numarasi, yazinin konusunu ifade ettigi gibi, islemi biten
yazinin ait oldugu dosyayr veya hangi dosyaya konulacagin
gbostermektedir. Bu plan ile, yazilann “say!” béliminde bulunmasi
gereken ikinci unsur yani “dosya numarasi” uygulamasi da saglanmis
olacaktir.

DOSYALAMA ISLEMLERINDE UYULACAK KURALLAR

Anahizmet birimlerinin faaliyetleri neticesinde tesekkil eden
belgelerin dosyalanmasinda, anahizmet birimi adi veya anahizmet
faaliyeti altinda listelenen konulardan faydalanilarak; yardimci
hizmet, danisma, denetim veya genei konulan ihtiva eden beigelerin
dosyalanmasinda ise, 000-099 ve 600-999 sayisal aralifinda
tistelenen konulardan faydalanidarak, dosya agilacaktir.

Planda, koyu renkle yazih bulunan konular “Genel”i ihtiva
etmekte olup, bu numaralarla agillacak dosyalara, alt konulari ihtiva
eden vazilar konulabilecektir.

Konulann sonunda bulunan ve “Diger” ad: iie ifadeiendirilen
konular ise, kendinden o6nceki konularin hig birini ilgilendirmeyen
ancak ana konunun bir alt konusu durumundaki vyazilann
dosyalanmas: igin kullaniiacaktir.

Ayni konuya ait belgelerin cografik, alfabetik veya kronclojik
aymmminin  gerektirdigi durumiarda, dosya planindea herhangi bir
istisna getiriimemis ise, konu numaras: kullanilmak kaydivla ayn
dosyalar acilabilecektir.

Dosya pianinda istisna getirilen ayirimlara iliskin kullanilacak
kisaltmalar planin “Ek-1" ve “Ek-2" boliminde verilmistir. Bu
ayinmlarn gerektirdigi durumiarda “Ek-1" ve “Ek-2" béiiminde
verilen kisalimalar dosya numarasina yansitilarak kuilanilacak ve ayri
dosyaiar agiimasi saglanacaktir.
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Ornek-1: Ulkelere gbre ayr dosya acilmasi gerektiginde;

724.13.DE: Almanya ile Enerji Konusunda Isbirligi
724.13.1Q: Irak ile Enerji Konusunda isbirligi

Ornek-2: lllere gére ayr dosya aciimast gerektidinde;

622.01.06: Vatandaglarin Talep ve Sikayetleri (Ankara)
622.01.69: Vatandaglarin Talep ve Sikayetleri (Bayburt)

Seri numarasi alan (dava dosyalari, muhtelif kararlar vb.)
belgelere erisimi daha da etkinlestirebilmek amaciyla “s” kisaltmasi
kullanilarak, belgenin seri numarasi dosya numarasina eklenecektir.

Ornek-1: Kararlar igin;

050.02.02 S 54/351: 54/351 sayili Yénetim Kurulu Karari

932.02 § 035: 35 numarali Satinalma Komisyon Karari

Ornek-2: Dava dosyalari igin;
641.02 S 2004/13: 2004/13 sayil idari dava dosyasi
641.03 S 2003/115: 2003/115 sayil icra dava dosyasi

Yazinin dosya numarasi, yaziyl hazirlayan veya konunun
uzmani “evrak memurlan” tarafindan dosya plani dogrultusunda
belirlenerek, yaziya yansitilacak ve islemi biten yazilar bu dosya
numarasi dikkate alinarak dosyalanacaktir.

Anahizmet birimlerinin yardimci hizmet, danisma ve denetim
birimlerinin faaliyetleri ile ilgili hazirlayacaklarnn yazinin dosya
numarasi, ortak alanlarda ilgili faaliyet icin hazirlanmis planlardan en
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uygun koru tespit edilerek, veriiecektir. Bu yazi igin hazirlanacak
cevabi vyazilarda da aym dosya numarasi degistiriimeden
kullanilacaktr.

Bir yaziya birden fazia dosya numarast verilebilecedi
durumiarda, konuya en yakin numara, yazinin dosya numarasi
olacaktir.

Kurumdaki hizmet birimlerinde birliktelik saglamak amaciyla
ayni konuyu ihtiva eden yazilar, ayni dosya numarasi ile agilacak
dosyalarda toplanacaktir. Birimler ayni konudaki yazilar igin farkh
dosya numaralan kullanmayacaklardir.

Kurum ve kuruluslar, dosya pianinin hedeflenen amaglari
dogrultusunda kullammini gergeklestirebilmek, uygulamalan takip
etmek ve denetlemek (izere dosya planindan sorumiu bir birim
beiirieyeceklerdir.

Planin ekinde bulunan “indeks”, dosya numarasina hizh bir
bicimde ulasmayi amacglamakta olup, ilgili béiimler incelenmeden
yvaziya kesinlikle dosya numaras! verilmeyecektir.

Dosya, o dosya numarasin tasiyan bir yazi génderiidigi veya
geldi§i zaman acilacaktir.

Bir islemie ilgili yazilar, islemn sonuciandinlincaya kadar
“istemdeki yazilar” ad: altinda acilacak dosyada biriktiriimeli; islemin
tamamlanmasi halinde ise, ilgileri ile bir araya getirilerek, asi
dosyasina konulmahdir.

Yazilar, ekleri ile beraber dosyalanmalidir. Yazilanin ekleri
kabarik ise, ekler yazilarindan ayriarak, ayrn dosyalarda; muteselsil
sira numarasi verilmek suretiyle dosyalanmalidir. Bu gibi
uygulamalarda, yazilardan eklere, eklerinden yazilara goénderme
yapiimahidir.

Acilacak dosya lizerinde, dosvayvi tarumlayan “Kurum adi veya
rumuzu”, "Birim adi veya rumuzu”, “Dosya numarast”, "Konu ad!” ve
“yih” gibi unsuriar mutlaka yaziimahdir. Dosya (zerinde bulunmasi

gereken unsurlarin tatbikinde kurum iginde birliktelik saglanmasi
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amaciyla, dosyalama hizmetlerinden sorumlu birimler gerekli
girisimlerde bulunacaktir.

Dosya numaralar, dosyanin konusunu belirlemenin yanisira,
dosyalarin argivde raf (Uzerinde bulunmasi gereken vyerini de
belirleme o&zelligine sahiptir. Arsivierde dosyalar, dosya numaralarn
dikkate alinarak, hiyerarsik bir butinlik iginde saklanacaktir.
Dosyalarin bu sekilde sakianmasi, birbirleri ile ilgili konulara ait
dosyalanin bir arada bulunmasini saglayacad: gibi, ileride arsivierde
yapilacak tasnif islemlerinde uygulanacak “asli diizen”in
kendiliginden olusumuna da temel teskil edecektir.

Uniteler, her yilin Ocak ayi icerisinde, 6nceki yila ait dosyalar
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in 12 nci maddesi
hikmine go6re uygunluk kontroliinden gegirerek, birim arsivine
devredeceklerdir. Devir islemlerinde, dosyalarin nitelerinde
olusturulan asli diizenleri kesinlikle bozuimayacaktir.

Uygunluk kontroli esnasinda, birlestirilmesi veya ayrilmasi
gereken dosyalar birlestirilecek veya ayrilacaktir. Birlestirme ve
ayirma islemlerinde, agilmis bulunan dosyalardaki belge yogunluklari
dikkate alinacaktir.

Birlestirme ve ayirma islemlerinden dolay: dosyada yapilan
dizenleme, dosyayr tanimlayan bilgilerde farklilifa sebebiyet
verecedinden, bu unsurlar dogrultusunda dosya lizerinde de gerekli
dizeltmeler yapilacaktir.

Dosyalarin unite, birim ve kurum arsivierinde saklanmasi,
dizenlenmesi, devri vb. arsiv islemlerinde Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik hikimlerine uyulacaktir.

Dosya planinda, yeni konularin acilmasi, mevcut olanlarin
kaidinimasi ya da diizeltiimesi gerektigi durumlarda, diizenlenmesi
gereken alan;

-Anahizmet birimlerinin numaralandinidigi 100-599 sayisal
arahginda ise, dosya planindan sorumlu birim haberdar edilerek, bu
birimlerce,
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-Yardimci  hizmet, damsma ve denetim  birimlerinin
numaralandirildigi 000-099 ile 600-999 sayisal aralijinda ise, kurum
veya kuruluslarin dosya planiarindan sorumlu birimlerin Devlet
Arsivieri Genel Midurligi'nid haberdar etmesi ilzerine bu Genel
Miidurlikge uygun gértilen dizeltmeler yapilabilecektir.

Universite, belediye ve 6zel idarelerin ana hizmet birimleri
faaliyetlerini ihtiva eden dosya planlarinda yeni konularin agilmasi,
mevcut olanlarin  kaldinlmasi ya da dizeltilmesi gerektigi
durumlarda, belediyeler ve ézel idareler icin Icisleri Bakanhdi;
niversiteler igin Yiksek Ogretim Kurulu Baskanhd haberdar edilmek
suretiyle uygun gérilen diizeltmeler yapilacaktir. Bu kurumlar, bahis
konusu dosya planlarini web sitelerinde de yayinlayarak, kullanic
kuruluslarca guncel dosya planinin takibini ve kullanimin;
saglayacaklardir.

Dosya planinda “Diger” adi ile ifade edilen dosya numaralar
kullanilarak ag:lan dosyalar yil sonunda birimlerince incelenerek,
yogun yazisma sebebiyle plana eklenmesi zorunlu gérilen konular
belirlenecektir.

Dosya planlan igin o0Ongorilen degisiklikler yil sonunda
yapilacaktir.

Devlet Arsivieri Genel Miidlrligi tarafindan hazirlanarak, ortak
kullanima sunuian “Ortak Alanlar” www.basbakanlik.gov.tr ve
www.devletarsivleri.gov.tr web adreslerinde de istifadeye sunulacak
olup, bu alanlarla ilgili diizeltmeler aninda uygulayicilar tarafindan
takip edilebilecektir.
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Gorildigu  Uzere, tim kamu kurum ve kuruluglarinda
mistereken kullanilabilecek bir dosya piani, benzer hizmet ve
faaliyetlerde birliktelik sadiamak amaciyla Devlet Arsgivieri Genel
Mudirligi tarafindan kurum ve kuruluglarin bu alaniar igin tespit
ettikleri konu basiiklari dikkate aiinarak, hazirlanmis ve kullanima
sunulmustur.

Bu asamadan sonra on plana gikarilmas: gereken husus, bu
planin tim kurum ve kuruluslarca uygulanmasini saglamaktir. Planda
gerekli olan revizelerin yapiiabilmesi igin, revize gerektiren
hususlarin plandan sorumlu noktalara bildirilmek suretiyle planin
siirekli giince! tutulmasini saglamak ve planin kurallarina sadik
kalarak, dosya olusumunu saglamak gerekmektedir. Bu kuraliarin
uygulanmamasi, sirekli takibinin yapiimamas: ve gerekli revizelerin
zamaninda yapilmamasi durumunda, planin varhg higbir aniam ifade
etmeyecektir.

Plamin kullamimy ile ilgili olarak, 2005/7 sayili Basbakanlk
Genelgesi ekinde sunulan aciklamalar her ne kadar yeterli olsa da
konunun daha iyi aniasilabilmesi ve uygulanabiimesi amaciyla gesitli
sekillendirmeierle planin uygulanmasi agiklanmaya calisilacaktir.

Dosya planini, kurum ve kuruluslann is ve islemleri sonucunda
tesekki! eden belgelerin, sistemii bir gekilde dosyalanmasin:
saglamak {izere 6nceden hazirlanmis konu ve konu numaralar
envanteri seklinde tanimiarmistik.

Bu tanim yalin ifade ile birimimize geien veya birimimizden
cikan yazilann konulacadi dosyanin (adresinin) belirlenmesi ve
belirtenen adres dogrultusunda cesitli tekniklerle dosyalarina
konuimas! isiemidir, diyebiliriz.

