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Genelge
Bagbakanliktan:
Konu : Standart Dosya Plam

GENELGE
2005/7

Kamu kurum ve kuruluglarinca elektronik ortamda veya evrak diizeninde olusturulan
belgelerin dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek, ihtivag halinde bu belgelere kolay
ve hizli bir gekilde erigim imkam saglamak amaciyla, Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel
Mudirlagii'niin koordinasyonunda "Standart Dosya Plami" caligmalan baglatilmig ve kamu
kurum ve kuruluglarmim kendi "Ana Hizmet Birimlerine Iliskin Dosya Plan1"n1 hazirlamalar1,
11/06/2002 tarih ve B.02.0.PPG.0.12-320-8880 sayili yazi ile talimatlandirilmigtar.

Ayrica; tim kamu kurum ve kuruluglarnt tarafindan ortaklasa kullanilacak olan,
kurumlarin yardimci hizmet, danigma ve denetim birimlerine ait dosya planlarmin da
Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel Miudirliigi tarafindan hazirlanmasi éngérilmiiy ve bu
caliyma sonuglandirilarak, Genelge ekinde bulunan "Ortak Alanlara Ait Dosya Plani”
hazirlanmigtir.

Soz konusu talimat dogrultusunda "Ana Hizmet Birimlerine Ilisgkin Dosya Plani"m
hazirlayan kamu kurum ve kuruluglari, bu dosya planlarma "Ortak Alanlara Ait Dosya
Plami"m da eklemek suretiyle dosya planlarini olusturmug olacaklar ve Genelgenin yaymmi
tarihinden itibaren uygulamaya baglayacaklardir.

Ana hizmet birimlerine iligkin dosya planlarini hentiz hazirlamamig bulunan kurum ve
kuruluglar ise bu yikiimliluklerimi en kisa stirede yerine getirecekler, ancak ortak alanlarda
belirtilen faaliyetler i¢in "Ortak Alanlara Ait Dosya Plani"n1 uygulamaya baglayacaklardir.

Belediveler ve ozel idarelerin ana faaliyetlerine yonelik dosya planlan Igigleri
Bakanh@inca, tiniversitelerin ana faaliyetlerine yonelik dosya planlar ise Yiiksek Ogretim
Kurulu Bagkanhiginca en kisa slirede hazirlanarak Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel
Mudirlugiine gonderilecek, mezkir Genel Mudurlilkge onaylanmasim miiteakip ortak
alanlarla birlikte tiim belediye, 6zel idare ve tiniversitelerde kullanilmaya baglanacaktir.

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

Recep Tayyip ERDOGAN
Bagbakan

(25 MART 2005 tarihli ve 25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanmigtir.)
NOT: Genelge ekleri i¢in 25.03.2005 tarihli Resmi Gazete’ye bakiniz.
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STANDART DOSYA PLANI

Revizyon No 1
ACIKLAMA VE KURALLAR
Sayfa No 1/7
GENEL ACIKLAMALAR

Dosya: Ayni konuyu ihtiva eden yazilar grubudur.

Tiimlesik Dosya: Her bir islem icin acilan ve islemle ilgili tim belgelerin bir
arada tutuldudu dosyay! ifade eder. Tlimlesik 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 tesekkdil
eden belgelerin, sistemli bir sekilde dosyalanmasini saglamak Uizere ©nceden
hazirlanmis konu ve konu numaralari envanteridir.

Bu dosya plani, 2002 tarihinde Devlet Arsivleri Genel Midirligu koordinesinde
baglatilan "Standart Dosya Plani" projesinin sonucunda hazirlanarak, 2005/7 sayili
Bagbakanlik Genelgesi ile uygulamaya konulmus olup, zaman iginde kurum ve
kuruluslarin goris ve Onerileri dogrultusunda yenilenmesine ihtiya¢c 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 goriis ve onerileri dogrultusunda Devlet
Arsivleri Genel Muidurligi tarafindan; 100-599 sayisal araliinda ele alinan
bélimler ise, ana hizmet birimlerinin goriis ve 6nerileri dogrultusunda kurum ve
kuruluglarin "Standart Dosya Planl" hazirlamakla gorevli birimleri (Strateji
Gelistirme birimleri) ve Devlet Arsivleri Genel Midirligu tarafindan misterek
hazirlanmigtir.

Kurumlarin teskilat kanunlarinda "ana hizmet birimi" olarak adlandirilan
birimlere ait faaliyetler ve bu faaliyetlerle ilgili acilmasi gereken dosyalar 100-599
sayisal aralidinda; 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 agilmasi 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 kuruluslarin ana hizmet faaliyeti konumunda olmasina
ragmen 000-099 veya 600-999 sayisal araliinda tanimlanmis konulara, ana
hizmet faaliyetleri icin hazirlanan Planlarda (100-599 sayisal araliginda) yer
verilmemis; bu faaliyet konulari igin 000-099 veya 600-999 sayisal aralifinin
kullanimi 6nerilmistir.

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

Standart Dosya Plani, Acitklama ve Kurallar

1



Revizyon Tarihi 2009

STANDART DOSYA PLANI
ACIKLAMA VE KURALLAR

Revizyon No 1

Sayfa No 217

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.

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

> > >

=i = = c

S < < <

X L= = o=

g < = =

< — 3V ™
805 Belge Yénetimi ve Arsiv Islemleri
805 01 Belge Yonetimi
805 01 01 Saklama Streli 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 igerisinde 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 tesekkiil etmesi halinde ise,
alt konu basliklar kullaniimak suretiyle dosya acgilmasini 6ngérmektedir.

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

Sayl :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 belirlendidi kodlama olup, 1991/17 sayili Basbakanlik Genelgesi ile

Standart Dosya Plani, Acitklama ve Kurallar

2



Revizyon Tarihi 2009

STANDART DOSYA PLANI
ACIKLAMA VE KURALLAR

Revizyon No 1

Sayfa No 3/7

kullanilmasi mecburi  kilinmigtir. Yazisma ve haberlesmede standartlasmanin ilk
adimini  olusturan haberlesme kodlari "Sayi" boélimintn ilk unsurunu teskil
etmektedir.

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

DOSYALAMA ISLEMLERINDE UYULACAK KURALLAR

Ana hizmet, yardimci hizmet, danisma ve denetim faaliyetlerine iligkin dosya
konularinin ilgili bulundugu faaliyetin altinda yer almasi, bu faaliyetlere ait
alanlarin sadece o hizmeti yiriten birimin kullanimina agik oldugu anlamina
gelmemelidir. Birimler, asli faaliyetlerinin yer aldigi boélimlerin disindaki dosya
konular ile de dosya agabileceklerini unutmamaldir.

Dosya Planlarinin 000-099 ve 600-999 sayisal araliginda tanimlanan dosya
konular tiim kurum ve kuruluglarda ayni; ana hizmet faaliyetlerine iliskin 100-599
sayisal araliginda yer alan konularin ise, kurum ve kuruluslarda farkl
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 alinmamaldir.

Hazirlanan yazinin dosya numarasinin tespitinde, nerede dosyalanmasi
gerektigi dislincesinden hareketle dosya numarasi belirlenmeli; bu yaklasim,
ayni mahiyetteki tim belgeler igin de uygulanmalidir. Dosya numarasinin
tespitinde, kurum ici veya kurum disindan gelen yazilardaki dosya numaralari
belirleyici olmamaldir.

Her faaliyet gurubunun ilk dosyasi konumunda bulunan ve (g karakter rakam
ile kodlanan dosyalar, o faaliyet grubuna ait konu listesinden herhangi biri veya
birkacina iliskin yapilan yazismalarin kendi konu numaralar ile dosya aclma
yogunluguna erismedigi durumlarda dosyalanabilmesine imkan saglamak amaciyla
tanimlanmistir. Ornegdin, 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

Standart Dosya Plani, Acitklama ve Kurallar
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ilgilendirmeyen (faaliyet grubundaki herhangi bir dosya ile iliskilendirilemeyecek)
yazilarin kodlanmasinda ve dosyalanmasinda kullaniimak tzere tanimlanmistir.

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

Planda, 2. ve 3. alt bdliinmelerin sonunda %99 Diger” adiyla dosya
tanimlamasi yapilmamistir. Bu bollinmeler igin de ihtiyag halinde "99 Dider" 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 goértlen konular belirlenecek ve kurumun dosya planindan
sorumlu birimlere bildirilecektir.

Hazirlanan vyazilara dosya numarasi tespitinde, dosya konusunun alt
ayrimlari yapilmig 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 ayri
dosyalar agilmasi saglanacaktir.

Kurumca 6zel 6nem arz eden tanimlamalar (6zel kodlar), ayni konulu belge ve
dosyalarin birbirinden ayrilmasini saglamak amaciyla koseli parantez "[ 1" iginde
kullanilabilecektir. Koseli parantez, kuruma 6zel kodlamalarin belirlendigi bir alani
ifade etmektedir. Kbseli parantez igerisinde birden fazla tanimlama ve kodlamanin
yapilmasi gerektigi durumlarda, her farkh kod “;” (noktahvirgil) 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

Standart Dosya Plani, Acitklama ve Kurallar
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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 igi Gorevlendirmesi

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

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

Dosya planinda ayrica tanimlanmig dahi olsa bir islemin devami veya
parcasi konumundaki yazlar, islem bitinliginin bozulmamasi amaciyla ilgili
bulundugu 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 stirecinde alinmasi gereken bir olur icin “Genel Isler
bolimiinde yer alan "020 Olurlar, onaylar” kodu kullaniimamalidir. Alinmasi gereken
onay satinalma sdrecinin ayrilmaz par¢asi olmasi sebebiyle satinalma kodu ile
tanimlanmall ve satinalma dosyasinda saklanmalidir. Birimin rahat ulasim ve yararlanma
ihtivacindan dolayi farkli kodlarla tanimianmis olurlarin birer drnegi "020 Olurlar” adi
ile agilacak dosyada toplanabilecektir.

934.01 934.01 934.01 934.01
Sartname Komisyon Olur Talep
Karan

934.01
Bilgisayar

O

(@)

O

030.04
Sartnameler
020
Olurlar

Standart Dosya Plani, Acitklama ve Kurallar
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Strateji Gelistirme birimleri, dosya planinin hedeflenen amaclari
dogrultusunda kullanimini  gergeklestirebilmek, uygulamalan takip etmek ve
denetlemek Gzere sorumludur.

Dosya, o dosya numarasini taslyan bir yazi génderildigi 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 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
gdénderme yapilmalidir.

Acilacak dosya Uzerinde, dosyayl 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 (zerinde bulunmasi
gereken unsurlarin tatbikinde kurum iginde 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 numaralarn dikkate alinarak, hiyerargik bir butlnlik iginde
saklanacaktir. Dosyalarin bu sekilde saklanmasi, birbirleri ile ilgili konulara ait
dosyalarin bir arada bulunmasini saglayacadi 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 Yoénetmelik'in 12 nci maddesi hikmiine gbre uygunluk kont-
rollinden gecirerek, birim arsivine devredeceklerdir. Devir islemlerinde, dosyalarin
Unitelerinde olusturulan asli dizenleri kesinlikle bozulmayacaktir.

Uygunluk kontrolii esnasinda, birlestirilmesi veya ayrilmasi gereken dos-
yalar birlestirilecek veya ayrilacaktir. Birlestirme ve ayirma islemlerinde, agilmig
bulunan dosyalardaki belge yogunluklari dikkate alinacaktir.

