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DAYANAK

16.7.2018 tarihli ve 30480 sayili T.C. Resmi Gazete'de yayimlanan 11 sayili Devlet Arsivleri
Baskanligi Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi

Belge Tespit ve Degerlendirme Dairesi Baskanligi
Madde 9 - (1)

b) Kamu kurum ve kuruluslarinin arsiv, ayiklama ve imha, saklama sureli standart
dosya plani ve belge devir teslim faaliyetlerine yonelik rehberlik, egitim ve denetim
hizmetleri vermek.

18.10.2019 tarihli ve 30922 sayili T.C. Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Dosya planlari ve saklama planlari

Madde 24- (1) YUkUmlUler; dosya planlari ile saklama planlarini, belge yénetimi ve arsiv
hizmetlerinden sorumlu birimin koordinesinde hazirlamak ve Baskanligin uygun
goérusunu muteakip uygulamaya koymakla yukuamludurler.

(2) Dosya planlari, kurumsal yapi ve kurumun fonksiyonlari dikkate alinarak; saklama
planlari ise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel acidan degerlendirilmesi neticesinde
hazirlanir.

(3) Dosyalama islemlerinde “Standart Dosya Plani"nin uygulanmasi zorunlu olup,
dosya planina konu edilmeyen film, fotograf, plak, ses, gérintu ve sair belgeler icin
ayrica saklama plani hazirlanir.

25.3.2005 tarihli ve 25766 sayili T.C. Resmi Gazetede yayimlanan 2005/7 sayili
Basbakanlik Genelgesi

16.7.2008 tarihli ve 26938 sayili T.C. Resmi Gazetede yayimlanan 2008/16 sayili
Basbakanlik Genelgesi kapsaminda TS 13298 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim
Sistemi Standardi

10.6.2020 tarihli ve 31151 sayilh T.C. Resmi Gazetede yayimlanarak yururlige giren
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yéonetmelik


https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/19.5.11.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=33899&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2005/03/20050325-10.htm
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2008/07/20080716-7.htm
https://www.tccb.gov.tr/resmiyazisma/yonetmelik/

1. GiRiS

Kamu kurum ve kuruluslar ile gergcek ve tuzel kisilerin is ve islemleri neticesinde olusan,
uretim bicimleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren yazilmis, ¢izilmis,
resmedilmis, goéruntulu, sesli veya elektronik kayda belge denir. Kurumlarda belgelerin olusumu,
kullanimi, arsiv degerlerine ve saklama surelerine gore islem yapilmasi (saklanmasi ve tasfiyesi)
uzun bir strectir ve kurumlar bu strecin tamamindan sorumludurlar.

Belgeler olusturuldugunda (Uretildiginde) veya kuruma/birime geldiginde organizasyonel ve
fonksiyonel provenansinin (aidiyetinin) belirlenmesi ve korunmasi, belgenin bilesenleriyle,
diger belgeler ve dosyalarla baginin kurulabilmesi dosya yapilarinin saghkl olusturulmasi ile
saglanabilir.

Belge ve arsiv ydnetimlerinde, mevzuat ve standartlara uygun, kurumsal 6zgunligu yansitan,
belgenin yapisal ve icerik butunlugunu koruyacak o6zellikte hazirlanmis dosya planlarinin
onemli bir yeri bulunmaktadir. Dosya planlarinin hazirlanmasinin akabinde ise belgelerin
(dosyalarin/klasérlerin ve serilerin), arsiv dederlerinin ve saklama surelerinin belirlenmesi ve bu
degere gore islem yapilmasina yénelik saklama planlarinin hazirlanmasi gerekmektedir.

Kurumlar, faaliyetlerini yuruturken kayit ortam ve turlerine gore farklilik arz eden belgelerini,
hukuki ve idari duzenlemelere uygun olacak sekilde Uretir, kullanir ve saklar. Saklama islemi,
belgelerin arsiv degerlerine goére yurutullr ve yine bu deger dogrultusunda bir baska ortam
ve/veya sahiplige devredilir veya imha edilir.

Kurumlar, belge ve arsiv yonetiminden sorumlu birimlerini, gérevlilerini (yetki ve rollerini) belirlemelidir. Yetki
ve roller i¢in bkz. TS 13298 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi Standard..

Belgelerin dogru ve etkin yonetimi, kurumsal 6zgunlugu kapsayici bir sistem dahilinde yaratulur.
Bu sistemde:

a = 5 | EEER
- EEEE
—
Organizasyon Yapisi Belge Yénetim Rol ve Yetkiler Dosya Planlari Belge Turleri Saklama Planlan Tasfiye (Trasnfer
Surecleri ve Imha planlarn)

Aciklama

10.6.2020 tarihli ve 31151 sayili T.C. Resmi Gazetede yayimlanarak yururlige giren
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik ve

Belge Yonetimi 16.7.2008 tarihli ve 26938 sayili T.C. Resmi Gazetede yayimlanan 2008/16 sayili
Basbakanlik Genelgesi kapsaminda TS 13298 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim
Sistemi Standardi

25.3.2005 tarihli ve 25766 sayili T.C. Resmi Gazetede yayimlanan 2005/7 sayili Bagbakanlik

