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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 imkan1 saglamak amaciyla, Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii’niin koordinasyonunda "Standart Dosya Plami" c¢alismalar1 baslatilmis ve kamu
kurum ve kuruluslarinin kendi "Ana Hizmet Birimlerine Iliskin Dosya Plan1"n1 hazirlamalar,
11/06/2002 tarih ve B.02.0.PPG.0.12-320-8880 sayil1 yazi ile talimatlandirilmistir.

Ayrica; tim kamu kurum ve kuruluslan tarafindan ortaklagsa kullanilacak olan,
kurumlarin yardimci hizmet, danigma ve denetim birimlerine ait dosya planlarinin da
Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan hazirlanmasi 6ngoriilmiis ve bu
calisma sonuglandirilarak, Genelge ekinde bulunan "Ortak Alanlara Ait Dosya Plani"
hazirlanmistir.

S6z konusu talimat dogrultusunda "Ana Hizmet Birimlerine iliskin Dosya Plani"m
hazirlayan kamu kurum ve kuruluslari, bu dosya planlarina "Ortak Alanlara Ait Dosya
Plani1"n1 da eklemek suretiyle dosya planlarini olusturmus olacaklar ve Genelgenin yayimi
tarihinden itibaren uygulamaya baslayacaklardir.

Ana hizmet birimlerine iliskin dosya planlarin1 heniiz hazirlamamis bulunan kurum ve
kuruluglar ise bu yilikiimliiliiklerini en kisa siirede yerine getirecekler, ancak ortak alanlarda
belirtilen faaliyetler i¢cin "Ortak Alanlara Ait Dosya Plani"n1 uygulamaya baslayacaklardir.

Belediyeler ve ozel idarelerin ana faaliyetlerine yonelik dosya planlari Igisleri
Bakanliginca, iiniversitelerin ana faaliyetlerine yonelik dosya planlar ise Yiiksek Ogretim
Kurulu Bagkanliginca en kisa siirede hazirlanarak Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiine gonderilecek, mezkir Genel Midiirliikge onaylanmasin1i miiteakip ortak
alanlarla birlikte tiim belediye, 6zel idare ve liniversitelerde kullanilmaya baslanacaktir.

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

Recep Tayyip ERDOGAN
Basbakan

(25 MART 2005 tarihli ve 25766 say1l1 Resmi Gazete’de yayimlanmistir.)
NOT: Genelge ekleri i¢in 25.03.2005 tarihli Resmi Gazete’ye bakiniz.
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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. Timlesik dosyalar bir islem, kisi ya da proje ile
ilgili olabilir (Personel Dosyalari, Dava Dosyalari, Proje Dosyalari vb.).

Dosya Plani: Kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda tesekkiil
eden belgelerin, sistemli bir sekilde dosyalanmasini saglamak (zere ©6nceden
hazirlanmis konu ve konu numaralar envanteridir.

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

Standart Dosya Plani ¢ bdlimden olusmakta olup, 000-099 ve 600-999
sayisal araliginda ele alinan boliimler, kurum ve kuruluslarin 6zellikle yardimci
hizmet, danisma ve denetim birimlerinin goris ve Onerileri dogrultusunda Devlet
Arsivleri Genel Mudirligu tarafindan; 100-599 sayisal aralifinda ele alinan
bolimler ise, ana hizmet birimlerinin goris ve Onerileri dogrultusunda kurum ve
kuruluslarin "Standart Dosya Planl" hazirlamakla gdrevli birimleri (Strateji
Gelistirme birimleri) ve Devlet Arsivleri Genel Mudirligu tarafindan misterek
hazirlanmistir.

Kurumlarin teskilat kanunlarinda "ana hizmet birimi" olarak adlandirilan
birimlere ait faaliyetler ve bu faaliyetlerle ilgili agilmasi gereken dosyalar 100-599
sayisal araliinda; 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 yiiriiten birimlere (Dis iliskiler, Bilgi Islem vb.) ait
faaliyetler ve bu faaliyetlerle ilgili acilmasi gereken dosyalar 600-999 sayisal
araliinda numaralandiriimistir.

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

Kurum ve kuruluglarin ana hizmet faaliyeti konumunda olmasina
ragmen 000-099 veya 600-999 sayisal araliginda tanimlanmis konulara, ana
hizmet faaliyetleri icin hazirlanan Planlarda (100-599 sayisal araliginda) vyer
verilmemis; bu faaliyet konular icin 000-099 veya 600-999 sayisal araliginin
kullanimi énerilmigtir.

Boyle bir bélinme ile, ayni konuya ait belgelerin ayni "ad" ve "numara" ile
acillacak dosyalarda toplanmasi amacglanmig, bdylece kurum ici birliktelik
saglamanin yaninda, Ozellikle yardimci hizmet, danisma ve denetim konularinda
tim kurum ve kuruluslarda birliktelik saglanmasi hedeflenmistir.
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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 numaralandirilmistir.

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

=} =} =}
5 = c =
5 < < <
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g =T < <
< — o ™
805 | Belge Yonetimi ve Arsiv Islemleri
805 01 Belge Y6netimi
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
e 02 o Ayiklama ve Imha
805 02 02 02 Uygunluk Gorusu
805 02 03 Tasnif (Siniflandirma) Islemleri
805 02 o4 Inceleme ve Denetieme
05 Arsivlerden Yararlanma

L1 Jower |

Bu yapilanma, yil icerisinde herhangi bir faaliyet ile ilgili az sayida belge
tesekkiil etmesi durumunda ana konu adi altinda dosya agilmasini ve belgelerin
bu dosyada toplanmasini; faaliyetle ilgili yogun belge tesekkil etmesi halinde ise,
alt konu basliklari kullanilmak suretiyle dosya acilmasini 6ngérmektedir.

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

Say! :B.02.0.ARV.0.11.01.03-805.02.01-3473

Birim Kodu Dosya No Kayit No

Birim (Haberlesme) kodu, yazinin hazirlandigi kurum ve kurulusun en alt
birimine kadar belirlendigi kodlama olup, 1991/17 sayili Basbakanlik Genelgesi ile
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kullanilmasi mecburi  kilinmigtir.  Yazisma ve haberlesmede standartlasmanin ilk
adimini  olusturan haberlesme kodlari "Sayi" boéliminin ilk unsurunu teskil
etmektedir.

Dosya numarasi, yazinin konusunu ifade ettigi gibi, islemi biten yazinin ait
oldugu dosyayi; veya hangi dosyaya konulacadini gostermektedir. Dosya plani ile,
yazilarin "say!" béliminde bulunmasi gereken ikinci unsur yani "dosya numarasi"
uygulamasi da saglanmis olacaktir.

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 yiriiten birimin kullanimina agik oldugu anlamina
gelmemelidir. Birimler, asli faaliyetlerinin yer aldigi bolimlerin disindaki dosya
konulari ile de dosya agabileceklerini unutmamaldir.

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 farkh
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 alinmamahdir.

Hazirlanan yazinin dosya numarasinin tespitinde, nerede dosyalanmasi
gerektigi dislincesinden hareketle dosya numarasi belirlenmeli; bu yaklasim,
ayni mahiyetteki tim belgeler icin de uygulanmalidir. Dosya numarasinin
tespitinde, kurum igi 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
birkacina iliskin yapilan yazismalarin kendi konu numaralan ile dosya acilma
yogunluguna erismedigi durumlarda dosyalanabilmesine imkan saglamak amaciyla
tanimlanmistir. 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
Uc karakter rakam kodla tanimlanmis “Diger” adli dosyalar, o faaliyet grubunun bir
parcasi olmasina ragmen, faaliyet grubunda sayillan konulardan herhangi birini
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ilgilendirmeyen (faaliyet grubundaki herhangi bir dosya ile iliskilendirilemeyecek)
yazilarin kodlanmasinda ve dosyalanmasinda kullanilmak Gzere tanimlanmistir.

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

Planda, 2. ve 3. alt boélinmelerin sonunda “99 Dider” adiyla dosya
tanimlamasi yapilmamistir. Bu boéliinmeler igin de ihtiyag halinde "99 Diger" adiyla
dosya acllabilecektir.

Dosya planinda "Diger" adi ile ifade edilen dosya numaralari kullanilarak
acllan dosyalar yil sonunda birimlerince incelenip, yogun yazisma sebebiyle plana
eklenmesi zorunlu goérilen konular belirlenecek ve kurumun dosya planindan
sorumlu birimlere bildirilecektir.

Hazirlanan vyazilara 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 dolayi 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" bdélimiinde verilmistir. Bu ayirimlarin gerektirdigi
durumlarda "Ek-1 ve Ek-2" béliminde verilen kisaltmalar veya kodlar, dosya
numarasina, “/” isaretinin ardindan yansitilacak; gerektigi durumlarda da ayn
dosyalar agilmasi saglanacaktir.

Kurumca 6zel 6nem arz eden tanimlamalar (6zel kodlar), ayni konulu belge ve
dosyalarin birbirinden ayrilmasini saglamak amaciyla késeli parantez "[ " iginde
kullanilabilecektir. Koseli parantez, kuruma 6zel kodlamalarin belirlendigi bir alani
ifade etmektedir. Koseli parantez icerisinde birden fazla tanimlama ve kodlamanin
yapllmasi gerektigi durumlarda, her farkh kod “;” (noktalvirgill) 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 Yénetim Kurulu Karari
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-641.04[2004/13]: 2004/13 no'lu idari dava dosyasi

-903.07.02[C-46] : C-46 Sicil Numaral Selvet Sarag’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 ilgiliTBAG-719 no’lu Tiibitak Projesi

Yazinin dosya numarasli, yaziyl hazirlayan gorevliler tarafindan dosya plani
dogrultusunda belirlenerek yaziya yansitilacaktir. Unite amirleri hatali islemleri
onlemeye yodnelik kontrol islemlerini yapacak ve islemi biten yazilar bu dosya
numarasi dikkate alinarak dosyalanacaktir.

