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Konu : Standart Dosya Plani

GENELGE
2005/7

Kamu kurum ve kuruluslarinca elektronik ortamda veya evrak diizeninde olusturulan belgelerin
dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek, ihtiya¢ halinde bu belgelere kolay ve hizli bir sekilde erisim
imkani saglamak amaciyla, Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Muduarligd’nin koordinasyonunda "Standart
Dosya Plani" calismalari baslatiimis ve kamu kurum ve kuruluslarinin kendi "Ana Hizmet Birimlerine iliskin
Dosya Plani"ni  hazirlamalari, 11/06/2002 tarih ve B.02.0.PPG.0.12-320-8880 sayili vyazi ile
talimatlandirilmistir.

Ayrica; tim kamu kurum ve kuruluslari tarafindan ortaklasa kullanilacak olan, kurumlarin yardimci
hizmet, danisma ve denetim birimlerine ait dosya planlarinin da Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Mudarlaga tarafindan hazirlanmasi 6ngorilmis ve bu ¢alisma sonuglandirilarak, Genelge ekinde bulunan
"Ortak Alanlara Ait Dosya Plani" hazirlanmistir.

S6z konusu talimat dogrultusunda "Ana Hizmet Birimlerine iliskin Dosya Plani"ni hazirlayan kamu
kurum ve kuruluslari, bu dosya planlarina "Ortak Alanlara Ait Dosya Plani"ni da eklemek suretiyle dosya
planlarini olusturmus olacaklar ve Genelgenin yayimi tarihinden itibaren uygulamaya baslayacaklardir.

Ana hizmet birimlerine iliskin dosya planlarini heniliz hazirlamamis bulunan kurum ve kuruluslar ise
bu yikimluliklerini en kisa siirede yerine getirecekler, ancak ortak alanlarda belirtilen faaliyetler icin "Ortak
Alanlara Ait Dosya Plani"ni uygulamaya baslayacaklardir.

Belediyeler ve 6zel idarelerin ana faaliyetlerine yonelik dosya planlar igisleri Bakanhginca,
tniversitelerin ana faaliyetlerine yonelik dosya planlari ise Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanlhginca en kisa
sirede hazirlanarak Basbakanlk Devlet Arsivleri Genel Mudirligine gonderilecek, mezklir Genel
Middrlikce onaylanmasini muteakip ortak alanlarla birlikte tim belediye, 6zel idare ve Universitelerde
kullanilmaya baslanacaktir.

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

Recep Tayyip ERDOGAN
Basbakan

(25 MART 2005 tarihli ve 25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanmistir.)

NOT: Genelge ekleri igin 25.03.2005 tarihli Resmi Gazete’ye bakiniz.
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Bilindigi Uzere 2005/7 sayili Basbakanlk genelgesine istinaden kamu kurum ve kuruluslarinca
elektronik ortamda veya kagit ortaminda olusturulan belgelerin dosyalanmasinda genel bir yontem
belirlenmis, ihtiya¢ halinde bu belgelere kolay ve hizli bir sekilde erisim olanagi saglamak amaciyla, Devlet
Arsivleri Genel MidirliGgliniin organizatorliiginde hazirlanan, Baskanhgimiz ana hizmet birimlerine ait olan
alanlar ile tim kamu, kurum ve kuruluslarinin danisma, denetim, yardimci hizmet birimlerince kullanilacak
olan ortak alanlara ait “Saklama Sireli Standart Dosya Plani” 01.02.2013 tarihinden itibaren uygulamaya
konulmak tizere Baskanhgimiz internet sitesinde yayimlanmustir.

Saklama Siireli Standart Dosya Plani’'nda yeni konularin agilmasi, mevcut olanlarin kaldirilmasi ya da
dizeltilmesinin gerektigi durumlarda, Strateji Gelistirme Baskanliginca veya bu Baskanlik araciligi ile
Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudurliglu ile iletisime gecilerek uygun gorilen dizeltmeler
yapilabilecektir.

Birim idarecilerinin planla ilgili uygulamalarda, gerekli kontrol ve denetim noktalarini olusturmalari,
dosya standartlarina uymalari, muhtemel yenilikleri takip etmeleri, ayrica yayimlanan dokimani indirerek

dosya olusturmalari gerekmektedir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Prof. Dr. Muhittin MACIT
Baskan V.

Tiirkiye Yazma Eserler Kurumu Baskanhgi 0212 5113637 ( Pbx)— 511 3700 ( Fax)
Ticarethane Sok. N0:12 34410 Sultan Ahmet Fatih/[ISTANBUL
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STANDART DOSYA PLANI ACIKLAMA VE KURALLAR

GENEL ACIKLAMALAR

Dosya: Ayni konuyu ihtiva eden yazilar grubudur.

Tiimlesik Dosya: Her bir islem icin acilan ve islemle ilgili tim belgelerin bir arada tutuldugu dosyayi
ifade eder. Tumlesik dosyalar bir islem, kisi ya da proje ile ilgili olabilir (Personel Dosyalari, Dava Dosyalari,
Proje Dosyalari vb.).

Dosya Plani: Kurum ve kurulusglarin is ve islemleri sonucunda tesekkil eden belgelerin, sistemli
bir sekilde dosyalanmasini saglamak lizere 6nceden hazirlanmis konu ve konu numaralari envanteridir.

Bu dosya plani, 2002 tarihinde Devlet Arsivleri Genel Miidirligl koordinesinde baslatilan "Standart
Dosya Plani" projesinin sonucunda hazirlanarak, 2005/7 sayili Basbakanlik Genelgesi ile uygulamaya
konulmus olup, zaman icinde kurum ve kuruluslarin goris ve onerileri dogrultusunda yenilenmesine
ihtiya¢ duyulmustur.

Standart Dosya Plani ¢ bolimden olusmakta olup, 000-099 ve 600-999 sayisal araliginda ele
alinan boélimler, kurum ve kuruluslarin 6zellikle yardimci hizmet, danisma ve denetim birimlerinin goris
ve Onerileri dogrultusunda Devlet Arsivleri Genel Muddirliga tarafindan; 100-599 sayisal araliginda ele
alinan boélimler ise, ana hizmet birimlerinin goris ve onerileri dogrultusunda kurum ve kuruluslarin
"Standart Dosya Plani" hazirlamakla gorevli birimleri (Strateji Gelistirme birimleri) ve Devlet Arsivleri
Genel Midirltgi tarafindan misterek hazirlanmistir.

Kurumlarin teskilat kanunlarinda "ana hizmet birimi" olarak adlandirilan birimlere ait faaliyetler
ve bu faaliyetlerle ilgili agcilmasi gereken dosyalar 100-599 sayisal araliginda; yardimci hizmet, danisma
ve denetim birimi olarak nitelendirilen birimler (Teftis, Hukuk, Personel, Egitim, idari isler, Mali isler
vb.) ile her kurum ve kurulusta benzer hizmet yiriten birimlere (Dis iliskiler, Bilgi islem vb.) ait
faaliyetler ve bu faaliyetlerle ilgili acilmasi gereken dosyalar 600-999 sayisal araliginda
numaralandiriimistir.

Her birimde var olmasi muhtemel dosyalar (mevzuat, faaliyet raporlari, istatistikler vb.) icin 000-
099 sayisal araligi kullaniimistir.

Kurum ve kuruluslarin ana hizmet faaliyeti konumunda olmasina ragmen 000-099 veya 600-
999 sayisal araliginda tanimlanmis konulara, ana hizmet faaliyetleri i¢cin hazirlanan Planlarda (100-599
sayisal araliginda) yer verilmemis; bu faaliyet konulari icin 000-099 veya 600-999 sayisal araliginin
kullanimi 6nerilmistir.

Boyle bir bolinme ile ayni konuya ait belgelerin ayni "ad" ve "numara" ile agilacak dosyalarda
toplanmasi amacglanmis, boylece kurum igi birliktelik saglamanin yaninda, 6zellikle yardimci hizmet,
danisma ve denetim konularinda tim kurum ve kuruluslarda birliktelik saglanmasi hedeflenmistir.

Planda, faaliyetin adi altinda ana konular; ana konuyla ilgili tali konular ve tali konularla ilgili
daha alt konular birbirleri ile olan iliskileri dikkate alinarak, bir araya getirilmis ve numaralandiriimistir.
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Planda ana konular igin 000 sayisal, birinci, ikinci ve tGglinci alt konular icin 00 sayisal karakter
kullanilmistir. Ornegin;
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805 Belge Yénetimi ve Arsiv islemleri
805 01 Belge Yonetimi
805 01 01 Saklama Stireli Dosya Plani
805 01 02 Kodlama islemleri
805 02 Arsiv Yonetimi
805 02 01 Devir-Teslim Islemleri
805 02 02 Ayiklama ve imha islemleri

805 02 02 01 Ayiklama ve imha
805 02 02 02 Uygunluk Gorusu

805 02 03 Tasnif (Siniflandirma) islemleri
805 02 04 Inceleme ve Denetleme

805 02 05 Arsivlerden Yararlanma

805 99 Diger

Bu yapilanma, yil icerisinde herhangi bir faaliyet ile ilgili az sayida belge tesekkil etmesi
durumunda ana konu adi altinda dosya acilmasini ve belgelerin bu dosyada toplanmasini; faaliyetle
ilgili yogun belge tesekkil etmesi halinde ise, alt konu basliklari kullanilmak suretiyle dosya acilmasini
ongormektedir.

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

Sayi :52522008-805.02.01-3473
Birim Kodu Dosya No Kayit No

Birim (Haberlesme) kodu, yazinin hazirlandigi kurum ve kurulusun en alt birimine kadar belirlendigi
kodlama olup, 1991/17 sayili Basbakanlk Genelgesi ile kullanilmasi mecburi kilinmistir. Yazisma ve
haberlesmede standartlasmanin ilk adimini olusturan haberlesme kodlari "Say!" boélimdinin ilk unsurunu
teskil etmektedir.
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Dosya numarasi, yazinin konusunu ifade ettigi gibi, islemi biten yazinin ait oldugu dosyayi; veya
hangi dosyaya konulacagini gostermektedir. Dosya plani ile, yazilarin "sayl" bélimiinde bulunmasi
gereken ikinci unsur yani "dosya numarasi" uygulamasi da saglanmis olacaktir.

(a) DOSYALAMA iSLEMLERINDE UYULACAK KURALLAR

Ana hizmet, yardimci hizmet, danisma ve denetim faaliyetlerine iliskin dosya konularinin ilgili
bulundugu faaliyetin altinda yer almasi, bu faaliyetlere ait alanlarin sadece o hizmeti yiriten birimin
kullanimina acik oldugu anlamina gelmemelidir. Birimler, asli faaliyetlerinin yer aldigi bolimlerin
disindaki dosya konulari ile de dosya acabileceklerini unutmamalidir.

Dosya Planlarinin 000-099 ve 600-999 sayisal araliginda tanimlanan dosya konulari tiim kurum ve
kuruluslarda ayni; ana hizmet faaliyetlerine iliskin 100-599 sayisal araliginda yer alan konularin ise,
kurum ve kuruluslarda farkli tanimlamalari igerdigi unutulmamalidir. Kurum disindan gelen bir yazida
100-599 sayisal araliginda tanimlanmis bir dosya numarasinin, o kurumun ana faaliyetini ihtiva eden
bir konu oldugu bilinmeli; bu dosya numarasi cevabi yazilarda referans olarak alinmamalidir.