Dosyalama .. .
. Genelgesi ile uygulamaya giren Standart Dosya Plani

18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri

Arsiv islemleri
Hakkinda Yonetmelik



2. DOSYALAMA

Dosya; ayni konu, kimse, donem, bolge, faaliyet veya birim ile ilgili belgeler butunu, bu gibi
belgelerin toplandigi kap, elektronik belgelerin kategorizasyonu, isimlendirilmesi, tasinmasi,
iletilmesi, siralanmasi ya da iliskilendirilmesi amaciyla olusturulmus kayitlarin, verilerin bir
arada tutuldugu birim olarak tanimlanir. Dosyanin klasorle birlikte ve farkli kullanildigi
durumlar bulunmakla birlikte dosya genel olarak islem butunligunu ifade etmektedir.
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Dosyalama; kurumsal faaliyetlerin Grinu olan belgelerin 6nceden belirlenmis bir plan dahilinde
standart olarak duzenlenmesine yonelik islemler butinudur. Dosya yapilarinin olusturulmasi
ve dosyalama islemi; kurumsal yapiyi yansitacak, barindirdigi belgelerin bu yapiyla, ilgili oldugu

diger dosya ve belgelerle olan fonksiyonel ve mantiksal bagini fiziksel ve elektronik ortamda
koruyacak sekilde yapilmalidir.

Belgeler, konu ve/veya faaliyet butlnlugu icerisinde, diger belgeler ile iligkileri kurularak belirli
bir duzen igerisinde dosyalanirlar. Dosyalamada, dosyalarin icerik ve islem butunligunun

saglanmasi ve olusumundan tasfiye edilinceye kadar olan surec¢te bu 6zelliginin korunmasi
esastir.

Temelde dosya, “Konu Dosyasl” ve “Vaka Dosyas!” olmak Uzere iki yapida olusur/olusturulur.
Bu yapilar birlikte (birbiri ile uyumlu) kullaniimakla birlikte kurumlar, konu bazl dosyalama
yaparken hangi durumlarda vaka dosyasi olusturacaklarini dnceden belirlemelidir.

Bunlardan;

Konu dosyasi, belgelerin ayni veya benzer konularda olmalarina ve anlam iligkilerine
gore,

Vaka dosyasi, belgelerin ilgili oldugu kisi, olay, proje gibi faaliyet, is ve islem butunligune
gore,

olusturulan dosya/klasér yapilarini ifade eder.



T 720 [Dis lliskiler “730 Uluslararasi ve Bolgesel Kuruluslarla iliskiler”

n Konusunun altinda acilmis vaka dosyalari/klasérleridir.
+ 721 Uluslararasi Hukuk Isleri = e 4

+ 724 Ulkelerle iliskiler

4+ 730 Uluslararasi ve Bdlgesel Kuruluslarla iliskiler

+ B BMm Birlesmis Milletler
+ [@m DTO Dunya Ticaret Orguti
P r‘i CoE Avrupa Konseyi
+  730.01 Politikalar
+ 730.02 Mevzuat ve Uyelik
Konu Dosyasi1/Klasdri
4 730.03 Toplantilar

'- Vaka Dosyas1/Klasori
+ 739 Dis iligkilerle ilgili Diger isler

Dosya planlari genel olarak belgelerin konulari (anlam iliskileri) 6n planda tutularak hazirlanmistir. EBYS'lerde

vaka dosyasi (tumlesik dosya) ayrica kodlanarak (nUmerik, alfabetik veya alfanUmerik olarak) tanimlanmali
ve/veya sistemde ayri klasér olugturulmalidir. Personel 6zlUk dosyasi, sorugturma dosyasl, dava dosyasi, satin
alma dosyasi, proje dosyasi vaka dosyalarina érnek gosterilebilir. Bu tUr dosyalarda hangi belgelerin bulunmasi
gerektigi (bulundugu) genellikle faaliyetin yurutuldugu ilgili mevzuatinda belirtilmis olup belge turleri belge
yOneticileri tarafindan ilgili birimin dosya kodlarinin altinda tanimlanmalidir.

Kurumsal faaliyetlerin yurutulmesi, hak ve menfaatlerin korunmasi, hukuki ve idari sureclerde
belgelerin delil olarak kullanilmasi, dosya yapilarinin dogru olusturulmasi ile saglanabilir. Dosyalama,
birimin yarutmus oldugu ise, isleme ve olaya goére genel veya detayli olacak sekilde yapllir.

Belge Yonetimi ve Arsiv Dairesi Baskanhg

Dosyalamada, dosyalarin icerik ve islem
butunltgunun saglanmasi, olusumundan
tasfiyesine bu bUtunlGgunun korunmasi
(baglamindan koparilmamasi) gerekir.

Ust yazi
Ek

ilgi/iliski



3. DOSYA PLANLARI

Dosya plani; kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda tesekkul eden belgelerin, sistemli
bir sekilde dosyalanmasini saglamak Uzere 6nceden hazirlanmis konu ve konu numaralari
envanteridir. Dosya planlari, kurumlarin ayni veya benzer faaliyetleri sonucunda olusan ve/veya
belirli 6zellikteki belgelerin standart bir bicimde dosyalanmasini saglar. Kurumlarda dosya
yapilarinin olusturulmasi ve basarili bir dosyalama, belge ve arsiv yénetim surecinin en dnemli
unsurlarindandir. Bu 6nem dogrultusunda kurumlarda dosya planlarinin olusturulmasi, birimler
(ve kullanicilar) tarafindan basarili bir sekilde uygulanmasi, ihtiya¢ halinde guncellenmesi ve
tum bu surecin idareciler ve belge yoneticileri tarafindan duzenli olarak kontrol edilmesi gerekir.