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

Dosya planinda ayrica tanimlanmis dahi olsa bir islemin devami veya
parcasi konumundaki yazilar, islem butlnliginin bozulmamasi amaciyla ilgili
bulundudu islem kodu ile tanimlanmaya devam edilecektir. Bu tiir yazilarin ayri
bir dosyada da takip edilmesi gerektiginde dosya planindaki kendi konu kodu ile
dosya acilarak, yazilarin birer 6rnegi bu dosyaya konulabilecektir.

Ornek; Satinalma sirecinde alinmasi gereken bir olur icin "Genel Isler”
bolimiinde yer alan “"020 Olurlar, onaylar” kodu kullaniimamalidir. Alinmasi gereken
onay satinalma strecinin ayrilmaz parcasi olmasi sebebiyle satinalma kodu ile
tanimlanmall ve satinalma dosyasinda saklanmalidir. Birimin rahat ulasim ve yararlanma
ihtivacindan dolayir farkll kodlarla tarmlanmis olurlarin birer érnegi "020 Olurlar” adi
ile acilacak dosyada toplanabilecektir.

934.01 934.01 934.01 934.01
Sartname Komisyon Olur Talep
Karan

Q
934.01
Bilgisayar

Q

(@)
Olurlar

O
O

030.04
Sartnameler
020
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Strateji  Gelistirme birimleri, dosya planinin hedeflenen amaglari
dogrultusunda kullanimini  gerceklestirebilmek, uygulamalari takip etmek ve
denetlemek lzere sorumludur.

Dosya, o dosya numarasini taslyan bir yazi gonderildigi veya geldigi zaman
acllacaktir.

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

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

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

Dosya numaralari, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, dosyalarin
depolandigi ortamlardaki yerini de belirleme 6zelligine sahiptir. Arsivlerde
dosyalar, dosya numaralari dikkate alinarak, hiyerarsik bir bultlnlik iginde
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 ay! icerisinde, 6nceki yila ait dosyalar Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik'in 12 nci maddesi hikmiine gbre uygunluk kont-
rollinden gecirerek, birim arsivine devredeceklerdir. Devir islemlerinde, dosyalarin
Unitelerinde olusturulan asli diizenleri kesinlikle bozulmayacaktir.

Uygunluk kontrolli esnasinda, birlestiriimesi veya ayrilmasi gereken dos-
yalar birlestirilecek veya ayrilacaktir. Birlestirme ve ayirma islemlerinde, aciimig
bulunan dosyalardaki belge yogunluklar dikkate alinacaktir.

Birlestirme ve ayirma islemlerinden dolayr dosyada yapilan dlizenleme,
dosyay! tanimlayan bilgilerde farkliiga sebebiyet vereceginden, bu unsurlar dog-
rultusunda dosya Uzerinde de gerekli diizeltmeler yapilacaktir.

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

Dosya planinda, yeni konularin agilmasi, mevcut olanlarin kaldiriimasi ya da
diizeltilmesi gerektigi durumlarda, kurum veya kuruluslarin dosya planlarindan
sorumlu birimlerin Devlet Arsivleri Genel Midirligi'ni haberdar etmesi (izerine
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bu Genel Muadurlikce, uygun goérilen dizeltmeler vyapilabilecektir. Dosya
planlarinda 6ngorilen degisiklikler yil sonlarinda yapilacaktir.

Universite, belediye ve 6zel idareler, dosya planlarina yeni konularin ilavesi,
mevcut olanlarin kaldirlmasi ya da duzeltiimesi taleplerini, belediyeler ve 6zel
idareler icin Icisleri Bakanhgina; niversiteler icin Yiiksek Ogretim Kurulu
Baskanligina bildirmek zorundadirlar. Bu kurumlarin dosya planlarindan sorumiu
birimlerinin Devlet Arsivleri Genel Midirligi'ni haberdar etmesi ve bu Genel
Mudurligin uygun gormesi halinde gerekli diizeltmeler yapilabilecektir.

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

Devlet Arsivleri Genel Mudirligu 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.

NZ

-
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ULKE KODLARI
Andorra | AaD | Fas | MA || Kuzey Mariy an Ad. | mPp || Seysel | sc |
ABD Virjin Adalalar, | vi | A | F3 | kiba | cu | SieraLeone | sL |
Afganistan | AF | Fildisi Sahili | c1 | tao | LA | Singapur | s |
Almanya | DE | Filipinter | PH | tLesotho | s | Sovakya cum. | sk |
Amerikan Samoa | As | Finlandiya | F1 || Letonya | v | Sovenya | s1 |
Angola | A0 | Fransa | R | Lberya | LR | Solomon Adalar | sB |
Anguilla | Ar | Fransiz Guyanas | oF | ibya | vy | Somali | so |
Antarktika | AQ | Fransiz Polinezyasi | PF || Lintenstayn | L | srilanka | x|
Antigua ve Barbados | Ac | Gabon | oA || tivanya | ot | Sudan | s |
Arjantin | AR |  Gambia | om | Libnan | B | Surinam | sr |
Arnavutiuk | AL | Gana | GH | Liksemburg | wu | SunyeArap Cum. | sy |
Anba | AW | Georgia & Sandwich | s | Macaristan | WU | SwudiArabistan | sa |
Avustralya | AU | aGie | GN | Madagaskar | MG | Svalbard ve jan Ma | s3]
Avusturya | AT | GineBissau | ow | Makao | Mo | Svaziand | sz |
Azerbaycan | Az | Granada | ob | Makedonya | Mk | s | cL |
Bahama | BS | Groniand | oL || maavi | mw || T7ackistan [ 13 |
Bahreyn | BH | Guadawp | ep || Maldiv Adalar | mv || 7anznye | 12 |
Banglades | BD | Guam | eu | Makza | ™Y || 7ayand | ™8 |
Barbados | BB | @ | ot | Mal | ML | 7@pen | Tw |
Bat1 Sahra | EH | Guyana | oy | mak | MT | 7090 | 16 |
Belgika | BE | GneyAfiika | za || Mmarshal Adalar | MH || Tokelan | T
Belize | Bz | gurcistan | GE || Mmartinik | mMQ | T7onga | 10 |
Benin | BI | Haiti | HT | Mayotte | YT | Trinidad ve Tobago | T |
Bermuda | BM | Heard ve Mcdonald | HM | Meksika | mx | 7nws | T~
Beyaz Rusya | BY | Hindistan | IN | Merkez Afrika Cum. | cF | T7urks ve Caicos Ad. | 1Cc |
Bhutan | BT | Hivatistan | HR | msr | Ec || mwaw | v |
Birlesik Arap Emirlik. | AE | Hollanda | NL | Modolistan | MN | Tiirdde | TR |
Birlesik Devietler | us | Hollanda Antitleri | AN | Moldavya Cum. | ™MD | Tiirkmenistan | ™ |
Birlesik Krallik | eB | Honduras | HN || monako | mc || uganda | us |
Bolivya | BO | Hong Kong | WK | Montserrat | ™Ms || wukayna | ua |
Bosna Hersek | BA | ngiliz Hint Okyanus | 10 | Moris Adalar | mu | umman | om |
Bostvana | BW | ingiliz Virjin Adalar | ve | Moritanya | MR | uuguay | uy |
Brezilya | BR | rak | 19 || mozambix | Mz || Cdin | 3o |
Bruney Dariisselam | BN | Z@n | IR | Namibya | NA || Vvaliis Fununa Ada. | wr |
Bulgaristan | BG | Fanasr | e | Naww | NR | Venuaty | wvu |
Burkina Faso | BF | Ispanya | ES | WNepal | NP | Vatikan Sehir Dev. | va |
Burma | MM | Zsrai || wer | NE || Veneziela | v |
Burundi | Bl | Isveg | s | wjerya | N6 | Vetnam | v~ |
Buvet Adas | BV | Isvige | cH | wNkaragua | N1t | vemen | vy |
Cad | 1t | ftapa | Tt | Nive Adalar | NU | YeniKaledonya | Nc |
Cebeli Tank | 1| izanda | 1s || Norfolk Adalar | NF || YeniZelanda | Nz |
Cezayir | bz | Jjamaika | am || morveg | No || vibasi Adasi | ex |
Gibuti | D3 | Japonya | ap | Ozbekistan | vz | Yugosiavya | yu |
Cocos Adalar | cc | Kamboga | kH | Pakistan | Pk | Yunanistan | GrR |
Cook Adas! | ck | Kamerun | cm | Pabu | pw | Zambia | zm |
Cek Cumburiyeti | cz | kanada | ca || Panama | PA | Zmbabwe | zw |
Cin | oN | Katar | QA | Papua YeniGine | Pc | | |
Danimarka | DK | Kayman Adalar | kY | Paraguay | py | | |
Dodu Timor | TP | Kazakistan | kz | Peu | PE | | |
Dominik | pm | kenya | ke || Atcaim Adas | PN | |
Dominik Cumhuriyeti | po | kirgzistan | kG | Polonya | P | | |
FEkvator | Ec | Kimbat | k1| Portekiz | pT | | |
Ekvodor Gine | 6Q | Kolombiya | co | PortoRiko | PR | | |
El Salvador | sv | komor Adalar | k™M || Reunyon | rRE | | |
Endonezya | 1D | kongo | cc || romanya | rRo | | |
FEritre | ER | kongo | co | Ruanda | rRwW | | |
Ermenistan | Am | kore | kP | Rusya Federasyonu | rRU | | |
Estonya | EE | Kore cumhuriveti | kKR | Samoa | ws | | |
Etiyopya | ET | KostaRica | cr || SanMarino | sm | | |
Falkland Adalar | K| Kuveyt | kw | Sao Tome ve Principe | sT | | |
Faroe Adalar | FO | Kuzey Kibns Tiirk C. | cy | Senegal | sn | | |




