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il Midirliginde Bakanlik tarafindan yayinlanan 2005/7 sayili genelge dogrultusunda
uygulanacak standart dosyalama planini agiklamak.

_2. KAPSAM
[l MUdUrligunde tum subeleri ve dosyalama islemlerini kapsar.

3. TANIMLAR

Dosya: Ayni konuyu ihtiva eden yazilar grubudur.

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

Dosya Plani: Kurum ve kuruluglarin is ve islemleri sonucunda tesekkul eden belgelerin,
sistemli bir sekilde dosyalanmasini saglamak Uzere 6nceden hazirlanmis konu ve konu
numaralari envanteridir.

4. SORUMLULUKLAR

4.1. Sube Mudiirleri
Subelerinde standart dosyalama planinin uygulanmasini saglamak.

4.2. Tum Birim Galigsanlari
Birimlerindeki dosyalamalari standart dosyalama planina uygun olarak hazirlamak.

4.3. g Kontrol Birimi:
[I MUdarlGgunde kullanilan standart dosyalama listelerini ilgili birimlerden temin ederek
Bakanliga bildirmek.

5. UYGULAMA

Bu dosya plani, 2002 tarihinde Devlet Arsivleri Genel Mudurligu koordinesinde baglatilan
"Standart Dosya Plani" projesinin sonucunda hazirlanarak, 2005/7 sayili Bagbakanlik
Genelgesi ile uygulamaya konulmus olup, zaman iginde kurum ve kuruluslarin goéris ve
onerileri dogrultusunda yenilenmesine ihtiya¢ duyulmustur.

Standart Dosya Plani ¢ bolimden olusmakta olup, 000-099 ve 600-999 sayisal araliginda
ele alinan bélimler, kurum ve kuruluslarin 6zellikle yardimci hizmet, danisma ve denetim
birimlerinin gorus ve oOnerileri dogrultusunda Devlet Arsivleri Genel Muadarligu tarafindan;
100-599 sayisal araliginda ele alinan bolumler ise, ana hizmet birimlerinin gorus ve
Onerileri dogrultusunda kurum ve kuruluslarin "Standart Dosya Plani" hazirlamakla gorevli
birimleri (Strateji Gelistirme birimleri) ve Devlet Arsivlieri Genel MudurlGgu tarafindan
musterek hazirlanmigtir.

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

Her birimde var olmasi muhtemel dosyalar (mevzuat, faaliyet raporlari, istatistikler vb.) icin
000-099 sayisal araligi kullanilmigtir.
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Kurum ve kuruluslarin ana hizmet faaliyeti konumunda olmasina ragmen 000-099 veya
600-999 sayisal araliginda tanimlanmis konulara, ana hizmet faaliyetleri i¢in hazirlanan
Planlarda (100-599 sayisal araliginda) yer verilmemis; bu faaliyet konulari igin 000-099
veya 600-999 sayisal araliginin

kullanimi 6nerilmistir.

Bdyle bir bolinme ile, ayni konuya ait belgelerin ayni "ad" ve "numara" ile agilacak
dosyalarda toplanmasi amaglanmig, bodylece kurum igi birliktelik saglamanin yaninda,
Ozellikle yardimci hizmet, danisma ve denetim konularinda tum kurum ve kuruluglarda
birliktelik saglanmasi hedeflenmistir.

Planda, faaliyetin adi altinda ana konular; ana konuyla ilgili tali konular ve tali konularla ilgili
daha alt konular birbirleri ile olan iliskileri dikkate alinarak, bir araya getirilmis ve
numaralandiniimistir.

Planda ana konular i¢cin 000 sayisal, birinci, ikinci ve uglncu alt konular igin 00 sayisal
karakter kullanilmigtir.

Bu yapilanma, yil igerisinde herhangi bir faaliyet ile ilgili az sayida belge tesekkul etmesi
durumunda ana konu adi altinda dosya agilmasini ve belgelerin bu dosyada toplanmasini;
faaliyetle ilgili yogun belge tesekkll etmesi halinde ise, alt konu basgliklari kullaniimak
suretiyle dosya agilmasini 6ngdérmektedir.