Hazirlanan vyazinin dosya numarasinin tespitinde, nerede dosyalanmasi gerektigi
distincesinden hareketle dosya numarasi belirlenmeli; bu yaklasim, ayni mahiyetteki tim belgeler igin
de uygulanmalidir. Dosya numarasinin tespitinde, kurum i¢i veya kurum disindan gelen yazilardaki
dosya numaralari belirleyici olmamalidir.

Her faaliyet gurubunun ilk dosyasi konumunda bulunan ve (¢ karakter rakam ile kodlanan dosyalar, o
faaliyet grubuna ait konu listesinden herhangi biri veya birkagina iliskin yapilan yazismalarin kendi konu
numaralari ile dosya acllma yogunluguna erismedigi durumlarda dosyalanabilmesine imkan saglamak
amaciyla tanimlanmustir. Ornegin, yil icerisinde “Personel isleri’ ne ait konularda az sayida yazisma tesekkiil
etmesi durumunda “900 Personel isleri’ kodu ile acilacak bir dosyada bu belgelerin toplanmasi
gerekmektedir. “900 Personel isleri” adli bir dosya, 900-929 sayisal araliginda personel konusu ile ilgili
belgeleri barindirdigini ifade etmektedir.

Her faaliyet grubunun son dosyasi konumunda bulunan ve sonu “9” ile biten (¢ karakter rakam kodla
tanimlanmis “Diger” adli dosyalar, o faaliyet grubunun bir pargasi olmasina ragmen, faaliyet grubunda
sayllan konulardan herhangi birini ilgilendirmeyen (faaliyet grubundaki herhangi bir dosya ile
iliskilendirilemeyecek) yazilarin kodlanmasinda ve dosyalanmasinda kullaniimak Gzere tanimlanmustir.

Faaliyet gruplarinda ele alinan ana konularin 1. alt bélinmelerinin sonunda “99 Diger” adi ile
kodlanan dosyalar ise, kendinden o6nceki alt konularin hig birini ilgilendirmeyen ancak ana konunun bir
alt konusu durumundaki yazilarin dosyalanmasi icin kullanilacaktir. Bu kural 2. ve 3. alt bolinmeler icin
de ayni usulde uygulanacaktir.

Planda, 2. ve 3. alt bélinmelerin sonunda “99 Diger” adiyla dosya tanimlamasi yapilmamistir. Bu
bolliinmeler igin de ihtiyag halinde "99 Diger" adiyla dosya agclilabilecektir.

Dosya planinda "Diger" adi ile ifade edilen dosya numaralari kullanilarak agilan dosyalar yil
sonunda birimlerince incelenip, yogun yazisma sebebiyle plana eklenmesi zorunlu goriilen konular
belirlenecek ve kurumun dosya planindan sorumlu birimlere bildirilecektir.
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Hazirlanan yazilara dosya numarasi tespitinde, dosya konusunun alt ayrimlari yapilmis ise,
yazinin konusunu ifade eden alt ayrim kodlari kullanilacaktir. Alt ayrimlarin geneli konumundaki dosya
konusu yazismalarda kullanilmayacaktir. Bu gibi durumlarda alt ayrimlarin geneli durumundaki konular
yalnizca dosya numarasi olarak kullanilabilecektir.

Ayni dosya numarasini tasiyan belgelerin yogunlugundan dolaylr erisimin daha etkin
saglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna getirilmemis ise, cografik, alfabetik veya
kronolojik dosyalama yapilabilecektir.

Dosya planinda istisna getirilen ayirimlara iliskin kullanilacak kisaltmalar planin "Ek-1 ve Ek-2"
bolimiinde verilmistir. Bu ayirimlarin gerektirdigi durumlarda "Ek-1 ve Ek-2" boliminde verilen
kisaltmalar veya kodlar, dosya numarasina, “/” isaretinin ardindan vyansitilacak; gerektigi
durumlarda da ayri dosyalar acilmasi saglanacaktir.

Kurumca 6zel 6nem arz eden tanimlamalar (6zel kodlar), ayni konulu belge ve dosyalarin birbirinden
ayrilmasini saglamak amaciyla koseli parantez "[ ]" icinde kullanilabilecektir. Késeli parantez, kuruma 6zel
kodlamalarin belirlendigi bir alani ifade etmektedir. Késeli parantez icerisinde birden fazla tanimlama ve
kodlamanin yapilmasi gerektigi durumlarda, her farkh kod “;” (noktal virgil) isareti ile birbirinden
ayrilacaktir.

Ornekler;

-622.01/69 : Talep ve Sikayetler (Bayburt)

-724.01.03/DE: Ulkelerle isbirligi (Almanya)

-050.02.04[54/351]: 54/351 sayili Yonetim Kurulu Karar

-641.04[2004/13]: 2004/13 no’lu idari dava dosyasi

-903.07.02[C-46] : C-46 Sicil Numarali Selvet Sara¢’in Yurt ici Gérevlendirmesi

-604.02.03[TBAG-719]: TBAG-719 no’lu Tiibitak Projesi (izleme ve raporlama)

-604.02.03/06[TBAG-719]: Ankara ili ile ilgili TBAG-719 no’lu Tubitak Projesi

Yazinin dosya numarasl, yazlyl hazirlayan gorevliler tarafindan dosya plani dogrultusunda
belirlenerek yaziya yansitilacaktir. Unite amirleri hatali islemleri 6nlemeye yonelik kontrol islemlerini
yapacak ve islemi biten yazilar bu dosya numarasi dikkate alinarak dosyalanacaktir.

Bir yaziya birden fazla dosya numarasi verilebilecegi durumlarda, agirlikhi konu dosya numarasi
olarak belirlenecek, gerektiginde yazinin bir 6rnegi ilgili bulundugu diger dosyaya da konulabilecektir.

Dosya planinda ayrica tanimlanmis dahi olsa bir islemin devami veya parg¢asi konumundaki
yazilar, islem butlnliGginin bozulmamasi amaciyla ilgili bulundugu islem kodu ile tanimlanmaya devam
edilecektir. Bu tlr yazilarin ayri bir dosyada da takip edilmesi gerektiginde dosya planindaki kendi konu
kodu ile dosya agilarak, yazilarin birer 6rnegi bu dosyaya konulabilecektir.
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Ornek; Satinalma siirecinde alinmasi gereken bir olur icin “Genel isler” béliimiinde yer alan
“020 Olurlar, onaylar” kodu kullanilmamalidir. Alinmasi gereken onay satinalma siirecinin ayrilmaz
parcasi olmasi sebebiyle satinalma kodu ile tanimlanmali ve satinalma dosyasinda saklanmalidir.
Birimin rahat ulasim ve yararlanma ihtiyacindan dolay! farkli kodlarla tanimlanmis olurlarin birer
6rnedi “020 Olurlar” adi ile agilacak dosyada toplanabilecektir.

934.01 934.01 934.01 934.01
Sartname Komisyon Olur Talep
Karan

934.01
Bilgisayar

Q

030.04
Sartnameler
020
Olurlar

Strateji Gelistirme birimleri, dosya planinin hedeflenen amaglari dogrultusunda kullanimini
gergeklestirebilmek, uygulamalari takip etmek ve denetlemek lizere sorumludur.

Dosya, o dosya numarasini tasiyan bir yazi génderildigi veya geldigi zaman agilacaktir.

Bir islemle ilgili yazilar, islem sonuglandirilincaya kadar "islemdeki yazilar" adi altinda agilacak
dosyada biriktirilmeli; islemin tamamlanmasi halinde, ilgileri ile bir araya getirilerek, asil dosyasina
konulmalidir.

Yazilar, ekleri ile beraber dosyalanmalidir. Yazilarin ekleri kabarik ise, ekler yazilarindan ayrilarak,
ayri dosyalarda; miuteselsil sira numarasi verilmek suretiyle dosyalanmalidir. Bu gibi uygulamalarda,
yazilardan eklere, eklerinden yazilara gonderme yapilmalidir.

Acilacak dosya uzerinde, dosyay! tanimlayan "Kurum adi veya rumuzu", "Birim adi veya rumuzu",
"Dosya numarasi", "Konu adi", "yili" ve varsa “Ozel Kodu” gibi unsurlar mutlaka yazilmalidir “Ek-3”.
Dosya lzerinde bulunmasi gereken unsurlarin tatbikinde kurum icinde birliktelik saglanmasi amaciyla,
dosyalama hizmetlerinden sorumlu birimler gerekli girisimlerde bulunacaktir.

Dosya numaralari, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, dosyalarin depolandigl ortamlardaki
yerini de belirleme 6zelligine sahiptir. Arsivlerde dosyalar, dosya numaralari dikkate alinarak, hiyerarsik
bir bitlnlik icinde saklanacaktir. Dosyalarin bu sekilde saklanmasi, birbirleri ile ilgili konulara ait
dosyalarin bir arada bulunmasini saglayacagi gibi, ileride arsivlerde yapilacak tasnif islemlerinde
uygulanacak "asli diizen"in kendiliginden olusumuna da temel teskil edecektir.

Uniteler, her yilin Ocak ayi icerisinde, dnceki yila ait dosyalari Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik'in 12 nci maddesi hikmiine gore uygunluk kontroliinden gecirerek, birim arsivine

devredeceklerdir. Devir islemlerinde, dosyalarin unitelerinde olusturulan asli dizenleri kesinlikle
bozulmayacaktir.
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Uygunluk kontrolii esnasinda, birlestirilmesi veya ayrilmasi gereken dosyalar birlestirilecek veya
ayrilacaktir. Birlestirme ve ayirma islemlerinde, acilmis bulunan dosyalardaki belge yogunluklari dikkate
alinacaktir.

Birlestirme ve ayirma islemlerinden dolayl dosyada yapilan dizenleme, dosyayl tanimlayan
bilgilerde farkliiga sebebiyet vereceginden, bu unsurlar dogrultusunda dosya (izerinde de gerekli
dizeltmeler yapilacaktir.

Dosyalarin Unite, birim ve kurum arsivlerinde saklanmasi, diizenlenmesi, devri vb. arsiv islemlerinde Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uyulacaktir.

Dosya planinda, yeni konularin agilmasi, mevcut olanlarin kaldirilmasi ya da dizeltilmesi
gerektigi durumlarda, kurum veya kuruluslarin dosya planlarindan sorumlu birimlerin Devlet Arsivleri
Genel Midirliigii'nii haberdar etmesi iizerine bu Genel Miidiirliikkge, uygun gériilen diizeltmeler
yapilabilecektir. Dosya planlarinda 6ngoriilen degisiklikler yil sonlarinda yapilacaktir.

Universite, belediye ve 6zel idareler, dosya planlarina yeni konularin ilavesi, mevcut olanlarin
kaldirlmasi ya da diizeltiimesi taleplerini, belediyeler ve &zel idareler igin Igisleri Bakanhgina;
Universiteler icin Yiksek Ogretim Kurulu Baskanligina bildirmek zorundadirlar. Bu kurumlarin dosya
planlarindan sorumlu birimlerinin Devlet Arsivleri Genel Mudirlugi'ni haberdar etmesi ve bu Genel
Midurlagin uygun gérmesi halinde gerekli diizeltmeler yapilabilecektir.