Dikkat edilecek olursa, dosyalama islemini iki ayn faalivet
olarak dustnebiliriz.

Bunlardan birincisi, {izerinde bir islem gerektiren herhangi bir
vaziya cevaben haziriayaca§imiz veya biigi amaciyla gelen ve

54



Uzerinde iglem gerektirmeyen vyazilarin 6ncelikle adresini
belirlemektir. Adres belirlemede 6n planda tutulmasi gereken husus,
yazinin  konusudur. Yazinin konusu dogrultusunda dosya plan
kullanilmak suretiyle konuya en uygun dosya numarasi belirienip,
yaziya yansitiimahdir. Belirlenen bu numara yazinin ait oldudu
dosyay! gosterme ozelligine sahiptir.

Uygulayicilarin dosya numarasin: belirlemede dikkate almasi
gereken en 6nemli husus, yazinin konusunun 6n planda tutularak,
hangi adreste bulunmasi gerektiginin tespitidir. Bir kisim faaliyetler
vardir ki, faaliyetin blytkligi ve dogasi geregi bir cok farkli konuya
ait belgeyi ayni dosya iginde barindirmasi gerekir. Bu gibi
durumlarda ayni faaliyete iliskin farkli konulardaki yazilarin
parcalanarak, ayr dosyalar agilmasi saglhkli olamayacadindan dolayi,
faaliyetle ilgili en uygun dosya numarasinin tespit edilerek, dosyaya
girmesi gereken bitin belgelere bu dosya numarasinin yansitiimasi
en uygun yéntem olacaktir.

Bu sayede, aynmi konu numarasini tasiyan belgelerin tek bir
dosyada toplanmasi saglanmis olacaktir.

Belgenin konulacag: dosya numarasinin tespitinin ardindan
ikinci asama, belgelerin yogunluklari dikkate alinarak, dosyalarina
konuima islemi olmalidir.

Dosya plani uygulamasi, ayni dosya numarasini tasiyan
belgelerin ayni dosya numarasi ile agilacak dosyada toplanmasi
hedefi dogrultusunda, dosyalama islemi yapacak personele belgelerin
yodunluklarina gére farkli dosya agma imkanini saglamaktadir.

Bilindigi lzere dosya planinda listelenen her konu mustakil bir
dosya acgilmasi imkanini bize sunmaktadir. Planin hazirlanmasinda
birbirleriyle ilgili konulann ana faaliyet altinda bir alt konu ve alt
konuya bagli tali konular geklinde siralanmasinin altinda yatan asil
etken belgelerin yoguniuguna gére tali veya alt konularda dosya
acilmasina imkan sagiamanin yani sira, tali ve alt konuiarda yogun
belge tesekkiil etmemesi durumunda ana konu altinda acilacak
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dosyada birbirleriyle iliskili konulara ait belgelerin tek dosyada
teplanmasini saglamaktir.

Bu sayede farkih dosya numaralarn tasiyan belgeler igin
yiginlarca dosya agilmasi engellenerek, az sayida tesekkll eden
belgelerin ana dosya numarasi tagiyan dosyada toplanmasi
saglanacaktir.

Burada uygulayicillara sdyle bir oneri yapmakta fayda vard:r.
Hazirlanan bir yazi alt konu veya taii konu numaras: almis dahi oisa,
yazinin almis oldugu numara ile dosya agmak yerine, ana dosya
numarasi altinda “Genel” bir dosya acarak, yaziart bu dosyada
toplamak; zaman igerisinde bu dosyadaki alt ve tali konulardaki
birikim yogunluguna gére kendi 6zel numaralan ile dosya agmak
daha verimli olacaktir.

“Genel” adi ile acilan dosya icerisindeki ait ve tali konulardaki
belgelerin dosya icerisindeki aynmini saglamak amaciyla “yanm
kapak” dosya kullanimi veya “ayrag” kullammii da dosya igindeki
belgenin diizeni ve ulagim: agisindan clumiu sonug verecektir.

Standart dosya planinin tim kurum ve kuruluglarda benzer
hizmet ve faalivetierde birliktelik saglamak suretiyle, bu faaliyetier
neticesinde tesekkill eden belgelerin ayni ad ve numara ile acilacak
dosyalarda toplenmasin! ger¢eklestirmek oldugunu sdylemistik.

Bunu saglamaya yonelik olarak, “ortak alaniar” seklinde
adlandirilan tim kurum ve kuruluglarda var olabiiecek faaliyetler,
Devlet Arsivieri Genel MiduriGgl tarafindan hazirlanmis ve 2005/7
sayili Bagbakaniik Genelgesi ile uygulamaya konuimugtur.

“Ortak alanlar” in musterek kullammi ile tdm kurum ve
kuruluslarda bu alanlaria ilgili acilacak dosyalann ayn: ad ve numara
ile adlanmas! ve aranmasi sadlanmis olacad: gibi kurum icindeki tiim
hizmet birimlerinde de ayn faaiiyetlerie ilgili belgeleri ayni ad ve
numara ile acilacak dosyalarda toplama imkam oiacaktir.



“Ortak alanlar” isminden de aniasilacagi lizere tim birimlerin
kullanimina acik alanlar olup, bu alanlardaki faaliyetlerle ilgili bir
belgenin tesekkiil etmesi halinde yine bu alanlardaki dosya
numaralart kullanilarak, dosya acilabilecektir. Bu sayede, ayni
faaliyetlere iliskin belgelerin ayni ad ve numara ile acilacak
dosyalarda toplanmasi saglanmis olacaktir.

Bu su anlama gelmektedir: Birimin lstlenmis oldugu gorev ne
olursa olsun tesekkiil eden belgelerinden bir bolimi “faaliyet
raporlan” ise, “ortak alanlar"dan “Genel Isler” bashg: altinda “040”
dosya numarasi ile; “malzeme talepleri” ise, “idari isler” bashdi
altinda "“809.01"” dosya numarasi ile; “kurum igi personel
gérevlendirme” ise, “Personel Isleri” bashg altinda “904.01” dosya
numaras! ile dosyalanacaktir.

Kurum iginde birlikteligin saglanabilmesini teminen &zellikle
birbirleriyle iliskili ve yogun yazisma trafigi bulunan birimleri bir
araya gelerek, yaptiklarn yazismalar igin hangi dosya numaralarini
kullanacaklarini belirlemelidirler. Bu sayede, ayni konulu yazismalar
icin birimler arasinda farkli uygulamalar ortadan kalkacaktir.

Standart dosya planinin hacimli olmasi ve hazirlanacak yazilara
plandan faydalanilarak, dosya numarasinin yansitiilmas: mecburiveti,
yaziyi hazirlayan personeli siklikla planda uygun konu numarasini
aramaya yonlendirecektir. Bu da g¢ogunlukla zaman kaybina
sebebiyet verecektir. Bu sebeple, yazi hazirlayan ve dosyalama
yapan her personelin dosya planini bir kereye mahsus inceleyerek,
yapmis oldugu vyazismalar igin hangi dosya numaralarini
kullanacagini tespit etmesi yani kendisine minhasir 6zet bir plan
hazirlamasi uygun olacaktir. Bdyle bir uygulama, zaman kaybin
onleyebilecedi gibi, ayni konulu yazilara farkli dosya numarasi
verilmesini de engelleyecektir.

Uzerinde durulmasi ve agiklanmasi gereken bir diger hususta
islem gormek lzere gelen yazilarda bulunan dosya numarasinin
dikkate alimip alinmayacagdi hususudur.
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Bilindigi tizere, dosya plani her ne kadar kurum ve kuruiusiarda
benzer faaliyetlerde birliktelik saglamay:r amaglamis olsa da
uygulamalardan dogabilecek hatalar; islem gérmek {zere gelen
yazinin, yaziyi gbnderen birimin ana faaliyeti olmas! vb. sebepierden
dolayi belgenin birimimizde dosyalanacad: adresi verme 6zelligi
bulunmamaktadir. Gelen yazilarin dosya numaralarinin sadece hir
fikir vermek amagl kullanimi séz konusu olmalidir. Bu gibi yazilara
cavaben hazirlanacak yazilarda, daha &6nce de bahsedildigi tzere
yazimizin nerede dosyalanmasi gerektijine karar vererek, yerini
kendimizin belirlemesi ve bu mahiyetteki tim yazilara da ayni dosya
numarasinin tatbik ediimesi gerekmektedir.

Ancak, 6zellikle kurum i¢i yazismalarda her birimde ortak dosya
numaralarinin kullanimini - saglamak, birimler arasi yapilacak
toplantilar neticesinde miistereken kullanilacak dosya numaralarinin
tespiti ile mumkiin olabilecektir.
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SIKCA SORULAN SORULAR

Plana yeni bir konu (dosya adi) ilavesi miimkiin midiir?

Standart Dosya Planinin 000-099 ile 600-999 sayisal
araliginda siralanan dosya adlan Devlet Arsivieri Genel Midurligi
tarafindan hazirlanmis ve 2005/7 sayili Genelge ile 25.03.2005
tarihinden itibaren tim kamu kurum ve kuruluslarinin misterek
kullanimina sunulmustur. Bu alanlara yeni bir konu ilavesi, kurum ve
kuruluslarin dosya planlarindan sorumlu birimlerince Devlet Arsivleri
Genel Muidirlugiu'ne bildiriimesi halinde, talepler dederlendirilerek,
uygun goérilen konular plana ilave edilecektir. Bu tir talepler
dogrultusunda ilave edilmesi uygun gérilen dosya adiari plana
monte edilerek, yil sonlarinda www.devletarsivleri.gov.tr adresinde
kullanicilarin  bilgisine sunulacaktir. Uygulayicilar kesinlikle “ortak
alaniar” adi ile belirlenen alanlara vyeni bir konu ilavesi
yapmayacaklardir.

Ortak alaniar disinda kalan ve kurumilarin kendilerince 100-
599 sayisal araliinda kodlanmis bulunan ana hizmet birimlerine ait
planiara yeni bir konunun ilavesi ise, birimlerin, kurumun dosya
planindan sorumlu birimi haberdar etmesi ve bu birimin uygun
gormesini mdteakip, plana ilave edilebilecektir. Bu ilavelerin de yil
sonlarinda yapimasi uygun olacaktir. Ortak alanlarda oldugu gibi,
birimler plana yeni bir dosya adi ilave edemeyeceklerdir.

Belediyeler ve Ozel idarelerde Standart Dosya Plam
uygulamasi nasil olacaktir?

Planin 000-099 iie 600-999 sayisal araliginda siralanan dosya
adlarinin, kurum ve kuruluglarin tamam: tarafindan mistereken
kullanilacagi; 100-599 sayisal araligin ise, kurum ve kuruluslarin
kendilerince hazirlanacag: ifade edilmisti. Tim belediye ve o&zel
idarelerin ana hizmet faaliyetlerinde de birliktelik saglanabilmesi
amaciyla belediye ve 6zel idarelerin her biri igin ayri olmak lzere ana
faaliyetlerine  yénelik planlar icgisleri Bakanhd: tarafindan
hazirlanarak, tim belediyeler ile 0&zel idarelerin kullanimina
sunulacaktir. Belediyeler ile 6zel idareler dosya plani, Igisleri
Bakanhg! tarafindan hazirianan ve 100-599 sayisal araliginda
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kodlanan ana faaliyetlere iliskin plan ile Devlet Argivieri Genel
Midirligi'nce hazirlanan ve 0060-099 ile 600-999 sayisal araliinda
kodianan yardimci hizmet ve danisma-denetim faaliyetierine iligkin
planiarin bir araya getiriimesiyle tamamianmig olacaktir.

Universitelerde Standart Dosya Plam uygulamas: nasil
olacaktir?