Ulkemizde 25.3.2005 tarihli ve 25766 sayili
T.C. Resmi Gazetede yayimlanan 2005/7

sayili Basbakanlik Genelgesi ile Standart
( Dosya Plani uygulamasina gegilmistir.

3.1. Standart Dosya Plani (SDP)'

Standart dosya plani; kurumlarin ayni veya benzer faaliyetleri sonucu olusan belgelerinin
standart bir bicimde dosyalanmasini saglamak amaci ile olusturulan ortak dosyalama planidir.
Kamu kurum ve kuruluslarinda belgelerin dosyalanmasina genel bir yontem belirlemek,
benzer faaliyet ve konulari standart bir sekilde tanimlamak/kodlamak ve dosya/klasér yapilarinin
duzenli olusturulmasini saglamak amaciyla uygulamaya konulmustur.

Kurum Belge/islem Dosya
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Genglik ve Spor Bakanhgi 040 Faaliyet Raporu

1 Standart dosya plani fonksiyonel olmakla birlikte konu dosyasi tiriinde hazirlanmistir. 5



3.1.1. SDP'nin Ozellikleri

1- Dosyalamada ve dosya kodlarinin tanimlanmasinda genel olarak belgelerin konulari (anlam
iliskileri) 6n planda tutulmustur.

Belgelerin aidiyetine gore, faaliyet butunlugu icerisinde dosyalanmasi gerektiginden Standart Dosya Plani
sadece konu siniflandirmasi olarak degerlendirilmemelidir. Dosya planlarinin hazirlanmasi (ve kullanilmasinda),
belgelerin yuratulmekte olan faaliyet, is ve islemdeki rolu ve diger belgelerle olan iliskisi (hukuki ve idari
bakimdan) kurularak dosya butlinligunun saglanmasina dikkat edilmelidir.

2- Fonksiyoneldir.

Kurumun organizasyon yapisi idari birim kodu olarak belge yonetim sistemlerinde ayrica tanimlanmistir.
Standart Dosya Plani fonksiyonel olarak duzenlendiginden organizasyon degisikliginde dosya yapilarinin
bozulmasi ve dosya kodlarinin degismesibeklenmez.

3- Genelden 6zele hiyerarsik bir yapidadir.

Ana 1. Alt 2. Alt 3. Alt ARASTIRMA VE PLANLAMA Saklama Saklama
Dosya Konu Konu Konu ISLERI Siiresi Kodu

600 Arastirma ve Planlama isleri (Genel)

601 Teskilatlanma isleri

601 o1 Kurulus ve Yapilanma 15 A

601 oz Yetkilendirme 15 A

601 o3 Yénetimi Gelistirme 15 A

601 04 Norm Kadro Calismalari 15 A

601 99 Diger 15 c

4- Ortak Kodlama Alanlari (000-099; 600-999) Devlet Arsivleri tarafindan hazirlanmistir ve
tdm kurumlarda standarttir.

Kurumlarin genelini ilgilendiren (personel, egitim, mali isler, satin alma gibi) veya yapilis
yontemleri mevzuatta belirtilmis faaliyetler (kurullar, toplantilar, yapim isleri, kamulastirma
gibi) Ortak Kodlama Alaninda (000-099; 600-999) degerlendirilmistir.




SDP Ortak Kodlar (000-099 ve 600-999 arasi) Uygulama Donemi

SUREC YIL UYGULAMA TARIH VE SAYI
DONEMI

- Basbakanligin B.02.0.PPG.0.12-320-8880 sayil1 ve
Standart Dosya Plami konulu yazisi.

Proje Baslangici 2002

Uygulama 2005 2005-2009 2005/7 sayili1 Basbakanlik Genelgesi

Vi

v2 2010 2010-2011 Basbakanlhigin 9.12.2009 tarihli ve 6524 sayil1 yazisi.
V3 2012 2012-2023 Basbakanligin 8.2.2012 tarihli ve 867 sayil1 yazisi.

va 2023 2024- T.C. Cumhurbaskanlig: Devlet Arsivleri Baskanlhiginin

23.10.2023 tarihli 86936 sayi1l1 yazisi

5- Kurumsal Kodlama Alani (100-599), ilgili kurumlar taraf indan hazirlanir ve Devlet Arsivleri

Baskanhgi tarafindan onaylanir.

Bazi kurumlar veya birimler i¢cin Kurumsal Kodlama Alaninda dosya kodu
o — tanimlamasi yapilmamis, dosya kodlari Ortak Kodlama Alanindan kullaniimistir.
) Kuruma 6zgu konular (faaliyet, is ve islemler), diger kurumlarda bulunmayan veya
j__a yapilis ve kayit tutma yontemi geregi ayri degerlendirilmesi gerekenler Kurumsal

Kodlama (100-599) alaninda degerlendirilmistir.

3.1.2. SDP’nin Hazirlanmasi

1- Belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin yuUrutilmesinden sorumlu birim tarafindan (ve
kurum belge yoneticisi koordinasyonunda) hazirlanir.

YukUmluler; dosya planlari ile saklama planlarini, belge yénetimi ve arsiv hizmetlerinden
sorumlu birimin koordinesinde hazirlamak ve Baskanhgin uygun goérisinu muteakip
uygulamaya koymakla yukumludurler: (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik,
Madde 24 (1))

2- Kurumun, ¢alisma mevzuatini ve faaliyetlerini yaruturken kullanmis oldugu belgelerin (ve
tutmus olduklari dosyalarin) tamamini kapsamalidir.

