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1. AMAC

[l Midirligiinde Bakanlk tarafindan yaymlanan 2005/7 sayh genelge dogrultusunda uygulanacak
standart dosyalama planni ag¢iklamak.

2. KAPSAM
Il Midirliigiinde tiim subeleri ve dosyalama islemlerini kapsar.

3. TANIMLAR

Dosya: Aynt konuyu ihtiva eden yazlar grubudur.

Tiimlesik Dosya: Her bir islem icin agilan ve islemle ilgli tiim belgelerin bir arada tutuldugu
dosyayr ifade eder. Tiimlesik dosyalar bir islem, kisi ya da proje ile ilgli olabilir (Personel
Dosyalari, Dava Dosyalari, Proje Dosyalar1 vb.).

Dosya Plam: Kurum ve kuruluslarm is ve islemleri sonucunda tesekkiil eden belgelerin, sistemli bir
sekilde dosyalanmasini saglamak iizere dnceden hazirlanmis konu ve konu numaralar1 envanteridir.

4. SORUMLULUKLAR
4.1. Sube Miidiirleri
Subelerinde standart dosyalama plannin uygulanmasini saglamak.

4.2. Tiim Birim Cahsanlan
Birimlerindeki dosyalamalar1 standart dosyalama planma uygun olarak hazirlamak.

{1.3.1@ Kontrol Birimi:
II Midiriglinde kullanilan  standart dosyalama listelerini takip etmek. Yapilan kontrollerde
birimlerde standart dosyalamaya uygun calsilip ¢ahsiimadigmi kontrol etmek.

4.4.11¢e Miidiirleri

5. UYGULAMA
Bu dosya planm, 2002 tarihinde Devlet Arsivleri Genel Miudirligli koordinesinde baslatilan
"Standart Dosya Plan" projesinin sonucunda hazrlanarak, 2005/7 sayili Bagbakanhk Genelgesi ile
uygulamaya konulmus olup, zaman i¢cinde kurum ve kuruluslarm goriis ve Onerileri dogrultusunda
yenilenmesine ihtiyag duyulmustur.
Standart Dosya Plam {ic bolimden olusmakta olup, 000-099 ve 600-999 sayisal araligmda ele alman
bolimler, kurum ve kuruluglarm ozellkle yardimci hizmet, damgma ve denetim birimlerinin goriis
ve Onerileri dogrultusunda Devlet Arsivleri Genel Miidirliigli tarafindan; 100-599 sayisal arahginda
ele alman bolimler ise, ana hizmet birimlerinin goriis ve Onerileri dogrultusunda kurum ve
Kuruluglarm "Standart Dosya Plant" hazirlamakla gorevli birimleri (Strateji Gelistirme birimleri) ve
Devlet Arsivleri Genel Mudiirligli tarafindan miisterek hazrlanmstir.
Kurumlarm teskilat kanunlarmda "ana hizmet birimi" olarak adlandrilan birimlere ait faaliyetler ve
bu faaliyetlerle ilgli agimasi gereken dosyalar 100-599 sayisal arahgnda; yardimer hizmet,
damsma 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 faaliyetlr ve bu faaliyetlerle ilgili acimasi gereken dosyalar 600-999 sayisal
arahginda numaralandrilmigtir.
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Her birimde var olmasi muhtemel dosyalar (mevzuat, faaliyet raporlari, istatistikler vb.) i¢cin 000-
099 sayisal arah@ kullanilmistir.

Kurum ve kuruluglarm ana hizmet faaliyeti konumunda olmasma ragmen 000-099 veya 600-999
sayisal araliginda tammlanmis konulara, ana hizmet faaliyetleri icin hazrlanan Planlarda (100-599
sayisal araliginda) yer verilmemis; bu faaliyet konulari icin 000-099 veya 600-999 saysal arahgmin
kullanim1 Onerilmistir.

Boyle bir bolinme ile, aym konuya ait belgelern aym "ad" ve "numara" ile agilacak dosyalarda
toplanmas1 amaclanmig, bdylece kurum i¢i birliktelk saglamann yannda, Ozellikle yardimci
hizmet, damsma ve denetim konularmda tim kurum ve kuruluslarda birliktelk saglanmasi
hedeflenmistir.