Kurumlar ve Kuruluslar dosya planlarini web sitelerinde de yayinlayarak, kullanicilarin giincel
dosya planini takip etmelerini saglayacaklardir.

Devlet Arsivleri Genel Midurligl tarafindan hazirlanarak, ortak kullanima sunulan "Ortak
Alanlar" www.basbakanlik.gov.tr ve www.devletarsivleri.gov.tr web adreslerinde de istifadeye
sunulacak olup, bu alanlarla ilgili dizeltmeler aninda uygulayicilar tarafindan takip edilebilecektir.

o)
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Dosya veya Klasor Etiket

I G
TURKIYE

YAZMA ESERLER KURUMU

BASKANLIGI KURUM ADIJ
Strateji Gelistirme Dairesi

Bagkanhigi

52522008 ‘ BiRiM KODU
841.02.01 ‘ DOSYA NO.

‘ DOSYA ADI

Butce Hazirlama ve Uygulama
Butce Uygulamalari
Odenek Talep ve Gondermeleri

‘ OZEL KOD
2013 ‘ ‘ YiLI

—
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cjv TURKIYE YAZMA ESERLER KURUMU BASKANLIGI STANDART DOSYA PLANI
<V

Birim Kodu Birim Ad:
26299336 TURKIYE YAZMA ESERLER KURUMU BASKANLIGI
40767805 OZEL KALEM
55420320 YAZMA VE NADIR ESERLER DAIRESI BASKANLIGI
45951547 CEVIRI VE YAYIM DAIRESI BASKANLIGI
36050186 KITAP SIFAHANESI VE ARSIV DAIRESI BASKANLIGI
63341908 HUKUK MUSAVIRLIGI
67073022 BASKANLIK MUSAVIRLERI
52522008 STRATEJi GELISTIRME DAIRESI BASKANLIGI
72210704 MUHASEBE RAPORLAMA VE KESIN HESAP SUBE MUDURLUGU
75264774 BILGI ISLEM SUBE MUDURLUGU
90634658 INSAN KAYNAKLARI VE DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
69414386 INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM SUBE MUDURLOGU
34035663 DESTEK HIZMETLERI SUBE MUDURLUGU
11788349 ANKARA YAZMA ESERLER BOLGE MUDURLUGU
17557545 HASANPASA YAZMA ESER KUTUPHANE MUDURLUGU
26080323 KASTAMONU YAZMA ESER KUTUPHANE MUDURLUGU
24356896 VAHIT PASA YAZMA ESER KUTUPHANE MUDURLOGU
42333650 AMASYA BEYAZIT YAZMA ESER KUTUPHANE MUDURLOGU
50775633 ZIYA BEY YAZMA ESER KUTUPHANE MUDURLUGU
92025910 ERZURUM YAZMA ESER KUTUPHANE MUDURLUGU
18362051 ISTANBUL YAZMA ESERLER BOLGE MUDURLOGU
43939224 ISTANBUL SULEYMANIYE YAZMA ESER KUTUPHANESI MUDURLUGU
82989199 FATIH MILLET YAZMA ESER KUTUPHANESI MUDURLUGU
27108971 ISTANBUL BEYAZIT YAZMA ESER KUTUPHANE MUDURLUGU
44526682 HACI SELIM AGA YAZMA ESER KUTUPHANE MUDURLOGO
98449911 INEBEY YAZMA ESER KUTUPHANE MUDURLUGU
31116489 SELIMIYE YAZMA ESER KUTUPHANE MUDURLOGO
34862740 BALIKESIR MUTASARRIF OMER ALI BEY YAZMA ESER KUTUPHANESI MUDURLOGU
75066169 KONYA YAZMA ESERLER BOLGE MUDURLUGU
51651221 YUSUF AGA YAZMA ESER KUTUPHANE MUDURLUGU
67769704 RASIT EFENDI YAZMA ESER KUTUPHANE MUDURLUGU
30234964 MANISA YAZMA ESER KUTUPHANE MUDURLUGU
85182907 ZiYA GOKALP YAZMA ESER KUTUPHANE MUDURLUGU

7]
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PRI

A

ULKE KODLARI |
Andorra | AD | Fas | MA | Kuzey Mariy an Ad. | MP | Seysel | SC |
ABD Virjin Adalalari, | wi | Fi | ® | Kiba | cu |  Sierra Leone | st |
_Afg | AF | Fildisi Sahili | «a | Lao | 1A | | s¢ |
Almanya | DE | Filipinter | PH | Lesotho | 1s | Slovakya cum. | sk |
Amerikan Samoa | as | Finlandiya | R | Letonya | w | Slovenya | st |
Angola | AO | Fransa | FR | Liberya | LR | I Adalar | SB |
Anguilla | Al | Fransiz Guyanasi | GF | Libya | LY | Somali | SO |
Antarktika | AQ | Fransiz Polinezyasi | PF | Lihtenstayn | LI | Srilanka | LK |
Antigua ve Barbados | AG | Gabon | A |  titvanya | T | Sudan | sp |
Arjantin | AR | biy | em | Libnan | 1B | surinam | sk |
Arnavutluk | AL | Gana | GH | Liksemburg | w | Suriye Arap cum. | sy |
Anba | AW | Georgia & Sandwich | as | Macaristan | Hu | Suudi Arabistan | sa |
Avustralya | AU | Gine | GN | ] k | MG | Svalbard ve Jan Ma | SJ |
Avusturya | AT | Gine Bissau | GW | Makao | Mo | Svaziland | SZ |
Azerbaycan | AZ | Granada | GD | ked | MK | Sili | CL |
h | BS | Grénland | aL | malavi | Mw | Tacikistan | n |
Bahreyn | BH | dal | P | Maldiv Adalar | mv | y | 12z |
Banglades | BD | Guam | au | Malezya | my | Tayland | TH |
Barbados | BB | I | et | Mali | ™ML | Tayvan | w |
Bati Sahra | eH | Guyana | ey | Mait | MT | Togo | 16 |
Belgika | BE | Giiney Afrika | ZA | Marshal Adalar | MH | Tokelan | TK |
Belize | Bz | Giircistan | GE | Martinik | ma | Tonga | 10 |
Benin | B | Haiti | HT | Mmayotte | yr | Trinidad ve Tobago | 1T |
Bermuda | BM | Heardve Mcdonald | Hm | Meksika | mx | Tunus | ™~ |
Beyaz Rusya | BY | Hindistan | N | Merkez Afrika cum. | cF | Turks ve Caicos Ad. | TC |
Bhutan | BT | Hirvatistan | HR | musir | e | Tuvalu | v |
Birlesik Arap Emirlik. | AE | Hollanda | L | goli | MN | Tiirkiye | w®m |
Birlesik Devletler | us | Hollanda Antilleri | AN | Moldavya Cum. | MD | Tiirk | ™ |
Birlesik Krallik | eB | Honduras | HN | k | mc | uganda | ue |
Bolivya | BO | Hong Kong | HK | Montserrat | Ms | Ukrayna | UA |
Bosna Hersek | BA | ingiliz Hint Okyanus | 10 | Moris Adalar | mu | Umman | om |
Bostvana | BW | ingiliz Virjin Adalar | ve | Moritanya | ™R | Uruguay | uy |
Brezilya | BR | ak | 1o | bik | mz | Urdiin | 10 |
Bruney Dariissel | BN | iran | IR | Namiby | NA | Vallis Fununa Ada. | WF |
Bulgaristan | BG | anda | IE | Nauru | NR | Vanuatu | vu |
Burkina Faso | BF | ispanya | ES | Nepal | NP | Vatikan Sehir Dev. | VA |
Burma | mm | srail | | nijer | NE | iiell | ve |
Burundi | B | isveg | sE | Nijerya | N6 | Vietnam | v |
Buvet Adasi | BV | isvigre | cH | Nikaragua LT | Yemen | ve |
Cad | ™ | talya | T | Niue Adalar | NU | vYeniKaled: | nc |
Cebeli Tarik | [c]] | izlanda | IS | Norfolk Adalar | NF | Yeni Zelanda | NZ |
Cezayir | Dz | ik | M | Norveg | NO | Yilbag1 Adasi | X |
Cibuti | DJ | Japonya | P | Ozbekistan | uz | Yugoslavya | YU |
Cocos Adalar | cc | Kambogya | Kkn | Pakistan | Pk | i | GR |
Cook Adasi | | Kamerun | cm | Palau | pw | zambiya | zm |
Gek Cumhuriyeti | ez | Kanada | ca | Panama | Pa | Zimbabwe | zw |
Cin | CN | Katar | QA | Papua Yeni Gine | PG | | |
Danimarka | DK | Kayman Adalar | KY | Paraguay | PY | | |
Dogu Timor | TP | Kazakistan | Kz | Peru | PE | | |
Dominik | bm | kenya | ke | Pitcairn Adas | PN | | |
Dominik Cumhuriyeti | po | Kkirgei | ke | Polonya | P | | |
Ekvator | Ec | Kirbati | | Portekiz | T | | |
Ekvodor Gine | ea | lombij | co | Porto Riko | PR | | |
El Salvador | sV | Komor Adalar | KM | Reunyon | RE | | |
! | 1D | Kongo | e | | rRo | | |
Eritre | ErR | Kongo | | Ruanda | RwW | | |
| AaM | kore | «kp | Rusya Federasyonu | RU | | |
Estonya | EE | Kore cumhuriyeti | kR | samoa | ws | | |
Etiyopya | ET | Kosta Rica | CR | San Marino | SM | | |
Falkland Adalar | FK | Kuveyt | KwW | Sao Tome ve Principe | ST | | |
Faroe Adalar | FO | Kuzey Kibris Tiirk C. | cy | / | SN | | |

STANDART DOSYA PLANI
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<N
IL TRAFiK KODLARI
Adana 01 | Isparta 32 | Sanhurfa 63
Adiyaman 02 | Mersin 33 | Usak 64
Afyonkarahisar 03 | istanbul 34 | Van 65
Agn 04 | izmir 35 | Yozgat 66
Amasya 05 | Kars 36 | Zonguldak 67
Ankara 06 | Kastamonu 37 | Aksaray 68
Antalya 07 | Kayseri 38 | Bayburt 69
Artvin 08 | Kirklareli 39 | Karaman 70
Aydin 09 | Kirsehir 40 | Kirikkale 71
Balikesir 10 | Kocaeli 41 | Batman 72
Bilecik 11 | Konya 42 | Sirnak 73
Bingol 12 | Kiitahya 43 | Bartin 74
Bitlis 13 | Malatya 44 | Ardahan 75
Bolu 14 | Manisa 45 | Igdir 76
Burdur 15 | Kahramanmaras 46 | Yalova 77
Bursa 16 | Mardin 47 | Karabiik 78
Canakkale 17 | Mugla 48 | Kilis 79
Cankiri 18 | Mus 49 | Osmaniye 80
Corum 19 | Nevsehir 50 | Duzce 81
Denizli 20 | Nigde 51
Diyarbakir 21 | Ordu 52
Edirne 22 | Rize 53
Elazig 23 | Sakarya 54
Erzincan 24 | Samsun 55
Erzurum 25 | Siirt 56
Eskisehir 26 | Sinop 57
Gaziantep 27 | Sivas 58
Giresun 28 | Tekirdag 59
Giimiighane 29 | Tokat 60
Hakkari 30 | Trabzon 61
Hatay 31 | Tunceli 62

E
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000-099
100-599
600-699

600-619

620-639

640-659

660-679
700-999

700-719

720-749

750-769

770-789

800-819

820-839

840-869

870-889

900-929

930-949

950-969

STANDART DOSYA PLANI ICERIGI
Genel Konular
ANA HiZMET FAALIYETLERI
DANISMA VE DENETIM FAALIYETLERI
Arastirma Planlama isleri
Basin Ve Halkla iliskiler
Hukuk isleri
Teftis / Denetim Isleri
YARDIMCI HIZMETLERLE iLGILI FAALIYETLER
Bilgi islem Isleri
Dis iliskiler Ve Avrupa Birligi
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
Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri

A¢iklama: (1)

A¢iklama: (2)

Aciklama: (3)

Saklama Kodlarinin Agilimi

A : Devlet Arsivlerine Gonderilir

Al: Ornek Yillar Génderilir

A2: Ornek Segilenler Gonderilir

A3 : Ozellikli Olanlar DAGM'ne Gonderilir

B : Kurumunda Saklanir

C : Ayiklama imha Komisyonunca Degerlendirilir

D : Devlet Arsivlerine Gonderilmez

Planda gec¢en saklama siireleri, dosyanin kapandig tarihten
itibaren gecen siireyi ifade eder.