3- Kodlama, fonksiyonel ve genelden 6zele hiyerarsik bir yapida olmahdir.

4- Belgelerin idari ve hukuki yonlerden delil teskil edecek, ait oldugu dosya ve iliskili oldugu
diger belge ve dosyalarla bagi kurulacak 6zellikte olmalidir.

Kurumsal faaliyetlerin yUruttulmesinde dosya yapllari,

faaliyet, is ve islem butunligunu saglayacak ozellikte
olusturulmalidir. Burada en temel gereksinim, dosyada
bulunan veya dosya ile iliskilendirilen belgelerin islem
gecmisinin tutulmasi ve gerektiginde bu butunluk igeri-
sinde delil teskil etmesidir.




5- Konu ve vaka dosyasi serileri (ve alt serileri) hiyerarsik bir yapida, konu ve vaka dosyasi
olarak anlasilabilir bir sekilde iliskilendirilmelidir.

6- Sade ve kullanimi kolay olmalidir.

Kurumlar, dosya planlarini birim 6zelinde degerlendirmek veya faaliyetlerini daha detayli ifade etmek
adina gereksiz dosya tanimlamasi (dosya kodlamasi) yapmamalidir. Bu tir tanimlamalar, kullanimi
guclestirecegdi, organizasyonel degisimlerden kolay etkilenecegdi gibi dosya yapisinin (bGtunldgunun)
bozulmasina da sebep olmaktadir. Dosya (kodu) tanimlamasinin, genel ve detay/ézel olarak her bir
bélim ve baslik icin hangi seviyede yapilacagina karar verilmeli, gereksiz tanim ve tekrardan kaginiimalidir.

7- Kodlamada, belgelerin, dosya/klasérlerin; arsiv dederleri, saklama sureleri ve yazisma
yogunlugu dikkate alinmalidir.

8- Organizasyonel degisimlerden olumsuz etkilenmemelidir.

9- Devlet Arsivlerinden uygunluk gérusu alinmalidir.

Dosya planlari fonksiyonel olarak hazirlandigi i¢in organizasyonel degisimlerden
etkilenmesi beklenmez. TS 13298 kriteri geredi birden fazla dosya plani ayni anda
kullanilabilir. Ancak bu uygulamanin, yénetimi zor olacagindan kurumlarin birlesmesi
ile sonucglanan organizasyon degisikliginde, dosya tasima surecinin saghklh
isletilemeyecegi gibi zorunlu durumlarda tercih edilmelidir.

3.1.3. SDP’nin Revizyonu

1- Kurumun organizasyon yapisinda, gorev ve faaliyetlerinde ve/veya calisma yontemlerinde
degisiklik olmasi halinde bu degisimlerin dosya yapilarina ve kodlarina etkileri gézlemlenmelidir.

BE_ Kurumlarin, organizasyonel ve fonksiyonel degisimlerinin, dosya planina
— olasi etkileri belge yodneticileri tarafindan gozlemlenmeli ve ihtiyag
m halinde revizyon yapilmalidir.

2- Belge yonetim sistemi kullanim istatistikleri ve raporlari incelenir ve birim talepleri
degerlendirilir.

3- Revizyon islemleri 3.1.2. SDP’'nin Hazirlanmasi bélumunde belirtildigi gibi yapilir.

4- Kurumun tum dosya planlari ve kullanildigi donemler versiyonlari ile birlikte tutulmahdir.

5- Revizyon sonrasi kapanan konulara ait klasérler pasife alinmali, degisen konulara ait klasoérler
yeni konu ile iliskilendirilmeli veya belgeler yeni eklenen konunun klasérine tasinmahdir.

TUm revizyonlar, uygulama dénemleri itibariyle kurum belge yoneticileri
tarafindan kayit altina alinmalidir.




3.2. Vaka Dosyalari

Vaka dosyasi; sahis, olay, proje, dava, alim isi gibi faaliyet, is ve isleme goére olusturulan
dosya/klasoér; konu dosyalarindan farkli olarak olaya gére olusturulan dosya yapisi ve dosyalama
taruddr. Kurumlar, dosya planlari (standart dosya plani) ile uyumlu olacak sekilde ve
ihtiyac duyulan faaliyete gdére vaka dosyasi olusturacaklari (vaka dosyasi kullanilacak)
yerleri/durumlari belirlemelidir.

Vaka dosyalarinda hangi belgelerin bulunacagi cogu zaman faaliyetin yurutulmesi ile ilgili
mevzuatta belirtilmis olup kurumlar, belgelerini (ve belge turlerini) belirledikleri ve tutacaklari
vaka dosyasini sistemlerinde tanimlamalidir. Bu tur dosyalar ait olduklari birimlerin altinda
ve ilgili dosya plan kodu ile uyumlu olacak sekilde acilir. Personel dosyasli, dava dosyasi, alim
dosyasi, kamulastirma dosyasl, proje dosyasl vaka dosyalarina érnek gdsterilebilir. Vaka
dosyalarinin, belgenin sayi bélimune yansitilmasi halinde, standart dosya planindan sonra [ ]
koseli parantez icerisinde tanimlanir.