Birlestirme ve ayirma islemlerinden dolayr dosyada yapilan dlizenleme,
dosyay! tanimlayan bilgilerde farkliiga sebebiyet vereceginden, bu unsurlar dog-
rultusunda dosya lzerinde 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 acilmasi, mevcut olanlarin kaldiriimasi ya da
diizeltilmesi gerektigi durumlarda, kurum veya kuruluslarin dosya planlarindan
sorumlu birimlerin Devlet Arsivleri Genel Midirligi'ni haberdar etmesi (izerine

Standart Dosya Plani, Acitklama ve Kurallar
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bu Genel Muidirlikce, uygun gorulen dlzeltmeler vyapilabilecektir. Dosya
planlarinda 6ngorilen degisiklikler yil sonlarinda yapilacaktir.

Universite, belediye ve 6zel idareler, dosya planlarina yeni konularin ilavesi,
mevcut olanlarin kaldirimasi ya da dizeltiimesi taleplerini, belediyeler ve 0&zel
idareler icin Icisleri Bakanligina; Universiteler icin Yiiksek Ogretim Kurulu
Baskanligina bildirmek zorundadirlar. Bu kurumlarin dosya planlarindan sorumiu
birimlerinin Devlet Arsivleri Genel Midirligu'nd haberdar etmesi ve bu Genel
Mudirligin uygun gormesi halinde gerekli diizeltmeler yapilabilecektir.

Kurumlar ve Kuruluslar dosya planlarini web sitelerinde de yayinlayarak,
kullanicilarin glincel 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 diizeltmeler
aninda uygulayicilar tarafindan takip edilebilecektir.
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STANDART DOSYA PLANI

Revizyon Tarihi

2009

Revizyon No 1
EKLER Mo 1
ULKE KODLARI
Andorra | ab | ras | MA | kuzey Mariy an Ad. | Mp | Seysel | sc |
ABD Virjin Adalalar, | vi | A | P | kiba | cu | SierraLeone | sL |
Afganistan | AF | Fidisi Sanili | c@ | tao | LA | Singapur | s |
Almanya | DE | Filjpinfer | PH | Lesotho | s | Swovakya cum. | sk |
Amerikan Samoa | AS | Finlandiya | FT | Letonya | v | Sovenya | st |
Angola | A0 | Fransa | FR | Liberya | LR | Solomon Adalar | sB |
Anguilla | AL | Fansiz Guyanasi | GF | Libya | v | Somai | so |
Antarktika | AQ | Fransiz Polinezyas | PF | Lirtenstayn | L1 | Ssrilanka | K |
Antigua ve Barbados | AG | Gapon | 6A | Litvanya | T | Sudan | sp |
Arjantin | AR |  Gambiya | GM | Libnan | B | Surinam | srR |
Arnavutiuk | AL | Gama | GH | Liksemburg | | Suriye Arap cum. | sy |
Anba | AW |  Georgia & Sandwich | @S | Macaristan | HU | SuudiArabistan | sa |
Avustralya | AU | aie | GN | Madagaskar | MG | Svalbard ve Jan Ma | s3 |
Avusturya | AT | GineBissau | GW | Makao | Mo | Svaziland | sz |
Azerbaycan | Az | Granada | GD | Makedonya | Mk | s | e |
Bahama | BS | Gronland | 6L | Malavi | MW | Tackistan | 13 |
Bahreyn | BH | Guadalp | 6P | Maldiv Adalar | MV | Tanzanya | 12 |
Banglades | BD | Guam | GU | Malkeza | MY | Tayland | T™H |
Barbados | BB | Guatemala | 6T | Mai | ML | Tapen | W |
Bat1 Sahra | EH | Guwana | ey | mar | MT | 7090 | 16 |
Belgika | BE | Giney Afrika | zA | Marshal Adalar | MH | Tokelan | 1K |
Belize | Bz | aiircistan | GE | Martinik | MQ | Tonga | 10 |
Benin | BI | Haiti | HT | Mayotte | YT | Trinidad ve Tobago |
Bermuda | BM | Heard ve Mcdonald | HM | Meksika | Mx | 7inws | TN |
Beyaz Rusya | BY | Hindstn | IN | Merkez Afrika Cum. | C€F | Turks ve Caicos Ad. | 1C |
Bhutan | BT | Hrvatistan | HR | Misr | EG | Twal | v |
Birlesik Arap Emirlik. | AE | Hollanda | NL | Modolistan | MN | Tirkie | TR |
__Birlesik Devletler | us | Hollanda Antilleri | AN | Moldavya Cum. | MD | Tirkmenistan | ™ |
Birlesik Krallik | 6B | Honduras | HN | Monako | MCc | uganaa | ve |
Bolivya | BO | Hong Kong | HK | Montserrat | MSs | ukayna | uva |
Bosna Hersek | BA | Ingiliz Hint Okyanus | 10 | Moris Adalar | MU | Umnman | oM |
Bostvana | BW | Ingiliz Virjin Adalar | VG | Moritanya | MR | Unuguay | uy |
Brezilya | BR | Irak | 1Q | Mozambik | Mz | diin | 10 |
Bruney Dartisselam | BN | Jan | IR | Namibya | NA | Vallis Fununa Ada. | wr |
Bulgaristan | BG | Fanas | IE | Nauru | NR | Venuatu | v |
Burkina Faso | BF | Ispanya | ES | Nepal | NP | Vatikan Sehir Dev. | va |
Burma | MM | Ismail | 1L | wijer | NE | \Veneziella | VE |
Burundi | BT | Jsver | s | Njerya | NG | Viemam | WN |
Buvet Adas | BV | Isvigre | CH | Nikaragua | NI | vemen | YE |
Cad | ™D | Itapa | IT | Nive Adalar | NU_ | YeniKaledonya | Nc |
Cebeli Tark | 61 | izlanda | 1S | Norfolk Adalar | NF | YeniZelanda | Nz |
Cezayir | bz | Jamaika | am | worveg | NO | vibasiAdasi | x|
Gibuti | DI | Japonya | P | Ozbekistan | vz | VYugosiavya | yu |
Cocos Adalar | cc | Kambogya | KH | Pakistan | PK | Yunanistan | GR |
Cook Adasi | cK | Kamerun | eM | Palau | Ppw | Zambiya | zm |
Cek Cumhuriyeti | cz | Kanada | cA | Panama | PA | Zimbabwe | zw |
Cin | cN | katar | QA | Papua Yeni Gine | PG | | |
Danimarka | DK | Kkayman Adalar | KY | Paraguay | ey | | |
Dodu Timor | TP |  Kazakistan | Kz | Peu | PE | | |
Dominik | DM | kenya | KE | Pitcaim Adasi | PN | | |
Dominik Cumhuriyeti | DO | Krgzistan | KG | Polonya | L | | |
Ekvator | EC | Kibat: | KL | Portekiz | pT | | |
FEkvodor Gine | GQ | Kolombiya | co | pPortoRiko | PR | | |
Fl Salvador | sv | Komor Adalar | KM | Reunyon | RE | | |
Endonezya | 1D | Kongo | ¢6 | Romanya | RO | | |
Eritre | ER | Kongo | ed | Ruanda | RW | | |
Ermenistan | AM | kore | KP | Rusya Federasyonu | RU | | |
Estonya | EE | Kore cumhuriyeti | KR | Samoa | ws | | |
FEtiyopya | ET | KostaRica | CR | SanMarino | sm | | |
Falkland Adalar | FK | 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 1
EKLER
Ek No 2
IL TRAFIK KODLARI
Adana 01 Giresun 28 Samsun 55
Adiyaman 02 | Giimiushane 29 Siirt 56
Afyonkarahisar 03 | Hakkari 30 Sinop 57
Agn 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 Sanliurfa 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
Cankin 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




STANDART DOSYA PLAN

EKLER

Dosya veya Klasor Efiketi

E> Kurum Adi

BRUAMINY | s
| 0308200 ) nope

Yonetim Kuruly
Kararian

E> Konu Adi
54/351-56/400 |:> Ozel Kod Al
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STANDART DOSYA PLANI iCERIGI
000-099 GENEL KONULAR*
100-599 ANA HiZMET FAALIYETLERI
100-199 EGITIM-OGRETIM ISLERI
200-299 AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERI
300-399 OGRENCI ISLERI
400-499 OGRENCI SECME VE YERLESTIRME ISLERI
600-699 DANISMA VE DENETIM FAALIYETLERi*
600-619 ARASTIRMA PLANLAMA ISLERI
620-639 BASIN VE HALKLA ILISKILER
640-659 HUKUK ISLERI
660-679 TEFTIS / DENETIM ISLERI
700-799 YARDIMCI HiZMETLERLE ILGILi FAALIYETLER®
700-719 BiLGI SISTEMLERI
720-749 DIS ILISKILER VE AVRUPA BIRLIGIi
750-769 EMLAK VE YAPIM ISLERI
770-789 EGITIM ISLERI
800-819 IDARI VE SOSYAL ISLER
820-839 TANITIM VE YAYIN iSLERI
840-869 MALI ISLER
870-889 OZEL KALEM VE PROTOKOL ISLERI
900-929 PERSONEL ISLERI
930-949 SATINALMA VE SATIS ISLERI
950969 GUVENL;K ISLERI, AFET VE AQiL DURUM YONETIMI VE
TOPYEKUN SAVUNMA SiVIL HIZMETLERI

*Revizyon Y11 2011,

Ayrmtili bilgi i¢in bkz. http://www.devletarsivleri.gov.tr/




Revizyon Yil 2011 'g E
HAHHE GENEL | | @ 2
AFIEIE SLER Revizyon No 2 | o
;:CG : : : Genel Sayfa No 1/42 ;E,: &z)(:
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, Sirkdlerler
01 Talimatlar
02 Duyurular
03 Sirktlerler
08 Rehber, Kilavuz
09 Standartlar
99 Diger
020 Olurlar, Onaylar
020 yazisma kodu olmayip, yalnizca dosya adi olarak kullanilacaktir.
030 Anlasma, Sozlesme ve Protokoller
01 Anlagmalar
02 Soézlesmeler
03 Protokoller
04 Sartnameler
01 Idari
02 Teknik
99 Diger

030 ve alt acilimlarina ait konular bir faaliyetin parcasi olarak farkli kodla tanimlanmasi durumunda birer ornedinin

dosyalanmasinda yalnizca dosya adl olarak kullanilacaktir.

040 Faaliyet Raporlari
01 Haftalik
02 Aylik
03 Ug Ayhk
04 Alt Ayhik

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar




Revizyon Yili 2011 'g E
s| 2| 2] < . @ | <
5 g g g GENEL ISLER Revizyon No 2 | o
;:Cs j : j Genel Sayfa No 2142 ;E,: %;

05 Yillik
06 Konsolide
99 Diger
041 Brifingler ve Bilgi Notlari
01 Brifingler
02 Bilgi Notlan
99 Diger
042 Istatistikler
044 Anketler
045 Goriisler
01 Teknik ve Mesleki
02 Hukuki
03 Idari
99 Diger
Mevzuat tasarilarina iliskin gordsler icin de 045.02 kodu kullanilacaktir.
050 Kurullar ve Toplantilar
01 Kurullar, Senatolar, Meclisler
01 Secim ve Atama Isleri
02 Davetler ve Glindemler
03 Tutanaklar
04 Kararlar
05 Odemeler
02 Yonetim Kurullari, Belediye Enclimeni
03 Danisma, Disiplin, Koordinasyon Kurullar
04 ihtisas Kurullari
05 Konseyler
06 Komite, Komisyonlar
99 Diger

050.01'in alt agihmi, 050.02-050.06 icin de ayni usulde uygulanabilecektir

Ay konu numarasini tasiyan birden ¢ok Kurul, Komisyon vb. nin her biri, kurumsal 6zel bir kodla tarimlanir ve bu
Ozel kodlar koseli parantez icinde konu numarasinin ardindan yazilarak, gerektiginde ayri dosyalar agilmasi sadlanir.