Planda, faaliyetin adi altnda ana konular; ana konuyla ilgili tali konular ve tali konularla ilgili daha
alt konular bibirleri ile olan iliskileri dikkate alnarak, bir araya getirilmis ve numaralandrilmistir.
Planda ana konular i¢gn 000 saysal, birinci, ikinci ve liglincli alt konular icin 00 saywsal karakter
kullanilmustir.

Bu yapilanma, yil icerisinde herhangi bir faaliyet ile ilgii az sayda belge tesekkiil etmesi
durumunda ana konu adi altnda dosya agilmasm ve belgelerin bu dosyada toplanmasmi; faaliyetle
ilgili yogun belge tesekkiil etmesi halinde ise, alt konu baglklar1 kullamimak suretiyle dosya
actmasini ongdérmektedir.

Dosya plannda yer alan konu numaralar, hazrlanan yazmmn sayr bolimiine, birim kodundan hemen
sonra (-) isareti konularak yazlacaktir.

Ornek;

Say1 :84739422- 506.02 - E.3473
Birim Kodu DosyaNo Kayit No

Birim (Haberlesme) kodu, yazmn hazrlandigi kurum ve kurulusun en alt birimine kadar
belirlendigi kodlama olup, 1991/17 sayh Bagbakanlk Genelgesi ile kullanlmasi mecburi
kimnmustr.  Yazisma ve haberlesmede standartlasmann ik  admm olusturan haberlesme  kodlar
"Say1" bolimiiniin ik unsurunu teskil etmektedir.

Dosya numarasiy, yazmm konusunu ifade ettifi gbi, islemi biten yazmm ait oldugu dosyayr veya
hangi dosyaya konulacagm gostermektedir. Dosya plam ile, yazlarm "sayl" bolimiinde bulunmasi
gereken ikinci unsur yani "dosya numarasi" uygulamasi da saglanmis olacaktir.

DOSYALAMA ISLEMLERINDE UYULACAK KURALLAR

Ana hizmet, yardimci hizmet, damsma ve denetim faaliyetlerine iliskin dosya konularmm ilgili
bulundugu faaliyetin altmda yer almasi, bu faaliyetlere ait alanlarm sadece o hizmeti yliriiten birimin
kullanmma acik oldugu anlamma gelmemelidir. Birimler, asli faaliyetlerinin yer aldig bdkimlerin
dismdaki dosya konulari ile de dosya acabileceklerini unutmamalidir.

Dosya Planlarmm 000-099 ve 600-999 sayisal araliginda tammlanan dosya konulari tim kurum ve
kuruluglarda ayni;; ana hizmet faaliyetlerine iliskin 100-599 saywsal arahginda yer alan konularm ise,
kurum ve kuruluslarda farkh tammlamalart icerdigi unutulmamahdr. Kurum dismdan gelen bir
yazida 100-599 sayisal araliginda tammlanmig bir dosya numarasinm, o kurumun ana faaliyetini
ihtiva eden bir konu oldugu bilinmeli; bu dosya numarasi cevabi yazlarda referans olarak
almmamalidir.
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Hazrlanan yazmn dosya numarasmmn tespitinde, nerede dosyalanmasi gerektigi diistincesinden
hareketle dosya numarasi belirlenmeli; bu yaklagim, aym mahiyetteki tiim belgeler icin de
uygulanmalidr. Dosya numarasmmn tespitinde, kurum i¢ci veya kurum disndan gelen yazlardaki
dosya numaralar1 belirleyici olmamalidir.