Belediye ve Ozel idarelerde cldugu gibi tim lniversitelerin ana
hizmet faaliyetleri ile ilgili ortak bir dcsya plani Yuksek Ogretim
Kurumu tarafindan  hazirlanarak, (niversiteierin  kullanimina
sunulacaktir. Universiteler dosya plam, Yiiksek Ogretim Kurumu
tarafindan hazirlanan ve 100-599 sayisal araliginda kodlanan ana
faaliyetlere iliskin plan ile Deviet Arsivieri Genel Muadarlagi’nce
hazirlanan ve 000-099 ile 600-999 sayisal araliginda kodianan
yardimci hizmet ve danisma-denetim faaliyetierine iliskin planlarin
bir araya getirilmesiyle tamamlanmis olacakiir.

Dosya Planinda iic karakter rakam ile belirtilen dosyalar
ne amacglia konulmustur?

Planda (¢ karakter rakam ve koyu renkle belirtilen dosyalar,
genel dosya adini belirtmekte olup, konu ile ilgili ait konu basliklan
hemen aitinda iki karakter rakam kuliantimak suretiyle siralanmistir.
Tali konu bashkian bulunan alt konularda, tali konularin “genel”
dosyast konumundadir. Bir tst konu baghklarnn daima ait konu
basgliklarinin “genel”i konumundadir.

622 Halkla Iliskiler (Genel)

622 01 Vatandaslarin Talep ve Sikayetleri (Genel)
622 01 01 Talepler

622 01 02  Sikayetler

622 01 03 Goris ve Teklifler

Genei dosyalar, birkac alt konuyu ilgilendiren belgelerin
dosyalanmas: igin kullamimahlidir. Alt konu numaralarini tasiyan
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yazigsmalarin dosya acilmasini gerektirecek 6lgliide yogun olmamasi
durumunda bu yazigmalar, “Gene!” dosya numarasi ile agilacak
dosyalarda toplanacaktir. Ornedin, 622 01 01, 622 01 02, 622 01 03
dosya numarasini tasiyan belgelerin  yodun tesekkiil etmesi
durumunda her bir dosya numarasi ile ayn ayr dosya agiimasi
mumkin oldugu gibi ayn ayrn dosya acimasini gerektirecek
yogunlukta bulunmamalar durumunda s6z konusu belgelerin 622 01
dosya numarasi ile agilacak “Genel” dosyada toplanmalari mimkin
olabilecektir. "622 01 Vatandaslarin Talep ve Sikayetleri” adi ile
agllacak dosya, 622 01 no'lu konunun tali konulari durumunda
bulunan “Talepler, sikayetler, goris ve teklifler” konulu belgeleri
ihtiva etmektedir anlamini tasimaktadir.

Her faaliyet gurubunun ilk dosyasi konumunda bulunan
ve ii¢ karakter rakam ile kodilanan dosya ne amacgla
konulmustur?

Bilindigi lzere birimler gok siklikla olmasa da didger
faaliyetlerle ilgili yazisma yapabilmektedir. Yapilan yazismalarin
konusu, o faaliyet grubunun herhangi bir ana konusu veya alt
konular ile ilgili olabiimektedir. Yazismalarin yodun olmamasi
sebebiyle tasidi§i konu numaraiar ile dosya acgilmasi mimkin
olmamaktadir. Bu gibi durumlarda, yazismalarin o faaliyet grubu ile
ilgili oldugunu belirlemek {zere "“Genel” bir dosya aciimasi
gerekmektedir. Ornedin, yil icerisinde Personel islerinin cesitli alt
konularinda gok yogun olmayan yazisma tesekkil etmesi durumunda
“900 Personel Isleri” adi ile acilacak bir dosyada belgelerin
toplanmasi dogru bir dosyalama olacaktir. 200 Personel Isleri” adh
bir dosya bize, 900-929 sayisal araliginda belirtilen belgelerin var
oldugunu ifade etmektedir.

Her faaliyet gurubunun sonunda bulunan ve sonu “9”

ile biten "Diger” adlh dosya ne amacla konulmustur?

Standart dosya planinda her faaliyet grubu ile ilgili bir sayisal
aralik belirlenmis ve o faaliyet grubu ile ilgili aciimasi gereken ana
dosyalar ile ana dosyalara bagl alt dosyalar faaliyetin adi altinda
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siralanmistir. Her faaliyet grubu igin belirlenen sayisal aralidin "9” ile
biten son rakami “Diger” adi ile tammlanmistir.

Hazirlanan yazidarnn biyik bir bélimi planda belirtilen
dosyalardan biriyle ilintili olmasina ragmen, bir kisim yaziarin o
faaliyet gurubunda belirtilen herhangi bir  dosya ile
iliskilendirilemeyecedi durumlar sz konusu olabilir. Faaliyetin bir
parcasi olmasina ragmen, faaliyetin ad: altinda siralanan kcnulardan
herhangi birini ilgilendirmeyen veya sayilan konulara ait agilacak
dosyalara konulamayacak yazilarin kodlanmasinda ve
dosyalanmasinda bu dosyalar kullanilacaktir.

Diger bir ifade ile son rakami “9” ile biten dosyalar, kendinden
Ance belirtilen herhangi hir konuyu ilgilendirmeyen yazigmalarnn
dosyalanacagi adrestir.

Dosya Planinda “99 Dider” ad: ile tamimlanan dosyalar
ne amacia kulianiimaktadir?

Bu tiir dosyalar tantmlandidi konu grubunur alt konularindan
herhangi birini ilgilendirmeyen yazilarin dosyalanmas:t amaciyla
kullantdmalidir,

Bir faaliyet grubu ile iigili ana dosyalar, ¢ karakter rakam
kullanilmak; ana dosyaiara bagl alt dosyalar ise, iki karakter rakam
kullanilmak suretiyle ana dosyalarin hemen altinda siralanmistir. Ana
dosyalarin alt boiinmelerinin yapiidigi durumiarda, ana dosya iie ilgili
olmasina ragmen alt bolinmelerde tanimianmayan konulara ait
yazilarin dosyalanmasi igin daima “diger” adi ile bir dosya aciimasi
gerekmektedir.

“Diger” adi ile agilan dosyalar zaman iginde birimlerince
gbzden gecirilmek suretiyle ana dosya adi altinda yer aimasi gereken
alt konu basliklarinin tespiti icin kullantimaidiriar.

Haberiesme Kodu nedir?

1991/17 sayili Basbakaniik Genelgesi ile yurirlige konuian
Haberlesme Kecdu uygulamasi yazinin hazirlandidr  birimi, badh
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bulundugu tegkilatla birlikte tanimiayan bir kodlamadir. Haberlesme
Kodu, 1992 vyilindan itibaren tim kurum ve kurulusiarn alt
birimlerine kadar kullanacaklan kodlar tespit edilerek, uygulamaya
konulmustur. Bu uygulama aynen gegerliligini surdirmektedir.
standart dosya plani ise, haberiesme kodunun hemen ardindan
kullanilacak unsurun (dosya numarasi) tespitini saglamaya yo6nelik
olup, bu iki kodlamanin kesinlikle birbiriyle karistinimamasi
gerekmektedir.

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik'in 10°'uncu maddesinin 2 nci paragrafi, “haberlesme kod
numarasindan sonra kisa gizgi (-) isareti konularak dosya numarasi,
dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak evrak kayit numarasi
yazilir” seklinde uygulamaya acgiklik getirmistir.

Bu ifadeden de anlasilacag: Uzere evrakin sayl bélimu,
hazirlandidi birimi, islemi tamamlandiktan sonra konulacagi dosyay!
ve dosya igindeki belgeyi diger belgelerden ayirma 6zelligine haiz
kayit numarasini bildirmek durumundadir. Bu unsurlardan evrakin
hazirlandigi  birimi belirlemeye matuf kodlama 1991/17 sayili
Bagbakanhk Genelgesi ile vyirirlidge konulan haberiesme kodu
uygulamasiyla; yazinin ait oldugu dosyayi belirlemeye matuf
kodlama ise, 2005/7 say:h Basbakanlik Genelgesi ile uygulamaya
konulan standart dosya plani ile belirlenmistir.

Sonug olarak, kurum ve kuruluslar haberlesme kodu
uygulamasina aynen devam edecek olup, bu kodun hemen ardindan
standart dosya planini kullanmak suretiyle “"dosya numarasi”ni yaziya
yansitacaklardir.

Kurumun haberiesme kodunu nereden temin
edebilirim?

Henlz haberlesme kodu uygulamas: iginde bulunmayan
kurumlar ile haberlesme kodunu uygulamakla birlikte teskilat
yapisinda degisiklikler meydana gelmis kurumlar, haberlesme
kodlarini Bagbakanlik Bilgi Islem Baskanlig: ile irtibata gegerek temin
edebilir veya revize edebilirler.
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Dosya planinin istenilen digiilerde uygulanabilmesi nas:l
sagianabilir?

Standart dosya planinin iki béiimden olustugunu disindr
isek, planin “Crtak Alanlar” adi ile zikredilen boélumleri kurum ve
kurulustardan gelen veriler dogrultusunda Devlet Arsivieri Genel
Mldarliga tarafindan hazirlanmis ve tim kurum ve kuruluslarnn
kullanimina sunulmustur. Plamin ikinci bir ayadin olusturan ana
hizmet faaliyetlerine iliskin planlar ise, kurumlarin kendilerince
hazirlanmistir. Bu iki bolimin bir araya getiriimesi ile kurum ve
kuruluslarin dosya planfar tamamlanmis olacaktir.

Kurum ve kuruiuslar, gerek dosya planlarinin hazirlanmas:
asamasinda gerekse plamnin uygulanmasinin takibi ve denetimini
yerine getirmek lzere mutlaka bir birimi sorumlu tutmahdiriar.
Dosya planlaninin  zaman igerisinde faaliyetlerin  gesitliligi
dogruitusunda yenilenmesi gerekmektedir. Bu yeniiemelerin sadhkli
bir sekilde yapilmas: amaciyla da plamin sahibi olan birim tespit
edilmelidir. Planin  sahipsiz kalmasi, dizenli bir dosyalama
olusumunu olumsuz yonde etkileyecektir. Kurum ve kuruluslarda
dosya planinin sorumlusu konumunda oimasi gereken birimler,
arastirma, planlama ve kocrdinasyon vazifesini yirlten birimler
olmahdrr.

Dosya planinin istenilen O&lcllerde kullanmlabilmesi igin,
kullanicilarin cesitli dénemlerde bilgilendiriimesi ve editilmesi de
sarttir.

Kullanilmas: zorunlu gdériilen 6ze!l kodlar yaziya nasil
yansitilacaktir?

Say! boliminde dosya numarasinin, haberlesme kodunun
hemen ardindan (-) isareti ile kullaniimas) gerektigi ifade etmistik.
Seri numara tasiyan veya dosyalanmasinda 6zel numaralarn 6nem
tasiyan yazismalarda, dosya numarasinin hemen ardindan “S”
kisaitmas! kuilaniarak, o6zel numara dosya numarasina ilave
edilebilmektedir. Bununla ilgili drnek uygulama Standart Dosya
Planinin kullanim talimatinda verilmistir,
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Diger taraftan, bir takim 6zel numaralar vardir ki (Is yeri sicil
numarast, proje numarasi, personel sicil numarasi vb.) bunlar 6zelligi
geregi fazla sayida harf veya rakam bileskesinden meydana
gelmigtir. Boyle bir numaranin say: béiimiinde kullaniimasi say:
boélimunin gereksiz bir gsekilde uzamasina meydan vermektedir.
Kullanim ve gériindim agisindan sakinca teskil etmesi sebebiyle, 6zel
kodiann yazinin “konu” bélimiinde konunun hemen ardindan bir
parantez agarak kullanilmasi daha uygun olacaktir.

Dosya lizerinde hangi bilgiler bulunmalidir. Bu hususta
birliktelik saglanmasi 6nemlii midir?