Vaka dosyalarina/klasérlerine erisim sadece ilgili birim ve personellerine
tanimlanmalidir. Proje gibi muUsterek calisan birimler (farklh birimlerin personeli)
icin vaka dosyalarina/klasérlerine ayrica birimler icin erisim tanimlanabilir veya
ilgili klasor bir Ust seviye birime tanimlanarak alt birimlerin erisim seviyesi ayri
belirlenebilir.

Vaka dosyasi, belge turlerinin de kullanildigi (kullanilmasi gereken) ve konu dosyalarina
gore daha titiz yurutulmesi gereken 6zel bir sureci icerir. Vaka dosyasinda bulunmasi gereken
belgelerin (ve/veya belge turlerinin) neler olduklari genel olarak hukuki ve/veya idari dizenlemelerle
belirlenmis oldugu hususu dikkate alindiginda sistemde vaka dosyalarinda/ klasérlerinde alt
dosya/klasér bélumu ve belge turleri olusturulmalidir. Ornedin her bir alim isi icin ayri vaka
dosyasi olusturulurken, alim surecinde kullanilan belgelerin (belge turlerinin) sistemlerde
tanimlanmasi ve/veya belgenin konu bdlimune yazilmasi uygun olacaktir. Ayrica bkz. 3.3.
Belge Turleri

Ornek 1

Elektronik Klasérler

Seri 620  Basin ve Halkla iligkiler
Seri 621 Basin isleri
Seri 622 Talep ve Sikayetler
Alt Seri 622.01 Bilgi Edinme, Talep ve Sikayetler
Klasér [06] Ankara
Klasor [34] istanbul
Alt Klasor 2023
Alt Klasor 2022
Alt Seri

Seri 622.02 Belge Talepleri

SEi 622.99 Diger

Birimler, faaliyetlerini en iyi ifade edecek sekilde sistemde seriler altinda bulunan klasérlere alt
klasor ekleyebilirler. Eklenecek alt klasorler ile ilgili konuyu boltimleyerek calisma bicimine en
uygun dosya yapisi olusturulacaktir.



Elektronik ortamda dava dosyasinin vaka dosyasi olarak olusturulmasinda ilgili birim tarafindan
belirlenecek bir kod veya dava esas sayisinin vaka dosyasi olarak tanimlanmasi uygun olacaktir.

G —
+ [ 641.01 Avrupa insan Haklari Mahkemesi
4:- 0 641.02 Tahkim
-i- 77 641.03 Adli Davalar Ust Klasor
+ [ 641.04 idari Davalar Klasér kodu

+ [ 5023/33 Atama Isleminin Iptal Klasorads | Atama lleminin lptali
| EBYS'de “2023/22" klasdrii 641.04 Idari Davalar
+ ﬁ 2023/78 Kinama Cezasinin Kaldiriimasi klasériintin altina eklenecektir.

|

do—
3 8

=)}
[Nl
=)

[/ Konu Dosyasi/Klasorii [0 Vaka Dosyasi/Klasorii

Bir projenin yiiriitilmesinde, proje 6zel kodlarinin vaka dosyasi olarak tanimlanmasi
uygun olacaktir.

* Aglan Projedosyasinin ozl oduyazin say boliminde beltiebilr.

Sayl :E-23211460 -604.01 [[BENSI4 8940
Konu : Bittinlesik Arsiv Yonetim Sistemi Projesinde
Degisiklik Yapilmasi

S At ve patama e

S

2 Plan ve Program Isleri UstKlassr | 604Projelsleri

+ 604 [Projelsleri Klassrkodu | BAYS
[ i v S Klasorads  Batolegk A onetim e
+ [Gmw BAWSN Biitiinlesik Arsiv Yonetim Sistemi Projesi :

+ 605 |Arastirmalsleri

’- Konu Dosyasi/Klasorit - Vaka Dosyas1/Klasorii
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Konu Dosyas1/Klasorii

‘Degerlendirme ve Onay
Degisiklikler
/izZleme ve Raporlama
‘Odemeler ve Mali incelemeler
Fikri Miilkiyet
‘Diger

Vaka Dosyas1/Klasorii

| 604 Projeisleri

604.01
604.02
604.03
604.04
604.05

T rrenNvn
L et ot ot Tt

604.99

| 604 Proje isleri

+ UvVP
+ BAYS

Trr

|
+ EAP

Sayl :E - 23211460 1604107 [JUNIB] 48940 J

Konu : Ulusal Veri S6zltgi Projesi (UVP) Onayi

SN

0

e

Degerlendirme ve Onay

\

Ulusal Veri Sozliigii Projesi

Belge, proje degerlendirme ve onay konusunda olup hem 604.01/Degerlendirme ve Onay” hem de proje dosyasinda olmasi
gerektiginden acilan [BAYS] 6zel klasoriine de kaldirilacaktir. Sistemde acilan proje dosyasi/ klasori vasitasiyla proje ile ilgili biitiin
belgeler bir arada tutulacaktir.

n



Ornek 4

930

933

b=t

934

+ 939

+ 940

+ 941

Satinalma talebi konulu bir belge, bir siire sonra ihale kodunun da igerisinde bulundugu Mal Alimina
veya Hizmet Alimina doniisebilir. Bu durumda alim talebi, alimin yapildig1 dosya ile iligkilendirilmelidir.
Dosya yapisi baslangicta konu dosyasi olup sonrasinda vaka dosyasina doniigebilir.