Her faaliyet gurubunun ik dosyasi konumunda bulunan ve {i¢ karakter rakam ile kodlanan dosyalar,
o0 faaliyet grubuna ait konu listesinden herhangi biri veya birkagma iliskin yapilan yazigsmalarm
kendi konu numaralari ile dosya ac¢iima yogunluguna erismedigi durumlarda dosyalanabilmesine
imkan saglamak amaciyla tanmlanmstr. Ornegin, yil igerisinde ‘“Personel isleri” ne ait konularda
az sayida yazisma tesekkiil etmesi durumunda “900 Personel Isleri” kodu ile agilacak bir dosyada
bu belgelerin toplanmasi gerekmektedir. “900 Personel Isleri” adh bir dosya, 900-929 saysal
arahiginda personel konusu ile ilgili belgeleri barmdrdigmi ifade etmektedir.

Her faaliyet grubunun son dosyasi konumunda bulunan ve sonu “9” ile biten {i¢ karakter rakam
kodla tanmlanmis “Diger” adl dosyalar, o faaliyet grubunun bir parcasi olmasma ragmen, faaliyet
grubunda sayllan konulardan herhangi birini ilgilendirmeyen (faaliyet grubundaki herhangi bir
dosya ile iliskilendirilemeyecek) vyazlarm kodlanmasmda ve dosyalanmasmda kullanimak {izere
tanimlanmustir.

Faaliyet gruplarmda ele alman ana konularm 1. alt bolinmelerinin sonunda “99 Diger” adi ile
kodlanan dosyalar ise, kendinden onceki alt konularm hi¢ birini ilgilendirmeyen ancak ana konunun
bir alt konusu durumundaki yazlarm dosyalanmasi i¢in kullanmlacaktr. Bu kural 2. ve 3. alt
bolinmeler i¢cin de aym usulde uygulanacaktur.

Planda, 2. ve 3. alt bolinmelerin sonunda ‘“99 Diger” adiyla dosya tanmlamasi yapimanustr. Bu
boliinmeler i¢in de ihtiyag halinde "99 Diger" adiyla dosya acilabilecektir.

Dosya plannda 'Diger" adi ile ifade edilen dosya numaralari kullandarak acilan dosyalar yil
sonunda birimlerince incelenip, yogun yazigma sebebiyle plana eklenmesi zorunlu goriilen konular
belirlenecek ve kurumun dosya planmdan sorumlu birimlere bildirilecektir.

Hazirlanan yazlara dosya numarasi tespitinde, dosya konusunun alt ayrimlart yapimis ise, yazmn
konusunu ifade eden alt ayrm kodlarnn kullamlacaktr. Alt ayrmlarm geneli konumundaki dosya
konusu yazismalarda kullamlmayacaktr. Bu gbi durumlarda alt ayrmlarm geneli durumundaki
konular yalnizca dosya numarasi olarak kullanilabilecektir.

Aym dosya numarasm tastyan belgelerin yogunlugundan dolayr erisimin daha etkin saglanabilmesi
amactyla dosya planinda herhangi bir istisna getiriilmemis ise, cografik, alfabetik veya kronolojik
dosyalama yapilabilecektir.

Dosya planinda istisna getirilen ayrmlara iliskin kullanlacak kisaltmalar plann "Ek-1 ve Ek-2"
bolimiinde verilmistir. Bu aymmlarm gerektirdigi durumlarda "Ek-1 ve EK-2" boliimiinde verilen
kisaltmalar veya kodlar, dosya numarasma, ‘/” isaretmin ardndan yansitilacak; gerektigi
durumlarda da ayr1 dosyalar acimasi saglanacaktir.

Kurumca o6zel onem arz eden tammlamalar (6zel kodlar), aym konulu belge ve dosyalarm
birbirinden ayrimasm saglamak amaciyla koseli parantez "[ ]" i¢inde kullanlabilecektir. Koseli
parantez, kuruma Ozel kodlamalarm belirlendigi bir alam ifade etmektedir. Koseli parantez
icerisinde birden fazla tanimlama ve kodlamanmn yapimasi gerektigi durumlarda, her farkh kod *;”
(noktah wvirgiil) isareti ile birbirinden ayrilacaktir.