051 Bilimsel ve Kiiltiirel Toplantilar
01 Kongre
02 Konferans

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar



Revizyon Yili 2011 'g E
IHEHE GENEL iSLER Reviz @ 2
g f f f yon No 2 g g
;:Cs : : j Genel Sayfa No 3/42 ;E,: %:
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 Bagl islemler
04 Talimatlar
05 Formlar
Editim Faaliyetleri icin bkz. Editim Isleri
07 izleme ve Olgcme Islemleri
01 Mdisteri Memnuniyeti (Veri Analizi)
02 Tetkik Islemleri
03 Izleme ve Olcme Sonuclarinin Analizi (Veri Analizi)
08 Iyilestirme Islemleri
01 Duzeltici Faaliyetler
02 Onleyici Faaliyetler
09 Bireysel Oneriler
10 Yonetimin Gézden Gegirmesi
11 Hizmet (Uriin) Gergeklestirme
01 Planlama
02 Hizmete Bagl Sartlarin Belirlenmesi ve G6zden Gegirilmesi
03 Tasarim ve Gelistirme
04 Uretim ve Hizmet (Uriin) Saglanmasi (Sunulmasi)
12 Kalibrasyon
99 Diger

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar




YUKSEK OGRETIM UST KURULUSLARI VE YUKSEK OGRETIM KURUMLARI
SAKLAMA SURELI STANDART DOSYA PLANI

.g P
s | 2]2]2 EGITIM-OGRETIM iSLER] @ <
2 | 2|2 3|3
< Alal|l® [0

100 Egitim - Ogretim iIsleri (Genel)

101 Universite ve Akademik Birimlerin Kurulmasi

01 Universite
01 Devlet Universiteleri 15| A
02 Vakif Universiteleri
01 |Mdatevelli Heyeti B| A
02 |Kurulus B[ A
06 [Egitim-Ogretime Acilma 15| A
02 Fakulte, Enstitld, Konservatuar, Yiksekokul, MYO 15| A
01 Fakdlte
02 Enstitu
03 Konservatuar
04 Yiksekokul
05 Meslek Yiiksekokulu
03 Bolim, Anabilim Dali/Ana Sanat Dali, Bilim Dali/Sanat Dali 15 A
01 Bélum/Program
02 Anabilim Dali/Ana Sanat Dali
03 Bilim Dali/Sanat Dali
04 Arastirma ve Uygulama Merkezi 15| A
05 Teknokent 15| A
99 Diger i5( C
102 Tanima ve Denklik Isleri
01 Yurtigi 10| C
01 Hizmet Siniflari ve Esdegerlik, Unvan
02 Okul Tanima Isleri
01 |Kisisel Bagvurular
02 |Kurumsal Basvurular
02 Yurtdisi 10| C
01 Hizmet Siniflari ve Esdegerlik, Unvan
02 Okul Tanima Isleri
01 |Kisisel Basvurular
02 |Kurumsal Basvurular
03 |Yluksekogretim Kurumlarinin Taninma Talepleri
03 Denklik Isleri* B | A3
01 |Onlisans
Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksek Ogretim Kurumlari 127
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YUKSEK OGRETIM UST KURULUSLARI VE YUKSEK OGRETIM KURUMLARI
SAKLAMA SURELI STANDART DOSYA PLANI

02

Lisans

03

Yiiksek Lisans

04

Birlesik Egitim

Denklik Dosyasi adi altinda olusturulan tiimlesik dosyalar kisi haklari agisindan 6zel 6nem arzetmesi sebebiyle
Kurum arsivi'nde sirekli muhafazasi 6ngérilmdistir. Bu dosyalarin bir par¢asi konumunda olmasina ragmen

ayrica olusturulan konu dosyalari ise, kendi saklama slire ve koduna gére isleme tabi tutulacaktir.

03

Diploma Denklik Kayit Defteri

D

99

Diger

103

Akademik Takvim

10

104

Egitim - Ogretim Programlari

01

Program Acma

15

01

Onlisans

01

Birinci Ogretim

02

ikinci Ogretim

03

Acikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

02

Lisans

01

Birinci Ogretim

02

Ikinci Ogretim

03

Acgikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

03

Yiksek Lisans

01

Birinci Ogretim

02

ikinci Ogretim

03

Agikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

04

Doktora

01

Birinci Ogretim

02

Ikinci Ogretim

03

Acikdgretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

05

Sanatta Yeterlilik

Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksek Ogretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Plani
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SAKLAMA SURELI STANDART DOSYA PLANI

01

Birinci Ogretim

02

Ikinci Ogretim

03

Acikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

06

Tipta Uzmanlik

01

Birinci Ogretim

02

Ikinci Ogretim

03

Agikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

07

Formasyon Programlari (Ogretmenlik Sertifikasi vb.)

01

Birinci Ogretim

02

ikinci Ogretim

03

Acikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

08

Strekli Egitim Programlari

01

Birinci Ogretim

02

Ikinci Ogretim

03

Agikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

02

Program Dedisikligi

15

01

Onlisans

01

Birinci Ogretim

02

Ikinci Ogretim

03

Acikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

02

Lisans

01

Birinci Ogretim

02

Ikinci Ogretim

03

Agikogretim

Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksek Ogretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Plani
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04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

03

Yiiksek Lisans

01

Birinci Ogretim

02

Ikinci Ogretim

03

Acikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

04

Doktora

01

Birinci Ogretim

02

Ikinci Ogretim

03

Agikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

05

Sanatta Yeterlilik

01

Birinci Ogretim

02

ikinci Ogretim

03

Acikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

06

Tipta Uzmanlik

01

Birinci Ogretim

02

Ikinci Ogretim

03

Acikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

07

Formasyon Programlar (Ogretmenlik Sertifikasi vb.)

01

Birinci Ogretim

02

Ikinci Ogretim

03

Agikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

08

Sdrekli Egitim Programlari

Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksek Ogretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Plani
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01

Birinci Ogretim

02

Ikinci Ogretim

03

Acikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

03

Program Kapatma

15

01

Onlisans

01

Birinci Ogretim

02

ikinci Ogretim

03

Acikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

02

Lisans

01

Birinci Ogretim

02

Ikinci Ogretim

03

Agikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

03

Yiiksek Lisans

01

Birinci Ogretim

02

ikinci Ogretim

03

Agikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

04

Doktora

01

Birinci Ogretim

02

Ikinci Ogretim

03

Acikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

05

Sanatta Yeterlilik

01

Birinci Ogretim

02

Ikinci Ogretim

03

Agikogretim

Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksek Ogretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Plani
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04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

06

Tipta Uzmanlik

01

Birinci Ogretim

02

Ikinci Ogretim

03

Acikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

07

Formasyon Programlari (O§retmenlik Sertifikasi vb.)

01

Birinci Ogretim

02

Ikinci Ogretim

03

Agikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

08

Sdrekli Egitim Programlari

01

Birinci Ogretim

02

ikinci Ogretim

03

Acikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

04

Ders Yikleri

15

929

Diger

10

0

105

Ders Programlari

10

01

Ders Program Degisiklikleri

01

Onlisans

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

02

Lisans

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Agikogretim

Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksek Ogretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Plani
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05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

03

Yiiksek Lisans

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

04

Doktora

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

05

Sanatta Yeterlilik

01

Birinci Ogretim

03

ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

06

Tipta Uzmanlik

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

07

Formasyon Programlar (Ogretmenlik Sertifikasi vb.)

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

08

Sdrekli Egitim Programlari
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01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

09

Uyum (Oryantasyon) Programlari

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

02

Ders Agma-Kapama

01

Onlisans

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

02

Lisans

01

Birinci Ogretim

03

ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

03

Yiiksek Lisans

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

04

Doktora

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Agikogretim

Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksek Ogretim Kurumlari
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05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

05

Sanatta Yeterlilik

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

06

Tipta Uzmanlik

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

07

Formasyon Programlari (Ogretmenlik Sertifikasi vb.)

01

Birinci Ogretim

03

ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

08

Sdrekli Egitim Programlari

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

09

Uyum (Oryantasyon) Programlari

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

03

Ders Icerikleri
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Saklama Siireli Standart Dosya Plani
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01

Onlisans

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

02

Lisans

01

Birinci Ogretim

03

ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

03

Yiiksek Lisans

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

04

Doktora

01

Birinci Ogretim

03

ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

05

Sanatta Yeterlilik

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

06

Tipta Uzmanlik

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Agikogretim
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05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

07

Formasyon Programlari (Ogretmenlik Sertifikasi vb.)

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

08

Strekli Egitim Programlari

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

09

Uyum (Oryantasyon) Programlari

01

Birinci Ogretim

03

ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

04

Haftalik Ders Programlari

01

Onlisans

01

Birinci Ogretim

03

ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

02

Lisans

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Acikdgretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksek Ogretim Kurumlari
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03

Yiksek Lisans

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

04

Doktora

01

Birinci Ogretim

03

ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

05

Sanatta Yeterlilik

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

06

Tipta Uzmanlik

01

Birinci Ogretim

03

ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

07

Formasyon Programlari (Ogretmenlik Sertifikasi vb.)

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

08

Siirekli Egitim Programlari

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Agikogretim
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05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

09

Uyum (Oryantasyon) Programlari

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

05

Ders Degisikligi

01

Onlisans

01

Birinci Ogretim

03

ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

02

Lisans

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

03

Yiksek Lisans

01

Birinci Ogretim

03

ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

04

Doktora

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Acikdgretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi
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05

Sanatta Yeterlilik

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

06

Tipta Uzmanlik

01

Birinci Ogretim

03

ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

07

Formasyon Programlari (O§retmenlik Sertifikasi vb.)