Arsivierde biriken dosyalardan gerektigi olglde
yararlanilabilmek igin dogru bir dosyalama sisteminin uygulanmasi
gerekmektedir. Agillan dosyalar tanimlayan bilgilerin dosya tzerinde
belirtilmesi, dosyalama islemlerinin 6nemli bir pargasidir. Dosya
tzerinde asgari Olcllerde su bilgiler bulunmalidir. Dosyanin ait
oldugu birimi tanimlayan isaret veya numara, dosyanin ait oldugu
konuyu tanimlayan dosya numarasi, dosyanin acgik adi ve dosyanin
ait oldugu yii. Dosyalarin zaman igerisinde Devlet Arsivi‘ne devri
disindldiginde, Kurumu tammlayan isaret ve numaranin dosya
tzerinde bulunmasinin da biylik dnemi vardir.

Bu bilgiler disinda dosyalanan belgelerin yapisi geredi dzel bir
takim bilgilerin de, belgeye erisimi daha verimli kilmak agisindan
dosya Ulizerine yansitiimasinda yarar vardir. Ornedin, seri numarasi
alan belgeleri barindiran dosya (zerine, dosyadaki ilk ve son
beigenin seri numarasinin; alfabetik dosyalama gerektiren
belgelerde, dosyanin barindirdigi belgelerin ilk ve son harflerinin
bulunmasi gibi.

Dosya Planint daha verimli nasil kullanabilirim?

Standart dosya plani tim kurum ve kuruluglardan gelen
veriler dogrultusunda hazirlanmasi ve tim kurum ve kuruluslara
hitap etmesi agisindan genis bir dosya envanteri konumundadir.

Birimler, plandan ancak kendilerinin yapmis oldugu yazisma
konularinin gesitliligi dlglsiinde faydalanmak durumundadirlar. Bu
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sebepie, planda tanimlanan dosya adlari her birimi ilgilendirebilecegi
gibi, birimin gérevieri dogrultusunda yapmas: gereken yazismalarin
konu cesitlitiginin azhg: sebebiyle planin sadece dar bir béliminin
yeterli olabilecedi durumlar s6z konusudur.

Standart dosya planini kulianacak olan uygulayicilarin, gérev
yaptig birimlerin faaliyetlerini dikkate alarak, plani aynintili bir
sekilde g6zden gecirmeleri ve kendilerinin kullanacag) 6zet bir plan
ctkarmalan kulianim agisindan son derece verimli olacaktir.

Standart Dosya Plamimin matbu hale getirilmesi ve
dagitiru nasil olmahdir?

Dosya plan:, kurum ve kuruluslarda yazi hazirlayan ve
dosyalama vyapan herkesin elinde bulunmas: gereken bir
dokimandir. Planin, ilerde yapilabilecek yenilestirmeler de dikkate
alinarak, surekli guncel tutulabilecek bir yapida matbu hale
getiriimesi ve tim merkez ve tasra teskilatinda uygulayiclarn eline
ulastinimast gerekmektedir.

Kurum ve kurulusiar, Resmi Gazete'de yayimianan plan ve
ana hizmet faalivetlerine iliskin planlarini bir araya getirerek, yayin
haline getirmelidir. S6z konusu bu vyaymniar, uygulamaiari daha
anlasilir  hale getirebilmek amaciyla aciklamalar ve &rneklerie
zenginlestirilmelidirler.

Planin surekli glincel tutuiabilmesini teminen muhtemel
dedisikliklerin adapte edilebilecedi (sayfalarin gikanitp takilabiiecegi)
bir teknikle matbu hale getiriimesi kullanim agisindan daha verimii
olacaktir.

Dosya piani ile ne tiir bir dosyalama tasnif sistemi
uyguianmak isteniyor?

Bugline kadar bilinen ve uyguianan dosya tasnif sistemierini
kitabin dnceki bolimlerinde agiklamaya galismistik. Kurumun drettigi
evrakin niteligine gore alfabetik, kronolojik, cografi, numaral
herhangi &n c¢calisma gerektirmeyen dosya tasnif sistemleri
kullanilabilecedi gibi kurumun faaliyetlerinin incelenmesi neticesinde
olusturulacak bir plan dahilinde kuruma gelen ve giden yazilarin
konu bazinda bir dosyalama tasnif sistemine tabi tutulmasi da
mumkindir.
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Desimal Dosya Tasnif Sistemi adi verilen sistem, kuruma
gelen ve giden yazilarin konulanni 6n plana cikarmak suretiyle
diizenlenmesini amaglamaktadir. Desimal dosya tasnif sisteminin
uygulanabilmesi igin mutiaka bir dosya planinin hazirlanmasi
gerekmektedir. Sistemin 6zelligi geredi kurumda hizmetlerin on’lu
gruplara ayrilmasi ve her grup icerisinde konularin daima on‘arh alt
boélinmeye tabi tutulmasi gerekmektedir.

Standart Dosya Planina bir isim verilmesi gerektigi takdirde,
sisteme Desimal Dosya Tasnif Sistemi denilmesi mimkulndiir. Ancak
sistemi  olusturmaya yénelik hazirlanan planda konulann
gruplandirilmasi ve kodlanmasinda desimal sistemin 6ngoérdigi
yaptya uyulmamis tamamen kendine 6zglu bir kodlama tercih
edilmigstir.

Sistemde hizmet gruplarinin belirlenmesinde kurum ve
kurulusiarin yardimc hizmet ve danisma-denetim faaliyetleri ile her
kurum ve kurulusta var olabilecek faaliyetler dikkate alinmis ve bu
sekilde 17 grup tegkil edilmistir. Kurum ve kuruluslarin ana hizmet
faaliyetleri icin olusturulan gruplar da dikkate alindiginda bu sayi
daha da artmaktadir.

Her faaliyetin altinda ana dosya adlari ve dosyalara bagh alt
ve tali konularin kodlanmasinda da desimal sistemin kuralina riayet
edilmemistir. Kodlamada, ana dosya adlan igin g karakter rakam,
alt konu basliklarn igin iki karakter rakam, tali konular igin de iki
karakter rakam seklinde bir kodlama sistemi benimsenmistir.

Hazirlanan bir yaziya dosya numarasi tespit ederken
nelere dikkat edilmelidir?

Dosya plani, islemi tamamianan yazilarin nerede ikamet
edecegini tespit etmek Uzere kullanilmasi gereken bir adres
defteridir. Yazi, 6zel dosya olusturulmasini gerektiren durumlar harig,
tzerinde kayith bulunan dosya numarasi disinda farkli bir yerde
dosyalanamayacaktir. Bu sebeple, yazi hazirlayan kisi yazinin nerede
dosyalanmasi gerektigine karar verip, en uygun konu numarasini
dosya planini kullanarak, yaziya yansitmalidir.
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Ornedin, demirbas malizeme alinw igin  hazirlanacak
“sartname”, satin alma sdrecinin bir pargasi olmas: ve satin aima adi
ile agilan dosyada bulunmas gerekliliinden dolayi, Planda belirtilen
“g31-sartnameler” dosya numarasini degii “935-satin alma” dosya
numarasint almahdir. Ancak, yil icinde bu sekiide tesekkii eden
sartnamelerin ayri bir dosyada da toplanmasi istendiginde “931-
sartnameler” adi ile bir dosya agiimasi mimkuan olabilecektir. Bu tir
dosyalar, icerisinde farkli dosya numaralanni tasiyan belgeler
barindirabilir,

Gelen yaziarin ihtiva etti§i dosya numaralan birimde
vapilacak dosyalamay: etkilemeli mi?

Kurum ici veya kurum disi gelen bir yazinin ihtiva ettigi dosya
numarast bizi etkilememeli ancak bu yazilarin dosyalanmasinda veya
cevaben yazilacak yaziya yansitilacak dosya numarasinin tespitinde
fikir vermesi acisindan dikkate alinmahdir. Bilindigi Uzere, her
kurumun kendi ana faaliyetleri 100-599 sayisai aralikta kodlanrnistir.
Bu sayisal araliklarda farkii faaliyetierin kodlanmas: sebebiyle,
kodiarin ifade edecedi konular farkliik arz edecektir. Bu qibi
durumlarda Kurum disindan gelen ana fasliyetlere iliskin dosya
numaralary, birimimizde vyapilacak dosyalamaya kesinlikie etki
edemevecektir. Ancak, yardimc hizmet ve danmisma faaliyetleri ile
ilgili “ortak alanlar"dan herhangi bir dosya numarasi kullanilan dig
yazilarda kurumlar arasi birliktelik saglanmasi amaciyia (eger yanlhs
bir kodiama yaptimamis ise) bu dosya numaras: dikkate alinmahdir.

Kurum icerisinde diger birimlerden gelen her tirli yazilann
dosyalanmasinda, birimler arasi birliktelik ve agilacak dosyalarda
ortak bir dil kullanimimi sadlamak {zere birimler aras: toplanti
dizenienmesi faydali olacaktir.

Belgelerin dosyalanmasinda “gelen” ve T“giden”
seklinde dosyalama mi yapmak gerekiyor?

Gelen ve giden seklinde farkh dosyalar agilmasi yéntemi
dzeilikie kamu iktisadi kuruluslarinda siklikla gériien hatali bir
dosyalama uyguiamasidir. Belgeler hangi safhada olursa olsun iigili
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bulunduklar vyazilarla birlikte dosyalanmalidir. Bu uygulama,
faaliyetin baslangici, siireci ve sonugianmasi ile ilgili bitin safahat:
gérmemizi saglar. Hangi kademede olursa olsun gerek idareciler,
gerekse faaliyet icra eden personel bu safahati bitiin gelismeleri ile
birlikte gérmek ister. lieride argiv malzemesi niteli§i tasiyan
belgelerin Milli Arsive devredilecegi zorunlulugunu disiindigimiizde,
bu belgelerden faydalanmak isteyecek arastirmacilarin da belge
butinini bir arada gérme istegdi igerisinde olacagi da malumdur.

Gelen ve giden gseklinde bir aynm, konu bitianliganin
ortadan kalkmasina sebebiyet verecektir. Bu da, ileride bu
belgelerden faydalanmak isteyecek kesimlerin taleplerine olumsuz
etki edecektir.

Dolayisiyla dogru olan yéntem, yazilann ilgi tutuldukiar
yazilar ve ekleri ile birlikte kronolojik sirada bir araya getirilmesi ve
islemi tamamlandiginda dosyasina takiimasi seklindedir. Bu igleyisin
saglikii bir sekiide ydritulebilmesi igin de islemi devam eden yazilarin
“Islemi devam eden yazilar” seklinde agilacak ara bir dosyada takip
edilmesi ve islemi tamamlananlarin nihai dosyalarina konulmalan da
dodru bir yontem olacaktir.

Standart Dosya Planinda 6. siitunda belirtilen “Saklama
Kodu” nedir?

Dosya plani, kurumda agilmasi muhteme! dosyalarin bir
envanteridir. Burada sayilan dosyalar, kurumlarin yazisma
konularinin gesitliligi 6lglslinde tesekkiil edecektir.

Bilindigi Uzere, tesekkiil ettigi dénem icerisinde bir énemi
bulunmasina ragmen zaman igerisinde bir kisim belgeler bu énemini
yitirebilmektedirler. Bu sebeple, zaman igerisinde sahip oldugu
onemi kaybeden belgelerin, muhafazasi gereken diger belgelerden
ayrilmasi ve imha edilmesi gerekmektedir. Diger agidan bakildi§inda
da bir kissm belgeler ihtiva ettigi bilgi agisindan uzun yillar veya
sirekli muhafaza edilmesi gereken niteliktedirler. Bu belgelerinde
zaman igerisinde ©6nemini kaybeden belgeler arasindan tespit
edilerek, ayrilmasi gerekmektedir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
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Yénetmelik, bu ayrmiarnn kurum ve  kuruluslanin  “kurum
arsivierinde” bir komisyon marifetiyle yapiimasini 6ngérmektedir. Bu
ayrimin saghkli bir sekilde yapilabilmesi, elusturulan komisyoniarin
en biiyiik sikintist olmustur. Imha edilecek belgelerin, telafisi
mumkiin clamayacak sonuclar dogurmas: dcdru ve sagiikh karar
verme noktasinda bulunan komisyonlar agir bir sorumiulugun altina
itmigtir.