Yazmn dosya numarasy, yaziyt hazrlayan gorevliler tarafindan dosya plam dogrultusunda
belirlenerek  yaziya yanstilacaktr. Unite amirleri hatah islemleri onlemeye yonelik kontrol
islemlerini yapacak ve islemi biten yazlar bu dosya numaras1 dikkate almarak dosyalanacaktir.
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Bir yaziya birden fazla dosya numarasi verilebilecegi durumlarda, agrlkh konu dosya numarasi
olarak belirlenecek, gerektiginde yazmm bir Ornegi ilgili bulundugu diger dosyaya da
konulabilecektir.

Dosya planinda ayrica tammlanmis dahi olsa bir iglemin devamu veya pargasi konumundaki yazlar,
islem bitlinkigiinin  bozulmamas1 amactyla ilgli buluindugu islem kodu ile tanmlanmaya devam
edilecektir. Bu tiir yazlarm ayrt bir dosyada da takip edilmesi gerektiginde dosya planndaki kendi
konu kodu ile dosya agilarak, yazlarin birer 6rnegi bu dosyaya konulabilecektir.

Omek; Satmn alma siirecinde alnmas1 gereken bir olur igin “Genel Isler” boliminde yer alan “020
Olurlar, onaylar” kodu kullanlmamaldr. Almmasi gereken onay satn alma siirecinin ayrimaz
parcasi olmasi sebebiyle satm alma kodu ile tammlanmah ve satm alma dosyasnda saklanmaldir.
Birimin rahat ulasgim ve yararlanma ihtiyacmdan dolayr farkh kodlarla tanmlanmis olurlarm birer
ornegi “020 Olurlar” adi ile acilacak dosyada toplanabilecektir.

Strateji  Gelistrme  birimleri, dosya planmn hedeflenen amaglart  dogrultusunda  kullanmim
gerceklestirebilmek, uygulamalar1 takip etmek ve denetlemek {izere sorumludur.

Dosya, o dosya numarasini tastyan bir yazi gonderildigi veya geldigi zaman agilacaktir.

Bir iglemle ilgili yazlar, islem sonuglandmriincaya kadar ‘iglemdeki yazlar" adi altmda agilacak
dosyada biriktirilmeli; iglemin tamamlanmasi halinde, ilgleri ile bir araya getirilerek, asil dosyasma
konulmahidir.

Yazlar, ekleri ile beraber dosyalanmahdr. Yazlarm ekleri kabarik ise, ekler yazlarmdan ayrilarak,
ayrt dosyalarda; miiteselsi sra numarast verilmek suretiyle  dosyalanmahdr. Bu gbi
uygulamalarda, yazlardan eklere, eklerinden yazlara gonderme yapilmahdir.

Acillacak dosya iizerinde, dosyayr tanimlayan "Kurum adi veya rumuzu', "Birim adi veya rumuzu’,
"Dosya numarasi’, "Konu adr", "yi" ve varsa “Ozel Kodu” gibi unsurlar mutlaka yazimahdr “Ek-
3”. Dosya iizerinde bulunmasi gereken unsurlarm tatbikinde kurum i¢inde birliktelik saglanmasi
amaciyla, dosyalama hizmetlerinden sorumlu birimler gerekli girisimlerde bulunacaktir.

Dosya numaralari, dosyanmn konusunu belirlemenin yam sra, dosyalarm depolandigi ortamlardaki
yerini de belirleme Ozelligine sahiptir. Arsivlerde dosyalar, dosya numaralart dikkate alnarak,
hiyerarsik bir biitiinliik icinde saklanacaktr. Dosyalarm bu sekilde saklanmasi, birbirleri ile ilgil
konulara ait dosyalarin bir arada bulunmasini saglayacagi gibi, ileride arsivierde yapilacak tasnif
islemlerinde uygulanacak "asli diizen"in kendiliginden olusumuna da temel teskil edecektir.

Uniteler, her yilm Ocak ay icerisinde, &nceki yila ait dosyalar1 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkmnda
Yonetmeligin - 12. maddesi hikmiine gore uygunluk kontrolinden gegirerek, birim arsivine
devredeceklerdir. Devir islemlerinde, dosyalarm {initelerinde olusturulan ash diizenleri kesinlikle
bozulmayacaktir.