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi

08

Sdrekli Egitim Programlari

01

Birinci Ogretim

03

ikinci Ogretim

04

Agikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

09

Uyum (Oryantasyon) Programlari

01

Birinci Ogretim

03

Ikinci Ogretim

04

Acikogretim

05

Uzaktan

06

Yaz Ogretimi

07

Yabanci Dil (Hazirhk) Egitimi

29

Diger

106

Sinav Programlari ve Sinavlar

01

Ara Sinav

02

Yari Yil/Yil Sonu
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03 Butlinleme
04 Mazeret
05 Ek Sinav
06 Staj Sonu Sinavi
07 Mesleksel Beceri Sinavlari
08 Gelisim Sinavlari
09 Tek Ders Sinavlari
10 Ug Ders Sinavlari
11 Muafiyet Sinavlari
99 Diger
107 Egitim-Ogretimin Degerlendirilmesi 10| D
01 Ogrenci Dederlendirmeleri
02 Ogretim Elemani Dederlendirmeleri
99 Diger
108 Bilimsel Galismalarin Ozendirilmesi (Desteklenmesi) 15 A
o1 Bilimsel Yayinlari Ozendirme Destegi
02 Avrupa Birligi Bi.Iinj_seI vg TeknolojikVArastlrma Cerceve
Programlari Proje Ozendirme Destegi
03 Avrupg Birligi Mesvlgki Egitim ve Kalite Gelistirme Programlari
Ozendirme Destegi
04 Bilim, Sanat, Hizmet ve Tesvik Odulleri
99 Diger
109 Bologna Siireci 15| C
o1 Avrupa Kredi Transferi, Biriktirme Sistemi ve Diploma Eki
(ECTS/AKTS)
02 Ortak Derece ve Diplomalarin Taninmasi
03 Hareketlilik
01 Ogrenci Hareketliligi
02 Personel Hareketliligi
04 Kalite Guvencesi
05 Sosyal Boyut
06 Yeterlilik
99 Diger

Bilimsel Arastirma Projeleri Icin Bkz. Ortak Alanlar/Arastirma ve Planlama Isleri/Proje Isleri (604)

199 Egitim-Ogretimle Ilgili Diger Isler 10| C
o 3|z 2 AKADEMIK PEI_!SON_EL VE {-\KADEMIK é %
g % % % KARIYER ISLERI g '_E"
2 | |2 3|3
< | A|lea|m 1)

200 Akademik Personel ve Akademik Kariyer Isleri

201 Secim ve Atama Isleri 15| A
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01 Rektdér Secimi ve Atamasi
01 Rektdr Secimi ve Atamasi (Asaleten)
02 Rektorlige Vekaleten Gorevlendirme
03 Rektorlige Tedviren Gorevlendirme
02 Dekan Secimi ve Atamasi
01 Dekan Segimi ve Atamasi (Asaleten)
02 Dekanliga Vekaleten Goérevlendirme
03 B6lim, Anabilim/Anasanat Dali Baskani Segimi ve Atanmasi
04 Temsilci Secim Isleri
01 Profesér Temsilcisi
02 Docent Temsilcisi
03 Yrd. Dog. Temsilcisi
04 Arastirma Gérevlisi Temsilcisi
99 Diger
202 Ogretim Elemani Yetistirme
01 1416'ya Gore i5( C
02 2547'ye Gore i5( C
01 33'lincti Maddeye Goére
02 35'inci Maddeye Gére
03 OYP (Ogretim Uyesi Yetistirme Programi) 15| C
01 Kontenjanlar
02 Basvurular
03 Sinavlar
04 Kaynak Aktarimi
04 BIYEP (Bilim insani Yetistirme Projesi) 15| A
01 Kontenjanlar
02 Basvurular
03 Sinavlar
04 Kaynak Aktarimi
06 Oncelikli Alanlarda Arastirma Gorevlisi Yetistirme Programi 15| C
01 Kontenjanlar
02 Basvurular
03 Sinavlar
04 Kaynak Aktarimi
99 Diger i5( C
203 Ogretim Elemani Degisim Programlari i5| C
01 Yurtdisi
01 Sokrates/Erasmus
01 [Giden Ogretim Elemani
Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksek Ogretim Kurumlari 16/27
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02

Gelen Ogretim Elemani

02

Leonardo Da Vinci

01

Giden Ogretim Elemani

02

Gelen Ogretim Elemani

03

Lingua

01

Giden Ogretim Elemani

02

Gelen Ogretim Elemani

04

Minerva

01

Giden Ogretim Elemani

02

Gelen Ogretim Elemani

05

Mevlana

01

Giden Ogretim Elemani

02

Gelen Ogretim Elemani

02

Yurtigi

01

Farabi

01

Giden Ogretim Elemani

02

Gelen Ogretim Elemani

929

Diger

204

Unvan ve Yeterlilik Sinavlari

01

Dogentlik

15

01

Docentlik Basvurusu

02

Jari Kurulmasi

03

Juri Raporu

04

Dogentlik Belgesi

01

Docgentlik Belgesi

02

Gegici Dogentlik Belgesi

05

Eser Inceleme

06

Sézlii Sinav

07

Etik islemleri

02

Tipta Uzmanlik Sinavi (TUS)

10

03

Yandal Uzmanlik Sinavi (YDUS)

10

04

Yiiksekégretim Kurumlar Yabanci Dil Sinavi (YOKDIL)

10

05

Akademik Personel ve Lisansustl Egitimi Giris Sinavi (ALES)

10

06

Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinavi (YDS)

10

07

Dis Hekimligi Uzmanhk Sinavi (DUS)

10

29

Diger

10

0(0O(0(0|0O|0 |0

Docgentlik Dosyasi adi altinda olusturulan tiimlegik dosyalar Kisi haklari agisindan 6zel 6nem arzetmesi sebebiyle

Kurum arsivi'nde sirekli muhafazasi 6ngérilmdistir. Bu dosyalarin bir parcasi konumunda olmasina ragmen
ayrica olusturulan konu dosyalari ise, kendi saklama slire ve koduna gére isleme tabi tutulacaktir.

205

Akademik Denklik isleri

Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksek Ogretim Kurumlari
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o1 Profesorliik Denklik Isleri B | A3
02 Docentlik Denklik Isleri B | A3
03 Doktora Denklik Isleri B | A3
04 Sanatta Yeterlilik Denklik Isleri B | A3
05 Tipta Uzmanlik Denklik Isleri B | A3
06 Diploma Denklik Kayit Defteri B D
99 Diger B | C
206 Canhi Model Calistirilmasi 15| C
207 Yurtdisi Lisansiistii Egitim Burslarn i5| C
01 Yiksek Lisans Arastirma Bursu
02 Doktora Arastirma Bursu
03 Doktora Sonrasi Arastirma Bursu
04 Doktora Bursu
99 Diger
208 Akademik Kadro Islemleri 15| C
o1 Kadro Aktarma ve Kullanma izni
01 Kadro Aktarma Izni
02 Kadro Kullanma izni
02 Ilave Atama izni Dagitimi
03 Kadro Aktarimi
01 Dolu Kadro Aktarimi
02 Bos Kadro Aktarimi
99 Diger
209 Akademik Personel Goérevilendirmeleri 15| C
01 18. Madde
02 38. Madde
03 39. Madde
04 40. Madde
01 40/a
02 40/b
03 40/c
04 40/d
210 Yabanci Uyruklu Akademik Personel istihdami 15| C
o1 Galisma Izni Verilmesi
02 Unvan/Ucret Degisikligi
03 Calisma Izin Belgesi Diizenlenmesi
04 Misafir Ogretim Elemani Calistiriimasi
99 Diger
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211 Ogretim Uyeligine Atanma ve Yiikseltilme Kriterleri 15| C
212 Soézlesmeli Sanatgi Ogretim Eleman 15| C
o1 Galisma Izni Verilmesi
02 Tesvik Ikramiyesi
99 Diger
213 Devlet Hizmet Yiikiimlulagii i5| C
214 Uzmanhk Ogrencisi Nakilleri (TUS/DUS) 15| C
215 Mecburi Hizmet Devri 15| C
299 Akademik Personel ve Akademik Kariyerle Ilgili Diger Isler 15| C
Akademik Personelin Diger Personel Isleri Icin Ayrica Bkz. Ortak Alanlar/Personel Isleri (900-929)
HE
« | 2|22 s . _ 7|2
§ % % % OGRENCI ISLERI g E
AR 3la
< Aleal|lm™ [0
300 Ogrenci Isleri (Genel)
301 Secme-Yerlestirme-Giris Sinav Islemleri 5 D
01 0syYs
01 Duyurular
02 Kontenjanlar
03 Basvurular
04 Sinavlar
05 Itirazlar
02 Yurt Disindan Ogrenci Kabulii/Yabanci Uyruklu Ogrenci Sinavi
01 Duyurular
02 Kontenjanlar
03 Basvurular
04 Sinavlar
05 Itirazlar
03 Dikey Gegis
01 Duyurular
02 Kontenjanlar
03 Basvurular
04 Sinavlar
05 Itirazlar
04 Ek Yerlestirme
01 Duyurular
02 Kontenjanlar
03 Basvurular
04 Sinavlar
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05 Itirazlar
05 On Kayit ve Ozel Yetenek Sinavi
01 Duyurular
02 Kontenjanlar
03 Basvurular
04 Sinavlar
05 Itirazlar
06 Yatay Gegis
01 TC Uyruklu Ogrenci
02 Yabanci Uyruklu Ogrenci
08 Acikégretime Sinavsiz Gegis
01 Duyurular
02 Kontenjanlar
03 Basvurular
04 Sinavlar
05 Itirazlar
09 Uzaktan Egitime Sinavsiz Gegis
01 Duyurular
02 Kontenjanlar
03 Basvurular
04 Sinavlar
05 Itirazlar
10 Yiksek Lisans
01 Duyurular
02 Kontenjanlar
03 Basvurular
04 Sinavlar
05 Itirazlar
11 Doktora
01 Duyurular
02 Kontenjanlar
03 Basvurular
04 Sinavlar
05 Itirazlar
12 Seviye Tespit
01 Duyurular
02 Kontenjanlar
03 Basvurular
04 Sinavlar
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05 Itirazlar
13 Lisans Tamamlama
01 Duyurular
02 Kontenjanlar
03 Basvurular
04 Sinavlar
05 Itirazlar
14 Miuhendislik Tamamlama
01 Duyurular
02 Kontenjanlar
03 Basvurular
04 Sinavlar
05 Itirazlar
99 Diger
302 Ogrenci Ozliik Isleri* B | A3
o1 Yeni Kayit Islemleri 10| D
01 OSYM ile gelenler
02 Yabanci Uyruklular
03 Dikey Gegis
04 Ek Yerlestirme
05 On Kayit ve Ozel Yetenek
06 Yatay Gegis
08 Yiksek Lisans
09 Doktora
10 CAP (Cift Anadal Programi)
11 YDP (Yan Dal Programi)
12 Afla Gelenler
13 Misafir-Ozel Ogrenci
02 Kayit Yenileme/Ders Segme 10( D
01 Kayit Yenileme
02 Ders Segme
03 Diger Yuksekdgretim Kurumundan Ders Alma
01 [Akademik Y1l icinde
02 |Yaz Okulu
03 Katki Paylari / Ogrenim Ucretleri 10| D
01 Odemeler
02 Iadeler
03 Muafiyet
04 Sinavlar
Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksek Ogretim Kurumlari
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01 Yeterlilik 2| D
02 Seviye Tespit 2 D
03 Muafiyet 2 D
04 Ara Sinav 2 D
05 Yari Yil/Yil Sonu 2 D
06 Biitinleme 2| D
07 Mazeret 2 D
08 Ek Sinav 2 D
09 Tek Ders Sinavi (Mezuniyetine Tek Dersi Kalanlar) 2 D
10 Staj Sonu Sinavi 2 D
11 Mesleki Beceri Sinavlari 2 D
12 Gelisim Sinavlan 2 D
13 Itirazlar 2| D
14 Ders Kredi Not Transferleri 2 D
15 Ders Sinav Ylzdelikleri 2 D
16 Sinav Sonuglari, Not ve Basari Cizelgeleri 10| D
05 Intibaklar 10| D
01 Ders
02 Sinif
06 Intern Ogrenci Islemleri 10| D
07 Devam/Devamsizlik 10( D
01 Devam/Devamsizlik
02 Devam Cizelgeleri
08 izin isleri 10| D
01 Bilimsel ve Egitim Amagli
02 Kdaltirel Amacl
03 Sportif Amach
04 Askerlik Sebebiyle
05 Saglik Sorunu Sebebiyle
09 Saglik ve Rapor Isleri 10| D
10 Belge Islemleri 10| D
01 Ogrenci Belgesi
02 Askerlik Isleri
03 Vize Isleri
04 Transkriptler
05 Ogrenci Kimligi
11 Nakil, Kayit Dondurma ve Kayit Silme 10| D
01 Nakil Islemleri
02 Kayit Dondurma