STANDART DOSYA PLANI

Revizyon Tarihi

2009

Revizyon No

Ek No

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

Dosya veya Klasor Etiketi
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E> Konu Adi
54/351-56/300 |:> Ozel Kod Al
|:> Dosyann Yili




Revizyon Tarihi

2009

STANDART DOSYA PLANI

KONU GRUPLARI Revizyon No 1
KONU GRUBUNUN ADI DOAS;':L'I(&DU

1 |GENEL KONULAR 000-099

2 |ANA HIZMET FAALIYETLERI 100-599

3 |DANISMA-DENETIMLE ILGILI FAALIYETLER 600-699
3.1 |Arastirma ve Planlama Isleri 600-619
3.2 |Basin ve Halkla Iliskiler Isleri 620-639
3.3 |Hukuk Isleri 640-659
3.4 |Teftis/Denetim Isleri 660-679

4 |YARDIMCI HiZMETLERLE ILGILI FAALIYETLER | 700-999
4.1 |Bilgi-Islem Isleri 700-719
4.2 |Dis Iligkiler ve Avrupa Birligi 720-749
4.3 |[Emlak ve Yapim Isleri 750-769
4.4 |Egitim Isleri 770-799
4.5 |idari ve Sosyal Isler 800-819
4.6 |Tanitim ve Yayin Isleri 820-839
4.7 |Mali Isler 840-869
4.8 |Ozel Kalem ve Protokol Isleri 870-899
4.9 |Personel Isleri 900-929
4.10|Satinalma ve Satis Isleri 930-949
4.11|Sivil Savunma Isleri 950-969




Revizyon Yili 2009

GENEL iSLER Revizyon No 1

Genel Sayfa No 1/36

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu
Saklama Siiresi
Saklama Kodu

Ana Konu

000 : : iGenel

010 éMevzuat Isleri

01 EKanunIar

020 Tuzokler

03 éYénetmeIikIer

04 EYénergeIer

05 Tebligler

06 iGenelgeler

£ 01 : Ig Genelgeler
. 02: D5 Genelgeler

07 éTaIimatIar, Duyurular, Sirkllerler

01 éTa/imat/ar

1 02:  :Duyurular

03 ESirkU/er/er

08 gRehber, Kilavuz

109 i iStandartlar

99 | Diger
020 ~ Olurlar, Onaylar

020 yazisma kodu olmayip, yalnizca dosya adi olarak kullaniacaktir.

030§ fAnIa;ma, Soézlesme ve Protokoller

01 ‘Anlasmalar

1 02: :  Szlesmeler

03 éProtokoIIer

04 éSartnameIer

01 éfdari

02 gTeknik

.99 . Diger

030 ve alt aciimiarina ait konular bir faaliyetin parcasi olarak farkli kodla tanimlanmasi durumunda birer 6rneginin
dosyalanmasinda yalnizca dosya adl olarak kullanilacaktr,

040 éFaaIiyet Raporlari

01 Haftalik

02 EAyllk

03 Ug Ayhk

04 Altr Ayhk

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar 1



Revizyon Yili 2009 'g 5
A HE GENEL iSLER Revi AE
g ‘,!_, f f evizyon No 1 g g
g : : : Genel Sayfa No 2/36 % %
105 Yillik
06 éKonsoIide
99 Diger
041, Brifingler ve Bilgi Notlar:
01 éBrifingIer
02 éBiIgi Notlari
99 | Diger
042, | Istatistikler
0445 éAnketIer
045 Gériisler
01 éTeknik ve Mesleki
02! Hukuki
03 idari
99 ; Diger
Mevzuat tasarilarina iliskin gordsler icin de 045.02 kodu kullanilacaktir.
050§ _ éKurulIar ve Toplantilar
01 : éGeneI Kurullar, Senatolar, Meclisler
- 01 éSegim ve Atama Isleri
02 éDavetler ve Glundemler
03 éTutanak/ar
04 éKarar/ar
: 05 ;Odeme/er
02 - éYénetim Kurullari, Belediye Enclimeni
03 éDamsma, Disiplin, Koordinasyon Kurullari
04 gihtisas Kurullari
05 éKonseerr
06 éKomite, Komisyonlar
99 : Diger

050.017%n alt agiimi, 050.02-050.06 icin de ayri usulde uygulanabilecektir

Ayri konu numarasini tasiyan birden ¢ok Kurul, Komisyon vb. nin her biri, kurumsal 6zel bir kodla tanimianir ve bu
ozel kod/ar ko;;e// parantez cinde konu numarasinin ardindan yazilarak, gerektiginde ayri dosyalar ag//maS/ sag/an/r

051

Blllmsel ve Kiiltiirel Toplantilar

01

;Kongre

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar




Ana Konu

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu

Revizyon Yili

2009

GENEL iSLER

Revizyon No

Genel Sayfa No

3/36

Saklama Siiresi

Saklama Kodu

o
N

‘Konferans

‘Sura

éSempozyum

:Seminer

Bienal

éKuruItay

Egallstay

Panel

éKoIIokyum

Diger

060

éKalite Yo6netim Sistemi

o1

EKaIite El Kitabi

;Temel Prosediirler ve Bagli islemler

04

éTaIimatIar

‘Formlar

Ediitim Faaliyetleri icin bkz. Editim Isleri

éizleme ve Olcme Islemleri

Musteri Memnuniyeti (Veri Analizi)

Tetkik Islemleri

gleeme ve Olcme Sonuclarinin Analizi (Veri Analizi)

éiyilegtirme Islemleri

Diizeltici Faaliyetler

éOnleyici Faaliyetler

Bireysel Oneriler

§Y6netimin Go6zden Gegirmesi

éHizmet (Uriin) Gergeklestirme

éP/an/ama

éHizmete Bagh Sartlarin Belirlenmesi ve Gézden Gegirilmesi

3

;Tasar/m ve Gelistirme

éUretim ve Hizmet (Uriin) Saglanmasi (Sunulmasi)

99

Diger

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar




Revizyon Yil 2009 'g 3
2 E E E ARASTIRMA VE PLANLAMA [ 1 ® |2
el x| x ISLERI g g
g f : : Genel Sayfa No 4/36 % :né
6005 EAra;tlrma ve Planlama Isleri(Genel)
601 : ETeskiIatlanma Isleri
01 éKurqus, Yapilanma
02 Yetkilendirme, Yetki Degisiklii
03! Yonetimi Gelistirme
04 : éTeskiIat Semalari ve Kadrolar
l 01 éTe§ki/at Semalari
02 ENorm Kadro Calismalari
: 01 éGt’)rev/is Tanimlari
_ _ 02 éNorm Kadro Pozisyonlari
99} | Diger
602% éPIan ve Program Igleri
01 : EKaIkmma Plani
: 01 EHaZIl‘/Ik Calismalan
: 02 éI'z/eme ve Degerlendirme
02 : éOrta Vadeli Plan/Program
03 §Y|II|k Plan/Program
602.01n alt agiimi, 602.02-602.03 icin de ayni usulde uyqulanabilecektir
04 : éStratejik Plan
: 01 éVeri Toplama
02 ?Ana/iz ve Raporlama
: 03 éRevizyon
05 : éEerm Planlar
06 ngnetim/is Planlari
07 : gYatlrlm Programlari
: 01 EHaZ/r//k Calismalari
02 éYat/r/m Revizyonu
03 Ek Odenek
04 éOdenek Aktarma
05 ESerbest Birakma
106 Maliyet Revizyonu
: 07 éanem Gergeklestirme Raporlari
08 gPerformans Programi
: 01 EVeri Toplama
02 éMa/iyetlendirme
Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar 4