Bu sebepierden dolayi kurum ve kuruluslann faaliyetleri
sonucunda tesekkiil eden belgelerin saglikli ve dogru bir sekilde
ayrnmini gerektirecek galismalarin yapiimasina ihtiyac duyulmaktadir.
Deviet Arsivieri Genel Mudirliglt bu aynmin dogru bir sekilde
yapitmasini teminen “Arsiv Malzemesi Tespit Caligmas:” adi altinda
cesitli faaliyetler iginde buiunmaktadir.

Ancak bu hususta en dogru ybdntem tesekkilli safthasinda
belgenin yasam siresinin de tespitidir. Dosya plani, kurumda
acilacak dosyalar belirieyen bir envanter olma 6zeiligi tagimas: ve
plan disinda dosya aciimasina imkan vermemesi sebebiyle belgenin
yasam siirecinin tespitinde énemili bir gérev Gstlenebilir.

“Saklama kodu” plana bu amacgla yansitiimis olup, planin
kurum ve kuruluslar nezdinde dogru uygulama bulmasinin ardindan
dosyalarin arsivierde saklama siirelerinin tespiti amaayla plan
tizerinden ikinci bir calisma baslatilacaktir. Bdylece, agilan dosyalann
yasam suresi diger bir ifade ile de belgenin daha olusumu safhasinda
akibeti tespit edilmis olacaktir.
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DOSYA PLANI MUHTEVIYATI

1i:¢ :

lGENEL KONULAR

2 -

ANA HIZMET FAALIYETLERI

3.1

3. ﬂDANIgMA—DENETiMLE ILGILI FAALIYETLER

Arastirma, Planlama Ve Koordinasyon Isleri 600-61

3.2 |Basin ve Halkia Iliskiler Isleri 620~639H
3.3 [Hukuk Isteri 640-659||
3.4 |Teftis Isleri | 550-679“
4 [YARDIMCI HIZMETLERLE ILGILI FAALIVETLER 700-999ﬂ
4.1 |Bilgi-Iglem Isleri 700-7 19&
4.2 |Dis Iiskiier ve AB Isleri 726«749}'
4.3 |Emiak ve Insaat Isieri 75{;«?69“
4.4 _|Hizmet Oncesi ve Hizmet ici Egitim Isleri 770*?89“
4.5 [idari Isler &00*819“
4.6 IKiiltiir, Tanitim ve Yayn Isleri 820-839“
4.7 IMali Isler 840-869“
4.8 |Ozel Kalem ve Protokol Isleri 870»889ﬂ
4.9 (Personel Isleri QOO-QZQH
4.10Satinalma ve Satis Isleri 930-949“

ivil Savunma Isleri 953-969”

osyal Isler ve Saglik Isleri

9?’0'%999ﬂ
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al % % £ GENEL ISLER g
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7]
010 Mevzuat Isleri
01 Kanunlar
01 Kanun Tasarilarina verilen gérisler
02 Tuzlkler
01 Tizlk Tasarilarina verilen gorusler
03] Yonetmelikler
01 Yonetmelik Tasarilarina verilen gérusier
04 Yonergeler
05| Tebligier
06 Genelgeler
01 Ic Genelgeler
02 Dis Genelgeler
1 07 Talimatlar, Duyurular, Sirklierler
99 Dider
020 Clurlar, Onaylar
030 Anfasma, Séziesme ve Protokoller
01 Anlagmatar
02] Sozlesmeler
03, Protokoller
99 Diger
040 Faaliyet Raporiar
01 Haftalik faaliyet raporlari
02 Aylik faaliyet raporiari
03| Yillik faaliyet raporiari
04 Dizenli olmayan faaliyet raporlan
05 Kurum disi faalivet raporlari
99 Diger
041 Brifingier ve Bilgi Notiari
o1 Brifingler
02 Bilgi Notlan
99 Diger
042 Istatistiki bilgiler
043 Caligma plan: ve programiari
01 Hikumet programiari
02 Kalkinma planiari
03 Icra pianlan
04 Birimlerin vapacakiari is piani ve programiari
99 Dider
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050 Toplantilar
01 Genel Kurul Toplantilarn
01 Davetler ve verilen cevaplar
02] Giundem
03! Toplanti kararlari
04 Toplanti zabitlar
02| Yonetim Kurulu Toplantilar
01 Gundem
02 kararlar
03 zabitlar
99| Diger
051 Kongre, Konferans, Sura ve Sempozyumlar
01 Kengreler
02| Konferanslar
03| Suralar
04 Sempozyumlar
99 Diger
060, Kalite Yonetim Sistemi
01 Kalite El Kitabt
02 Proseddurier
03 Prosesler
04 Talimatlar
05| Formiar
06 Kaiite ile ilgili egitim faaliyetleri
07| Ic tetkik faaliyetleri
08 izleme, onleyici ve diizeltici faaliyetler
09, Bireysel Oneriler
99 Diger
090 Iigili kurum ve kuruluslara gére agilan dosyalar
(1] Tlrkiye Buylk Millet Meclisi
02 Cumhurbaskanhgi
03 Basbakanlik
01 Basbakanhk Bagh ve Ilgili Kuruluslar
04 Devlet Bakaniiklan
01 Devlet Bakanhkiari Badl ve Iigili Kuruluslari
05 Bakanhklar
01 Bakanliklar Badli ve Ilgili Kuruluslari
06 Yargi Organlari
07| Kurullar
08| Genelkurmay ve Askeri Birlikler
09 Tuzel Kisiler
10 Ozel Sahislar
99 Diger
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600, rastirma-Planlama ve Koordinasyon Isleri
601 Teskilatlanma Isleri
01 Reagrganizasyon calismalan
01 Yeni Birimlerin Kurulmasi
02 Birimlerin Nakli ve birlestirilmesi
02 Yetki Dedisikligi
03 Yonetimi gelistirme ve yeniden diizenleme
04 Teskilat Semalari ve kadrolar
05 Yerlesim Calismalari
06 Kurum Tarihceleri
99 Diger
602 Plan ve Program Isleri
01 Bes yillik kalkinma planlan
02 icra Planiar
03 Master Planlari
04 is Planlari
01 Yillik Is Planiari
02 Ilave Is Planian
03 Is Planiarinin izlenmesi
99 Diger
603 Yatirtm programiari
01 Yatirim Programi Calismalari
02 icra Plani Tedbir izleme
03 Yatirnm ve Finansman Programlari
04 Yatirim Revizyonlari
05| Idame Yatinim Revizyonlar!
06 Donem Sonu Yatirim Gergeklestirme Raporlar
07] Kisa, Orta ve Uzun Vadeli Plan Calismalan
99 Diger
604 Proje Isleri
01 Yatinm Programina Alinma Isleri
02 Proje onay Isleri
03 Proje Tadilatlari
04 Thale islemieri
05 Sartnameler
06| ilanlar
07, Teklifler ve degerlendirmeler
08 Sozlesmeler ve protokoller

76




09| Kontrol Isleri
10 Odeme Isleri
11 Gecici ve Kesin kabuller
99 Didger
605 \Aragtirma ve Gelistirme Isleri
01 Yurt ici Arastirmalar
02 Yurt digi Arastirmalar
03 Teknik arastirma gelistirme calismalan
04 Uygulama calismalari
05| Test calismalan
06 Sistem Gelistirme Calismalari
99 Diger
606 Standardizasyon Calismalari
01 Formlarin Standardizasyonu
01 Form Gelistirme ve Glncellestirme Calismalari
02 Yeni Form Talepleri ve Iptaller
607| Norm Kadro Calismalari
o1 Gorev/is Tanimlari
02 Norm Kadro Pozisyonlari
03 Norm Kadro Revize Calismalari
99| Dider
608! iIs Analizi
01 Is Olciimleri ve dederlendirmeleri
609) Koordinasyon Isleri
610 Soru Onergeleri
611 Cevre (CED) Islemleri
01 Cevre Egitimi
02 Cevre Koruma
99| Diger
619 \Arastirma, Planiama ve Koordinasyonla ilgili Diger Isler
= - 3 3
[
g &l § & , g
O o = = BASIN VE HALKLA ILISKILER &
friaar s / - g
L | o o ©
%]
620 Basinla ve Halkla liskiler
621 Basinla Iliskiler
01 Basin toplantilari
02, Basina verilen demecler
03 Tekzipler
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Basinda yer alan haberler

F“" l= ]
05 Gunluk basin ozetler: ]
99 Dider
622 Halkla Iliskiler
01 Vatandaslarnn talep ve sikayetien
01 Talepler
02 Sikayetler
1 03 Gorus ve tekliffer
02 Vatandaslarin bilgi ve belge talepleri
99 Diger
639 Basin ve Halkla fliskiler Diger Isler
=
S 2 2 & 3
g 2l gl ¢ _— 2
O L o HUKUK ISLERI £
S €] <] « it
| | ol o %
()]
640 Hukuk Isleri
641 Dava Dosyalar:
01 Adli Davalar
02 Idari Davalar
03 Icra Davalari
04 Ceza Davalan
05 Vergi Davalari
06| Temyiz Islemleri
99 Diger
642 Icra Takipleri
01 flambh Icra Takipleri
02 flamsiz icra Takipleri
99 Dider
643 Haciz Islemieri
01 Haciz _konuimasi
02 Haciz Islemlerinin Kaldiriimasi
99 Diger
644 Ihtiyati Tedbir Uygulamalari
01 ihtivati Tedbirin Kaldiriimast
645 Tebligatlar
646 Vekaletnameler, Azilnameler
01 Vekaletnameler
02 Azilnameler
99 Dider
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Hukuki ve Istisari Gériisler

01

Danistay'in Istisari Gériisleri

02|

Yargitay Kararlar

03

Hukuki Gorlsler

01

Kurum ici Hukuki Gorisler

02

Kurum disi Hukuki Gériisler

99

Diger

648

Sorusturmalarla Ilgili Yazilar

01

Adli sorusturmalar

02

Idari sorusturmalar

99

Diger

649

Idari Yargi Usulii Kanunu Kapsamindaki Talepler

659

Hukukla ilgili Diger Isler

Ana Dosya
1. Alt Konu

2. Alt Konu
3. Alt Konu

TEFTIS ISLERI

Sakiama Kodu

660

Teftis Isleri

661

Teftis Programliari

662

Gorev Emirleri

663]

Denetim Isleri

01

Denetim Raporlari

01

Yiiksek Denetleme Kurulu Raporlari

02|

KIT Komisyonu Raporfari

03

Kurulusun Cevabi Raporlari

664

Inceleme Isleri

01

On Inceleme Raporlari

02

Inceleme Raporiar

99

Diger

665)