YUKSEK OGRETIM UST KURULUSLARI VE YUKSEK OGRETIM KURUMLARI
SAKLAMA SURELI STANDART DOSYA PLANI

03 Kayit Silme
12 Disiplin/Ceza 10| D
01 Disiplin Isleri
02 Diger Universitelerden Cikarilma Cezasi Alanlar
13 Danisman Atama Isleri 10| D
14 Tez Isleri B| D
01 Konu Belirleme, Degistirme ve Onama
02 Danisman Belirleme
03 Izleme
04 Oneriler
05 Jdriler
06 Degerlendirme
07 Ek Sire ve Teslim
08 Dagitim (YOK vb.)
15 Mezuniyet Isleri B|D
01 Mezuniyet Ders Kredi/Saatleri
02 Ilisik Kesme
03 Gecici Mezuniyet Belgesi
04 Gegici Mezuniyet Kayit Defteri
05 Onur Belgesi Isleri
06 Diploma Isleri
07 Diploma Kayit Defteri
08 Diploma Unvanlan
09 Ogrenci Kiitiigii
10 Diploma Eki
99 Diger 10| C
*Ogrenci Dosyasi adi altinda olusturulan tiimlesik dosyalar kisi haklari agisindan 6zel 6nem arzetmesi sebebiyle
Kurum arsivi'nde siirekli muhafazasi 6ngérilmdistir. Bu dosyalarin bir parcasi konumunda olmasina ragmen
ayrica olusturulan konu dosyalari ise, kendi saklama siire ve koduna gdre isleme tabi tutulacaktir.
304 Burslar, Krediler, Stajlar
01 Burslar 10| D
02 Krediler 10| D
03 Stajlar 2 D
99 Diger
305 Yurtlar (Ogrenci Evleri), Barinma, Sosyal Tesis. 10| D
o1 Kontenjan Islemleri
02 Bagvuru ve Kayit Iislemleri
01 Basvuru Islemleri
02 Kayit Islemleri
03 GBT Islemleri
Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglan ve Yiiksek Ogretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Plani 23/27



YUKSEK OGRETIM UST KURULUSLARI VE YUKSEK OGRETIM KURUMLARI

SAKLAMA SURELI STANDART DOSYA PLANI

04 Ogrenci Odemeleri (yurt kira, telefon, elektrik vb.)
03 Yerlesim Planlar ve Yerlesim Islemleri
04 Evci Islemleri
05 Disiplin/Ceza
06 Ilisik Kesme Islemleri
99 Diger
306 Kismi Zamanh Calisma 10| D
o1 Kontenjan islemleri
02 Basvuru Islemleri
03 Sigorta Islemleri
04 Puantaj ve Odeme
99 Diger
307 Saglik Isleri 10| D
o1 Saglik Giivencesi Bulunmayan Ogrenciler
02 Ogrenci Saglik Raporu Islemleri
99 Diger
308 Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi 10| C
01 Ogrenci Konseyi
02 Ogrenci Temsilciligi
99 Diger
309 Ogrenci Topluluklan, Birlikleri vb. 10| C
01 Sosyal-Kultirel Amacgh
02 Mesleki Amacl
99 Diger
310 Ogrenci Degisim Programlari B| D
01 Yurtdisi
01 Sokrates/Erasmus
01 |Giden Ogrenci
02 |Gelen Ogrenci
02 Leonardo Da Vinci
01 |Giden Ogrenci
02 |Gelen Ogrenci
03 Lingua
01 |Giden Ogrenci
02 |Gelen Ogrenci
04 Minerva
01 |Giden Ogrenci
02 |Gelen Ogrenci
05 Mevlana



YUKSEK OGRETIM UST KURULUSLARI VE YUKSEK OGRETIM KURUMLARI

SAKLAMA SURELI STANDART DOSYA PLANI

01 |Giden Ogrenci
02 |Gelen Ogrenci
02 Yurtigi
01 Farabi
01 |Giden Ogrenci
02 |Gelen Ogrenci
99 Diger
311 Yabanci Uyruklu Ogrenci Burs Isleri
01 Turkiye Burslari
01 Burslu Ogrenci Kontenjani 15| A
02 Odgrencilerin Takibi 10| D
03 Mezunlar B | C
04 Yatay-Dikey Gecis Program Degisiklikleri 10| D
02 Hukumet Bursu
01 Burslu Ogrenci Kontenjani 15| A
02 Ogrencilerin Takibi 10| D
03 Mezunlar B | C
04 Yatay-Dikey Gecis Program Degisiklikleri 10| D
03 YOK Bursu
01 Burslu Ogrenci Kontenjani 15| A
02 Odgrencilerin Takibi 10| D
03 Mezunlar B | C
04 Yatay-Dikey Gecis Program Degisiklikleri 10| D
04 Uluslararasi ilahiyat Bursu
01 Burslu Ogrenci Kontenjani 15| A
02 Odgrencilerin Takibi 10| D
03 Mezunlar B | C
04 Yatay-Dikey Gecis Program Degisiklikleri 10| D
99 Diger
312 Ogrenci Affi 15| C
313 Ogrenci Olaylan 15| ¢
399 Ogrenci Isleri ile ilgili Diger isler 15| C
.g s
AHEHE , s | B
§ CRECREE SECME, YERLESTIRME VE SINAV ISLERI £ E
< ol [al [w] (7]
400 Secme ve Yerlestirme Isleri (Genel)
401 Sinav Takvimi 10| D
402 Sinav Basvurusu
Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksek Ogretim Kurumlari o507

Saklama Siireli Standart Dosya Plani



YUKSEK OGRETIM UST KURULUSLARI VE YUKSEK OGRETIM KURUMLARI

SAKLAMA SURELI STANDART DOSYA PLANI

01 Basvuru Ilani ve Gazete Duyurulari 10| D
02 Sinav Kilavuzu 15| A
03 Aday Basvuru Iglemleri
01 Aday Basvuru Bilgi Formlari B D
02 Adaylarin Bilgi Degisikli§i Istekleri 1 (D
03 Ozel Uygulamaya Tabi Adaylar 5| D
929 Diger 10| C
403 Soru Kitapcigi ve Cevap Anahtari Hazirlama Isleri
01 Soru Kitapgigi i5| A
02 Cevap Kadidi i5| A
03 Test Maddesi Yazma Formu 1 D
04 Test Maddesi Inceleme Formu 1| D
05 Test Maddesi Fisi B D
99 Diger 1 C
404 Sinav Uygulama Belgeleri 1 D
01 Soru Kitapcigi
02 Cevap Kagidi
03 Adaylarin Sinava Giris ve Kimlik Belgeleri
04 Bina Yedek Sinav Evraki Kullanim Cizelgesi
05 Sinav Merkezi Yoneticiligi Yedek Sinav Evraki Kullanim Cizel.
99 Diger
405 Sm:av Merke_zi, Bina, Salon ve Sinav Gorevlilerinin 1 D
Belirlenmesi
01 Adaylarin Sinav Merkezi, Bina ve Salonlara Atanmasi
02 Sinav Gorevlilerinin Atanmasi
99 Diger
406 Sinav Tutanaklan
01 Salon Sinav Tutanagi
01 Vukuatsiz Salon Sinav Tutanagdi 1 D
02 Iptal Karari Verilen Sinav Salon Tutanadi 5 D
03 Salon Aday Yoklama Listesi 1 D
04 Oturma Plani 1 D
05 Cevap Kaditlari Sayim Cizelgesi 1 D
02 Tutanak Inceleme Raporu 10| D
03 Soru Kitapgiklari ve Cevap Anahtarlari Teslim Tutanaklar 1 D
99 Diger 10| C
407 Sinav Organizasyonu ve Gilivenligi 1| D
01 Gorevlendirmeler
01 Sinav Merkezi Yéneticileri ve Yardimcilari
02 Sinav Temsilcileri
03 Engelli Aday Sinav Temsilcileri
Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksek Ogretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Plani 26/27



YUKSEK OGRETIM UST KURULUSLARI VE YUKSEK OGRETIM KURUMLARI

SAKLAMA SURELI STANDART DOSYA PLANI

04 Koruma Kuryeleri
05 Nakil Kuryeleri
02 Gorevli Tutanak ve Raporlari
01 Sinav Merkezi Yoneticileri
02 Sinav Temsilcileri
03 Engelli Aday Sinav Temsilcileri
04 Koruma Kuryeleri
05 Nakil Kuryeleri
03 Sinav Glvenligi
99 Diger
408 Sinav Evrakinin Degerlendirilmesi
01 Optik Okuma Tutanadi C
02 Kopya Analizi C
03 Madde Analizi i5| A
04 Soru Iptali 15| C
05 Sinav Iptali 15| C
06 Sinav Sonug Belgesi B| A
99 Diger 10| C
409 Adaylarin Yerlestirilmesi
01 Kontenjan Kilavuzu i5| A
02 Yerlesen Adaylar Listesi B| A
03 Ek Yerlestirme Kilavuzu i5| A
99 Diger 10| C
499 Secme ve Yerlestirme Sinavlari ile 1lgili Diger Isler 10| C
Genel Aciklamalar
o Saklama Kodlarinin Agilimi
A : Devlet Arsivlerine Gonderilir
Al: Ornek Yillar Génderilir
A2 :  Ornek Segilenler Génderilir
A3:  Ozellikli Olanlar DAGM'ne Génderilir
B : Kurumunda Saklanir
C : Ayiklama Imha Komisyonunca Degerlendirilir
D : Devlet Arsivlerine Gonderilmez
9 P.I.and‘a geggn saklama sureleri, dosyanin kapandigdi tarihten itibaren saklanmasi tavsiye edilen
sureyi (yih) ifade eder.
9 100-599 saylsal araliginda tanlrplanrr?am@ ana hizmet faali.yetleri icin ortak olanlardaki dosya kodlari
ve buna bagl olarak saklama sureleri ve saklama kodlari dikkate alinacaktir.
9 Dosya Planinin 2. ve 3. alt bélinmelerinde ihtiya¢ halinde "99 Diger" adiyla dosya agilabilecektir.
Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksek Ogretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Plani 27127
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2 § § g ARASTIRMA VE PLANLAMA | = " , a| <
N Bl el B ISLERI =
;Cs : i ::) Genel Sayfa No 4/42 % cic:
600 Arastirma ve Planlama Isleri(Genel)
601 Teskilatlanma Isleri
01 Kurulus, Yapilanma
02 Yetkilendirme, Yetki Degisikligi
03 Yonetimi Gelistirme
04 Tegkilat Semalar ve Kadrolar
01 Teskilat Semalari
02 Norm Kadro Calismalari
01 Gérev/is Tanimlari
02 iNorm Kadro Pozisyonlari
99 Diger
602 Plan ve Program Isleri
01 Kalkinma Plani
01 Hazirlik Calismalari
02 Izleme ve Dederlendirme
02 Orta Vadeli Plan/Program
03 Yillik Plan/Program
602.011n alt acihimi, 602.02-602.03 icin de ayni usulde uygulanabilecektir
04 Stratejik Plan
01 Veri Toplama
02 Analiz ve Raporlama
03 Revizyon
05 Eylem Planlari
06 Yonetim/Is Planlari
07 Yatirnm Programlari
01 Hazirlik Calismalari
02 Yatirnrm Revizyonu
03 Ek Odenek
04 Odenek Aktarma
05 Serbest Birakma
06 Maliyet Revizyonu
07 Dénem Gergeklestirme Raporlari
08 Performans Programi
01 Veri Toplama
02 Maliyetlendirme

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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;Cs : i ::) Genel Sayfa No 5/42 % cic:
03 Izleme ve Dederlendirme
04 Revize Islemleri
99 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
99 Diger

dosyalarin birbirinden ayrilmasini sadlayacak proje numaralari kKoseli parantez ile kullanilabilecektir.