Sayl :E-23211460-934.01-48940
Konu : Bilgisayar Alim Talebi

Sayl :E-23211460 -934.01[Satinalma Ozel Kod Tanimi] - 48940

Konu : Bilgisayar Alimi

Satinalma 6zel kod tanimi, kurumda alim isini belirten 6zel kodu ifade eder.

Satinalma ve Satis isleri

Firma Bilgileri

Alim isi
+ 934.01 Mal Alim isi
+ Emw Ozel Kod
+ B Ozel Kod
+ 934.02 Hizmet Alim Isi
+ 934.99 Diger

Mdsteri iliskileri
Fiyatlarin Belirlenmesi Tarife isleri

Satis Talepleri ve Teyitler

{ + " " i

Ust Klaste | NSSAGTMaIAmIGII
' Klasor kodu Ozel Kod
Bilgisayar Alm Isi N .

Klasor ad1 Bilgisayar Alim Isi

Tasit Alimi

Ekle ﬁ
Konu Dosyasi/Klasorii 7 Vaka Dosyas1/Klasorii

Ozel kodlarin belirlenmesinde faaliyet ile ilgili 6nceden tanimli numaralar secilmelidir. Personel dosyalarinda “sicil numarasi’, dava

dosyalarinda “dava esas numarasl’, projelerde “proje kodu” veya kisaltmasiy, iller icin “plaka kodu”, (lkeler icin “lilke kodu” gibi kodlar
kullanilabilir. Faaliyetle ilgili bir numara veya sayisal ifade bulunmadigi durumlarda kurumsal olarak faaliyetle ilgili sayisal tanimlamalar
vasitasiyla 6zel kodlar belirlenmelidir. Ozel kodlarin elektronik ortamda metin yerine sayisal ifadeler ile tanimlanmasi tercih edilmelidir.
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Enerji nakil hattinin gectigi giizergahta yapilan kamulastirmada ilgili alan1 belirten
6zel kod.

Sayl :E-23211460 -752.01[K001] 59549
Konu : Beypazari - Nallihan Enerji Nakil Hatti
Glizergahi Kamulastirma ilani

f 7% Bmlakvevapmiser
+ 751 Toplulagtirmaisleri
1 TR
+ Bw 752.01 Kamulastirma Ust Klasor | 75201 Kamulagtrma
+ [y K001 Beypazari - Nallihan Enerji Nakil Hatti Klassr kodu oot T
I Glizergahi Kamulastirmasi Klasér ad1
* [B@ Koo02 Siradaki kamulastirma
+ BW 752.02  irtifak Hakki

7 Konu Dosyasi/Klasorii [0 Vaka Dosyasi/Klasorii

Personelin 6zlilk dosyasina girmesi gereken belgeler, tanimlanacak 6zel kod vasitasiyla
elektronik ortamda olusturulan personel 6zliik klasorlerine kaldirilacaktir.

Sayl :E-23211460-903.07 [42/0000] - 48940
Konu : Ahmet Akbayir'in Egitim Gérevlendirme Oluru

[ o0 Pl
+ 901 [lslstekleri
|
Cow pesonelmimigen
! o EEEETET—
5 CstKiasir 903 Dersonel Olikcleri
s 2
H St Klassr kodu  [[742/0000
2 ©
o Lo P G gt Klirads | ARMEUAGAY
+ [ 42/0002 FerhatB.... 3 E
+ 42/0003 Erhan A S 2 EBYS'de “42/0000" klasdrii 903 Personel Ozliik Isleri
| ™ Altina eklenecektir. =
+ B 42/0004 HilyaR..... S i
2T
+ B 42/0005 MuratK...... 52 ' Ekle | :
wv
~ 2
=3
© 907 KadrovePozisyonisleri S <
| £0
v ©
for2 pasportei 2
+ 914 Yabanci Uyruklu Personel isleri

'- Vaka Dosyasi/Klasorit 13



Ornek 7
T
+
|
+
|
F
I
C 3
I
C3
|
<3
I
3
1
+
I
T
|
C 5
|
+
|
C 3
I
+
I
+
1
+
1
+

]

000
600
620
640
660
700
720
750
770
800
820
840
840

840
840
840

ot

Onceki 6rneklerde belirtildigi iizere, vaka dosyalari/klasérleri konu dosyalar: altinda
acilabilecegi gibi konu dosyalarindan bagimsiz olarak da acilabilmektedir. Bu
sayede vaka dosyalar: toplu halde tek bir seriye baglandigindan yonetimi de

kolaylasacaktir.

Vaka Dosyalar1/Klasorleri
B Sirketler
= Projeler

B Satinalma Dosyalar1

Genel isler

Arastirma ve Planlama isleri
Basin ve Halkla iliskiler
Hukuk isleri

Teftis/Denetim Isleri

Bilgi Sistemleri

Dis iliskiler

Emlak ve Yapim isleri

Egitim isleri

idari ve Sosyal Isler

Tanitim ve Yayin isleri

Mali isler

Ozel Kalem ve Protokol Isleri
Personel isleri

Satinalma ve Satis isleri

Guvenlik isleri, Afet ve Acil
Durum Yénetimi ve Topyekiin
Savunma Sivil Hizmetleri

o —t

B A-As A Sirketi

B B-As B Sirketi

B C-As Csirket 0 Klastreke o0

Ust Klasor Vaka Klasérleri

Klasor kodu A-AS

Klasor ad1 A Sirketi
Ekle

Vaka dosyalari ilgili birimler altinda tek bir seride birlestirilip alt seriler seklinde ayri bir plan dahilinde
kullanilabilmektedir. Eklenen bu vaka klasérleri yazisma kodunda konu kodu olarak godsterilmemekte
ancak dosya plan kodundan hemen sonra 6zel kod olarak yaziya yanisitilabilmektedir.