100-599 sayisal araliginda tanimlanmamis faaliyetler igin ortak
olanlardaki dosya kodlari ve saklama siireleri dikkate
alinacaktir.

STANDART DOSYA PLANI
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s | 2| 2|2 g3
81222 GENEL iSLER s |z
s3] 3] = : | 3
S 8
000 Genel
010 Mevzuat isleri
01 Kanunlar
02 Tuzukler
03 Yonetmelikler
04 Yonergeler
05 Tebligler
06 Genelgeler
01 ic Genelgeler
02 Dis Genelgeler
07 Talimatlar, Duyurular, Sirkllerler
01 Talimatlar
02 Duyurular
03 Sirkdilerler
08 Rehber, Kilavuz
09 Standartlar
929 Diger
020 Olurlar, Onaylar
020 yazisma kodu olmayip, yalnizca dosya adi olarak kullanilacaktir.
030 Anlasma, S6zlesme ve Protokoller
01 Anlasmalar
02 Sozlesmeler
03 Protokoller
04 Sartnameler
01 idari
02 Teknik
99 Diger
030 ve alt acilimlarina ait konular bir faaliyetin parcast olarak farkli kodla tanimlanmasi durumunda birer Grneginin dosyalanmasinda yalnizca dosya
adi olarak kullanilacaktr.
040 Faaliyet Raporlari
01 Haftalik

RO
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<X
Saklama Kodu ?f'é%o

«'Z s | 2|z GENEL iSLER :
< - a o §
02 Aylik
03 Ug Ayhik
04 Alti Ayhk
05 Yillik
06 Konsolide
99 Diger
041 Brifingler ve Bilgi Notlari
01 Brifingler
02 Bilgi Notlari
929 Diger
042 istatistikler
044 Anketler
045 Goriisler
01 Teknik ve Mesleki
02 Hukuki
03 idari
99 Diger
Mevzuat tasariarina iliskin goriisler icin de 045.02 kodu kullamlacakar.
050 Kurullar ve Toplantilar
01 Kurullar, Senatolar, Meclisler
01 Secim ve Atama isleri
02 Davetler ve Giindemler
03 Tutanaklar
04 Kararlar
05 Odemeler
02 Yonetim Kurullari, Belediye Enciimeni
03 Danisma, Disiplin, Koordinasyon Kurullari
04 ihtisas Kurullari
05 Konseyler

—
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Ana Dosya

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu

GENEL iSLER

Saklama Siiresi
Saklama Kodu

Komite, Komisyonlar

99

Diger

050.01’in alt agihmi, 050.02-050.06 igin de ayni usulde uygulanabilecektir

Ayni konu numarasini tasiyan birden ¢ok Kurul, Komisyon vb. nin her biri, kurumsal ézel bir kodla tanimlanir ve bu 6zel kodlar késeli parantez icinde
konu numarasinin ardindan yazilarak, gerektiginde ayri dosyalar agilmasi saglanir.

051 Bilimsel ve Kiiltiirel Toplantilar
01 Kongre
02 Konferans
03 Sura
04 Sempozyum
05 Seminer
06 Bienal
07 Kurultay
08 Calistay
09 Panel
10 Kolokyum
99 Diger
060 Kalite Yonetim Sistemi
01 Kalite El Kitabi
02 Temel Prosediirler ve Bagli islemler
04 Talimatlar
05 Formlar
Egitim Faaliyetleri igin bkz. Egitim isleri

07 izleme ve Olgme islemleri

01 Miisteri Memnuniyeti (Veri Analizi)

02 Tetkik islemleri

03 izleme ve Olcme Sonuclarinin Analizi (Veri Analizi)
08 lyilestirme islemleri

01 Diizeltici Faaliyetler
02 Onleyici Faaliyetler

i)
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R
aklama Kodu ?—/\
e | 567

© 3 3 =] 'g
> c c f=4 3
8 2 2 S . 3
e = = = GENEL ISLER g
© < < < s
< - N o -
&
09 Bireysel Oneriler
10 Yonetimin Gozden Gegirmesi
11 Hizmet (Uriin) Gergeklestirme
01 Planlama
02 Hizmete Bagli Sartlarin Belirlenmesi ve G6zden Gegirilmesi
03 Tasarim ve Gelistirme
04 Uretim ve Hizmet (Uriin) Saglanmasi (Sunulmasi)
12 Kalibrasyon
99 Diger

STANDART DOSYA PLANI
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g ; ; ; YAZMA VE NADIR ESER iSLERI g «_%
< - ~N o ‘:‘g %
100 Yazma ve Nadir Eser isleri (Genel)
101 Yazma ve Nadir Eser isleri
01 Eser Saglama 15 A
01 Satinalma
02 Bagis
03 Devir
02 Kataloglama ve Siniflandirma 5 D
01 Kataloglama
02 Siniflandirma
03 Bibliyografya Hazirlama
03 Tescil ve Deger Tespit Isleri B A
01 inceleme
02 Deger Tespiti
03 Tescil
04 Okuyucu islemleri 10 | D
05 Agir Eser Takibi 10 D
99 Diger 10 C
110 Restorasyon ve Konservasyon isleri 10 | D
120 Depolama ve Giivenlik isleri 10 | D
130 Sertifikalandirma Isleri 10 | D
01 Restorasyon
02 Konservasyon
03 Digitallestirme Teknonojileri
99 Diger
199 Yazma ve Nadir Eser isleri ile ilgili Diger isler 10| C

50
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TURKIYE YAZMA ESERLER KURUMU BASKANLIGI STANDART DOSYA PLANI

Ana Dosya

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu

ARASTIRMA VE PLANLAMA iSLERI

Saklama Siiresi

Saklama Kodu ?f/gigv

600

Arastirma ve Planlama isleri(Genel)

601

Teskilatlanma isleri

01

Kurulus, Yapilanma

02

Yetkilendirme, Yetki Degisikligi

03

Yonetimi Gelistirme

04

Teskilat Semalari ve Kadrolar

01

Teskilat Semalari

02

Norm Kadro Calismalari

01

Gorev/is Tanimlari

02

Norm Kadro Pozisyonlari

99

Diger

602

Plan ve Program isleri

01

Kalkinma Plani

01

Hazirhk Calismalar

02

izleme ve Degerlendirme

02

Orta Vadeli Plan/Program

03

Yillik Plan/Program

602.01’in alt agiimi, 602.02-602.03 igin de ayni usulde uygulanabilecektir

04

Stratejik Plan

01

Veri Toplama

02

Analiz ve Raporlama

03

Revizyon

05

Eylem Planlari

06

Yénetim/is Planlari

07

Yatirim Programlari

01

Hazirhk Calismalar

02

Yatirim Revizyonu

03

Ek Odenek

04

Odenek Aktarma

05

Serbest Birakma

STANDART DOSYA PLANI
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g ; ; ; ARASTIRMA VE PLANLAMA iSLERi : g
< - I L] E E
06 Maliyet Revizyonu
07 Dénem Gergeklestirme Raporlari
08 Performans Programi
01 Veri Toplama
02 Maliyetlendirme
03 izleme ve Degerlendirme
04 Revize islemleri
929 Diger
604 Proje isleri
01 Arastirma Projeleri
01 Basvurular ve Proje Onerileri
02 Degerlendirme ve Onay
03 izleme ve Raporlandirma
04 Degisiklikler ve Tadilatlar
05 Odemeler ve Mali incelemeler
06 Tescil/Patent/Miilkiyet islemleri
02 Arastirma/Gelistirme Projeleri

saglayacak proje numaralari késeli parantez ile kullanilabilecektir.

604.01’in alt agilimlari 604.02 icin de ayni usulde uygulanabilecektir. Her farkli proje icin ayri dosya agilacak olup, dosyalarin birbirinden ayrilmasini

edilecektir. Bu dosyalar arasindaki iliski, projenin 6zel numarasi ile saglanacaktir.

Proje’nin niteligine gére, proje kapsaminda yapilacak gesitli alimlar “satinalmalar”, yapim gerektiren faaliyetler “Yapimlar” basliklarinda takip

605 Arastirma isleri

01 Veri Toplama

02 Raporlama

99 Diger
609 Koordinasyon isleri
610 Soru Onergeleri
611 Cevre isleri

01 Cevre Yonetimi

02 CED

%)
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§&

s | 2|z |¢2 § 1 %
é .;f .;f .;f ARASTIRMA VE PLANLAMA iSLERI g E
< - I o ,i *,“g
03 Denetim
04 iklim Degisikligi
929 Diger
612 i¢ Kontrol
01 i¢ Kontrol Sistemi ve Standartlar
01 Siirecgler
02 izleme ve Degerlendirme
03 inceleme ve Raporlama
02 On Mali Kontrol
929 Diger
619 Arastirma ve Planlama ile ilgili Diger isler

——
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s | 2| 2|2 § 1 %
fg .;f .;f .;f BASIN VE HALKLA iLiSKILER g E
< o ~ o § 3
620 Basin ve Halkla iliskiler (Genel)
621 Basin isleri
01 Basin Toplantilari
02 Basina Verilen Demegler
03 Tekzipler
04 Basinda Yer Alan Haberler
05 Basin Ozetleri
99 Diger
622 Talep, Sikayet, Gériisler
01 Talep ve Sikayetler
02 Gords ve Teklifler
03 Bilgi ve Belge Talepleri
929 Diger
639 Basin ve Halkla iliskiler Konusunda Diger isler

E
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s |z | 2|z 2| 3
?: - HUKUK iSLERI g E
< - N o E E
640 Hukuk isleri (Genel)
641 Dava Dosyalari
01 Avrupa insan Haklari Mahkemesi
02 Tahkim
01 Ulusal
02 Uluslararasi
03 Adli Davalar
01 Hukuk
02 Ceza
03 icra
04 idari Davalar
05 Vergi Davalari
929 Diger

Her farkli dava igin ayri dosya agilacak olup, dava stirecinin bitiin asamalarina iliskin belgeler ait oldugu dava dosyasindan takip edilecektir. Dava
esas numaralari veya dava dosyalarini birbirinden ayirmaya yarayacak 6zel numaralar dosya numarasinin ardindan késeli parantez ile

kullanilabilecektir.