Revizyon Yil 2009 'g E
2 E E E ARASTIRMA VE PLANLAMA [ 1 3| <
f; = § § ISLERI E E
Slelale Genel Sayfa No 5/36 :‘3 fE
i 03 dizleme ve Degerlendirme
: 04 éRevize Islemleri
1991 | Diger
6045 EProje Isleri
01 : éAra§t|rma Projeleri
. 01  Basvurular ve Proje Onerileri
02 éDeﬁer/endirme ve Onay
103 Izleme ve Raporlandirma
.04 Degisiklikler ve Tadilatlar
.05 Odemeler ve Mali Incelemeler
: 06 éTesci//Patent/Fikri Miilkiyet Islemleri
02 : %Arastwma/GeIistirme Projeleri
199:  Diger -
604.017n alt aciimlar 604.02 igin de ayni usulde uygulanabilecektir. Her farkli proje icin ayri dosya agilacak olup,
dosyalarin birbirinden ayriimasin sadlayacak proje numaralari koseli parantez ile kullanilabilecektir.
Proje’nin niteligine gore, proje kapsaminda yapilacak cesitli alimlar “satinalmalar”, yapim gerektiren faaliyetler
"Yapimlar” basliklarinda takip edilecektir. Bu dosyalar arasindaki iliski, projenin 6zel numarasi ile saglanacaktr.
6055 : EAra.stlrma Isleri E E
01 éVeri Toplama
02 ERaporlama
99 : Diger
609% : éKoordinasyon Isleri
6102 ESoru Onergeleri
611 : ég‘evre Isleri
01 ECevre YOnetimi
02 CED
03 éDenetim
04 fklim Degisikligi
99 : Diger
612 Ig Kontrol
01 ; Ig Kontrol Sistemi ve Standartlar
: 01 ?SL']reg/er
02 é_['zleme ve Degerlendirme
: 03 é_['nce/eme ve Raporlama
02 : On Mali Kontrol
99 | Diger
619 | EAra;tlrma ve Planlama ile ilgili Diger Isler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar




Revizyon Yili 2009 'g 5
Jlzlzlz o 5 8
E % % % BASIN VE HALKLA ILISKILER | Revizyon No 1 s |
;é :" : : Genel Sayfa No 6/36 :IJE‘: ‘,,,Et:
620% EBasm ve Halkla Iliskiler (Genel)
621 : gBasm Isleri
01 éBasm Toplantilar
02 éBasma Verilen Demecgler
03 éTekzipIer
04 éBasmda Yer Alan Haberler
05 éBasm Ozetleri
99 Diger
622% ETaIep, Sikayet, Goriisler
01 gTaIep ve Sikayetler
02 Géris ve Teklifler
03 EBiIgi ve Belge Talepleri
99 : Diger
639§ : éBasm ve Halkla Iliskiler Konusunda Diger Isler
Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar 6




Revizyon Tarihi 2009

HUKUK iSLERI Revizyon No 1

Ana Konu

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu
Saklama Siiresi
Saklama Kodu

Genel Sayfa No 7136

640: |  Hukuk Isleri (Genel)

641 ' | 'Dava Dosyalari

01 EAvrupa Insan Haklari Mahkemesi

L02: | Tahkim

01 éUlusaI

02 EUlus/araraSI

03 éAdIi Davalar
.01 Hukuk

02 éCeza

03 fcra

04 éidari Davalar

05 EVergi Davalari

:99: | Diger

dosyasindan takip edilecektir. Dava esas numaralari veya dava dosyalarini birbirinden ayirmaya yarayacak ozel
numaralar dosya numarasinin ardinaan kosell parantez ile kullaniabilecektir. |

645 ETeingatlar

646 . Vekaletnameler, Azilnameler

645, 646 kodu ile tamimianan konular bir dava stirecinin parcasi olarak farkll kodlarla tarmmilanmasi durumunda birer
omedinin dosyalanmasinda ve dava konusu olmayan durumlarda dosya adi olarak kullanilacaktir,

Hukuki Gortisler (Mdtalaalar) icin bkz. "Genel Isler”

650. . .  Bilirkisi ve Ekspertiz

651 : | iUzlasma Islemleri

6595 EHukukIa Iigili Diger Isler

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Revizyon Tarihi 'g 5
- T
= =2 > He} (]
s|lc| | ¢c . S . ] i >4
E AR TEFTIS/DENETIM ISLERI | Revizyon No s | s
<l=l=z = FREE
é f : : Genel Sayfa No 8/36 5 (‘E
660§ éTefti;/Denetim Isleri(Genel)
661 _ EPIan ve Programlari
F01 ] Yillik
02 EDC‘)nemseI
- 99 - Diger
662 : EG('J'rev Emirleri

GOrev Emirlferinin denetim stirecinin bir parcasi olarak 663.01-663-09 kodlari ile tanimlanmasi durumunda birer

drneginin dosyalanmasinda 662 kodu dosya numarasi olarak kullaniacaktir.

663% _ §Denetim,fnceleme,Sorusturma ve Arastirma
01 éCevale
02 éDenetim
03 éGeneI Durum
04 On Inceleme
05 éinceleme
06 : Basit
07 éSorusturma
08 EArastlrma
09 Bilgi
99 : Diger
667 Eihbar ve Suc¢ Duyurulari
01 Eihbar
02 éSug Duyurulari
99 Diger
668§ : éYiiksek Denetleme ve KIT Komisyonu
01 : éYUksek Denetleme Kurulu Raporlari
l 01 Ejvedi Durum Raporlari
02 éOze/ Inceleme Raporlari
03 ED()'nem Raporlari
04 éYI//Ik Raporlar
: 05 éKuru/u;un Cevabi Raporilari
02 . EKiT Komisyonu Raporlari
99 ! Diger
679 %Teftis/Denetim ile Ilgili Diger Isler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar




Ana Konu

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu

Revizyon Tarihi 2009

BILGI ISLEM iSLERI

Revizyon No 1

Genel Sayfa No 9/36

Saklama Siiresi

Saklama Kodu

700

éBiIgi Islem Isleri (Genel)

702

éYazmm Gelistirme ve Kodlama Calismalari

‘Analiz ve Tasarim Calismalari

02

EKodIama Calismalari

)

éTest Calismalari

Diger

703

éBiIgi Isletim Sistemleri Planlama ve Dederlendirme

éProje Yonetimi

éDe§i§iink Yonetimi

Glvenlik Yénetimi

EKaynak Ydnetimi

gKonfigUrasyon Yénetimi

EOIatjanUstU Durum Yonetimi

gProbIem Yonetimi

EDig”Jer

704;

EHatlar

Einternet

éData Hatti

intranet

Diger

705°

éSistem ile Ilgili Talepler

gYaZ|I|m Talepleri

02

‘Donanim Talepleri

éDi(_jer

Ariza ve Bakimiar Icin bkz. Idari Isler

708

‘Veri Girisi, Isleme Ve Aktarma Isleri

EKaylt

éDUzeItme

ESiIme

éAkta rma

‘Sorgulama

éDiéer

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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Revizyon Tarihi 'g E!
2151515 BILGI ISLEM iSLERI Revi a | 2
g E E E evizyon No 1 g g
g : : : Genel Sayfa No 10/ 36 % %
710 ée-uygulamalar
01 éWeb Sayfasi
02 EAboneIik
03 ée—imza
- 04 ée—posta Islemleri
05 ?Liste Islemleri
99 - Diger
Editim ve Damsmaniik Faaliyetieri icin bkz. Egitim Lsleri
Firma Bilgileri iin bkz Satinalma ve Satis Isleri
713; : éKuIIamm ve Erisim Yetkileri
01 EYetki Verilmesi
02 gYetki Kaldiriimasi
03! Yetki Degisikligi
99 Diger
719 | Bilgi Islemle lgili Diger Isler
Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar 10




Revizyon Tarihi 2009 'g E
2 E E E DIg ILISKILER VE AVRUPA [ " 1 a |2
N = = BIRLIGI KONULARI €| E
C |l | < | < o} s
gz clale Genel Sayfa No 11/36 E (‘E
720 Dis Hiskiler ve Avrupa Birligi (Genel)
721 EUIusIararaSI Hukuk
724 Ulkelerle Tliskiler
01: : Ulkelerle ikili fliskiler
. 01 éGene/ Bilgiler
02 éAn/a:;malar, Sozlesmeler, Protokoller
03 isbirligi
04 §Sorun/ar
: 05 EYard/m/ar
020 | Gok Tarafli Ulke ligkileri
.03 Tark ve Misliman Topluluklarla flikiler
199: | Diger :
724.01n alt acilimindaki kodlar, 724.02 ve 724.03 icin de ayri usulde uygulanabilecektir
730 : : éUIusIararas: ve Bolgesel Kuruluslarla Iliskiler :
01 Politikalar
02 : éMevzuat ve Uyelik Islemleri
ot Tuzik
02 EUye/ik Islemleri
: 03 éKatk/ Paylari
03 ETopIantllar
: 01 gGenel Kurul
02 EYénetim Kurulu
03 EKomite/er
04 éAlt komiteler
: 05 ég‘al/§ma Gruplari
06 éProjeIer
: 01 EU/uslararaSI Projeler
: 02 ETL']rkiye'ye Yénelik Projeler
07 dsbirligi
08 : éRapor, Inceleme, Anket ve Istatistikler
' 01 gRapor/ar
02 E_fnceleme/er
03 Anketler
Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar 11