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

Ornek;

Sayl : 89551968 - 805.02.01 - 3473
Birim Kodu Dosya No Kayit No

Birim (Haberlesme) kodu, yazinin hazirlandigi kurum ve kurulugsun en alt birimine kadar
belirlendigi kodlama olup, 1991/17 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile kullaniimasi mecburi
kilinmigtir. Yazisma ve haberlesmede standartlasmanin ilk adimini olusturan haberlesme
kodlari "Sayi1" bélimuandn ilk unsurunu tegkil etmektedir.

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

DOSYALAMA iSLEMLERINDE UYULACAK KURALLAR

Ana hizmet, yardimci hizmet, danisma ve denetim faaliyetlerine iliskin dosya konularinin
ilgili bulundugu faaliyetin altinda yer almasi, bu faaliyetlere ait alanlarin sadece o hizmeti
yurtten birimin kullanimina agik oldugu anlamina gelmemelidir. Birimler, asli faaliyetlerinin
yer aldigi bolumlerin digindaki dosya konulari ile de dosya agabileceklerini unutmamalidir.
Dosya Planlarinin 000-099 ve 600-999 sayisal araliginda tanimlanan dosya konulari tim
kurum ve kuruluslarda ayni; ana hizmet faaliyetlerine iliskin 100-599 sayisal araliginda yer
alan konularin ise, kurum ve kuruluslarda farkli tanimlamalari igerdigi unutulmamalidir.
Kurum digindan gelen bir yazida 100-599 sayisal araliginda tanimlanmis bir dosya
numarasinin, o kurumun ana faaliyetini

ihtiva eden bir konu oldugu bilinmeli; bu dosya numarasi cevabi yazilarda referans olarak
alinmamalidir.

Hazirlanan yazinin dosya numarasinin tespitinde, nerede dosyalanmasi gerektigi
dusuncesinden hareketle dosya numarasi belirlenmeli; bu yaklasim, ayni mahiyetteki tum
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belgeler icin de uygulanmalidir. Dosya numarasinin tespitinde, kurum i¢i veya kurum
disindan gelen yazilardaki dosya numaralari belirleyici olmamalidir.

Her faaliyet gurubunun ilk dosyasi konumunda bulunan ve ug¢ karakter rakam ile kodlanan
dosyalar, o faaliyet grubuna ait konu listesinden herhangi biri veya birkagina iligkin yapilan
yazismalarin kendi konu numaralari ile dosya agilma yogunluguna erismedigi durumlarda
dosyalanabilmesine imkan saglamak amaciyla tanimlanmigtir. Ornegin, yil igerisinde
“‘Personel igleri’” ne ait konularda az sayida yazisma tesekkul etmesi durumunda “900
Personel igleri” 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 U¢ karakter
rakam kodla tanimlanmis “Diger” adli dosyalar, o faaliyet grubunun bir pargasi olmasina
ragmen, faaliyet grubunda sayilan konulardan herhangi birini ilgilendirmeyen (faaliyet
grubundaki herhangi bir dosya ile iligskilendirilemeyecek) yazilarin kodlanmasinda ve
dosyalanmasinda kullaniimak Gzere 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 bolunmeler i¢in de ayni usulde uygulanacaktir.

Planda, 2. ve 3. alt bdlinmelerin sonunda “99 Diger’” adiyla dosya tanimlamasi
yapilmamistir. Bu bolinmeler igin de ihtiyag halinde "99 Diger" adiyla dosya agilabilecektir.
Dosya planinda "Diger" adi ile ifade edilen dosya numaralari kullanilarak agilan dosyalar yil
sonunda birimlerince incelenip, yogun yazisma sebebiyle plana eklenmesi zorunlu goérulen
konular belirlenecek ve kurumun dosya planindan sorumlu birimlere bildirilecektir.
Hazirlanan yazilara dosya numarasi tespitinde, dosya konusunun alt ayrimlari yapilmis ise,
yazinin konusunu ifade eden alt ayrim kodlari kullanilacaktir. Alt ayrimlarin geneli
konumundaki dosya konusu yazismalarda kullaniimayacaktir. 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 getiriimemis ise, cografik,
alfabetik veya kronolojik dosyalama yapilabilecektir.