604.01n alt agiimlarr 604.02 icin de ayri usulde uygulanabilecektir. Her farkii proje icin ayri dosya agilacak olup,

Projenin niteligine gore, proje kapsaminda yapilacak cesitli alimlar “satinalmalar”, yapim gerektiren faaliyetier
"Yapimlar” basliklarinda takip edilecektir. Bu dosyalar arasindaki iliski, projenin 6zel numarasi ile saglanacaktrr,

605 Arastirma Isleri
01 Veri Toplama
02 Raporlama
99 Diger
609 Koordinasyon Isleri
610 Soru Onergeleri
611 Cevre Isleri
01 Cevre Yonetimi
02 CED
03 Denetim
04 iklim Degisikligi
99 Diger
612 Ic Kontrol
01 ic Kontrol Sistemi ve Standartlar
01 Siirecler
02 [zleme ve De§erlendirme
03 Inceleme ve Raporlama
02 On Mali Kontrol
99 Diger
619 Arastirma ve Planlama ile ilgili Diger Isler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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620 Basin ve Halkla Iliskiler (Genel)
621 Basin Isleri
01 Basin Toplantilan
02 Basina Verilen Demecgler
03 Tekzipler
04 Basinda Yer Alan Haberler
05 Basin Ozetleri
99 Diger
622 Talep, Sikayet, Goriisler
01 Talep ve Sikayetler
02 Gorus ve Teklifler
03 Bilgi ve Belge Talepleri
99 Diger
639 Basin ve Halkla Iliskiler Konusunda Diger Isler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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;Cs : i : Genel Sayfa No 7142 cic: cic:
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 Davalar
99 Diger

Her farkli dava icin ayr1 dosya acilacak olup, dava sdirecinin biitdn asamalarina fliskin belgeler ait oldugu dava
dosyasindan takip edilecektir. Dava esas numaralari veya dava dosyalarini birbirinden ayirmaya yarayacak ozel
numaralar dosya numarasinin ardindan koseli parantez ile kullanilabilecektir.

645 Tebligatiar

646 Vekaletnameler, Azilnameler

645, 646 kodu ile tarimlanan konular bir dava sdrecinin parcasi olarak farkll kodlarla tammlanmasi durumunda birer
ornedinin dosyalanmasinda ve dava konusu olmayan durumlarda dosya adi olarak kullanilacaktr.

Hukuki Goriisler (Miitalaalar) icin bkz. "Genel Isler”

650 Bilirkisi ve Ekspertiz
651 Uzlasma/Sulh Islemleri
659 Hukukla Ilgili Diger Isler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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660 Teftis/Denetim Isleri(Genel)
661 Plan ve Programlari
01 Yillik
02 Donemsel
99 Diger
662 Gorev Emirleri

Gorev Emirlerinin denetim scirecinin bir parcasi olarak 663.01-663-09 kodlari ile tanimlanmasi durumunda birer

drnedinin dosyalanmasinda 662 kodu dosya numarasi olarak kullanilacaktir.

663 Denetim,Inceleme,Sorusturma ve Arastirma
01 Cevapl
02 Denetim
03 Genel Durum
04 On Inceleme
05 Inceleme
06 Basit
07 Sorusturma
08 Arastirma
09 Bilgi
99 Diger
667 Thbar ve Suc Duyurulari
01 Ihbar
02 Sug Duyurulari
99 Diger
668 Yiiksek Denetleme ve KIT Komisyonu
01 Yiksek Denetleme Kurulu Raporlari
01 Tvedi Durum Raporlari
02 Ozel Inceleme Raporlari
03 Doénem Raporlari
04 Yillik Raporlar
05 Kurulusun Cevabi Raporlari
02 KIT Komisyonu Raporlari
99 Diger
679 Teftis/Denetim ile Ilgili Diger Isler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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700 Bilgi Sistemleri(Genel)
702 Yazilim Gelistirme ve Kodlama Calismalari
01 Analiz ve Tasarim Calismalari
02 Kodlama Galismalan
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 Konfigtrasyon Yonetimi
06 Olaganisti Durum Yonetimi
07 Problem Ydnetimi
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 Icin bkz. Idari Isler
708 Veri Girisi, Isleme Ve Aktarma Isleri
01 Kayit
02 Duzeltme
03 Silme
04 Aktarma
05 Sorgulama
99 Diger

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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710 e-uygulamalar
01 Web Sayfasi
02 Abonelik
03 e-imza
04 e-posta Islemleri
05 Liste islemleri
99 Diger
Editim ve Darusmaniik Faalivetleri icin bkz. Editim Isferi
Firma Bilgileri icin bkz Satinalma ve Satis Isleri
713 Kullanim ve Erisim Yetkileri
01 Yetki Verilmesi
02 Yetki Kaldiriimasi
03 Yetki Degisikligi
99 Diger
719 Bilgi Sistemleri ile Ilgili Diger Isler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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5: gl a1 o Genel Sayfa No 11/42 é §
720 Dis Iliskiler ve Avrupa Birligi (Genel)
721 Uluslararasi Hukuk
724 Ulkelerle Iliskiler
01 Ikili Tliskiler
01 Genel Bilgiler
02 Anlasmalar, S6zlesmeler, Protokoller
03 Isbirligi
04 Sorunlar
05 Yardimlar
02 Cok Tarafli iligkileri
03 Tirk ve Misliman Topluluklarla iligkiler
99 Diger
724.01in alt acihmindaki kodlar, 724.02 ve 724.03 igin de ayni usulde uygulanabilecektir
730 Uluslararasi ve Bolgesel Kuruluslarla Iliskiler
01 Politikalar
02 Mevzuat ve Uyelik islemleri
01 Tuzak
02 Uyelik Islemleri
03 Katki Paylar
03 Toplantilar
01 Genel Kurul
02 Yénetim Kurulu
03 Komiteler
04 Alt komiteler
05 Calisma Gruplari
06 Projeler
01 Uluslararasi Projeler
02 Tlrkiye'ye Yoénelik Projeler
07 Isbirligi
08 Rapor, Inceleme, Anket ve Istatistikler
01 Raporlar
02 Incelemeler
03 Anketler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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nil wn
04 Istatistikler
09 irtibat Birolari
10 Bilgi ve Belge Talepleri
11 Basvuru ve Sikayetler
12 Denetim
13 Yardimlar
99 Diger
Bolgesel veya uluslararasi kurulusiar icin ayri dosya agilabilecektir. Kurulus dosyalarini birbirinden ayirmaya
yarayacak kurulus kisaltmalar dosya numarasinin ardindan koseli parantez ile kullanilabilecektir.
740 Avrupa Birligi (AB) ile Iliskiler (Genel)
741 AB Hukuku
01 TUrkiye-AB Ortakhik Hukuku
01 Ortaklik Organlarinin Kararlari
02 Ictihad
02 AB Hukuku Alanindaki Gelismeler
01 Birincil Hukuk
02 Ikincil Hukuk
03 Ictihad
99 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
09 Avrupa Merkez Bankasi
10 Avrupa Yatinm Bankasi
11 Ombudsman
99 Diger
AB'nin karar alma mekanizmalari ile iliskileri ihtiva eden belgelerin (toplanti, kararlar vb.) tanimlanmasi ve
dosyalanmasinda bu alan kullanilacaktr.

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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743 Giimriik Birligi ve Ortaklik Organlari
01 Ortaklik Konseyi
02 Ortaklik Komitesi
01 Tarim ve Balikcilik Alt Komitesi
01 Toplantilar
02 Galisma Gruplari
02 Ic Pazar ve Rekabet Alt Komitesi
03 Ticaret, Sanayi ve AKCT Urtinleri 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 Bolgesel Kalkinma, Istihdam ve Sosyal Politika Alt Komitesi
08 Gumriik, Vergilendirme, Uyusturucu Trafigi ve Kara Para Aklama Alt K.
03 Karma Parlamento Komisyonu
04 Gumrik Isbirligi Komitesi
05 GUmrik Birligi Ortak Komitesi
06 Karma Istisare Komitesi
07 AB Teknik Komiteleri ve Calisma Gruplari
99 Diger
AB-TR Ortaklik Organlari ile iliskileri ihtiva eden belgelerin (toplanti, kararlar vb.) tanimlanmasi ve dosyalanmasinda
kullanilacaktir.
744 AB Katilim Siireci
01 Katihm Ortakligi Belgesi
02 Ulusal Program
01 Hazirlik Calismalari
02 [zlenmesi
03 ilerleme Raporlari
04 Katihm Oncesi Mali izleme Siireci
05 Katilim Muzakereleri
02 Strateji/Eylem Plani
03 MUlizakere Pozisyonu
04 Mevzuat Taslaklari
05 Calisma Gruplari

Her miizakere faslina iliskin ayri dosya acilabilecek olup. agilan dosyalarin birbirinden ayrilmasini saglayacak fasil
kodlari, dosya numarasinin ardindan késeli parantez ile kullanilabilecektir.

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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06 Siyasi Kriterler
07 Ekonomik Kriterler
08 Ic Koordinasyon Uyum Komitesi
09 Tirkiye'nin Avrupa Birligi Iletisim Stratejisi
10 Ceviri Esgidim Calismalan
01 AB Miiktesebatinin Ceviri Islemleri ve Esgiidiimii
02 Tiirk Mevzuatinin Ceviri Islemleri ve Esgiidimii
03 \AB Terminolojisi Veri Tabani
11 Mevzuat Uyum Ulusal Veri Tabani
99 Diger
745 Topluluk Programlari ve Ajanslar
01 Programlar
01 Egitim, Genclik ve Kliltiir 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 Sdreci
02 Projeler
01 i{Proje Teklifleri
02 i{Proje Fisleri (Raporlar)
03 Fis Degisiklikleri (Revizyon)
04 iizleme ve Dederlendirme
03 ABGS’nin Faydalanicisi Oldugu Projeler
04 Sinir Otesi Isbirligi
05 Operasyonel Programlar
06 Izleme Komiteleri
02 Gok Faydalanicili
99 Diger

746.01.02°'nin alt baslikiar 746.01.03 iginde ayni sekilde kullanilabilecektir

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

numarasinin ardindan koseli parantez ile kullanilabilecektir.