645

Tebligatlar

646

Vekaletnameler, Azilnameler

645, 646 kodu ile tanimlanan konular bir dava siirecinin pargasi olarak farkli kodlarla tanimlanmasi durumunda birer 6rneginin dosyalanmasinda ve

dava konusu olmayan durumlarda dosya adi olarak kullanilacaktir.

Hukuki Gériisler (Miitalaalar) icin bkz. “Genel Isler”

650 Bilirkisi ve Ekspertiz
651 Uzlasma/Sulh islemleri
659 Hukukla ilgili Diger isler

STANDART DOSYA PLANI
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TURKIYE YAZMA ESERLER KURUMU BASKANLIGI STANDART DOSYA PLANI

9: .; .; .; TEFTiS/DENETIM iSLERI g g
< - ~ o § 3
660 Teftis/Denetim Isleri(Genel)
661 Plan ve Programlari
01 Yillik
02 Dénemsel
99 Diger
662 Gorev Emirleri
Gérev Emirlerinin denetim siirecinin bir parcast olarak 663.01-663-09 kodlari ile tanimlanmasi durumunda birer érneginin dosyalanmasinda 662 kodu
dosya numarasi olarak kullanilacaktir.
663 Denetim, inceleme, Sorusturma ve Arastirma
01 Cevapli
02 Denetim
03 Genel Durum
04 On inceleme
05 inceleme
06 Basit
07 Sorusturma
08 Arastirma
09 Bilgi
99 Diger
667 ihbar ve Su¢ Duyurulari
01 ihbar
02 Sug¢ Duyurulari
99 Diger
668 Yiiksek Denetleme ve KiT Komisyonu
01 Yiiksek Denetleme Kurulu Raporlari
01 ivedi Durum Raporlari
02 Ozel inceleme Raporlari
03 Dénem Raporlari
04 Yillilk Raporlar
05 Kurulusun Cevabi Raporlari
02 KIT Komisyonu Raporlari
99 Diger
679 Teftis/Denetim ile ilgili Diger isler

%)
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700 Bilgi Sistemleri (Genel)
702 Yazilm Gelistirme ve Kodlama Calismalari
01 Analiz ve Tasarim Calismalari
02 Kodlama Caligmalari
03 Test Calismalari
99 Diger
703 Bilgi Isletim Sistemleri Planlama ve Degerlendirme
01 Proje Yonetimi
02 Degisiklik Yonetimi
03 Guvenlik Yonetimi
04 Kaynak Yonetimi
05 Konfigilirasyon Yonetimi
06 Olaganustl Durum Yonetimi
07 Problem Y&netimi
99 Diger
704 Hatlar
01 internet
02 Data Hatti
03 intranet
99 Diger
705 Sistem ile ilgili Talepler
01 Yazilim Talepleri
02 Donanim Talepleri
99 Diger
Ariza ve Bakimlar igin bkz. idari sler
708 Veri Girisi, isleme Ve Aktarma isleri
01 Kayit
02 Diizeltme
03 Silme
04 Aktarma

STANDART DOSYA PLANI
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05 Sorgulama
99 Diger
710 e-uygulamalar
01 Web Sayfasi
02 Abonelik
03 e-imza
04 e-posta islemleri
05 Liste islemleri
929 Diger
Egitim ve Danismanlik Faaliyetleri igin bkz. Egitim Isleri
Firma Bilgileri igin bkz Satinalma ve Satis isleri
713 Kullanim ve Erisim Yetkileri
01 Yetki Verilmesi
02 Yetki Kaldirilmasi
03 Yetki Degisikligi
929 Diger
719 Bilgi Sistemleri ile ilgili Diger isler

%)
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720 Dis iliskiler ve Avrupa Birligi (Genel)
721 Uluslararasi Hukuk
724 Ulkelerle iliskiler
01 ikili iliskiler
01 Genel Bilgiler
02 Anlasmalar, Sézlesmeler, Protokoller
03 isbirligi
04 Sorunlar
05 Yardimlar
02 Cok Tarafl iliskileri
03 Tirk ve Misliiman Topluluklarla iliskiler
99 Diger
724.01’in alt agilimindaki kodlar, 724.02 ve 724.03 igin de ayni usulde uygulanabilecektir
730 Uluslararasi ve Bélgesel Kuruluslarla iliskiler
01 Politikalar
02 Mevzuat ve Uyelik islemleri
01 Tiiziik
02 Uyelik Islemleri
03 Katki Paylan
03 Toplantilar
01 Genel Kurul
02 Yénetim Kurulu
03 Komiteler
04 Alt komiteler
05 Calisma Gruplan
06 Projeler
01 Uluslararasi Projeler
02 Tiirkiye'ye Yénelik Projeler
07 isbirligi
08 Rapor, inceleme, Anket ve istatistikler

STANDART DOSYA PLANI
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01 Raporlar
02 incelemeler
03 Anketler
04 Istatistikler
09 irtibat Birolari
10 Bilgi ve Belge Talepleri
11 Basvuru ve Sikayetler
12 Denetim
13 Yardimlar
99 Diger

numarasinin ardindan késeli parantez ile kullanilabilecektir.

Boélgesel veya uluslararasi kuruluslar icin ayri dosya agilabilecektir. Kurulus dosyalarini birbirinden ayirmaya yarayacak kurulus kisaltmalari dosya

740 Avrupa Birligi (AB) ile iliskiler (Genel)
741 AB Hukuku
01 Turkiye-AB Ortaklik Hukuku
01 Ortaklik Organlarinin Kararlar
02 ictihad
02 AB Hukuku Alanindaki Gelismeler
01 Birincil Hukuk
02 ikincil Hukuk
03 ictihad
929 Diger
742 AB Karar Alma Mekanizmasi ile iliskiler
01 Bakanlar Konseyi
02 Avrupa Komisyonu
03 Avrupa Parlamentosu
04 Avrupa Konseyi
05 Adalet Divani
06 Sayistay
07 Ekonomik ve Sosyal Komite
08 Bolgeler Komitesi

B
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09 Avrupa Merkez Bankasi
10 Avrupa Yatirim Bankasi
11 Ombudsman
99 Diger
AB’nin karar alma mekanizmalari ile iliskileri ihtiva eden belgelerin (toplanti, kararlar vb.) tanimlanmasi ve dosyalanmasinda bu alan kullanilacaktir.
743 Giimriik Birligi ve Ortaklik Organlari
01 Ortaklik Konseyi
02 Ortaklik Komitesi
01 Tarim ve Balik¢ilik Alt Komitesi
01 |Toplantilar
02 | Galisma Gruplar
02 ic Pazar ve Rekabet Alt Komitesi
03 Ticaret, Sanayi ve AKCT Uriinleri Alt Komitesi
04 Ekonomik ve Parasal Konular, Sermaye Hareketleri ve istatistik Alt K.
05 Teknolojik Yenilik, Egitim ve Arastirma Programlari Alt Komitesi
06 Ulastirma, Cevre ve Enerji (Trans-Avrupa sebekeleri dahil) Alt Komitesi
07 Bélgesel Kalkinma Gelisme, Istihdam ve Sosyal Politika Alt Komitesi
08 Glimriik, Vergilendirme, Uyusturucu Trafigi ve Kara Para Aklama Alt K.
03 Karma Parlamento Komisyonu
04 Gumriik isbirligi Komitesi
05 GUmruk Birligi Ortak Komitesi
06 Karma istisare Komitesi
07 AB Teknik Komiteleri ve Calisma Gruplari
929 Diger
AB-TR Ortaklik Organlari ile iliskileri ihtiva eden belgelerin (toplanti, kararlar vb.) tanimlanmasi ve dosyalanmasinda kullanilacaktir.
744 AB Katilim Siireci
01 Katihm Ortakhg Belgesi
02 Ulusal Program
01 Hazirhk Calismalar
02 izlenmesi

STANDART DOSYA PLANI
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03 ilerleme Raporlari
04 Katilim Oncesi Mali izleme Siireci
05 Katihm Muzakereleri
02 Strateji/Eylem Plani
03 Miizakere Pozisyonu
04 Mevzuat Taslaklar
05 Calisma Gruplari
Her miizakere faslina iliskin ayri dosya agilabilecek olup. agilan dosyalarin birbirinden ayrilmasini saglayacak fasil kodlari, dosya numarasinin
ardindan késeli parantez ile kullanilabilecektir.
06 Siyasi Kriterler
07 Ekonomik Kriterler
08 i¢ Koordinasyon Uyum Komitesi
09 Tirkiye’nin Avrupa Birligi iletisim Stratejisi
10 Ceviri Esgiidim Calismalari
01 AB Miiktesebatinin Ceviri islemleri ve Esqgiidimii
02 Tiirk Mevzuatinin Ceviri islemleri ve Esgiidiimii
03 AB Terminolojisi Veri Tabani
11 Mevzuat Uyum Ulusal Veri Tabani
929 Diger
745 Topluluk Programlari ve Ajanslar
01 Programlar
01 Egitim, Genclik ve Kiiltiir Programlari
02 Arastirma ve Teknolojik Gelisme Programlari
03 Rekabet Edebilirlik ve Yenilik Cerceve Programlari
02 Ajanslar
99 Diger
746 AB-Tiirkiye Mali isbirligi
01 IPA(Katihm Oncesi Yardim Araci-Instrument for Pre-Accession)
01 Programlama Stireci
02 Projeler
01 | Proje Teklifleri

%)
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02 | Proje Fisleri (Raporlari)
03 | Fis Degisiklikleri (Revizyon)
04 | izleme ve Degerlendirme
03 ABGS’nin Faydalanicisi Oldugu Projeler
04 Sinir Otesi Isbirligi
05 Operasyonel Programlar
06 izleme Komiteleri
02 Cok Faydalanicil
929 Diger

746.02.02’nin alt bashklari 746.02.03 icinde ayni sekilde kullanilabilecektir

Her farkli proje igin ayri dosya agilacak olup, Projenin biitiin asamalarina iliskin belgeler kendi dosyasindan takip edilecektir. Proje numaralari, ayni
konu numarasini alan dosyalarin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla dosya numarasinin ardindan késeli parantez ile kullanilabilecektir.