Revizyon Tarihi 2009 'g E
2 E E E DIg ILISKILER VE AVRUPA [ " 1 B | 2
S Bl Bl BIRLIGI KONULARI g g
C |l | < | < o 5
2 clales Genel Sayfa No 12/36 (,nﬁ‘, (‘E
: 04 E_fstatistik/er
09 : girtibat Birolari
10 éBiIgi ve Belge Talepleri
11 EBasvuru ve Sikayetler
12 éDenetim
13 éYardlmIar
99 i Diger o
Bolgesel veya uluslararasi kurulusiar igin ayri dosya agilabilecektir. Kurulus dosyalarini birbirinden ayirmaya
yarayacak kurulus kisaltmalari dosya numarasinin. ardindan koseli parantez ile kullaniabilecektir,
740: . . Avrupa Birligi (AB) ile Hliskiler (Genel) :
742; : AB Karar Alma Mekanizmasi ile Iliskiler
01 éBakanIar Konseyi
02 EAvrupa Komisyonu
03 gAvrupa Parlamentosu
04 éAvrupa Konseyi
05 Adalet Divani
06 ESaylstay
07 éEkonomik ve Sosyal Komite
08 éBC’)IgeIer Komitesi
09 gAvrupa Merkez Bankasi
10 EAvrupa Yatirim Bankasi
11 éOmbudsman
99 Dijer L
ABnin karar alma mekanizmalari ile iliskileri ihtiva eden belgelerin (toplanti, kararlar vb.) tanimlanmasi ve
dosyalanmasinda bu alan kullanilacaktrr.
743 Giimriik Birligi ve Ortaklik Organlari
01 EOrtakhk Konseyi
02 : éOrtakhk Komitesi
' 01 gTar/m ve Balikgilik Alt Komitesi
: 01 éTopIantllar
: 02 ECallsma Gruplari
02 Ig Pazar ve Rekabet Alt Komitesi
103 Ticaret, Sanayi ve AKCT Uriinleri Alt Komitesi
04 EEkonomik ve Parasal Konular, Sermaye Hareketleri ve Istatistik Alt K.
05 Yenilikcilik Alt Komitesi

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar 12




Revizyon Tarihi 2009 g E
2 E E E DIg ILISKILER VE AVRUPA [ " 1 B | <
S Bl Bl BIRLIGI KONULARI g g
5|23 |% S|
gz clale Genel Sayfa No 13/36 E (‘E
06 EU/a§t/rma, Cevre ve Enerji (Trans-Avrupa sebekeleri dahil) Alt Komitesié
07 gBdlgese/ Gelisme, Istihdam ve Sosyal Politika Alt Komitesi :
08 éGUmrL']k, Vergilendirme, Uyusturucu Trafigi ve Kara Para Aklama Alt K.
03 EKarma Parlamento Komisyonu :
04 éGL‘lmrUk Isbirligi Komitesi
05 éGUmrUk Birligi Ortak Komitesi
06 éKarma Istisare Komitesi
07 AB Teknik Komiteleri ve Calisma Gruplari
99 | Diger L
AB-TR Ortakilik Organilari ile iliskileri ihtiva eden belgelerin (toplanti, kararlar vb.) tanimlanmasi ve dosyalanmasinda
kullanilacaktir.
7445 AB Katilim Siireci
01 EKatlhm Ortakligi Belgesi
02 éUIusaI Program
l 01 éHaz:r//k Calismalan
02 EI'z/enmesi
03 gilerleme Raporlari
04 éKatlhm Oncesi Mali Izleme Siireci
05 EKatlhm Mlzakereleri
: 01 gML']zakere Streci

01 EMaIIarln Serbest Dolasimi

02 ;isgilerin Serbest Dolasimi

03 I§ Kurma Hakki ve Hizmet Sunumu

04 éSermayenin Serbest Dolagimi

05 gKamu Alimlari

06 ESirketIer Hukuku

07 ?Fikri Milkiyet Hukuku

08 gRekabet Politikasi

09 éMaIi Hizmetler

10 gBiIgi Toplumu ve Medya

1 éTarlm ve Kirsal Kalkinma

12 éGlda Guvenligi, Hayvan ve Bitki Saglhidi

13 ;Ba|lk(;l|lk

14 {Ulastirma Politikasi

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar 13



Ana Konu

1. Alt Konu

2. Alt Konu

Revizyon Tarihi

2009

DIS ILISKILER VE AVRUPA
BIRLiGI KONULARI

Revizyon No

3. Alt Konu

Genel Sayfa No

14/ 36

Saklama Siiresi

Saklama Kodu

Enerji

-
(3]

-
(<]

?Vergilendirme

-—
~

EEkonomik ve Parasal Politika

istatistik

-
(o]

‘Sosyal Politika ve Istihdam

-
©

N
o

Eisletme ve Sanayi Politikasi

N
-

ETrans Avrupa Sebekeleri

éBdlgeseI Politika ve Yapisal Araglar

N
N

EYargl ve Temel Haklar

N
w

gAdaIet, Ozgrlik ve Givenlik

N
n

N
(3]

éBiIim ve Arasgtirma

N
(<]

Egitim ve Kultir

N
~

Cevre

N
(-]

éTUketici ve Sagligin Korunmasi

N
©

Gumrik Birligi

w
o

§D|§ iliskiler

§D|§ Guvenlik ve Savunma Politikasi

w W
N | -

;Mali Kontrol

w
w

éMaIi ve Bitgesel Hukimler

w
'S

‘Kurumlar

§Strate ji/Eylem Plani

:Miizakere Pozisyonu

EMevzuat Taslaklari

Eg‘al/§ma Gruplari

Dlger

744 05.01'in alt bashkiari 744.05.02-744.05.05 icinde ayri sekilde kullaniabilecektir

745§

Topluluk Programlari ve Ajanslar

§Program|ar

fAB-TUrkiye Es Finansmanli Programlar

éAB Destekli Programlar

gAjansIar

Diger

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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Revizyon Tarihi 2009 'g E
2 E E E DIg ILISKILER VE AVRUPA [ " 1 B | 2
el |x BIRLIGI KONULARI g g
;é :" : : Genel Sayfa No 15/36 (‘IJE‘: &%
746 AB-Tiirkiye Mali Isbirligi
01 : EIPA(Katlllm Oncesi Mali Arag-Instrument for Pre-Accession)
: 01 éProgramlama Streci
02 EProje/er
: 01 éProje Teklifleri
02 éProje Fisleri (Raporlari)
03 éFis Dedisiklikleri (Revizyon)
: 04 éIzIeme ve Dederlendirme
03 EABGS ‘nin Faydalanicisi Oldugu Projeler
04 Sinir Otesi Isbirligi
05 EOperasyone/ Programlar
: 06 EI'zleme Komiteleri
02 : éCok Faydalanicih
99 : Diger

746.02.02'nin alt baslkiari 746.02.03 iginde ayni sekilde kullanilabilecektir

numarasinin ardindan koseli parantez ile kullanilabilecektir.

Her farkli proje icin ayri dosya acilacak olup, Projenin blitin asamalarina fliskin belgeler kendi dosyasindan takip
edilecektir. Proje numaralari, ayrni konu numarasini alan dosyalarin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla dosya

748

AB ve Uye Ulke Teknik Yardimlari

EAB Teknik Yardimlari

TAIEX

o1

;Uzman Destegi

02

‘Inceleme Gezileri

503

éSeminer/Cah;ma Gruplari

§E§Ie§t/'rme (Twinning)

o1

§Standart Eslestirme

02

EKlsa Sireli Eslestirme

éUye Ulke Teknik Yardimlari

MATRA/G2G.NL

MATRA-MTEC

éDiéer

749§ :

éDl§ Iliskiler ve AB ile Ilgili Diger Isler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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Ana Konu

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu

Revizyon Yili

2009

EMLAK VE YAPIM iSLERI

Revizyon No

Genel Sayfa No

16/ 36

Saklama Siiresi

Saklama Kodu

750

EEmIak ve Yapim Isleri (Genel)

751

gToplulastlrma Islemleri

752

EKamulastlrma ve Irtifak Hakki

éKamuIastlrma

;Kamu Yarari Karari ve Onay f§leri

éTeknik Calismalar

éBedeI Takdir ve Uzlasma

:Sorunlar

"Zarar ve Ziyan

‘Odeme Isleri

éirtifak Hakki Islemleri

Diger

753

éKadastro Calismalari

754

fimar Isleri

755

éYaplm (Insaat) Isleri

éEtUd-Proje ve Fizibilite isleri

Eihale Isleri

EI'zin ve Onay Isleri

gYakIa§/k Maliyet Hesabi

éfhale Ilan Isleri

§$artnameler

Basvuru Islemleri ve Tutanaklar

éKomisyon Islemleri

o7

I tirazlar

éSézle§me

Kesin Teminat

0

EUyguIama isleri

§f§ Programi

éRuhsat/and/rma

éHammadde Temini/Malzeme Sec¢imi

K esif Artisi

Siire Uzatimi ve Odenek Dilim Degisikligi

06

Birim Fiyat ve Yeni Fiyat

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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Revizyon Yili 2009 'g 3
g g g g EMLAK VE YAPIM iSLERi Revi 3|2
§ f f f evizyon No 1 g g
g : : : Genel Sayfa No 171 36 % %
04 Einceleme ve Kontrol Isleri
05 gHakedigler ve Odemeler
06 : éGegici ve Kesin Kabuller
: 01 EGegici ve Kesin Kabuller
: 02 éFesih, Tasfiye ve Devir Islemleri
07 éKesin Hesap Islemleri
. 01 éKesin Hesap
02, SSK lliskisizlik Belgesi
03 I§ Deneyim Belgesi Verilmesi
: 04 gTeminat/ar/n Iadesi
.99 . Diger

Her farkll yapim icin ayri dosya acilacak olup, yapim strecine iliskin belgeler kendi dosyasindan takip edilebilecektir.
Ay konu numarasini alan yapim dosyalarin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla ozel kodlar dosya numarasinin

ardindan kdseli parantez ile kullanilabilecektir.