Vaka dosyalari arsiv moduline aktarildiginda tek bir seriye baglanmak yerine ait
olduklarr ilgili seriler altina yerlestirilmesi daha dogru bir uygulama olacaktir.

14



3.3. Belge Turleri

Belge turu; belgelerin fiziksel 6zellikleri ve kaydedildikleri ortamndan ¢ok neden, kim tarafindan
ve hangi yetki ile Uretildigi/hazirlandidi hukuki ve idari durumu, ne amagla kullanildidi veya
neyi kanitladigina gére yapilan genel adlandirmaya denir. Belge turleri, belirli konularda
belgelerin standart bir sekilde olusturulmasi ve faaliyetin hizl bir sekilde yurutulmesini saglar.
Gereksiz yere dosya kodu verilmesini engeller, belge yonetimi ve akabinde arsiv yonetimini
kolaylastirir. Bu dogrultuda kurum/birim belge ydneticileri, birimlerde belge turu kullanilacak
faaliyet, is ve islemleri belirlemelidir.

4+ Resmi Yazisma
Tebligat

+ Dilekge
Genelge

+ Karar
Kararname

+ Rapor

Form

+ Diploma, Sertifika

Tutanak

Belge turd0, belgenin hazirlama ve uygulama
yéntemine ve bicimine goére farkl yapilarda
olusabilir. Bunlara resmi yazi, dilekge, karar,
rapor, form vb. érnek verilebilir.

Belge Turleri

Yénetim Kurulu Karari, Disiplin Kurulu Karari

Cumbhurbaskanhgi Kararnamesi, Adli ve idrari Yargi Kararnamesi
Denetim Raporu, Teftis Raporu, Saglik Raporu, Ekspertiz Raporu

izin Formu , Bagvuru Formu, Mal bildirim Formu, Aile Yardim Bildirim Formu

Pasaport Bilgi Formu, Giivenlik Sorusturmasi Formu, Teknik inceleme Formu

15



Wrnek 8 Dosya/klasor : Personel OzlUk Dosyasi

_L Dosya kodu : Personel izin isleri
= Belge turi :izin Formu
Aciklama : TUm izinlere veya her bir izin turune goére

“belge turd” (form) olusturulabilir.

p Dosya/klasér : Alim isi Dosyasi
Ornek 9 Dosya kodu : Mal Alimi
Belge turii :ihale Onay Belgesi

Alim islemlerinde; alinan Urdn veya hizmetin turine ve mevzuat kapsaminda belirlenen alim
yontemlerine gére degisebilen ¢ok sayida kayit ve belge kullanilmaktadir. Alim sureci igerisinde
tutulan kayitlar ve kullanilan belgeler (belge turleri), her bir alim isi dosyasinda mevzuat ile
belirlenmis sira (dlzeni) igerisinde tutulmaktadir. Alim yéntem ve turlne goére is sureci ve bu
surecte tutulan belgeler (belge turleri) degisebileceginden farkli dosya (kodu) tanimlanmasi
dosya yapisini bozmaktadir. Bu sebeple vaka dosyasi olarak olusturulan alim dosyasi icerisinde
bulunan belgeler i¢in ayri kodlama yapilmaksizin islemin belge turu (6rnek: on izin belgesi,
yaklasik maliyet, ilan vb.) olarak degerlendiriimesi veya belgenin konu kisminda belirtiimesi
uygun olacaktir. Ayrica bkz. 3.2. Vaka Dosyasi

4. UYGULAMA

1- Plan, hiyerarsik bir yapida, guncel ve erisilebilir olmahdir.

2-Belge, dokiman ve arsiv yonetim sistemlerinde dosya tanimlari zorunlu Ustveri elemani
olmali ve her bir belge en az bir dosya (dosya plan kodu) ile iliskilendirilmelidir.
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3- Kurumsal faaliyet, is ve islemlerinin belgelere (ve dosyalara) olan yansimalari degerlendirilerek
birimlerin yazisma rutinleri belirlenmeli ve birlikteligin saglanmasi adina sik kullanilan listesi
hazirlanmalidir.

Bir birimde onlarca dosya (ve dosya kodu) g¢esidi bulunmasi
beklenmez. Ornegdin birimin on bes farkl (faaliyet, is veya isleme
yonelik) dosya cesidi varsa bunlardan bes adedi asil yurtuttugu
faaliyetlerle ilgili, digerleri ise tali faaliyetlerle (konularla) ilgili
oldugu degerlendirilebilir. Oncelikli olarak bu bes dosyada birim
ici birlikteligin saglanmasi adina kurum ve birim belge yoneticileri
tarafindan sik kullanilan listesi veya 6n tanimli belge sablonu
olusturulmalidir.

4- Vaka dosyasi olusturulacak (ve kullanilacak) alanlar belirlenmeli ve birim belge ydneticisi
tarafindan sistemde tanimlanmalidir.

5- Belgenin olusturulmasi ve klasére kaldirilmasinda dosya aidiyeti, birim faaliyetleri, is ve
islemleri dikkate alinarak belirlenmelidir.