748

AB ve Uye Ulke Teknik Yardimlari

01

AB Teknik Yardimlari

01

TAIEX

01

Uzman Destegi

02

inceleme Gezileri

03

Seminer/Calisma Gruplari

02

Eslestirme (Twinning)

01

Standart Eslestirme

02

Kisa Sireli Eslestirme

02

Uye Ulke Teknik Yardimlari

01

MATRA/G2G.NL

02

MATRA-MTEC

99

Diger

749

Dis iliskiler ve AB ile ilgili Diger isler

STANDART DOSYA PLANI
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750 Emlak ve Yapim isleri (Genel)
751 Toplulastirma islemleri
752 Kamulastirma ve irtifak Hakki
01 Kamulastirma
01 Kamu Yarari Karari ve Onay Isleri
02 Teknik Calismalar
03 Bedel Takdir ve Uzlasma
04 Sorunlar
05 Zarar ve Ziyan
06 Odeme isleri
02 irtifak Hakki islemleri
929 Diger
753 Kadastro Calismalari
754 imar isleri
755 Yapim (insaat) isleri
01 Etld-Proje ve Fizibilite isleri
02 ihale isleri
01 izin ve Onay isleri
02 Yaklasik Maliyet Hesabi
03 ihale ilan isleri
04 Sartnameler
05 Basvuru islemleri ve Tutanaklar
06 Komisyon islemleri
07 itirazlar
08 Sézlesme
09 Kesin Teminat
03 Uygulama isleri
01 is Programi
02 Ruhsatlandirma
03 Hammadde Temini/Malzeme Se¢imi

E

STANDART DOSYA PLANI

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhg:




Q?}v

TURKIYE YAZMA ESERLER KURUMU BASKANLIGI STANDART DOSYA PLANI

&
&

© ] > S g 3
z s s s 2 S
8 ¥ 2 ¥ i i © ©
= | = = EMLAK VE YAPIM ISLERI g £
e < | < < 8 s
< - N o = *,“g
wv
04 Kesif Artisi
05 Siire Uzatimi ve Odenek Dilim Dedisikligi
06 Birim Fiyat ve Yeni Fiyat
04 inceleme ve Kontrol isleri
05 Hakedisler ve Odemeler
06 Gegici ve Kesin Kabuller
01 Gegici ve Kesin Kabuller
02 Fesih, Tasfiye ve Devir islemleri
07 Kesin Hesap islemleri
01 Kesin Hesap
02 SSK iliskisizlik Belgesi
03 is Deneyim Belgesi Verilmesi
04 Teminatlarin ladesi
99 Diger

Her farkli yapim icin ayri dosya agilacak olup, yapim stirecine iliskin belgeler kendi dosyasindan takip edilebilecektir. Ayni konu numarasini alan yapim
dosyalarin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla 6zel kodlar dosya numarasinin ardindan késeli parantez ile kullanilabilecektir.

756 Tasinmaz islemleri
01 Tahsis, Devir ve Takas
02 Satis ve Kiralama
03 Envanter
929 Diger

”

Gayrimenkul Alimlari igin bkz. “Satinalma ve Satis isleri, Satinalma

757 Harita ve Fotograf isleri
01 Talepler
02 Yapim ve Giincelleme
03 Sayisallastirma
04 Kayit ve Envanter
929 Diger
769 Emlak ve Yapimla ilgili Diger isler

—
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770 Egitim Isleri (Genel)
771 Egitim Planlan
772 Burs isleri
01 Kontenjan ve Duyurular
02 Basvuru ve Degerlendirme
03 Odemeler
04 Tahsil, Takip, Atama
929 Diger
773 Staj Isleri
01 Kontenjan islemleri
02 izleme ve Degerlendirme
03 Belgelendirme
99 Diger
774 Egitimler, Kurslar
01 Mesleki Yeterlilik ve Gelisim
01 Teklifler
02 Program
03 Duyuru
04 Egitici Temini
05 Kayit, Katihm Listeleri
06 Egitim Materyali
07 Sinav
08 Belgelendirme
09 Yeterlilik
02 Dil Egitimi
03 Rotasyon
04 intibak/Oryantasyon
05 Gorevde Yiikselme
06 Aday Memur
07 Kariyer Uzman

%]
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08 Kisisel Gelisim ve Motivasyon
09 Bilgilendirme-Bilinglendirme
929 Diger
774.01’in alt agilmindaki kodlar, 774.02-774.09 i¢in de ayni usulde uygulanabilecektir
779 Rehberlik, Danismanlik isleri
799 Egitimle ilgili Diger isler
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Ana Dosya

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu

IDARI VE SOSYAL iSLER

Saklama Siiresi

Saklama Kodu

800

idari ve Sosyal isler (Genel)

801

Tasit ve is Makineleri

01

Tasit

01

Plaka, Ruhsat ve Muayene Isleri

02

Akaryakit isleri

03

Tahsis, Sevk ve Kontrol isleri

04

Kaza isleri

02

is Makineleri

99

Diger

801.01’in alt agilimindaki kodlar,801.02 i¢in de ayni usulde uygulanabilecektir

802

Ulastirma ve Servis Isleri

803

Resmi Miihiir Is ve islemleri

804

Evrak Kayit ve Sevk islemleri

01

Gelen-Giden Evrak

Belgenin bir érne

ginin Genel Evrak birimlerinde tutulmasi durumunda sadece dosyalamaya yénelik kullanilacaktir.

02

Kontrollii Evrak islemleri

03

Yanhs Evrakin iade islemleri

99

Diger

805

Belge Yénetimi ve Arsiv islemleri

01

Belge Yonetimi

01

Saklama Siireli Dosya Plani

02

Kodlama Islemleri

02

Arsiv YOnetimi

01

Devir-Teslim Islemleri

02

Ayiklama ve imha islemleri

01

Ayiklama ve imha

02

Uygunluk Goérisi

03

Tasnif (Siniflandirma) islemleri

04

inceleme ve Denetleme

05

Arsivlerden Yararlanma

%]
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929 Diger
806 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon isleri
01 Derme Gelistirme ve Derleme isleri
01 Kitaplar
02 Sdreli Yayinlar
03 Tezler
04 Yazma ve Nadir Eserler
05 Veritabanlari, Elektronik Uriin ve Yayinlar
02 Kullanici Hizmetleri
01 Odiing Verme Islemleri
02 Arastirma Hizmetleri
03 Danisma Hizmetleri
04 Elektronik Hizmetler
99 Diger
807 Bakim-Onarim isleri
01 Bina ve Tesisler
02 Tesisat
03 Mekanik
04 Elektronik ve Teknik Cihaz
05 Tasit ve is Makineleri
99 Diger
808 Temizlik isleri
809 Tasinir Mal islemleri
01 istek
02 Devir, Giris-Cikis islemleri
03 Sayim ve Dokim
04 Kesin Hesap
05 Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
99 Diger
810 Sigorta isleri

m—
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1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu

IDARI VE SOSYAL iSLER

Saklama Siiresi
Saklama Kodu

o
=

Dahili Sigorta

01

Yangin

02

Nakliyat

03

Kaza

04

Miihendislik

02

Harici Sigorta

99

Diger

810.01’in alt agilimindaki kodlar, 810.02 igin de ayni usulde uygulanabilecektir

811

iletisim ve Haberlesme isleri

01

Telefon

01

Sabit

02

GSM

03

Mobil

02

Kablolu TV

03

Telsiz

04

Faks

05

internet

99

Diger

812

Cevre Diizenleme isleri

813

Sosyal Isler

01

Sosyal Tesisler

01

Egitim Tesisi, Misafirhane ve Kamp

01

Miracaat

02

Tahsis

03

Tahliye

02

Lojman

03

Kres ve Glindiiz Bakimevi

04

Spor Tesisi

05

Yemekhane, Kafeterya ve Cay Ocagdi

02

Temsili Agirlamalar (yemek, arag vb.)

E
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03 Sportif Faaliyetler
929 Diger
813.01.01’in alt agiimlari 813.01.02-813.01.05 iginde ayni sekilde kullanilabilecektir
814 Kampanyalar
815 Sosyal Yardimlar
819 idari ve Sosyal islerle ilgili Diger isler

STANDART DOSYA PLANI
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820 Tanitim ve Yayin isleri (Genel)
821 Kiiltiir, Tanitim isleri
01 Fuar
02 Sergi
03 Festivaller
04 Tur ve Gezi
05 Yarisma
06 Gosteri ve Konserler
07 Ozel Giin ve Haftalar
929 Diger
823 Reklam ve ilan isleri
01 Reklam isleri
02 ilan isleri
99 Diger
824 Yayin isleri
01 Kitap
01 Teklifler
02 Degerlendirmeler
03 Yayin Hazirlik isleri
04 Telif isleri
05 intihal
02 Dergi
03 Brosur
04 Matbu Evrak
05 Takvim ve Ajanda
06 Bilten
07 Resmi Dokiiman
08 Ses ve Gorlintl Malzemeleri
99 Diger
824.01'in alt agilimindaki kodlar, 824.02-824.08 icin de ayni usulde uygulanabilecektir
825 Basim, Depolama ve Dagitim isleri

E
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01 Basim
02 Depolama
03 Dagitim
01 Yayin Talepleri
02 Yardim ve Bagis
03 Abonelik ve Satis
929 Diger
828 Terciime isleri
839 Tanitim ve Yayinla ilgili Diger isler
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840 Mali isler (Genel)
841 Biitce Hazirlama ve Uygulama
01 Bltce Hazirlik Calismalari
01 Biitce
02 Ek Biitge
03 Gecgici Biitgce
02 Bltce Uygulamalari

01 Odenek Talep ve Géndermeleri
02 Serbest Birakma
03 AHP/AFP Vizeleri
04 AHP/AFP Revizeleri
05 Aktarmalar
06 Ek Odenekler
07 Odenek Devri
08 Odenek iptalleri
09 ilama Badgl Borglar
10 Yedek Odenekler
11 Tenkisler
12 Revize islemleri
13 Akreditif ve Taahhiit Artiklari
14 Avanslar, Krediler, Mahsuplar
15 Oz Gelirler
16 Gelir Red ve iadeleri
17 Tahakkuk ve Odeme isleri

Farkli tahakkuk ve 6demeler icin ayri dosya agilabilecek olup, ayni konu numarasini tasiyan tahakkuk ve 6deme dosyalarinin birbirinden ayrimini

saglamak amaciyla é6zel kodlar dosya numarasinin ardindan késeli parantez ile kullanilabilecektir.