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar




Ana Konu

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu

Revizyon Tarihi

2011

DIS iLi$Ki!_ER VE AVRUPA
BiRLiIGi KONULARI

Revizyon No

Genel Sayfa No

15/ 42

Saklama Siiresi

Saklama Kodu

748

AB ve Uye Ulke Teknik Yardimlari

01

AB Teknik Yardimlari

01

TAIEX

01

Uzman Destedi

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, Ortak Alanlar
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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
99 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 Thale Ilan Isleri
04 Sartnameler
05 Basvuru Islemleri ve Tutanaklar
06 Komisyon Islemleri
07 Itirazlar
08 Sozlesme
09 Kesin Teminat
03 Uygulama isleri
01 Is Programi
02 Ruhsatlandirma
03 Hammadde Temini/Malzeme Segimi
04 Kesif Artisi
05 Stire Uzatimi ve Odenek Dilim Dedisikligi
06 Birim Fiyat ve Yeni Fiyat

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar




ardindan koseli parantez ile kullanilabilecektir.
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04 Inceleme ve Kontrol Igleri
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 Iadesi
99 Diger
Her farkll yapim icin ayri dosya acilacak olup, yapim stirecine iliskin belgeler kendi dosyasindan takip edilebilecektir.

Ayni konu numarasini alan yapim dosyalarin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla zel kodlar dosya numarasinin

756 Tasinmaz Islemleri

01 Tahsis, Devir ve Takas

02 Satis ve Kiralama

03 Envanter

99 Diger

Gayrimenkul Alimiari igin bkz. “"Satinalma ve Satis Isleri, Satinalma”

757 Harita ve Fotograf Isleri

01 Talepler

02 Yapim ve Glincelleme

03 Sayisallastirma

04 Kayit ve Envanter

99 Diger
769 Emlak ve Yapimla ilgili Diger Isler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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770 Egitim Isleri (Genel)
771 Egitim Planlari
772 Burs Isleri
01 Kontenjan ve Duyurular
02 Basvuru ve Degerlendirme
03 Odemeler
04 Tahsil, Takip, Atama
99 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 Ylikselme
06 Aday Memur
07 Kariyer Uzman
08 Kisisel Gelisim ve Motivasyon
09 Bilgilendirme-Bilinglendirme
99 Diger
774.01%n alt agiimindaki kodlar, 774.02-774.09 icin de ayri usulde uygulanabilecektir
779 Rehberlik, Danismanlik Isleri
799 Egitimle Ilgili Diger Isler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar




Ana Konu

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu

iIDARI VE SOSYAL iSLER

Revizyon Yih

2009

Revizyon No

Genel Sayfa No

19/42

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 agihimindaki kodlar,801.02 igin de ayrni usulde uygulanabilecektir

802

Ulastirma ve Servis Isleri

803

Resmi Miihiir Is ve Islemleri

804

Evrak Kayit ve Sevk Islemleri

01

Gelen-Giden Evrak

Belgeni

bir érnedinin Genel Evrak birimlerinde tutulmasi durumunda sadece dosyalamaya ydnelik kullaniacaktr.

02

Kontrolli Evrak islemleri

03

Yanlis Evrakin Iade islemleri

99

Dider

805

Belge Yonetimi ve Arsiv Islemleri

01

Belge Yénetimi

01

Saklama Sdureli Dosya Plani

02

Kodlama Islemleri

02

Arsiv Yonetimi

01

Devir-Teslim Islemleri

02

Ayiklama ve Imha Islemleri

01

Ayiklama ve Imha

02

Uygunluk Gorlsl

03

Tasnif (Siniflandirma) Islemleri

04

Inceleme ve Denetleme

05

Arsivlerden Yararlanma

99

Diger

806

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Isleri

01

Derme Gelistirme ve Derleme Isleri

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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01 Kitaplar
02 Sireli Yayinlar
03 Tezler
04 Yazma ve Nadir Eserler
05 Veritabanlari, Elektronik Uriin ve Yayinlar
02 Kullanici Hizmetleri
01 Odiin¢ 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 Dider
810 Sigorta Isleri
01 Dahili Sigorta
01 Yangin
02 Nakliyat
03 Kaza
04 Mihendislik
02 Harici Sigorta
99

Diger

810.01in alt aciimindaki kodlar, 810.02 igin de ayni usulde uygulanabilecektir

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar




Ana Konu

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu

iIDARI VE SOSYAL iSLER

Revizyon Yih

2009

Revizyon No

Genel Sayfa No

21/42

Saklama Siiresi

Saklama Kodu

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

Muracaat

02

Tahsis

03

Tahliye

02

Lojman

03

Kres ve Glndiz Bakimevi

04

Spor Tesisi

05

Yemekhane, Kafeterya ve Cay Ocagi

02

Temsili Adirlamalar (yemek, arag vb.)

03

Sportif Faaliyetler

99

Diger

813.01.01'in alt agihimliar 813.01.02-813.01.05 icinde ayni sekilde kullaniabilecektir

814

Kampanyalar

815

Sosyal Yardimlar

819

Idari ve Sosyal Islerle Ilgili Diger Isler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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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 Gin ve Haftalar
99 Diger
823 Reklam ve Ilan Isleri
01 Reklam Isleri
02 flan Igleri
99 Diger
824 Yayin Isleri
01 Kitap
01 Teklifler
02 Dedgerlendirmeler
03 Yayin Hazirlik Isleri
04 Telif Isleri
05 Intihal
02 Dergi
03 Brosur
04 Matbu Evrak
05 Takvim ve Ajanda
06 Bulten
07 Resmi Dokiiman
08 Ses ve Goruntd Malzemeleri
99 Diger

824.01'in alt aciimindaki kodlar, 824.02-824.08 icin de ayri usulde uygulanabilecektir

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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825 Basim, Depolama ve Dagitim Isleri
01 Basim
02 Depolama
03 Dagitim
01 Yayin Talepleri
02 Yardim ve Bagis
03 Abonelik ve Satis
99 Diger
828 Terciime Isleri
839 Tanitim ve Yayinla Ilgili Diger Isler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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840 Mali Isler (Genel)
841 Biitce Hazirlama ve Uygulama
01 Blutce Hazirlik Calismalar
01 Biitce
02 Ek Biitce
03 Gegcici Bltce
02 Bltge 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 Badli Borclar
10 Yedek Odenekler
11 Tenkisler
12 Revize Islemleri
13 Akreditif ve Taahhit Artiklar
14 Avanslar, Krediler, Mahsuplar
15 Oz Gelirler
16 Gelir Red ve Iadeleri
17 Tahakkuk ve Odeme Isleri

Farkil tahakkuk ve ddemeler igin ayri dosya acilabilecek olup, ayni konu numarasini tasiyan tahakkuk ve ddeme
dosyalarinin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla 6zel kodlar dosya numarasinin ardindan koseli parantez ile

kullanilabilecektir,
99 Diger
843 Mizan, Bilanco ve Kesin Hesap Isleri
01 Mizan
02 Bilango
03 Kesin Hesap
04 Bitce Donem Gergeklestirme Raporlari
05 Tablolar

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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01 Finansal Tablolar
02 Gelir Tablolari
03 Vaziyet Tablolari
04 Glinlik Odeme Planlari
05 Nakit Akim Tablolar
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
851 Finansman ve Fon Yonetimi Isleri
01 Finansman Programlari
02 Gelir Gider
03 Kar Tevzii
04 Sermaye
99 Diger

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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853 Kredi Islemleri
01 Yurtdisi Krediler
01 Geri Odemeler
02 Kur Farklari
03 Gecikme Faizi
02 Yurtici Krediler
03 Hazineye Borglar
99 Diger
855 Borg¢ ve Alacak Islemleri
01 Kurulusun Borg ve Alacaklari
02 Gergek ve Tuzel Kisilerin Borg ve Alacaklar
99 Diger
856 Harcama Yetkilileri ve Gerceklestirme Gérevlileri
857 Saymanlik ve Sayman Bildirimleri
858 Idari Yaptirim (Para Cezalari)
869 Mali Konularda Diger Isler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar




Revizyon Yili 2009 'g E
>| £| £| 5| ©6ZEL KALEM VE PROTOKOL | ] 3| <
A HEE ISLERI gl g £
§ : : : Genel Sayfa No 27142 ;E)c: cic:

870 Ozel Kalem ve Protokol Isleri (Genel)
871 Makamin Konusma ve Acgiklamalari
872 Randevu Talepleri
873 Temas ve Ziyaretler
01 Gezi ve Ziyaret Programlan
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 Torenler
899 Ozel Kalem ve Protokolle Ilgili Diger Isler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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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 Dederlendirmesi
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 Gérevden Cekilmis Sayilma
04 Gérevden Cikarilma
05 Vefat
07 Gorevlendirmeler
01 Kurumicgi

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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02 Kurumdisi
03 Yurtdisi
04 Ek Gérevler
05 Rotasyon
08 Mukafat ve Cezalar
01 Odiil Isleri
02 Disiplin Isleri
09 Sicil Isleri
01 Sicil Raporlar
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 6zlik dosyasindan
takip edilecektir. Sicil Numaralari, aym konu numarasini alan dosyalarin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla dosyd

numarasinin ardindan koseli parantez ile kullanilabilecektir.

903.01-903. 14 kodu ile tamimlanan ancak personel Ozlik dosyasina konulmayacak veya personel ozlik dosyasina
konulmasina ragmen bir 6rnedinin ayrica dosyalanmasi gerektigi distindilen yazilar icin kendi konu tanimlamasini
ffade eden dosya numaralari ile de dosya acilabilecektir.

907 Kadro Pozisyon Isleri
01 Teklif
02 Iptal ve ihdas
03 Tenkis-Tahsis
04 Vize Islemleri
99 Diger
912 Pasaport Islemleri
01 Diplomatik
02 Hususi
03 Hizmet
04 Emekli
99 Diger
914 Yabanci Uyruklu Personel Istihdami

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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915 Sendikalarla Ilgili Isler
01 Isveren Sendikalari
02 Memur Sendikalari
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 |Muzakereler
02 {Uyusmazlik Hali
03 iGrev - Lokavt
04 Tesmil islemleri
99 Diger
917 Sosyal Giivence Kapsaminda Yapilan Isler
01 Sigorta Primleri Bildirgeleri
02 Tescil Islemleri (Ise Giris Bildirgeleri)
03 Isci Bildirim Listeleri
99 Diger
918 Calisan Saghgi ve Is Giivenligi
01 Is Givenligi
02 Calisan Saghdi
01 Meslek Hastaliklari
02 Is Kazalari
99 Diger
920 Performans Degerlendirme
929 Personelle Ilgili Diger Isler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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930 Satinalma ve Satis Isleri (Genel)
933 Firma Bilgileri
01 Yurtigi
02 Yurtdisi
03 Yasakli Firmalar
99 Diger
934 Satinalma Isleri
01 Mal ve Malzeme Alimi
01 On Izin Belgesi
02 Thale Onay Belgesi
03 Yaklasik Maliyet Hesabi
04 Duyurular
05 KIK Onayi
06 Thale Ilan Tutanadi
07 Ilan Metni
08 Sartnameler
09 Ihale Evrakinin Teslim Alindi§ina Dair Tutanak
10 Zarf Acma ve Belge Kontrol Tutanagdi
11 Isteklilerce Teklif Edilen Fiyatlar Tutanadi
12 Thale Komisyonu Ara Karari
13 Thale Komisyonu Kesin Karari
14 Yasakli Olup Olmadigina Dair KIK Teyit Belgesi
15 Firmalara Gonderilen Sonug Bildirimleri
16 Itirazlar
17 Sozlesme
18 Kesin Teminat
19 Odeme Isleri
02 Hizmet
03 Gayrimenkul
99 Diger

934.01'in alt agilimindaki kodlar, 934.02-934.03 icin de ayni usulde uygulanabilecektir

Satinalmalar icin ayri dosya acilacak olup, Satinalma stirecine iliskin belgeler kendi dosyasindan takip edilebilecektir.