756 : éTasmmaz Islemleri

01 éTahsis, Devir ve Takas

02 éSatls ve Kiralama

03 éEnvanter

99 Diger

Gayrimenkul Alimlarr icin bkz. "Satinalma ve Satis Isleri, Satinalma”

757% : éHarita ve Fotograf Isleri

01 éTaIepIer

02 gYaplm ve Glncelleme

03 éSay|saIIa§t|rma

04 éKaylt ve Envanter

99 Diger

769

.Emlak ve Yapimla ilgili Diger Isler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar 17




Revizyon Yil 2009 'g E
AHHE EGITIM iSLERI i 1 3 |2
g § § § $ Revizyon No % %
Sl || < ) Ky
T <ol Genel Sayfa No 18/36 :‘3 :“;
770' Egitim Isleri (Genel)
77 Egitim Planlari
772 : Burs Isleri
01 EKontenjan ve Duyurular
02 éBasvuru ve Degerlendirme
03 éédemeler
04 ETahsiI,Takip, Atama
99 Diger
773: Staj Isleri
01 éKontenjan Islemleri
02 éizleme ve Dederlendirme
03 éBeIgeIendirme
99 : Diger
774; éEgitimler, Kurslar
.01, | Mesleki Yeterlilik ve Gelisim
.01 Teklifler
02 éProgram
03 éDuyuru
.04 Egitici Temini
05 EKaylt, Katihm Listeleri
106 Egitim Materyali
07 ES/nav
08 éBelge/endirme
© 109 Yeterlilik (Saglik Raporu vb.)
02 ©  Dil Egitimi
03 éRotasyon
04 | intibak
05 éG(‘jrevde Yikselme
. 06 | Aday Memur
07 éKariyer Uzman
08 éKisiseI Gelisim ve Motivasyon
09 éBiIgilendirme-BiIingIendirme
99 Diger
774.01n alt agiimindaki kodlar, 774.02-774.09 icin de ayni usulde uygulanabilecektir
7792 . ‘Rehberlik, Danismanlik Isleri
799 Egitimle Ilgili Diger Isler
Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar 18




IDARi VE SOSYAL iSLER

1. Alt Konu
2. Alt Konu
3. Alt Konu

Ana Konu

Revizyon Yil 2009
Revizyon No 1
Genel Sayfa No 19/36

Saklama Siiresi

Saklama Kodu

800: : : idarive Sosyal isler (Genel)

801 - Tagit ve Is Makineleri

o Tast

01 EP/aka, Ruhsat ve Muayene Isleri

02 Akaryakit Isleri
03 éTahsis, Sevk ve Kontrol Isleri

04 gKaza Isleri

02 Is Makineleri

199 | Diger

801.01'in alt agiimindaki kodlar,801.02 i¢in de ayni usulde uygulanabilecektir

802 éUIastlrma ve Servis Isleri

803 ?Resmi Miihiir Is ve Islemleri

804: . . _Evrak Kayit ve Sevk Islemleri

01 ?Gelen-Giden Evrak

Belgenin bir ornedinin Genel Evrak birimlerinde tutulmasi durumunda sadece dosyalamaya yonelik kullanilacaktir,

02 gKontroIIU Evrak Islemleri

03 EYanlls Evrakin Iade Islemleri

% Diger

805 EBelge Yénetimi ve Arsiv Islemleri

0 EBeIge Yonetimi

01 §Saklama Sdreli Dosya Plani

02 éKod/ama Islemleri

02 gArsiv Yonetimi

01 gDevir-Teslim Islemleri

02 EAy/k/ama ve Imha Islemleri

01 gAylkIama ve Imha

02 §Uygunluk Gorlsu

03 éTasnif (Siniflandirma) Islemleri

04 éfnce/eme ve Denetleme

05 ;4r§ivlerden Yararlanma

% Dider

806: EKiitiiphane ve Dokiimantasyon Isleri

01 Derme Gelistirme ve Derleme Isleri

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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Ana Konu

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu

Revizyon Yil

2009

IDARi VE SOSYAL iSLER

Revizyon No

Genel Sayfa No

20/36

Saklama Siiresi

Saklama Kodu

o
-

?Kitap/ar

éSUre/i Yayinlar

03

?Tezler

04

?Yazma ve Nadir Eserler

. 05

?Veritabanlarl, Elektronik Uriin ve Yayinlar

02

iKullanici Hizmetleri

01

?OdL'Jng Verme Islemleri

02

?Ara§tlrma Hizmetleri

03

%Dan/§ma Hizmetleri

04

%E/ektronik Hizmetler

99 -

Diger

807

%Baklm-Onarlm 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°

%Tasm:r Mal Islemleri

01

éistek

02

%Devir, Giris-Cikis Islemleri

03

‘Sayim ve Dokim

04

Kesin_Hesap

05

§Ta§|n|r Kayit Kontrol Yetkilisi

99 -

%Diéer

810’

Sigorta Isleri

o1}

:Dahili Sigorta

01

?Yangln

02

‘Nakliyat

03

Kaza

04

EMUhendislik

02

%Harici Sigorta

99

Diger

810.01'in alt agihmindaki kodlar, 810.02 i¢in de ayni usulde uygulanabilecektir

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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Revizyon Yili 2009 'g 3
2(515|5| iparivEsosyAL ISLER  |Revizyon N 1 a |2
S A el e E|E
Ol | < | < ) s
<=t | clale | Genel Sayfa No 21/36 :“g (‘E

811 ?I'Ietisim ve Haberlesme Isleri
01 : ;‘I'elefon
0 o
92 esm
93 Mobil
02 | ablolu TV
03 ;Telsiz
04 éFaks
05 ginternet
99 Diger
812 - éCevre Diizenleme Isleri
813 7 ESosyaI Isler
01 : éSosyaI Tesisler
: 01 éEg"it/'m Tesisi, Misafirhane ve Kamp
: 01 EMUracaat
02 ;’I'ahsis
: 03 ;‘I'ahliye
02 ELojman
03 éKre§ ve Glndiiz Bakimevi
04 ESpor Tesisi
: 05 gYemekhane, Kafeterya ve Cay Ocagi
02 : éTemsiIi Adirlamalar (yemek, arag vb.)
03 ESportif Faaliyetler
99 : gDiéer
813.01.01'in alt agiimiar 813.01.02-813.01.05 iginde ayni sekilde kullanilabilecektir
814§ : éKampanyaIar
815? ESosyaI Yardimlar
819 ;I'dari ve Sosyal Islerle Ilgili Diger Isler
Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar 21




Ana Konu

1. Alt Konu

2. Alt Konu

Revizyon Yili 2009

TANITIM VE YAYIN iSLERI Revizyon No 1

3. Alt Konu

Genel Sayfa No 22/ 36

Saklama Siiresi

Saklama Kodu

820

éTanltlm ve Yayin Isleri (Genel)

821:

Kiiltiir, Tanitim Isleri

Fuar

éSergi

Festivaller

Tur ve Gezi

05

gYar|§ma

06

‘Gosteri ve Konserler

o

99

Ozel Giin ve Haftalar

éDiéer

823

Reklam ve Ilan Isleri

o

Reklam Tsleri

02

flan igleri

Diger

824

fYaym Isleri

éKitap

Teklifler

éDegjerlendirme/er

EYay/n Hazirlik Isleri

ETelif Isleri

I ntihal

éDergi

éBrosUr

éMatbu Evrak

05

ETakvim ve Ajanda

06

EBUIten

éResmi Dokiman

‘Ses ve Gorunti Malzemeleri

99

Diger

824.01n alt agiimindaki kodlar, 824.02-824.08 igin de ayni usulde uygulanabilecektir

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar

Revizyon Yili 2009 w | 5
21 o
S| 3| = S °
=] c c c . . 7} 4
A AR TANITIM VE YAYIN ISLERI Revizyon No 1 s | ®©
sl |<| < S| s
< :3 : j Genel Sayfa No 23/36 3 (‘n*g
825§ éBas:m, Depolama ve Dagitim Isleri
01 EBa5|m
02 fDepoIama
.03 Dagitim
. 01 éYayln Talepleri
02 EYard/m ve Bagis
: 03 EAbone/ik ve Satig
199 ! Diger
828 : éTerciime Isleri
839§ éTamtlm ve Yayinla Ilgili Diger Isler
23




Revizyon Tarihi 2009 'g El
212|155 MALI ISLER Revi 3|
Q E E E evizyon No 1 g g
;é : : : Genel Sayfa No 24/ 36 &% %

840 Mali isler (Genel)

841 : gBiitge Hazirlama ve Uygulama
01 : éBUtge Hazirlik Calismalari
101 Bitce

02 EkBiitce
. 03 Gegici Bitge
02 éBUtge Uygulamalari
: 01 éOdenek Talep ve Géndermeleri
02 ESerbest Birakma
103 AHP/AFP Vizeleri
04 AHP/AFP Revizeleri
05 EAktarmalar
06 Ek Odenekler
07 éédenek Devri
08 éédenek Iptalleri
09 EI'lama Bagl Borglar
10 éYedek Odenekler
11 éTenkis/er
12 éRevize Islemleri
13 Akreditif ve Taahhiit Artiklari
14 gAvans/ar, Krediler, Mahsuplar
15 Oz Gelirler
16 EGe/ir Red ve Iadeleri
17 ETahakkuk ve Odeme Isleri