929 Diger
843 Mizan, Bilanco ve Kesin Hesap isleri
01 Mizan
02 Bilanco
03 Kesin Hesap

E
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04 Bltce Donem Gergeklestirme Raporlari
05 Tablolar
01 Finansal Tablolar
02 Gelir Tablolari
03 Vaziyet Tablolar
04 Giinliik Odeme Planlari
05 Nakit Akim Tablolari
99 Diger
845 Sayistay incelemeleri
01 Sorgu
02 ilam
03 Raporlama
01 Uygunluk Bildirimi
02 Performans Raporlari
99 Diger
846 Emanet isleri
01 Vergi
02 Kefalet
03 icra
04 Sendika
99 Diger
849 Banka islemleri
01 Odeme Talimatlari
02 Repo ve Faiz islemleri
03 Kambiyo islemleri
04 Tahsilatlar
05 Mutabakatlar
06 Ekstre ve Dekontlar
99 Diger
850 Kiymetli Evrak islemleri

STANDART DOSYA PLANI
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851 Finansman ve Fon Yénetimi isleri
01 Finansman Programlari
02 Gelir Gider
03 Kar Tevzii
04 Sermaye
99 Diger
853 Kredi islemleri
01 Yurtdisi Krediler
01 Geri Odemeler
02 Kur Farklari
03 Gecikme Faizi
02 Yurtici Krediler
03 Hazineye Borglar
929 Diger
855 Borg ve Alacak islemleri
01 Kurulusun Borg ve Alacaklari
02 Gergek ve Tuzel Kisilerin Borg ve Alacaklari
99 Diger
856 Harcama Yetkilileri ve Gergeklestirme Gorevlileri
857 Saymanlik ve Sayman Bildirimleri
858 idari Yaptirrm (Para Cezalari)
869 Mali Konularda Diger isler

E

STANDART DOSYA PLANI
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870 Ozel Kalem ve Protokol isleri (Genel)
871 Makamin Konusma ve Ag¢iklamalari
872 Randevu Talepleri
873 Temas ve Ziyaretler
01 Gezi ve Ziyaret Programlari
02 Yabanci Temsilciler
99 Diger
874 Giinliik Programlar
876 Davet ve Tebrikler
01 Ozel Mektuplar
02 Davetiyeler
03 Tebrikler
99 Diger
877 Protokol isleri
878 Resepsiyonlar
879 Rezervasyonlar
880 Térenler
899 Ozel Kalem ve Protokolle ilgili Diger isler

STANDART DOSYA PLANI
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900 Personel isleri (Genel)
901 is istekleri
902 Personel Alimi
01 Alim Talepleri
02 Alim izinleri
03 Sinavlar
99 Diger
903 Personel Ozliik isleri
01 ise Giris Belgeleri
02 Atama isleri
01 Asaleten
02 Vekaleten
03 Tedviren
03 Terfi ve intibak islemleri
01 Terfi isleri
02 intibak Isleri
01 | Hizmet Degerlendirmesi
02 | Ogrenim Degerlendirmesi
04 Hizmet Cetveli ve Hizmet Belgesi
05 izin Isleri
01 Yillik
02 Sihhi
03 Mazeret
04 Ucretsiz
05 Yurtdisi
06 Gorevden Ayrilma
01 Emeklilik
02 istifa
03 Gorevden Cekilmis Sayilma
04 Gdrevden Cikarilma
05 Vefat

E

STANDART DOSYA PLANI
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07 Gorevlendirmeler
01 Kurum igi
02 Kurum Disi
03 Yurtdisi
04 Ek Gérevler
05 Rotasyon
08 Mikafat ve Cezalar
01 Odiil isleri
02 Disiplin Isleri
09 Sicil isleri
01 Sicil Raporlari
02 Mal Beyannamesi
10 Aile Yardimi Bildirimi
11 Askerlik islemleri
12 Hizmet Borglanmasi
13 Kimlik ve Giris Karti islemleri
14 Saglik Karnesi
99 Diger

Personel igin ayri 6zliik dosyasi agilacak olup, 903.01-903.14 kodu ile tanimlanan belgeler kisinin 6zliik dosyasindan takip edilecektir. Sicil Numaralari,
ayni konu numarasini alan dosyalarin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla dosya numarasinin ardindan késeli parantez ile kullanilabilecektir.

903.01-903.14 kodu ile tanimlanan ancak personel 6zIiik dosyasina konulmayacak veya personel 6zIiik dosyasina konulmasina ragmen bir 6rneginin
ayrica dosyalanmasi gerektigi distiniilen yazilar igin kendi konu tanimlamasini ifade eden dosya numaralari ile de dosya agilabilecektir.

907 Kadro Pozisyon isleri
01 Teklif
02 iptal ve ihdas
03 Tenkis-Tahsis
04 Vize islemleri
929 Diger
912 Pasaport islemleri
01 Diplomatik
02 Hususi
03 Hizmet

STANDART DOSYA PLANI
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04 Emekli
929 Diger
914 Yabanci Uyruklu Personel istihdami
915 Sendikalarla ilgili isler
01 isveren Sendikalari
02 Memur Sendikalar
01 Uyelik ve Dayanisma Aidati
02 Kurum idari Kurulu ve Yiiksek idari Kurul Toplantilari
03 Yetkili Sendika Tespiti
04 Temsilcilik
03 isci Sendikalari
01 Uyelik ve Dayanisma Aidati
02 Temsilcilik
03 Izin Islemleri
04 Toplu Sézlesme ve Uygulama isleri
01 | Mizakereler
02 | Uyusmazlk Hali
03 | Grev - Lokavt
04 | Tesmil islemleri
929 Diger
917 Sosyal Giivence Kapsaminda Yapilan isler
01 Sigorta Primleri Bildirgeleri
02 Tescil islemleri (ise Giris Bildirgeleri)
03 isci Bildirim Listeleri
929 Diger
918 Calisan Saghdi ve is Giivenligi
01 is Glvenligi
02 Calisan Saghgi
01 Meslek Hastaliklari
02 is Kazalar
929 Diger

5]
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Ana Dosya

1. Alt Konu

2. Alt Konu

PERSONEL iSLERI

3. Alt Konu

Saklama Siiresi
Saklama Kodu

920

Performans Degerlendirme

929

Personelle ilgili Diger isler

STANDART DOSYA PLANI

—
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930 Satinalma ve Satis isleri (Genel)
933 Firma Bilgileri
01 Yurtigi
02 Yurtdisl
03 Yasakli Firmalar
929 Diger
934 Satinalma isleri
01 Mal ve Malzeme Alimi
01 On izin Belgesi
02 ihale Onay Belgesi
03 Yaklasik Maliyet Hesabi
04 Duyurular
05 KiK Onayi
06 ihale ilan Tutanadi
07 ilan Metni
08 Sartnameler
09 ihale Evrakinin Teslim Alindigina Dair Tutanak
10 Zarf Acma ve Belge Kontrol Tutanagi
11 isteklilerce Teklif Edilen Fiyatlar Tutanadi
12 ihale Komisyonu Ara Karari
13 ihale Komisyonu Kesin Karari
14 Yasakli Olup Olmadigina Dair KiK Teyit Belgesi
15 Firmalara Génderilen Sonug Bildirimleri
16 itirazlar
17 Sézlesme
18 Kesin Teminat
19 Odeme Isleri
02 Hizmet
03 Gayrimenkul
929 Diger

%)

STANDART DOSYA PLANI
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Ana Dosya

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu

SATINALMA VE SATIS iSLERI

R
Saklama Kodu ?—/\
&8’

Saklama Siiresi

934.01’in alt agiimindaki kodlar, 934.02-934.03 i¢in de ayni usulde uygulanabilecektir

Satinalmalar i¢in ayri dosya agilacak olup, Satinalma siirecine iliskin belgeler kendi dosyasindan takip edilebilecektir. Ayni konu numarasini alan
satinalma dosyalarin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla ézel kodlar dosya numarasinin ardindan késeli parantez ile kullanilabilecektir.

939

Miisteri iliskileri

01

Bayiler

02

Acentalar

99

Diger

940

Fiyatlarin Belirlenmesi-Tarifeler

941

Satis Talepleri ve Teyitleri

942

Satis islemleri

01

Yurt Disi Satislar

01

Direkt Satislar

02

ihracat Sevkiyatlari

03

ihra¢ Kayith Satislar

04

DiiB Kapsaminda Satislar

02

Yurt igi Satislar

01

Kontrath Satislar

02

Cari Satislar

03

ihaleli Satislar

04

Elektronik Ticaret Seklinde Satislar

03

Hurda Ve ihtiyag Fazlasi Malzeme Satislari

01

ihtiya¢ Fazlasi Malzeme Satisi

02

Ekonomik Omriinii Tamamlamis Malzeme Satisi

99

Diger

944

Giimriik islemleri

945

Akreditif islemleri

946

Ticari Belgeler

01

irsaliyeler

02

Satis Fisleri

03

Faturalar

STANDART DOSYA PLANI

——

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhgi
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04 Yikleme Talimatlari
929 Diger
947 Stok Kontrol islemleri
01 Malzeme Giris islemleri
02 Malzeme Cikis islemleri
03 Malzeme Transfer islemleri
04 Malzeme iade islemleri
05 Malzemelerin Kayittan Diisiilmesi islemleri
929 Diger
948 Tanitim ve Pazarlama
01 Tasarim ve Markalama
01 Tasarim
02 Markalama
02 Pazar Arastirmasi
01 Veri Toplama
02 Analiz ve Degerlendirme
03 Kacak, Taklit, Sahte Uriin
01 Kagcak
02 Taklit
03 Sahte
929 Diger
949 Satinalma ve Satisla ilgili Diger isler

E

STANDART DOSYA PLANI
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950 Giivenlik i;:lerri, .Afet ve. Acil Durum Yénetimi ve Topyekiin
Savunma Sivil Hizmetleri (Genel)
951 Giivenlik isleri
01 i¢ Giivenlik
01 ic Giivenlik Strateji Belgesi
02 Eylem Planlari
03 istihbarat Raporlari
04 Bilgilendirme Faaliyetleri
05 isbirligi
06 inceleme ve Arastirma
07 Radyo ve Televizyon Yayinlari
08 Ekonomi ve Sosyal Konular
09 Siber Glivenlik
10 iklim Giivenligi
11 Gida Giivenligi
12 Su ve Dogal Kaynak Giivenligi
13 Enerji Giivenligi
14 Bilim ve Teknoloji Giivenligi
15 Sikiyénetim ve Olagantistii Hal
16 Acil Durum/Kriz Yénetimi
01 | Dig Tehdit Kaynakli
02 | Yaygin Siddet Kaynakli
03 | Dogal Afet Kaynakh
04 | Saghk Kaynakli
05 | Ekonomik Kaynakh
02 Dis Glivenlik
01 Dis Giivenlik Strateji Belgesi
02 Eylem Planlar
03 istihbarat Raporlari
04 Bilgilendirme Faaliyetleri
05 isbirligi

——

STANDART DOSYA PLANI Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhgi
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06 inceleme ve Arastirma
07 Silahlarin Kontrolii ve Yayiimanin Onlenmesi
08 Niikleer Enerjinin Baris¢il Kullanimi
09 Barisi Destekleme ve Koruma Harekdtlari
10 Dis Tiirkler
03 Terorle Miicadele
01 Terérle Miicadele Strateji Belgesi
02 Eylem Planlari
03 istihbarat Raporlari
04 isbirligi ve Koordinasyon
05 Stratejik Bilgi Destegi
06 Kamuoyu Bilgilendirme ve Halkla iletisim
07 Sosyal, Ekonomi, Egitim ve Kiiltiir Calismalari
08 Teror Orgiitleri
01 | Boluci Orgiitler
02 | Yikici Orgiitler
03 | Dini istismar Eden Orgiitler
04 | Uluslararasi Orgiitler
09 inceleme ve Arastirma
10 izleme ve Degerlendirme
11 Terérle Miicadele Raporu
12 inceleme/Denetleme
04 Koruyucu Givenlik
01 Sabotajlara Karsi Koruma Planlari, Koruma Planlari
02 Nébetci Memurlugu isleri
03 Koruyucu Giivenlik Denetleme Sonug Raporlari
04 Yabanci Uyruklu Personel ile ilgili isler
05 Miilteciler ve Siginmacilar
06 Ozel Giivenlik Teskilati ile llgili Isler
07 Ozel Giivenlik Bélgeleri ile ilgili isler
08 istihbarat ve Kagakgilk ile ilgili [sler

%]