Ayni konu numarasini alan satinalma dosyalarin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla 6zel kodlar dosya
numarasinin ardindan koseli parantez ile kullanilabilecektir.

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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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 Thrac Kayith Satislar
04 DIIB Kapsaminda Satislar
02 Yurt Ici Satislar
01 Kontratli Satislar
02 Cari Satislar
03 Thaleli Satislar
04 Elektronik Ticaret Seklinde Satislar
03 Hurda Ve Ihtiyac¢ Fazlasi Malzeme Satislari
01 Ihtiyac 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
04 YUkleme Talimatlari
99 Diger
947 Stok Kontrol Islemleri
01 Malzeme Giris Islemleri
02 Malzeme Cikis Islemleri
03 Malzeme Transfer Islemleri
04 Malzeme Iade Islemleri

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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05 Malzemelerin Kayittan Disllmesi islemleri
99 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 Kacak
02 Taklit
03 Sahte
99 Diger
949 Satinalma ve Satisla Ilgili Diger Isler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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950 Giivenlik Isleri, Afet ve Acil Durum Yénetimi ve
Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri (Genel)
951 Giivenlik Isleri
01 Ic Guvenlik
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 Guvenlik
10 Iklim Givenligi
11 Gida Guvenligi
12 Su ve Dogal Kaynak Giivenligi
13 Enerji Glvenligi
14 Bilim ve Teknoloji Glivenligi
15 Sikiyénetim ve Oladandlisti Hal
16 Acil Durum/Kriz Yénetimi
01 | Dis Tehdit Kaynakli
02 |Yaygin Siddet Kaynakli
03 i Dogal Afet Kaynakli
04 | Saghk Kaynakli
05 | Ekonomik Kaynakli
02 Dis Gluvenlik
01 Dis Guvenlik Strateji Belgesi
02 Eylem Planlari
03 Istihbarat Raporlari
04 Bilgilendirme Faaliyetleri
05 Isbirligi
06 Inceleme ve Arastirma
07 Silahlarin Kontrolii ve Yayilmanin Onlenmesi

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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08 Niikleer Enerjinin Barisc¢il Kullanimi
09 Barisi Destekleme ve Koruma Harekéatlar
10 Dis Tiirkler
03 Terdrle Mlcadele
01 Terdrle Mlcadele Strateji Belgesi
02 Eylem Planlari
03 Istihbarat Raporlari
04 Isbirli§i ve Koordinasyon
05 Stratejik Bilgi Destegi
06 Kamuoyu Bilgilendirme ve Halkla Iletisim
07 Sosyal, Ekonomi, EJitim ve Kiiltiir Calismalar
08 Terér Orglitleri
01 {Bolicu Orgitler
02 |Yikicr Orgitler
03 | Dini Istismar Eden Orgtler
04 {Uluslararasi Orgltler
09 Inceleme ve Arastirma
10 Izleme ve Dederlendirme
11 Terdrle Miicadele Raporu
12 Inceleme/Denetleme
04 Koruyucu Guvenlik
01 Sabotajlara Karsi Koruma Planlari, Koruma Planlari
02 Nébetci Memurlugu Isleri
03 Koruyucu Glvenlik Denetleme Sonuc Raporlari
04 Yabanci Uyruklu Personel ile lgili Isler
05 Mdilteciler ve Siginmacilar
06 Ozel Giivenlik Teskilati Ile Ilgili Isler
07 Ozel Giivenlik Bélgeleri Ile Ilgili Isler
08 Istihbarat ve Kacakgilik Ile Iigili Isler
09 Patlayici Maddeler ve Atesli Silahlar ile Ilgili Isler
10 Guvenlik Sorusturmalari ve Arsiv Arastirmasi
11 Fiziki Emniyet Tedbirleri
12 Evrak Givenligi
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Saklama Siiresi

Saklama Kodu

[iny
w

Haberlesme Giivenligi

Yangin Onleme ve Korunma

15

Onemli Tesis Kriterleri

99

Diger

952

Afet ve Acil Durum Yonetimi

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 Ettdler

06

Mikrobdlgeleme Etudleri

07

Meteorolojik Ettidler

08

iklim Degisikligi

09

insan Kaynakl Afetler

10

Tehlike/Risk Haritalari

11

Yap! Analizleri

12

Afet Onlemleri

13

Kentsel Donlsim

14

Afet Tahmini ve Dederlendirme Calismalari

15

Afet Kalturd ve Bilinci

05

Erken Uyari, G6zlem ve Tahmin Sistemleri

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

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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02 Telsiz Sistemleri
01 | VHF
02 {UHF
03 |HF
03 Uydu Haberlesme Sistemleri
01 | Uydu Telefonlar
02 | Upling Sistemleri
04 Kablolu ve GSM Haberlesme Sistemleri
01 |Kablo Altyapih Sistemler
02 | GSM Altyapih Sistemler
03 | Ozel Santraller
05 Kesintisiz ve Glivenli Iletisim
06 Iletisim Altyapilari
01 |Bilgi Sistemleri Iletisim Altyapilar
02 | ikaz ve Alarm Sistemleri Iletisim Altyapilari
03 | Erken Uyar Sistemleri iletisim Altyapilar
07 Sistem Inceleme ve Denetleme
01 | Sistem Test Raporlari
02 | Cevrim Sonugclari
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
02 Afet ve Acil Durum Yénetimi Merkezleri
03 Afet ve Acil Durum Ilani
01 { Deprem, Sel, Firtina, Heyelan, Cig
02 |Iltica ve Niifus Hareketleri
03 | Yanginlar ve Kazalar
04 | KBRN Kazalari ve Olaylari
05 | Tehlikeli ve Salgin Hastaliklar
04 Duyuru
05 Tahliye/Transfer
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Saklama Siiresi

Saklama Kodu

o
»

Acil Miidahale

Ihtiyac Belirleme ve Talep/Tahsis

02

Tahliye/Transfer

03

Gorevlendirme

07

Haberlesme

08

Glvenlik

09

Ilk Yardim

10

Arama-Kurtarma

11

Beslenme(lase)

12

Barinma(Ibate)

13

Acil Yardim

01

Odenek Tahsisi

02

Odenek Tahsisi Siire Uzatimi

03

Yurtici Ayni Yardim

04

Yurtdisi Ayni Yardim

05

Yurtdisi Nakdi Yardim

14

Yardim Kampanyasi

01

Yurtigi

02

Yurtdisi

15

Afet ve Acil Durum Ekip ve Ekipmanlari

01

Acil Kurtarma ve Yardim

02

ilk Yardim

03

itfaiye

04

Sivil Savunma

16

Géndualliler ve STK'lar

01

Gonullu Tegviki

02

Akreditasyon (ilkyardim, Arama-Kurtarma vs.)

04

Iyilestirme Calismalari

01

Gegici Iskan

01

Yer Belirleme

02

Gegici Iskan Yapilan

03

Kira Yardimi

04

Sosyal, Saglik ve Egitim Hizmetleri
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02 Afetten Zarar Gorenlere Karsiliksiz Yardim
01 | Sakatlik ve Olim
02 | Konut/Isyeri Yardimi
03 Kredi Yardimi
04 Yerel Yénetimlere Odenek Aktarimi
01 | Belediyeler
02 |1l Ozel idareleri
05 Hasar Tespiti
01 Hasar Tespit Raporu
01 {On Hasar Tespiti Raporu
02 | Kesin Hasar Tespiti
03 |itirazlar Hasar Tespiti
04 |Yargl Karariyla Dlzenlenen Hasar Tespit Raporu
02 Bosaltma, Yikim
06 Hak Sahipligi
01 Talep ve Taahhitname
02 Hak Sahipligi Inceleme Komisyonu
03 Hak Sahipligi Tespiti
04 Borglandirma
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 Segimi
02 Artan Arsalar
99 Diger
953 Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri
01 Sivil Savunma Hizmetleri
01 Sivil Savunma Planlama
01 | il ve ilce Sivil Savunma Planlari
02 | Daire ve Muessese Sivil Savunma Planlari
03 | Tahliye Planlan
04 | Kabul Planlar
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Ana Konu

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu

GUVENLIK ISLERI, AFET VE |Revizven Tarini | 2011

ACiL DURUM YONETIMi VE
TOPYEKUN SAVUNMA SiViL

Revizyon No 2

HIZMETLERI Genel Sayfa No 40/ 42

Saklama Siiresi

Saklama Kodu

Sivil Savunma Arama ve Kurtarma Birlikleri Harekat ve Intikal
Planlari, Haber Merkezi Talimati

Sivil Savunma Servis ve Yiikimliileri Isleri

03

Sivil Savunma Géniillileri Isleri

04

Sivil Toplum Kuruluslari (STK) Ile Ilgili Isler

05

Sivil Savunma Sevk ve Harekati Isleri

06

Kamu Kurum ve Kuruluslar f/e_Siv_il Toplum Kuruluglarinin
(STK) Sivil Savunma Harekati Ile Ilgili 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 Nikleer Savunma

04

Dekontaminasyon (Arindirma) Isleri

09

Sivil Savunma Arac, Gerec ve Malzemelere Ait Isler

02

Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklar

01

Milli Alarm

01

Alarm Tedbirleri Ilaninda Yapilacak Faaliyetler

02

Nato Alarm Sistemi

03

Alarm Kod Kelimeleri ve Anlamlari

04

Alarm Kod Islem ve Gérevlileri

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

Arac Seferberligi ve Erteleme Isleri

04

Trafikte Kaydi Olmayan Ozel Sektér Is Makinelerinin Tespiti

05

Mal ve Hizmet Seferberligi Isleri

06

Kaynak Planlama Faaliyetleri

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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Saklama Siiresi

Saklama Kodu
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il ve Ilge Kaynak Sayim igleri

Milli Midafaa Miukellefiyeti

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 Kuruluslar

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

06

Bedelli Askerlik

07

Erteleme Sonug Raporlari

04

Seferberlik Savas Hali Planlan

01

Genel Planlar

02

Ozel Planlar

03

Detay Planlar

04

Planlama ve Koordinasyon Kurulu Isleri

05

Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklan Yillik Faaliyet Raporu

05

Milli Glvenlik 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 Olagantsti Hal Planlamasi

01

Planlama Faaliyetleri

02

Genel Kurul Toplantilari

03

Sonug Raporu

03

Siginaklar

01

Genel Siginaklar

02

Ozel Siginaklar

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar
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03 Tespit ve Denetim Isleri
04 Kayit ve Istatistik Isleri
99 Diger
954 Tatbikatlar
01 Uluslararasi ve Nato Tatbikatlan
02 Milli Tatbikatlar
01 Seferberlik ve Savas Hali Plan Tatbikatlari
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
05 Mal ve Hizmet Seferberligi Tatbikatlari
06 Sivil Savunma Tatbikatlari
01 | Sivil Savunma Plan Tatbikati
02 | Sivil Savunma Servis Tatbikati
03 | Ornek Sivil Savunma Tatbikati
04 | Arama ve Kurtarma Intikal Tatbikati
99 Diger
969 Giivenlik Isleri, Afet ve Acil Durum Yénetimi ve

Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri ile Ilgili Diger Isler

Standart Dosya Plani, Ortak Alanlar