Uygunluk kontrolii esnasinda, birlestiriimesi veya ayriimasi gereken dosyalar birlestirilecek veya
ayrilacaktr. Birlestrme ve ayrma islemlerinde, acimis bulunan dosyalardaki belge yogunluklari
dikkate almacaktir.

Birlestrme ve ayrma islemlerinden dolayr dosyada yapian diizenleme, dosyayr tanimlayan
bilgilerde farkhhga sebebiyet vereceginden, bu unsurlar dogrultusunda dosya {lizerinde de gerekli
diizeltmeler yapilacaktir.

Dosyalarm {inte, birim ve kurum arsivlerinde saklanmasi, diizenlenmesi, devri vb. arsiv
islemlerinde Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikkiimlerine uyulacaktir.

Dosya plannda, yeni konularm acimasy, mevcut olanlarm kaldwimasi ya da diizeltimesi gerektigi
durumlarda, kurum veya kuruluslarm dosya planlarmdan sorumlu birimlerin Devlet Arsivleri Genel
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Midiirigiinii haberdar etmesi iizerme bu Genel Miudirliikce, uygun gorillen diizeltmeler
yapilabilecektir. Dosya planlarinda 6ngoriilen degisiklikler yil sonlarmmda yapilacaktir.

Universite, belediye ve o0zel idareler, dosya planlarma yeni konularm ilavesi mevcut olanlarm
kaldrimas1 ya da diizeltilmesi taleplerini, belediyeler ve o6zel idareler igin Igisleri Bakanhgma;
{iniversiteler icin Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanhma bildirmek zorundadwlar. Bu kurumlarm
dosya planlarmdan sorumlu birimlerinin Devlet Arsivleri Genel Miudiirligiinii haberdar etmesi ve
bu Genel Miidirigiin uygun gormesi halinde gerekli diizeltmeler yapilabilecektir.

Kurumlar ve Kuruluslar dosya planlarmn web sitelerinde de yaymlayarak, kullanicilarm  giincel
dosya planmi takip etmelerini saglayacaklardiwr.Devlet Arsivleri Genel Midirligii tarafindan
hazirlanarak,  ortak  kullanma  sunulan  "Ortak  Alanlar*  www.basbakanlik.gov.tr  ve
www.devletarsivieri.gov.tr  web adreslerinde de istifadeye sunulacak olup, bu alanlarla ilgili
diizeltmeler aninda uygulayicilar tarafindan takip edilebilecektir.

DOSYA VEYA KLASOR ETIKETI

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

I¢ Kontrol Sisterr Sorumlusu Il Miidiir Yardimeis1 I Miidiirti



http://www.devletarsivleri.gov.tr/

Dokiiman GTHB.79.ILM .IKS./KYS.TA .02
Kodu
. . Revizyon No 00
KILIS IL GIDA TARIM VI@ HAYVAN CILIK Revizyon
MUDURLUGU Tarihi 00
e STANDART DOSYALAMA TALIMATI ‘ngrriiliqrilﬁk 20.04.2018
SayfaNo Sayfa 6/7
:> KURUM ADI
m
GIDA TARIM VE HAY VANCILIK
BAKANLIGI
|:> DOSYA NUMARASI
< -
-
< 2 — KONU ADI
o
= 2
|
=z
— ;‘:
N <
< °
— YL
2018 :'>
B.12.0.0-45545271-4 ARSIV KODU
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
I¢ Kontrol Sisterr Sorumlusu Il Miidiir Yardimeis1 I Miidiirti




Dokiiman

GTHB.79.1LM.IKS./KYS.TA.02

Kodu
. . Revizyon No 00
KILIS IL GIDA TARIM VI*; HAYVAN CILIK Revizyon
MUDURLUGU Tarihi 00
STANDART DOSYALAMA TALIMATI ‘ngrrii;rilﬁk 20.04.2018
SayfaNo Sayfa7/7
6. ILGILI DOKUMANLAR
2005/7 sayili Bagbakanhk Standart Dosyalama Plani Genelgesi
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