STANDART DOSYA PLANI
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09 Patlayici Maddeler ve Atesli Silahlar ile ilgili isler
10 Giivenlik Sorusturmalari ve Arsiv Arastirmasi
11 Fiziki Emniyet Tedbirleri
12 Evrak Giivenligi
13 Haberlesme Giivenligi
14 Yangin Onleme ve Korunma
15 Onemli Tesis Kriterleri
99 Diger
952 Afet ve Acil Durum Yénetimi
01 Planlama ve Risk/Zarar Azaltma ile ilgili isler
01 Ulusal Afet Yénetimi Strateji Belgesi
02 Ulusal Deprem Strateji ve Eylem Plani(UDSEP-2023)
03 Afet ve Acil Durum Planlari
04 Risk ve Zarar Azaltma isleri
01 | Risk Belirleme
02 | Afet Etudleri
03 | Genel Hayata Etkililik/Etkisizlik
04 | Afete Maruz Bolge
05 | Jeolojik ve Jeoteknik Etudler
06 | Mikrobolgeleme Ettdleri
07 | Meteorolojik Etudler
08 | iklim Degisikligi
09 | insan Kaynakl Afetler
10 | Tehlike/Risk Haritalari
11 | Yapi Analizleri
12 | Afet Onlemleri
13 | Kentsel Donisiim
14 | Afet Tahmini ve Degerlendirme Calismalari
15 | Afet Kalttird ve Bilinci
05 Erken Uyari, Gézlem ve Tahmin Sistemleri

STANDART DOSYA PLANI
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01 | Erken Uyari Sistemleri
02 | Gozlem Sistemleri
03 | Tahmin Sistemleri
02 Afet ve Acil Durum Haberlesmesi
01 Haberlesme Tesisleri/Merkezleri
01 | AFAD Merkezleri
02 | Mobil Haberlesme Merkezleri
02 Telsiz Sistemleri
01 |VHF
02 | UHF
03 | HF
03 Uydu Haberlesme Sistemleri
01 | Uydu Telefonlari
02 | Upling Sistemleri
04 Kablolu ve GSM Haberlesme Sistemleri
01 | Kablo Altyapili Sistemler
02 | GSM Altyapili Sistemler
03 | Ozel Santraller
05 Kesintisiz ve Giivenli iletisim
06 iletisim Altyapilari
01 | Bilgi Sistemleri iletisim Altyapilari
02 | ikaz ve Alarm Sistemleri iletisim Altyapilari
03 | Erken Uyari Sistemleri iletisim Altyapilari
07 Sistem inceleme ve Denetleme
01 | Sistem Test Raporlari
02 | GCevrim Sonuglari
03 | Denetleme Raporu
08 Bilgi Sistemleri
09 Afet ve Acil Durum Sigorta isleri
03 Afet ve Acil Durum Miidahale ve Yardim isleri
01 Basbakanlik Afet ve Acil Durum Yénetimi Merkezi
58
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02 Afet ve Acil Durum Yénetimi Merkezleri
03 Afet ve Acil Durum flani
01 | Deprem, Sel, Firtina, Heyelan, Cig
02 | lltica ve Niifus Hareketleri
03 | Yanginlar ve Kazalar
04 | KBRN Kazalari ve Olaylari
05 | Tehlikeli ve Salgin Hastaliklar
04 Duyuru
05 Tahliye/Transfer
06 Acil Miidahale
01 | ihtiyag Belirleme ve Talep/Tahsis
02 | Tahliye/Transfer
03 | Gorevlendirme
07 Haberlesme
08 Giivenlik
09 itk Yardim
10 Arama-Kurtarma
11 Beslenmef(iase)
12 Barinma(ibate)
13 Acil Yardim
01 | Odenek Tahsisi
02 | Odenek Tahsisi Stire Uzatimi
03 | Yurtigi Ayni Yardim
04 | Yurtdisi Ayni Yardim
05 | Yurtdigi Nakdi Yardim
14 Yardim Kampanyasi
01 | Yurtigi
02 | Yurtdisi
15 Afet ve Acil Durum Ekip ve Ekipmanlari
01 | Acil Kurtarma ve Yardim

STANDART DOSYA PLANI
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02 |ilk Yardim
03 | itfaiye
04 | Sivil Savunma
16 Goéndilliler ve STK'lar
01 | Gondilli Tegviki
02 | Akreditasyon (ilkyardim, Arama-Kurtarma vs.)
04 iyilestirme Calismalari
01 Gegici iskan
01 | Yer Belirleme
02 | Gegici iskan Yapilari
03 | Kira Yardimi
04 | Sosyal, Saglik ve Egitim Hizmetleri
02 Afetten Zarar Gérenlere Karsiliksiz Yardim
01 | Sakatlik ve Oliim
02 | Konut/isyeri Yardimi
03 Kredi Yardimi
04 Yerel Yénetimlere Odenek Aktarimi
01 | Belediyeler
02 | il Ozel idareleri
05 Hasar Tespiti
01 Hasar Tespit Raporu
01 | On Hasar Tespiti Raporu
02 | Kesin Hasar Tespiti
03 | itirazlar Hasar Tespiti
04 | Yargi Karariyla Diizenlenen Hasar Tespit Raporu
02 Bosaltma, Yikim
06 Hak Sahipligi
01 Talep ve Taahhiitname
02 Hak Sahipligi inceleme Komisyonu
03 Hak Sahipligi Tespiti
04 Borglandirma
60
S
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05 Hak Sahipliginin Sona Ermesi ve Borcun Muacceliyeti
06 Hak Sahipligine Engel Durumlar
07 Artan Konutlar
07 Yerlesim Yeri Tespiti ve Artan Arsalar
01 Yer Se¢imi
02 Artan Arsalar
99 Diger
953 Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri
01 Sivil Savunma Hizmetleri
01 Sivil Savunma Planlama
01 | il veilge Sivil Savunma Planlari
02 | Daire ve Muessese Sivil Savunma Planlari
03 | Tahliye Planlari
04 | Kabul Planlari
05 Sivil Savunma Arama ve Kurtarma Birlikleri Harekat ve intikal Planlari, Haber Merkezi
Talimati
02 Sivil Savunma Servis ve Yiikiimliileri isleri
03 Sivil Savunma Géniilliileri isleri
04 Sivil Toplum Kuruluslari (STK) ile ilgili isler
05 Sivil Savunma Sevk ve Harekati isleri
06 Kamu Kur'urr{ vc.-_’.Kuru/u?/ar/ ile S.ivi/ 7"op/um Kuruluslarinin (STK) Sivil Savunma
Harekati lle llgili Koordinasyon Isleri
07 Haber Alma ve Yayma, ikaz ve Alarm isleri
01 | Haber Alma ve Yayma isleri
02 |ikaz ve Alarm Merkezleri ile ilgili isler
03 | Siren Sistemi ile ilgili isler
08 Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve Niikleer Savunma Isl.
01 | Kimyasal Savunma
02 | Biyolojik Savunma
03 | Radyolojik ve Niikleer Savunma
04 | Dekontaminasyon (Arindirma) isleri
09 Sivil Savunma Arag, Gereg ve Malzemelere Ait isler

STANDART DOSYA PLANI

m—

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhgi



5

TURKIYE YAZMA ESERLER KURUMU BASKANLIGI STANDART DOSYA PLANI

% s
s E E o S
§ § § § GUVENLIK isLE_Bi, AFET VE ACiI._D.URl_JM YbNET_iMi VE a §
E i i i TOPYEKUN SAVUNMA SIVIL HIZMETLERI § %
3 a
02 Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklari
01 Milli Alarm
01 | Alarm Tedbirleri ilaninda Yapilacak Faaliyetler
02 | Nato Alarm Sistemi
03 | Alarm Kod Kelimeleri ve Anlamlari
04 | Alarm Kod islem ve Gorevlileri
05 | Milli Alarm Sistemi Egitimleri
06 | Seferberlik ilani ve Duyuru islemleri
07 | 24 saat Sureli Calisma Planlar
02 Lojistik
01 | Savas Gorev Planlari
02 | Savas Hasari Onarim Planlari
03 | Arag Seferberligi ve Erteleme isleri
04 | Trafikte Kaydi Olmayan Ozel Sektér is Makinelerinin Tespiti
05 | Mal ve Hizmet Seferberligi isleri
06 | Kaynak Planlama Faaliyetleri
07 |ilveilge Kaynak Sayim isleri
08 | Milli Midafaa Mikellefiyeti
09 | Ekonomik/Stratejik Tahrip Hedefleri Planlama isleri
10 | Kriz/Harekat Merkezi ile ilgili isler
11 | Haritalar
12 | Denetlemeler
13 | TSK Harekat Kontroliine Girecek Kamu Kurum ve Kuruluslari
14 | TSK Lojistik Seferberlik Dosyasi
03 Personel Seferberlik
01 | Sevk Tehir isleri
02 | Personel ve Kadro Erteleme isleri
03 | Yasal Yas Sinirlari
04 | Sefer Gorev Emirleri
05 | insan Giicii Planlamasi
62
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06 | Bedelli Askerlik
07 | Erteleme Sonug Raporlari
04 Seferberlik Savas Hali Planlari
01 | Genel Planlar
02 | Ozel Planlar
03 | Detay Planlar
04 | Planlama ve Koordinasyon Kurulu isleri
05 | Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklar Yillik Faaliyet Raporu
05 Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi Tetkik Gezileri
01 | Tetkik Gezisi Planlamasi
02 | Tetkik Gezisi Sonug Raporu
06 Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklari Oryantasyon Egitimi
07 Nato Sivil Olaganiistii Hal Planlamasi
01 | Planlama Faaliyetleri
02 | Genel Kurul Toplantilari
03 | Sonug Raporu
03 Siginaklar
01 Genel Siginaklar
02 Ozel Siginaklar
03 Tespit ve Denetim lsleri
04 Kayit ve Istatistik isleri
99 Diger
954 Tatbikatlar
01 Uluslararasi ve Nato Tatbikatlar
02 Milli Tatbikatlar
01 Seferberlik ve Savas Hali Plan Tatbikatlar
02 Milli Kriz/Harekat Yénetimi Tatbikatlari
01 | Guven Serisi Tatbikatlar
02 | Afet/Acil Durum Tatbikatlari
03 Milli Alarm Sistemi Tatbikati
04 Sivil-Asker Isbirligi ile Yapilan Tatbikatlar

STANDART DOSYA PLANI
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TURKIYE YAZMA ESERLER KURUMU BASKANLIGI STANDART DOSYA PLANI

§ Sl & ¢ GUVENLIK iSLERI, AFET VE ACiL DURUM YONETIMi VE % %
22| %% TOPYEKUN SAVUNMA SiViL HiZMETLERI é éf
05 Mal ve Hizmet Seferberligi Tatbikatlar
06 Sivil Savunma Tatbikatlari
01 | Sivil Savunma Plan Tatbikati
02 | Sivil Savunma Servis Tatbikati
03 | Ornek Sivil Savunma Tatbikati
04 | Arama ve Kurtarma intikal Tatbikat
99 Diger
969 Giivenlik isleri, Afet ve Ac!'l Durum Yb’netimi ve Topyekiin
Savunma Sivil Hizmetleri ile llgili Diger Isler
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