Sorusturma Isleri

01

Disiplin Sorusturma Isleri

666

\Arastirma Isleri

667

Ihbar,Sikayet ve Suc Duyurulari

679

Teftigle Ilgili Diger Isler
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700 Bilgi isiem Isleri
701 Kurulum Islemleri
702 Yazilim Gelistirme ve Kodlama Calismalari
01 Analiz ve Tasarim calismalari
02 Kodlama calismalari
99i Dider
703 Isletim Planlama ve Dederiendirme
01 Degisikiik Yonetimi
02 Givenlik Yonetimi
03 Kaynak Yonetimi
04 Konfiglrasyon Yonetimi
05! Olaganiistii Durum Y¢énetimi
L 06! Problem Yonetimi
99 Dider
704 Hatiar
L i o1 Turpak
02 Internet
03 Fiber optik
04 Data hatti
99 Diger
705 Sistem ile ilgiti talepler
01 Yazihm talepleri
02 Ag badlantis!
03 veri tabani
04 Hat kiralama
99! Diger
706 Hizmet-Bakim Isieri
01 Soziesmeler
02 Teknisyenlik Hizmetleri
03| Veri tabani_bakimt
04 Sunucu sistemieri Bakimi
05 internet baglantisi hizmeti
06 Sistem odasi bakimi
07| Yazihm Bakimi
08 Biigisavar ve donanimlarinin bakimi
99| Diger
707| rizalar
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01 Network Arizalari
708 Veri giris ve isleme isleri
01 Veri kayit islemleri
02 Dizeltme iglemleri
03 Siime islemleri
99 Diger ]
709 bonelik
01 Ozel Yazilimlar (Basbakanlk Mevzuat Bilgi Sistemi v.b.)
710] e-uyqulamalar
01 e-Tirkiye
02 e-imza
03 e-ticaret
99| Diger
1 Bilgi Sistemleri ile Ilgili Egitim ve Damismaniik Hizmetleri
712 Firmalaria iigili islemlier
719 Bilgi Islemle Ilgili Diger Isler
©f 3f{ 3! 3 3
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720 Dis Iliskiler
721 Ulusiararasi Hukuk
01 Turk Mevzuatinin Uluslararasi Hukuka Uyum Calismalari
722 Uluslararas: Anlasma ve Sézlesmeler
01 Anlagsmalar
01 Ikili Anlasmalar
02 Cok Tarafli Anlagsmalar
02 Sozlesmeler
03 Protokoller
04 Kararlar
99| Diger
723 Ulkeler Hakkinda Genel Bilgi Dosyalari
01 Idari Durum
02 Siyasi Durum
03 Nifus/Etnik Durum
04 Askeri Durum
05 Ekonomik Durum
06 Egitim, Bilim,Sosyal, Kiltiirel, Spor, Turizm vb. Durum
99 Diger
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724 {Jlkeierte ¥kili ve Cok Tarafli Iliskiler
01 Idari iliskiler B
02 Sivasi lliskiier
03| Teknik Isbirlig!
04 Askeri Iliskiler
01 Tatbikatiar
02 |Savunma isbiriigi
05 Kilture! iliskiler
| 01 Egitim
02 Bilim
03 Spor
04 Turizm
06 Ekonomik liskiler
- 01 Yatirimiar
02 Projeler
03 Borglar
04l Krediler
07 Ticari Iliskiler
s 01 Sinir Ticareti
02 Giumriik Isieri
N 03 Yurtdigr Muteahhitlik Hizmetleri
i 08 Tarimsal {ligkiler
01 Ormanciiik
02] Hayvancilik
09 Bayindirlik Isleri
[ 10 Sosyal Giventik
11 Ulastm ve Tasimacilik
01 Karayolu
02 Denizyoiu ve Limanlar
03 Demiryolu
04 Havayolu
12 Telekominikasyon
13| Enerji
01 Petrol ve Gaz
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02 Boru Hatlari
03 Nikleer Enerji
04 Rizgar Enerjisi
05 Hidrolik Enerji
06| Sinir Asan Sular
14 Madencilik
15 Saglik ve Cevre
99| Diger
725, Tiirk ve Miisliiman Toplulukiaria Iliskiler
726 Ulkeler Arasi Soruniar
01 Sinir Sorunlari
01 Kita Sahanhdgi
02 Karasulart
02 Milteci Sorunlari
o1 Tlrkiye'ye Yasadisi G6¢
02 Turkiye'den Yasadisi Go¢
03 Yabanci Dismanhdi
04 Isci Sorunlan
99 Dider
727 Ulkeler arasi Temas ve Ziyaretler
01 Yurtdisina yapilan temas ve ziyaretler
02] Yabanci heyetlerin temas ve ziyaretleri
99 Diger
728 Yardimlar
01 Nakdi Yardimlar
01 Kredi
02 Hibe
02 Ayni Yardimlar
01 \Askeri Yardimlar
02 Gida Yardimlan
03| Sadlik Yardimlar
99 Diger
730 Uluslar arasi ve Bolgesel Kuruluslaria Iliskileri
01 Politikalar
0 Mevzuat ve Uyelik Islemleri
01 Tuzidk
02 Uyelik Islemleri
03| Katki Paylari
03] Genel Kurul galigmalari ve toplantilari
04] Yonetim Kurulu Toplantilari
05I Komiteler, Komite Calismalari
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! 1 01 Alt komiteler

02 Calisma Grupiari

06| Projeler
01 Uluslar arasi Projeler
02 Turkiye'ye Yonelik projeler
07, Isbirlidi Faaliyetleri
0 Rapor, inceleme, Anket ve Istatistikler

01 Raporilar

02 Incelemeler

03| \Anketler

04 [statistikler

09 irtibat Birolan
10| Bilai ve Belge Talepieri
11 Basvuru ve Sikayetler
99 Diger
731 Yurtdisi Gérevlendirmeler
ot Rasbakanliktan izin Alma Isiemleri
02 Aylik icmal ve Dederiendirmeler
03 Yurtdisi Seyahat Sonug Raporlart
99 Diger
732 Konsolosluk Islemleri
01 Niifus islemleri
02 Evienme Islemieri
03 Askerlik Islemieri
| | 04 Adli ve Cezai Yardim Islemleri
05 Noteriik Islemieri
06 Olum Isiemleri
07, Vatandashk Islemleri

01 Vatandasliktan Cikma

02 Vatandasiiga Alinma

03 Cifte Vatandaslik

08 Vize islemleri

09 Go¢ Igleri

01 Iskanl Gécmenler

02 Serbest Gocmenler

99 Dider
733 Tiirkiye'nin Tamitimu Faaliyetieri
74 Avrupa Birligi (AB) ile Bligkiler
741 Genisieme

01 Katiim Ortakhdt-Ulusal Program

01 Ulusa! Program Ilerleme Raporiari
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742 Avrupa Parlamentosu
01 Tiirkiye ile Ilgili Kararlar
02 Soru Onergeleri
99| Dider
743 Tiirkiye-AB Arasindaki Toplantilar
01 Ortakhk Konseyi
02 Komiteler, Komite Calismalari
01 It komiteler
02 Calisma Gruplan
99 Diger
744 AB Politikalar: ve Uyum Calismalari
01 Mevzuat Uyum Calismalari
02 Siyasi
01 Siyasi Kriterler ve Reform Calismalari
03| idari
04| Hukuk
05 Ekonomik, Katilim 6ncesi Ekonomik Program
01 Parasal Birlik
02] Vergi
06| Tarim ve Hayvancilik
07| Ulastirma ve Enerji
08| Sanayi ve KOBI'ler
09| Cevre, Saglik ve Turizm
10| Egitim, Bilim, Arastirma, Kiiltiir ve Gorse! Politikalar
11 Adalet ve igisleri
12 Sosyal Konular ve Istihdam
13| Serbest Dolasim
01 Mallarin Serbest Dolasimi
02 Gumrik Birligi
03 Kisilerin Serbest Dolasim:
99 Diger
745 IAB Programlari
01 Programlara Katilim
02 Basvurular ve Miizakere Siireci
99 Diger
746 Tiirkiye-AB Isbirligi ve Projeler
747 Tiirkiye'nin AB'ye Uye ve Aday Ulkelerle Iliskileri
01 Uye Ulkelerle iliskiler
02 Aday Ulkelerle iliskiler
99 Diger
749 Dis Iliskilerle Iigili Diger isler
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750 Emlak ve Insaat Isleri
751 Sartnameler
01 Teknik Sartnameler
02 idari Sartnameler
99 Dider Sartnameler
752 Kamulastirma Isleri
01 Kamulastirma Bedelleri
02 Sorunlar
89 Diger
753 Tapu ve Kadastro Isleri
| o1 Kadastro Caligmalari
01 Kadastro Tespit islemleri
02 Tapu Isleri
01 Tapu Kayitlarinin Tespiti
02 Tapu Tescil Islemleri
99 Diger
754 Imar Isleri
755 Insaat Isleri
01 Etlid-Proje ve Kegsif isleri
01 Etud-Proje isleri
02|  |Kesif Isleri
02 Ihale Isieri
01 laniar
02 Tektifler ve dederlendirmeleri
03 Sozlesmeler ve protokolier
03 Insaat Uygulama ve kontrol isleri
01 Insaat Uygulama isleri
02 Kontrol Isleri
04 Tetkik Isleri
05 Hakedisler ve Odemeler
06 Gecici ve Kesin kabulier
99 Diger
769 Emlak ve Insaatla ilgili Diger Isler
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770 Egitim Isleri
7 Kuruma Bagli Okullar
01 Odrenci Isleri
02 Idareci ve Ogretmen isleri
03 Odretmenler Kurulu ve Kararlari
04 Rehberlik ve Egitici Kollar
05) Ders Miifredat Programlari
06 Ogrenci Devam Cetvelleri
07 Cikis Belgeleri ve Diplomalar
08| Odrenci Staijlar
09 Calisma Raporlari
10| Ogdrenci Istatistikleri
11 Odrenci Sicilleri
12 Diploma Defterleri
13 Sinif Gegme Defterleri
14 Staj Raporlari
15 Disiplin Kurulu Kararlari
16 Odiiller
99 Diger
772 Burs Isleri
01 Burs Kontenjan Talebi ve Duyurular
02| Basvurular ve Dederlendirme islemleri
03| Burs Odemeleri
Dava, Icra ve Tahsil-Takip islemleri
05 Burslularin Atama islemleri
1 99 Diger
773 Staj Isleri
01 Yitksek Ogrenim Kurumlariyla lgili Kontenjan islemleri
02| Yiiksekokul Odrencilerinin Staj isleri
03| Meslek Lisesi Odrencilerinin Staj Isleri
99 Diger
774 Hizmetici Egitim
01 Birimlerin hizmetici egitim programi teklifleri
02| Editim Planlari
03 Egitim programlari
04 Katihm Listeleri
05 Sinav ve sonuclar
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08 i Diploma ve Belgeler o
99 Diger
775 Kurslar
01 Mesleki Gelistirme Kurslari
02 Yabanc! Dil Kurslari
03 Yurtdisi Kurslari
04 Yabanci Uyruklularin Egitimi
99 Diger
776 Seminerler
777, Egitim Tesisleri
778 Eqgitim Araclar:
01 Ihtiyaglarin Tespiti
02 Uretimi
03 Bakimi
04 Dagitimi
29 Diger
789 Egitimle Ilgili Diger Isler
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800 Idari Isler
801 rac ve Tasima Isleri
01 Plaka igleri
02 Arac Muayene Isleri
03] Akaryakit Isleri
04 Arac Tamir ve bakim igleri
05 Aracg kaza igleri
06 Araclarin hurdaya ayrtimasi
07 Sevk ve Kontrol Isleri
01 Arac talepleri
02 Soférierin Gorev Dadilimi ve Takibi
03| Araclarin kurum ve sahislara tahsisi
04 Hizmet Araclarinin Kiralanmasi ile Ilgili Isler
99| Dider
802 Ulastirma isleri
01 Servis araclari
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02| Malzeme ve esya nakli
99 Diger
803 Resmi Miihiirler
01 Resmi mihir yaptiriimasi
02 Resmi mihdir teslimi
03 Resmi mihir kayip isleri
04 Kase ve levha yaptirilmasi
99 Diger
804, Evrak ve Dosyalama Islemleri
01 Genel evrak isleri
02 PTT veya kurye isleri
0! Yanlis Gelen Evraklarin fadesi
04 Dosyalama ve Kodlama islemleri
99| Diger
805 \Arsiv Islemleri
01 Birim ve Kurum Arsivi Devir Islemleri
02 Ayiklama ve Imha Komisyonlari ile ilgili islemler
03 imha islemleri
04 Arsivlerden Yararianma
39 Diger
806 Kiitiiphane Isleri
01 Odiing verme Islemleri
807 Bakim-Onarim Isleri
01 Elekirik
02 Mekanik
03| Bina ve Tesisler
99 Diger
808| Temizlik Isleri
01 Temizlige lligskin Ihale Yontemi ile Yapilan isler
02 Temizlik Sirketi ve Sirket Calisanlarina iliskin Islemler ve Kontrolii
99 Diger
809 \Ambar ve Depo Isleri
01 Malzeme Istek Fisleri
02 Mal Tespit Isleri
03 Ayniyat Tesellim Makbuzlari
04 Demirbas Kayit isleri
05, Demirbas Disiim Islemleri
01 Kurumlara Malzeme Devri
02 Hurdaya Ayirma
99 Dider
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310 Sigorta Isleri - )
o1 Tasima Sigortasi
02 Dahili Fon Hasar Sigortasi
03 Mali Mesulivet Sigortast
04 Dahili Fon Risk Sigortast
99 Diger
811 Haberlesme Isleri
01 Telefon
01 Direkt Telefonlar
02 GSM Hatti
03 Mobil Telefon
04]  |Abonelik Isiemleri
05 Telefon Baglanmasi Talepleri
06 Telefon Tahsis ve Olurlari
07 Telefon Fatura ve Odemeleri
08| Telefon Kullanim Kontér Islemieri
02 Kablolu TV
03 Teleks Hatt
04 Faks
99 Diger
812 Cevre Diizenieme ve Koruma Isleri
819 idari Islerie Ilgili Diger Isler
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820 Kiltiir, Tanifrm ve Yayin Isleri
821 Kiiltiirel Isler
01 Fuarlar
02 Sergiler
03 Tur ve Geziler
04 Yarismalar
05 Gosteri ve Konserler
06| Milli Gunler ve Festivaller
99 Diger
822 Tanitim Isleri
01 Ses ve gorintli malzemeleri
02 Hazirlanmasi
03 Montaj ve cogaltiimasi
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04 Daditim isleri
99 Diger
82 Reklam ve Ilan Isleri
01 Reklam Isleri
02 ilan Isleri
99| Diger
82 Yayn Isleri
01 Basilmasi teklif edilen yayinlar
01 Basilmasi uyqun gériilen yayinlar
02 Basilmasi uyqun gérilmeyen yayinlar
02 Yayin kurulu Toplantisi-Kararlari
03 Yayin Hazirlik Isleri
99| Diger
825 Basim Isleri
01 Kitap
01 Kapak Tasarim
02 Cilt Isleri
03 ISBN Numarasi
02 Dergi
03 Brostr
04 Matbu evrak
05| Takvim ve Ajanda
99 Diger
826 Depolama ve Dagitim Isleri
01 Yayin talepleri
02 Kitap Yardimlari
03 Depolama
99| Diger
827 Yayin Satis Islemleri
839 Kiiltiir, Tanitim ve Yayinla Ilgili Diger Isler
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840 Mali Isler
841 |Biitce Isleri
01 Bitce hazirlik calismalari
01 Teklif ve Mitalaalar
02 Tasarilarin Son sekli
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02 Bitce gdriismeleri