Dosya kodu, belgenin organizasyon icerisinde ait oldugu dosya/klasér ve dolayisiyla arsivdeki yerini belirtir.
Saklama ve tasfiye (transfer ve imha) islemleri saklama planlari ile iliskilendirilen bu tanimlara gore
yapilir. Belgenin dosya aidiyetinin belirlenmesinde, birim birlikteliginin saglanmasi adina sik kullanilan
listesi hazirlanmalidir. Dosya kodlarinin kullanilmasinda kisisel tercihlerde bulunulmamali, kuruma ve
birime gelen belgelerin dosya kodlari belgenin dosyalanmasinda dogrudan referans alinmamalidir.

6- Taslak belgenin paraflanmasi ve imzalanmasi asamasinda dosya kodlarinin uygunlugu
sirali amirlerce kontrol etmelidir.

\Y}
-

.~ imazala :
= ) v
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7- Planin kullanimi (kullanim basarisi) asgari yillik olarak kontrol edilmelidir.

Dosya kodlarinin kullanimi idareciler ve belge yoneticileri tarafindan
duzenli olarak kontrol edilmelidir. Kontrolde sistemlerin raporlama

ozelligi kullanilmahdir.

8- Belge yoneticileri, birim faaliyetlerine gore yillik klasér agmall, yazisma yapilmayan konularda
ve durumlarda klasér acilmamalidir.

Aciklama

Elektronik belge ydnetim sisteminde klasor, ilk
belgenin klasére girdigi an itibariyle acilmali,
sistemde her konu kodu icin iliskilendirilen bos
klasorler agcilmamalidir. Bu sayede birim personeli
belgelere erisirken sadece dolu olan klasorlerini
gorebilecektir.

o

5

Y I

(X

(x)

i
'R

9- Dosya kodu tercihinde belgenin konusunun yani sira asil ait oldugu, depolanacagi dosya
kodu secilmelidir.

Belgenin konusu genel siniflandirma bakimindan fikir vermekle birlikte sadece konu
tek basina bir anlam ifade etmez. Dosyalama, belgenin, kurumda ve ilgili biriminde
yurutulen faaliyete, ise ve isleme gore yapllir.

10- Belge yoneticileri, kullanilacak belge turlerini belirlemelidir.

Ornek 10 Sayi: E-23211460-903.05-48940
Konu: Ahmet Akbayir'in Yillik izni

Belge tiirii: izin Formu

Burada Personel izni veya Yillik izin altinda belge tirU (izin formu)

kullanilmistir.
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11- Dosyalama, belgenin diger belgeler ve dokimanlarla iliskileri kurulacak sekilde yapilmalidir.

Egitim Dairesi Baskanhgi

iliskili belge

ilgi

12- Belgenin olusturulmasi veya birime geldiginde kaldirilacak klasérun belirlenmesinde birim
faaliyetleri dogrultusunda dosya aidiyeti belirlenmelidir.

Belgeler bagh bulunduklarn kurumlar ve birimleri altinda farkli
anlam ifade edebilir. Bu baglamda tum birimlerde bir belgenin ayni
dosya kodu ile tanimlanmasi ve dosyalanmasi beklenmemelidir.

Ornek 11 Bir belge Halkla iliskiler biriminde “Sikayet” dosyasinda, Teftis ve Denetim biriminde
“Ihbar” dosyasinda Hukuk biriminde “Dava” dosyasinda bulunabilir.

Ornek 11 Mevzuat ¢alismasi yapan birimde “Yonetmelik” dosyasinda bulunan bir belge
bir baska kurum veya birimde “Gorus” dosyasinda bulunabilir.

A Kurumu/birimi B Kurumu/birimi
Sayl : E-72424901-010.03-383848 Sayl : E-23211460-045.02-5475785
Konu :.. Ydnetmelik Taslagi Konu :.. Yonetmelik Taslagli Goérusu

010.03 045.02
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13- Elektronik ve fiziki belgelerin, dosya/klasér yapilari ve iligkileri bozulmaksizin korunmalidir.

14- Elektronik dosyalarda kullanicilara verilecek erisimler kisitlanmalidir. Kullanicilara birim
amiri tarafindan onaylanan yetki formlari dahilinde belge/klasér erisimleri atanmalidir. Birimdeki
gorev ve pozisyonlari dogrultusunda kullanicilara en uygun klasér erisim tipi ayarlanmalidir.

1.Seviye

2.Seviye
3.Seviye

Klasoér Erisim Tipi

¢ Kullanicilar sadece belge olustururken klasor segebilir. Kendi yazdiklari belgeleri
dahi géremezler.
¢ Kullanicilar sadece kendi yazdiklari veya kendilerine havale edilen belgeleri gorebilir.

¢ Kullanicilar birimde bulunan butun klasoérlerin icerisindeki belgeleri gorebilir.

EBYS'de klasor erisim tipi ayarlanirken belgelerin gizlilik
ozellikleri ve kurumsal hassasiyetler degerlendirilmelidir.
Gizlilik derecesi olmamasina ragmen birimdeki
kullanicilarin batudn yazilari gérebilmeleri kisitlanmalidir. Bu
sebeple kullanicilarin ¢ogunluguna 2. seviye erisim tipi
ayarlanmalidir. Birimdeki pozisyonu itibariyle bazi 6zellikli
kullanicilara ise 3. seviye erisim tipi ayarlanarak birimdeki
bUtun yazilari gérebilmeleri saglanabilir.

15- Kullanicilar bilgilendirilmeli, ihtiya¢ duyulmasi halinde egitim verilmelidir.
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