Farkli tahakkuk ve ddemeler igin ayri dosya acilabilecek olup, ayrm konu numarasini tasiyan tahakkuk ve édeme
dosyalarinin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla 6zel kodlar dosya numarasinin ardindan koseli parantez fle

kullanilabilecektir.
99 Diger
843? gMizan, Bilanco ve Kesin Hesap Isleri
01 Mizan
02 éBiIango
03 éKesin Hesap
04 EBUtge Doénem Gergeklestirme Raporlari
05 Tablolar

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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Ana Konu

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu

MALI iSLER

Revizyon Tarihi

2009

Revizyon No

Genel Sayfa No

25/36

Saklama Siiresi

Saklama Kodu

o
-

‘Finansal Tablolar

gGe/ir Tablolari

03

éVaziyet Tablolari

04

éGUn/Uk Odeme Planlari
Nakit Akim Tablolari

05

3
845§ :

éDiQer

fSaylstay Incelemeleri

o

ESorgu

éilam

‘Raporlama

o1

Uygunluk Bildirimi

02

éPerformans Raporlari

Diger

846

gEmanet isleri

éVergi

02

EKefa let

Icra

éSendika

EDiQer

99
849§

éBanka Islemleri

é('jdeme Talimatlari

3

;Repo ve Faiz Iglemleri

éKambiyo Islemleri

STahsiIatIar

gMutabakatIar

E kstre ve Dekontlar

99

Diger

850

gKlymetIi Evrak Islemleri

851

‘Finansman ve Fon Yénetimi Isleri

:Finansman Programlari

Gelir Gider

éKar Tevzii

ESermaye

99

Diger

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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Revizyon Tarihi 2009 'g S
THEHE N AKX
E % % % MALI ISLER Revizyon No 1 |
;é : : : Genel Sayfa No 26/ 36 :n% %
853 gKredi Islemleri
01! : gYurtd|§| Krediler
: 01 éGeri Odemeler
02 EKur Farklari
: 03 éGecikme Faizi
02 : éYurtigi Krediler
03 éHazineye Borglar
99 Diger
855 EBorg ve Alacak Islemleri
01 gKurqusun Borg ve Alacaklari
02 éGergek ve Tulzel Kisilerin Borg ve Alacaklar
99 | Diger
856? : éHarcama Yetkilileri ve Gerceklestirme Gérevlileri
857 Saymanlik ve Sayman Bildirimleri
858§ EI'dari Yaptirim (Para Cezalari)
869 éMaIi Konularda Diger Isler
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. Revizyon Yili 2009 'g 3

=} .. .

% 51515 OzZEL KALEil\snL\I/EIIE2 iPROTOKOL Revizyon No 1 ﬁ %
AHEE 5|5
2 <lale Genel Sayfa No 27/36 :‘g ﬁ

8705 gézel Kalem ve Protokol Isleri (Genel) :

871 gMakamm Konusma ve Aciklamalari
8725 éRandevu Talepleri
873 : ETemas ve Ziyaretler

01 éGezi ve Ziyaret Programlari
02 éYabanC| Temsilciler
99 Diger
874§ : éGiinliik Programlar
876? : EDavet ve Tebrikler
01 EOzeI Mektuplar
02 éDavetiyeIer
03 Tebrikler
99 . Diger

877 : éProtokoI Isleri
878 EResepsiyonlar
879 éRezervasyonIar
880 §T6renler
899% é(')'zel Kalem ve Protokolle Ilgili Diger Isler
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Ana Konu

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu

Revizyon Tarihi

2009

PERSONEL iSLERI

Revizyon No

Genel Sayfa No

28/36

Saklama Siiresi

Saklama Kodu

900 ;

EPersoneI Isleri (Genel)

901

Is Istekleri

902

EPersoneI Alimi

éAl|m Talepleri

gAI|m Izinleri

‘Sinavlar

EDiéer

903

éPersoneI Ozliik Isleri

Eise Giris Belgeleri

‘Atama Isleri

02

éAsa/eten

EVekaleten

‘Tedviren

éTerfi ve Intibak islemleri

éTerfi Isleri

éfntibak Isleri

: §01

EHizmet Degerlendirmesi

02

:Ogrenim Degerlendirmesi

éHizmet Cetveli ve Hizmet Belgesi

Eizin Isleri

Yillik

Sihhi

éMazeret

Ucretsiz

éYurtd/§/

06

EGérevden Ayrilma

Emekiilik

I stifa

L3

éGdrevden Cekilmis Sayiima

éGdrevden Cikarilma

Vefat

‘Gorevlendirmeler

01

Kurumici

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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Revizyon Tarihi 2009 'g 5
g g § g PER i i . 05) E
AEAEAE: SONEL ISLERI Revizyon No 1 s|s
g : : : Genel Sayfa No 29/36 % (,,,E:
02 gKurumd/§/
03 gYurtd/§l
04 Ek Gérevler
_ 05 ERotasyon
08 éMUkafat ve Cezalar
01 Odul Isleri
: 02 éDisiplin Isleri
09, . Sicil Isleri
| 01 ESicil Raporlari
_ 02 gMa/ Beyannamesi
10 . Ale Yardimi Bildirimi
11 EAskerIik Islemleri
12 éHizmet Borglanmasi
13 éKimIik ve Giris Karti islemleri
14 éSagjhk Karnesi
199 :  Diger

Personel icin ayr 6zlik dosyasi acilacak 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 koseli parantez ile kullanilabilecektir.

903.01-903. 14 kodu ile tarimlanan ancak personel 0zlik dosyasina konulmayacak veya personel 6zllik dosyasina
konulmasina ragmen bir 6rnedinin ayrica dosyalanmasi gerektigi diistindilen yazilar icin kendi konu tanimlamasini
lifade eden dosya numaralari ile de dosya acilabilecektir.

907 éKadro Pozisyon Isleri
01 Tekif
02 éiptal ve Ihdas
03 éTenkis-Tahsis
04 EVize islemleri
99 | Diger
912 éPasaport Islemleri
01 Diplomatik
02 | Hususi
03 éHizmet
04 Emekii
199 Diger
914 EYabanc: Uyruklu Personel Istihdami
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Revizyon Tarihi 2009 'g E
215153 PERSONEL ISLERI Revi 3| <
§ f E E evizyon No 1 g g
g : : : Genel Sayfa No 30/36 % (,,,E:
915 Sendikalarla figili fsler
01 gisveren Sendikalari
02 : éMemur Sendikalari
l 01 EUye/ik ve Dayanisma Aidati
02 éKurum Idari Kurulu ve Yiiksek Idari Kurul Toplantilari
03 éYetki/i Sendika Tespiti
_ 04 éTemsiIci/ik
03 éisgi Sendikalari
| 01 EU'yeIik ve Dayanisma Aidati
02 gTemsi/ciIik
03 éfzin Islemleri
04 ETop/u Sézlesme ve Uygulama Isleri
: 01 éMUzakereIer
02 éUyusmazllk Hali
03 éGrev - Lokavt
: : 04 é’l'esmil islemleri
99 | Diger
917 éSosyaI Giivence Kapsaminda Yapilan Isler
01 éSigorta Primleri Bildirgeleri
02 éTesciI Islemleri (ise Giris Bildirgeleri)
03 isci Bildirim Listeleri
99 | Diger
918 ECahsan Saghgi ve Is Giivenligi
o1 is Gavenligi
02 : é(;all§an Saghgi
: 01 éMeslek Hastaliklari
: 02 I§ Kazalari
99 | Diger
920 : éPerformans Degerlendirme
929 éPersoneIIe Iigili Diger Isler
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Revizyon Tarihi 2009 'g 5
=] =] S S -8
£18| 8|8 | SATINALMA VE SATIS ISLERI | Revizyon No 1 e %
¥ || = | = E| E
g f : : Genel Sayfa No 31/36 02:; f:;
9305 ESatmalma ve Satis Isleri (Genel) :
933 | Firma Bilgileri
011 1 Yurtig
02 EYurtdlsl
03 éYasakll Firmalar
199 Diger
934% éSatmaIma Isleri
01 éMaI ve Malzeme Alimi
: .01 On Izin Belgesi
02 EI'ha/e Onay Belgesi
03 éYak/a;‘/k Maliyet Hesabi
04 EDuyuru/ar
05 KIK Onayi
.06 . ilhale flan Tutanadi
07 EI'/an Metni
08 éSartnameler
09 é_fha/e Evrakinin Teslim Alindigina Dair Tutanak
10 ?arf Acma ve Belge Kontrol Tutanagi
11 S.T'stekl/'/erce Teklif Edilen Fiyatlar Tutanagi
12 . [hale Komisyonu Ara Karari
13 . ihale Komisyonu Kesin Karari
14 éYasak// Olup Olmadigina Dair KIK Teyit Belgesi
15 éFirma/ara Génderilen Sonug Bildirimleri
16 ! tirazlar
17 ESdzle§me
18 éKesin Teminat
. 119 Odeme Isleri
02 Hizmet
03 éGayrimenkuI
99 . Diger

934.01n alt aciimindaki kodlar, 934.02-934.03 icin de ayni usulde uygulanabilecektir

Satinalmalar igin ayri dosya acilacak olup, Satinalma sdirecine iliskin belgeler kendi dosyasindan takip edilebilecektir.
Ay konu numarasini alan satinalma dosyalarin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla 6zel kodlar dosya
numarasinin ardindan koseli parantez fle kullanilabilecektir.