03| Biitce Kanunlari ve emirleri

01 Basbakanlik Biutce Emirleri

02 Maliye Bakanligi Bitce Emirleri

03] Kurum Butce Emirleri ve Uvgulamalari

04 Revize Butge
99| Dider
842 Biitce Tahsisati
01 Odenek Istekleri
02 Harcamalar! serbest birakma
03, Ek 6denekier
04 Avanslar, krediler, mahsuplar
05 Odeme emirleri
.| 06 Aktarmalar, Tenkisier
99 Dider
843, Kesin Hesap, Bilanco ve Mizan Igleri
01 Kesin hesap ve ayhk mizanlar
02 Mizan Kontrol ve Fiizyon isiemleri
03 Bilancolar ve Bilango Calismalan

01 Altr aylik Bilanco calismalari

02, Yillik Bilanco Calismalari

04 Tablolar

01 Finansal Tablolar

02, Gelir Tablolari

03, Vazivet Tablolar

04 Gunliik Odeme Planiari

05) Nakit Akim Tabioiari

Q9! Diger
844 Biitce donem gerceklestirme raporiari
845 Sayistay Sorgular:

01 Sayistay Daire Kararlart ve Ilamlan
846 Emanet isleri

01 Zimmetler

02| icra borglari

03 Teminat ve emanetler

4 Diger
847 Kanuni Yikiimliiliik Isieri

01 Gelir Vergisi

02 Kurumlar Vergisi
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03| Katma Deder Vergisi
041 Gegici Verqgi
05 Damga Vergisi
06| Emlak Vergisi
07| Cevre Temizlik Vergisi
08 fian ve Reklam Vergisi
09 Motorlu Tasitlar Vergisi
10| Cesitli Harclar
11 Cesitli Fon ve Aidatlar
99 Diger
Personel Tahakkuk ve Odeme Isleri
01 Bordro tahakkuk Isleri
02| Sosyal Odemeler
03 Tasarruf ile ilgili islemler
04 Harcirah Isleri
05, Yurtici Harcirah Isleri
06 Yurtdisi Harcirah isleri
07| Kidem Tazminatlari
0 Kidem intibak islemleri
09| Yabanci Dil Tazminat
10 Ek Odemeler
11 Yan ddeme ve 6zel hizmet tazminatlari
12 Fazla mesai
13| Ek gostergeler
14 Vergi iadesi
15 TC Emekli Sandigi Odemeleri
16) S.S.K Prim Odemeleri
17| Ozel Kesintiler
18 Icra
19| Sendika Aidat Kesintileri
20 Yemek Kesintisi
21 Badis Kesintileri
22 Komir Kesintisi
23| Yasam Sigortasi
24 Issizlik Sigortasi
25 Saglik Odemeleri
26) Hastahanelere Yapilan Odemeler
27, Eczanelere Yapilan Odemeler
99 Dider
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01

Banka Islemleri

Odeme Tatimatlari
02 Repo ve Faiz Islemleri
03 Kambiyo Islemleri
04 Tahsilatlar
B o5 Mutabakatlar
99 Diger
850 Kiymetli Evrak Islemleri
o1 Teminat Mektuplart
02 Mukaveleler
03 Cek
04 Damga Pulu
o5 Faturalar
06 Garanti Kartlars
99 Diger
851 Finansman ve Fon Yénetimi Isleri
01 Finansman Programian
02 Gelir Gider
03 Kar Tevzii
04 Sermaye
99 Diger
852 Akreditif Isleri
853, Kredi Isiemieri
01 Dis Kredi Kullanimlan
02 Dis Kredi Kur Farki
03 Dis Kredi Odemeleri
04 Gecikme Faizleri
05, Hazineye Borclar
06 Ikraz Anlasmalar
99 Dider
854 Sabit Kiymetlerin Takibi
855 Borg ve Alacak Islemleri
01 Kurulusun Borc ve Alacaklari
02 Gergek ve Tizel Kisilerin Borc ve Alacaklan
99 Diger
859 \Mali Konularda Diger Isler
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870 Ozel Kalem ve Protokol Isleri
871 Makamin konusma ve aciklamalari
872 Randevu talepleri
873| Geziler ve Ziyaretler

01 Gezi Programlari
02| Yurt Ici Gezi ve Ziyaretler
03 Yurt Digi Gezi ve Ziyaretler
99| Dider
87 Giinliik programlar
875 Mesajlar
876 Ozel mektup, davetiye, telgraf, faks ve tebrikler
01 Ozel mektuplar ve verilen cevaplar
02 Davetiyeler ve verilen cevaplar
03 Telgraflar ve verilen cevaplar
04 Fakslar ve verilen cevaplar
05 Tebrikler
01 Bayramlar
02 Kutlamalar
03 Ozel giinler
99 Diger
877 Protokol Isleri
878 Resepsiyonlar
879 Rezervasyonlar
880 Térenler
01 Anma Torenleri
02 Kargillama Torenleri
03] Milli Gunler ve Resepsiyonlar
04 Temel Atma ve Tesis Acma Torenleri
99 Diger
889 Ozel Kalem ve Protokolle iigili Diger Isler
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900 Personel Isleri
901 Is Istekieri
902 Personel Alimi
01 Personel Talepleri
02 Personel Alimi ile Iigili izin isleri
03 Sinavlar
99 Diger
903 \Atama Isleri
01 Aciktan Atama Isleri
o1 \Aciktan Atama Izni Veriimesi He Ilgili Islemler
02| Nakien Atamalar
01 Naklen Atama Izni Verilmesi Ile Ilgili Islemler
03 Gorevde Ylkselme Suretiyle Atama
04 isci Atama ve Goreviendirme ile ligili islemler
01 Sigortall Personelin Tescil Istemleri
05| Terfian Atamalar
06 Ogrenim Dederiendiriimesi
07 Asalet Tasdiki islemleri
99 Diger
904/ Goreviendirmeler
01 Kurum Ici Goreviendirme islemnleri
02 Yurtici Géreviendirme Islemleri
03 Yuitdisi Goreviendirme Islemleri
99 Diger
905 isten Ayrilma, Istifa ve Ise Son Verme
01 isten Aynima Isleri
o1 Istifa
02 Secimler Nedeniyle Isten Ayriimalar
02 ise Son Verme Islemleri
01 Teftis Raporuna Gore Ise Son Verme
99 Diger
906 Izin Isleri
01 Yillik Izinler
02| Sihhi izinler
03! Mazeret izinleri
04!, Ucretsiz izinler
05| Yurtdisi izinler
99| Dider
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907, Kadro Isleri
01 Kadro Teklifleri
02 Kadro Iptal ve ihdasi ile ilgili islemler
03 Kadro Tenkis-Tahsis islemleri
99 Diger
908| Terfi ve Intibak Islemleri
01 Terfi isleri
02 intibak isleri
03| Kademe Ilerleme Isleri
99 Diger
909 \Sicil Isleri
01 Guvenlik Sorusturmasi ile ilgili islemler
02 Sicil Raporlan ile ilgili islemler
03 Sigortali Hizmetlerin Birlestiriimesi islemieri
04 Sicil Dosyas! Devir Teslim Islemleri
05 Sicil Not Ortalamasi
06| Hizmet Cetveli Tanzimi ile ilgili islemler
07, Mal Bildirimi ile ilgili islemler
08| Tedavi Yardimi Bildirimleri
09| Personel Kimlik Karti
99 Dider
910, Miikafatlar ve Cezalar
01 Odiil isleri
02 Disiplin Kurullari ile Iigili islemler
03 Disiplin Cezalari ile Ilgili Islemler
04 Disiplin cezalarinin affi
99| Diger
911 Emeklilik Islemleri
01 Emekliye ayriima
02| Emeklilik sicil no bildirimleri
03 Askerlik Borglanmalari ile ilgili islemler
04 Hizmet Borclanmalari ile Ilgili islemler
05 Hizmet Belgesi Gonderilmesi ile Ilgili islemler
99 Diger
912 Pasaport islemleri
01 Diplomatik Pasaportlar
0 Hususi (Yesil) Pasaport Dizenlenmesi ve temdidi
03 Hizmet (Gri) Pasaport Diizenlenmesi ve temdidi
04 Emeklilerin Pasaport islemleri
99 Diger




913 Vekalet Isiemleri
01 Imza Yetkisi Verilmesi, Kaldiriimasi
02 imza Sirkileri ile Iigili Islemier
99 Diger
914 Ozellikii Elemaniarin Istihdami ile Ilgili Isler
01 Yabanci Uyrukiu Eleman Istihdami
02 Ozl ve Eski Hitkiimlii Eileman Istindam
03 Korunmaya muhtag cocuklarin istihdam
99 Diger
915 Sendikalarla Iigili Isler
01 isveren Sendikalari
02] Memur Sendikalari
03 Isci Sendikalari
01 Sendika Uyelik ve Dayanisma Aidati Isieri
02 Sendika Temsilcitikleri
03 Sendika Izin Islemleri
99 Diger
316 Toplu Sézlesme ve Uygulama Isleri
o1 Teklif Kars) Teklif Mlizakereier
02 Grev Kapsami Diginda Kalacak Personel
03 Uyusmazlik ve Kurullar
99 Dider
917 Sosyal Giivence Kapsaminda Yapilan Isler
01 Ise Giris Bildirgeleri
02 Sigorta Primleri Aylik Bildirgeleri
99, Diger
918! Isci Sagiigi ve Is Giivenligi
01 Is Guveniigi
02 Isci Sadhd
01 Meslek Hastaliklar
02 Is Kazalari
99, Diger
919 Iscilerie Tigili Kurum ve kurulusiara Gonderilen Bilgiler
01 Isci Bildirim Listeleri
920 Isci puantaj cetvelleri
929 Personelle Ilgili Diger Isler
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930, Satinalma ve Satis Isleri
931 Sartnameler
01 [Teknik Sartnameler
02] Idari Sartnameler
99 Diger
932 Satinalma Komisyon Tutanak ve Kararlari
01 Goriisme Tutanaklari
0 Komisyon Kararlari
03 Muayene ve Kabul Komisyonu Kararlari
99| Diger
933 Satici firmalara ait repertuvarlar
01 Yurti¢i Firmalara ait repertuvarlar
02 Yurtdisi Firmalara ait repertuvarlar
99 Diger
934 Uretime Yénelik Alimilar
01 Hammadde Alimlari
02 Yardimci Malzeme ve Ambalaj Malzeme alimlari
99| Diger
935 Demirbas alimlari
01 Protokollti demirbas malzeme alimlari
02, Tasit ve is makinasi alimlari
03| Bdro makinasi alimlan (fotokopi,teleks,faks,biigisayar vb.)
04 Buro malzemeleri alimi
05 Yedek parca alimiari
99 Diger
936 Gayrimenkul alimi, kiralanmasi ve isletilmesi
o1 Bina ve arsa alimi
02 Bina tefrisi
03 Kiralama
04 Satis
05 Bina tahsisleri
06| Su tesisati
07| Elektrik, Dodalgaz, kalorifer tesisati
99 Diger
937 Sarf malzemesi alimlari
01 Protokol sarf malzeme alimlari
02] Akaryakit, dodalgaz, elektrik, su vb. alimlari
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03 Gazete, dergi, kitap alimiari
04 Kirtasiye alimi
|| 05 Yiyecek alimi
08 Giyecek alimi
99| Diger
93 Hizmet Alsimiari
939 Miisteri Iliskileri
o1 Bayiler
01 Bayilik muracaatlari
02, Bayilik Sistemi ve uygulamalari
02 Acentalar
99 Diger
940| Fiatiarin belirlenmesi-tarifeler
941 Satis Talepleri ve Teyitleri
01 Ayhk Talepler
02 3 Aylik Talepler
99 Diger
942 Uriin satislari
01 Yurt disi satislar
02 Direkt satiglar
03 Ihracat Sevkiyatiar:
04 ihrac kayith satislar
05 DiiB kapsaminda satislar
06 Yurt ici satiglar
07 Kontratli sabiglar
08 Cari satiglar
09 ihaleli Satiglar
10! Elektronik ticaret seklinde satisiar
99 Diger
943 Hurda ve fhtiyac Fazlast Malzeme Satislari
01 Ihtiyac Fazlasi Malzeme Satis
02 Ekonomik Omriini Tamamlamis Malzeme Satisi
99 Dider
944 Giimriik Islemieri
945 Akreditif Islemieri
946, Ticari Belgeler
01 irsaliyeler
02 Satis Fisleri
03, Faturalar
04 Yikleme Talimatiar:
99{ Diger
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94 IStok Kentrol Islemieri
ot Maizeme stoklama Isiemleri
02 Maizeme Hareketlerinin izlenmesi islemleri
03 Malzeme giris islemileri
04 Malzeme cikig islemieri
05| Malzeme Transfer Islemleri
06! Malzeme geri verme islemleri
07, Tutanaklar
08j Malzemeierin Kayittan Dusilmesi islemleri
99 Diger
949 Satinalma ve Satisla Ilgili Diger Isler
s 2| 2| 2 g
K Pt e 5
ol e (e SIVIL SAVUNMA ISLERI g
g q qQ « K
L | olf o =
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950 Sivii Savunma Isleri
951 Milli Alarm Sistemi Islemieri
01 Alarm Muhtirasi
02 Alarm s Takvimi
03 Nato Alarm Sistemi
04 Alarm Xod Kelimeleri / Glvenlik Sifreleri
99 Diger
1a52 Lojistik Seferberlik Isiemleri
_ 01 Topyekiin Savunma Sivil Hizrmetler Gene! Plan
02 Ozel Planiar
03 Detay Planian
04 Savas Gdrev Planlan
05 Savas Hasar Onanm Planiarn
| 06 Arac Seferberligi isiemleri
' a7 Ma! ve Hizmet Seferberligi
08 Kayvnak Sayim islemleri
09 Seferberlik ve Savas Hazirfiklar
10 Ekonomik/Stratejik Tahrip Hedefleri Plani
11 Haritalar
12 Denetlemeler
13 Milli Glvenlik Kurulu Genel Sekreteriigi Tetkik Gezileri
14| Milli Guvenlik Kurulu Gene! Sekreterligi Denetleme Raporiari
15 T.S.K.Harekat Kontroluna Cirecek Kamu Kurum ve Kuruluslari
16 T.5.K. Lojistik Seferberlik Dosyast
99| Dider
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953 Personei Seferberiik Islemleri - |
01 Sevk Tehir Isiemieri |
|| 02 Personel Kadro Erteleme Isleri
03 Yasal Yas Sinirlari
04 Sefer Gorev Emirleri
05 insan Gicli Planlamasi
06 Bedelli Askerlik
07 Kadro Erteieme Denetleme Sonug Raporlan
99 Diger
954 Koruyucu Giivenlik Isleri
01 Koruyucu Giivenlik Ozel Talimatlari
02 Sabotajlara Karsi Koruma Planlar
| o3 Nobetci Memuriugu Islemieri
04 Koruyucu Glvenlik Denetiemeleri Sonug Raporlan
05 Yabanci Uyruklu Personel Ile dlgili islemler
08| Milteciler
07 Ozel Givenlik Bolgelerine Ait Is ve Isiemler
08| Istihbarat ve Kacakgilik
09| Kaza Raporlari
10 Hassas II ve Ilcelere Ait Raporiar
11 Patlayict Maddeler ve Atesli Silahiar
12 Givenlik Scrusturmalari
13 Fiziki Emniyet Tedbirleri
99 Dider
955 Sivil Savunma Hizmetleri
01 Sivil Savunma Planiarina Ait Is ve Islemler
02 Servislerin Kurulusu ve Personelin EGitimi
03 Siginaklara Ait Is ve Islemler
04 Sivil Savunma Arac ve Gereglerine Ait Is ve Islemler
05 Sivil Savunma Tatbikatlan
06 Tahliye ve Seyreklestirme Ile ilgili Is ve isiemler
07 Yangindan Korunmaya Yonelik is ve islemler
08 Yanain Séndiirme Cihazlarina Ait s ve islemler
09 Adres Bilgi Formlari
10 Milli Miidafaa Miikellefiyeti is ve islemleri
11 Avci Birlikierine Ait Is ve Isiemler
99| Diger
956! Tatbikatlar
01 Nato Tatbikatlari
02 Milli Tatbikatiar
99 Diger
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857 dzel Giivenlik Teskilati
01 Koruma ve Gillvenlik Gorevlileri Nébet Hizmetleri
02, Koruma ve Giiveniik Personel Egitimi
03| Persone! Silah Durum Raporiari
99| Diger
969 _ Sivil Savunma Ile Ilgili Diger Isler
3 3 !
§'“,§§“§' r i 3
-3 et SOSYAL ISLER VE SAGLIK ISLERI g
.55 < «| e ek R &
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970 Sosyal Isler ve Sagiik isleri
971 Sosyal Isler
01 Yemekhane, Kafeterya ve cay ocaklar
01 Mubayaa isieri
0 Hastiatlar
02 Kresg ve glindiz bakimevi
03 Misafirhaneler
04 Kamplar
01 Miracaat
G2 Tahsis
03 Tahiive
05 Temsili adirlamalar (yemek, arag vh.)
06 Scsyal tesisler ve giris karti veriimesi |
07 Sportif faaliyetier ;
99 Dider
972, Lojman Isieri
01 Lojman talepleri
02 Lejrman tahsisi
03 Lojmandan gikarma
04 Loiman kira bedelleri
99 Diger
973 Kampanyalar
01 Yardim Kampanyalari
97 Sosyal Yardimlar
01 Giyim Yardimi
02! Kredili Kbmur
99 Dider
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975

Sagiik igieri

01

Saglik Kuruluslart ile Anlagmalar

C1

Ozel Hastahane, poliklinik ve tip merkezleri

02

Dis Protez Laboratuvarlari

02

Eczanelerle anlagmalar

03

Ozel Ambulans ve Cenaze Sirketleri

Tedavi Tarife Sozlegmeleri

05

Tedavi yardimi

G1

Yurtici tedavi islemleri

02

Yurt disi tedavi islemleri

Tibbi Malzeme ve ilaclarin Stok Takipleri

ilaclar

Saglik Karneleri Islemleri

Vizite Kagidi islemleri

888|128

Diger

999

Saglik ve Sosyal Konularda Diger Isler
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Ormek
Dosya veya Kiasdr Etiket!
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ALT KONULARA ALY KAYITLARIN GENEL KONU ALTINDA TEK DOSYADRA
(KLASOR) TOPLANMASI

AYNI KONU ILI IL6iii BELGELERIN COGRAFIK DOSYA TASNIF
SISTEMINDEN FAYDALANILARAK DOSYALANMASI
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BELGELERIN YOGUNLUGU DIKKATE ALINARAK, GENEL KONU ALTINDA VE ALT |
KONULARDA DOSYALANMASI ;

755 fnsaat igler
755 01  Etiid-Proje ve Kesif isleri

755 02 lhale isteri

755 03 Insaat Uygulama ve kontrol igleri
755 64 Tetkik Isteri

755 05 Hakedisler ve Odemeler

755 06  Gegici ve Kesin Kabuller

ALT KONULARA AIT KAYITLARIN GENEL KONU ALTINDA TEK DOSYADA
(KLASOR) TOPLANMASI
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AZ SAYIDA KAYDIN TEK DOSYADA (KLASOR) TOPLANMASI

Uy WDWLIH-8E
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Y [MjURuUARD-SEE6

HAVTWITY
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TEKNIKLERL

KAYITLARIM YOGUNLUGUNA GORE UYGL[LANABiLECEK FARKLI DOSYA
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T.C.
BASBAKANLIK
DEVLET ARSIVLERI GENEL MUDURLUGU

SAYI :B.02.0.ARV.0.11-776-03473 /12006

776-03473
A B C
! A:Haberiesme Kodu,

! B:Dosya Numaras,

| C:Evrak Kayit Numarasi.

DEVLET HAVA MEYDANLARI ISLETMESI GENEL MUDURLUGUNE

JLGI: 10.91.2006 tarib ve B.11.2.DHM.0.65.03-77(-7562 sayih yaziniz.

Kurulusunuzda, ilgili personele yonelik “Standart Dosya Plamt ve Uygulanmasg
Semineri” tertip edilmesi talebini ihtiva eden ilgide kayith yaziruz incelenmistir.

Bahis konusu Seminerin 5-6 Subat 2006 tarihlerinde, yazimiz ekinde gﬁnderilenﬁ
program dogrultusunda diizenlenmesi uygun grilmiigtir.
Bilgilerinizi ve geregini arz ederim.

Dog¢. Dr. Yusuf SARINAY
Genel Midir

Fk: Seriner Programi (1 Sayfa)

./../2006 Séz.Per.  :S.SARAC
../.../2006 Koord. - S. GURSOY
./../2006 Dai.Bsk. : 0. SAGLAM

Tvedik Caddesi. No: 56, 06180 Yenimahaile-ANKARA. Faks : (312) 315 1000
Telefon: (312) 344 5309 (Santrai, 15 haf} e-posta : dagm@devietarsivieri.qov.tr
AR TSR o e
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