939 | | Misteri Hiskileri
01: | Bayiler
02 EAcentaIar
99 Diger

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar 31



Revizyon Tarihi 2009 'g E
g g § g SATINALMA VE SATIS i$LERi Reviz a |2
xo f E E yon No 1 g g
g f : : Genel Sayfa No 32/36 % %
9405 gFiyatlarm Belirlenmesi-Tarifeler :
941 ESatls Talepleri ve Teyitleri
942 : éSatls Islemleri
01 : EYurt DisI Satislar
_ 01 éDirekt Satislar
02 éjhracat Sevkiyatlari
03 éjhrag Kayith Satiglar
: 04 ED_ffB Kapsaminda Satislar
02 éYurt Ici Satislar
: 01 éKontratl/ Satiglar
02 éCari Satislar
.03 - fhaleli Satislar
: 04 éElektronik Ticaret Seklinde Satiglar
03 gHurda Ve Ihtiyac Fazlasi Malzeme Satislari
01 SI'htiyag Fazlasi Malzeme Satigi
: 02 éEkonomik Omriini Tamamlamis Malzeme Satisi
99 Diger
044 Giimriik Islemleri
945 Akreditif Islemleri
946 : éTicari Belgeler
01 éirsaliyeler
02 ESatls Fisleri
03 éFaturaIar
04 éYUkIeme Talimatlan
99 Diger
947 EStok Kontrol Islemleri
01 EMaIzeme Giris Islemleri
02 éMaIzeme Cikis Islemleri
03 EMaIzeme Transfer Islemleri
04 éMaIzeme Iade Islemleri
05 éMaIzemeIerin Kayittan Diisiilmesi Islemleri
99 | Diger
949 Satinalma ve Satisla Ilgili Diger Isler
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950 ETopyekiin Savunma Sivil Hizmetleri Isleri (Genel)
951 _______ §Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklari
01 éMiIIi Alarm Sistemi ile Ilgili Isler
01 : éA/arm Tedbirleri Ilaninda Yapilacak Faaliyetler
02 z gNato Alarm Sistemi
03 : EAlarm Kod Kelimeleri ve Anlamlari
04 : éA/arm Kod Islem ve Gérevlileri
.05 Milli Alarm Sistemi Egitimleri
06 5 éSeferberIik Ilani ve Duyuru Islemleri
o7 24 saat Sdreli Calisma Planlari
02 éLojistik Seferberlik Islemleri
: 01 : ESeferber/ik ve Savas Hali Genel Plani
02 : éOze/ Planlar
03 J/ Detay Planlan
04 é éSava§ Goérev Planlari
05 éSava§ Hasari Onarim Planlari
06 : EArag Seferberligi ve Erteleme Isleri
07 éTrafikte Kaydi Olmayan Ozel Sektér Is Makinelerinin Tespiti
08 éMa/ ve Hizmet Seferberligi Isleri
09 : EKaynak Planlama Faaliyetleri
------- f01 gKaynak Kataloglari
------- : 02 gKaynak Planlama Faaliyetleri Bilgi Formlari
________ i 03 éKaynak Saptama Cizelgeleri
10 : gfhtiyaglar, Tahsisler ve Protokoller
11 : I/ ve Ilce Kaynak Sayim Isleri
12 : éPlanlama ve Koordinasyon Kurulu Isleri
13 ! ESeferber/ik ve Savas Hali Hazirliklani Yillik Faaliyet Raporu
14 : M//l/ Miidafaa Miikellefiyeti
15 ‘Memleket Ig/ Dismana Karsi Silahli Miidafaa Mikellefiyeti ( AVCI
_______ ' Birlikleri) Isleri .
16 : EEkonom/k/Straz.‘ejik Tahrip Hedefleri Planlama Isleri
1 7 : gKriz/Harekat Merkezi Ile Ilgili Isler
18 : éHaritalar
19 Denetlemeler
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20 gMi//i Glvenlik Kurulu Genel Sekreterligi Tetkik Gezileri
21 : gMi//i Glvenlik Kurulu Genel Sekreterli§i Denetleme Raporlari
22 : ETSK Harekat Kontroliine Girecek Kamu Kurum ve Kuruluslari
: 23 ETSK Lojistik Seferberlik Dosyasi
03 gPersoneI Seferberlik islemleri
: 01 éSevk Tehir Isleri
02 : éPersone/ ve Kadro Erteleme Isleri
03 éYasa/ Yas Sinirlari
04 Sefer Gérev Emirleri
05! E.T'nsan Glicli Planlamasi
.06 . Bedelli Askerlik
: 07 EErte/eme Sonug Raporlari
99 Diger
952 ------- éKoruyucu Giivenlik Isleri
0 éSabotaanra Karsi Koruma Planlari, Koruma Planlan
02 éNijbetgi Memurlugu Isleri
03 éKoruyucu Gulvenlik Denetleme Sonug Raporlari
04 éYabanC| Uyruklu Personel Ile Ilgili isler
05 éMUIteciIer ve Siginmacilar
06 ;C')zel Guvenlik Teskilati ile Ilgili Isler
07 EC")zeI Guvenlik Bolgeleri ile Ilgili Isler
08 éistihbarat ve Kacakalilik Ile ilgili isler
09 éPatIay|C| Maddeler ve Ategli Silahlar ile ilgili isler
10 EG[JvenIik Sorusturmalari ve Arsiv Arastirmasi
N Fiziki Emniyet Tedbirleri
12 éEvrak Guvenligi
13 gHaberIegme Guvenligi
99 Diger
953 7777777 ESiviI Savunma Isleri
01 7777777 ESiviI Savunma Planlama Isleri
' 01 I/ ve Ilge Sivil Savunma Planlari
02 : gDaire ve Miessese Sivil Savunma Planlari
03 Tahliye Planlari
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04 éKabu/ Planlari
05 5 ESivi/ Savunma Arama ve qutarma Birlikleri Harekat ve Intikal
P iPlanlari, Haber Merkezi Talimati
06 : I/ ve Ilce Afet Acil Yardim Planlari
------- 01 éAfetIerde Sivil Savunma Icra Plani
I : 02 éAfetIerde Yapilacak Islerle Ilgili Calisma Rehberi
02 Sivil Savunma Servis ve Yikamldleri Isleri
03 II Acil Kurtarma ve Yardim Ekipleri Isleri
04 Sivil Savunma Gondillileri Isleri
05 ESiviI Toplum Kuruluslar (STK) Ile Ilgili isler
06 ------- éSiviI Savunma Sevk ve Harekati Isleri
o7 EKamu K.ur.um ve Kuruluslar ile_Si\(iI T_oplum Kurulugla]rlnlr)
: P {(STK) Sivil Savunma Harekati Ile Ilgili Koordinasyon Isleri
08 : éHaber Alma ve Yayma, ikaz ve Alarm Isleri
: 01 éHaber Alma ve Yayma Isleri
02 éjkaz ve Alarm Merkezleri Ile Ilgili Isler
: 03 éSiren Sistemi Ile Ilgili Isler
09 ESiviI Savunma Egitim Isleri
01 éTeme/ ve Hazirlayici EGitim
02 éSivi/ Savunma Servis Egitimi
03 éArama ve Kurtarma Egitimi
04 : EKBRN (Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve Niikleer) EGitimi
05 é_ftfaiye ve Yangin Egitimi
06 ik Yardim Egitimi
07 Gelistirme Egitimi
08 Halk Egitimi
: 09 : éEjitim Sonuc Raporlari
100 Sivil Savunma G Isleri
11 _______ éSiviI Savunma Arac, Gereg ve Malzemelere Ait Isler
99 Diger
954§ _______ éKimyasaI, Biyolojik, Radyolojik ve Niikleer Savunma Isl.
01 _______ gKimyasaI Savunma
02 7777777 éBionojik Savunma
03| Radyolojik ve Nikleer Savunma
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04 gDekontaminasyon Isleri
99 Diger
955; ------- éYangm
01: éYangln Onleme ve Korunma Isleri
02 7777777 gYangln Séndiirme Arac ve Malzemelerine Ait Isler
03 éitfaiye Teskilleri ile 1lgili isler
04 §K|y| ve Deniz Yanginlarina Ait isler
05 - EOrman Yanginlarina Ait Isler
90 Diger
956' Siginak
01 : éGeneI Siginaklar
02 : EC')zeI Siginaklar
03 éTespit ve Denetim Isleri
04 éKaylt ve Istatistik Igleri
99 Diger
957 Tatbikat
01 éUIusIararaS| ve Nato Tatbikatlar
02 Milli Tatbikatlar
01 éSeferber/ik ve Savas Hali Plan Tatbikatlari
. 102 Milli Kriz/Harekat Yonetimi Tatbikatlar
L 01 EGUven Serisi Tatbikatlar
P 02 gAfet Tatbikatlan
. 03 Milli Alarm Sistemi Tatbikat
104 Sivil Katilimli Askeri Tatbikatlar
: 05 EMal ve Hizmet Seferberligi Tatbikatlari
: 06 : éSiviI Savunma Tatbikatlari
o 01 §Sivil Savunma Plan Tatbikati
------- 02 éSiviI Savunma Servis Tatbikati
- 03 é(")rnek Sivil Savunma Tatbikati
a 04 gArama ve Kurtarma Intikal Tatbikat
99 Diger
969 Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri ile Ilgili Diger Isler
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