Dosya planinda istisna getirilen ayirimlara iligkin kullanilacak kisaltmalar planin "Ek-1 ve
Ek-2" boliminde verilmistir. Bu ayirimlarin gerektirdigi durumlarda "Ek-1 ve Ek-2"
boliminde 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 "[ ]" icinde kullanilabilecektir.
Kdseli parantez, kuruma 6zel kodlamalarin belirlendigi bir alani ifade etmektedir. Kdseli
parantez icerisinde birden fazla tanimlama ve kodlamanin yapilmasi gerektigi durumlarda,
her farkli kod “;” (noktali virgul) isareti ile birbirinden ayrilacaktir.

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

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




KAHRAMANMARAS IL GIDA |Dokiman No | GTHB.46.ILM.IKS/KYS.TA.15
TARIM VE HAYVANCILIK  pevion 000
V= AT VA iz -
MUDURLUGU Tarihi

STANDART DOSYALAMA | Yurdrdk Tarihi 30.04.2018

TALIMATI Sayfa No 4/6

Dosya planinda ayrica tanimlanmig dahi olsa bir islemin devami veya parcgasi
konumundaki yazilar, islem butinliginun bozulmamasi amaciyla ilgili bulundugu islem
kodu ile tanimlanmaya devam edilecektir. Bu tur yazilarin ayri bir dosyada da takip
edilmesi gerektiginde dosya planindaki kendi konu kodu ile dosya acilarak, yazilarin birer
ornegdi bu dosyaya konulabilecektir.

Ornek; Satin alma siirecinde alinmasi gereken bir olur icin “Genel isler” béliimiinde yer
alan “020 Olurlar, onaylar” kodu kullanilmamalidir. Alinmasi gereken onay satin alma
surecinin ayrilmaz pargasi olmasi sebebiyle satin alma kodu ile tanimlanmali ve satin alma
dosyasinda saklanmalidir. Birimin rahat ulagsim ve yararlanma ihtiyacindan dolay: farkli
kodlarla tanimlanmis olurlarin birer 6rnegi “020 Olurlar” adi ile agilacak dosyada
toplanabilecektir.

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

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

Bir iglemle ilgili yazilar, iglem sonuglandirilincaya kadar "islemdeki yazilar" adi altinda
acllacak 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; muteselsil sira numarasi verilmek suretiyle dosyalanmalidir. Bu
gibi uygulamalarda, yazilardan eklere, eklerinden yazilara génderme yapilmalidir.

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

Dosya numaralari, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, dosyalarin depolandigi
ortamlardaki yerini de belirleme 0Ozelligine sahiptir. Arsivlerde dosyalar, dosya numaralari
dikkate alinarak, hiyerarsik bir butunluk icinde saklanacaktir. Dosyalarin bu sekilde
saklanmasi, birbirleri ile ilgili konulara ait dosyalarin bir arada bulunmasini saglayacagi
gibi, ileride arsivlerde yapilacak tasnif

islemlerinde uygulanacak "asli diizen"in kendiliginden olusumuna da temel teskil edecektir.
Uniteler, her yilin Ocak ayi icerisinde, dnceki yila ait dosyalari Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmeligin 12. maddesi hikmune gore uygunluk kontroliinden gecirerek, birim
argivine devredeceklerdir. Devir islemlerinde, dosyalarin Unitelerinde olugturulan asli
duzenleri kesinlikle bozulmayacaktir.

Uygunluk kontrolu esnasinda, birlestiriimesi veya ayrilmasi gereken dosyalar birlestirilecek
veya ayrilacaktir. Birlestirme ve ayirma islemlerinde, agilmis bulunan dosyalardaki belge
yogunluklari dikkate alinacaktir.

Birlegtirme ve ayirma iglemlerinden dolayr dosyada yapilan duzenleme, dosyayi
tanimlayan bilgilerde farkliliga sebebiyet vereceginden, bu unsurlar dogrultusunda dosya
uzerinde de gerekli duzeltmeler yapilacaktir.

Dosyalarin Unite, birim ve kurum arsivlerinde saklanmasi, dizenlenmesi, devri vb. arsiv
islemlerinde Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hukumlerine uyulacaktir.

Dosya planinda, yeni konularin agilmasi, mevcut olanlarin kaldirilmasi ya da duzeltiimesi
gerektigi durumlarda, kurum veya kuruluslarin dosya planlarindan sorumlu birimlerin Devlet
Arsivleri Genel Mudurligu'nd haberdar etmesi Uzerine bu Genel Muadurllikece, uygun
gorulen duzeltmeler yapilabilecektir. Dosya planlarinda ongorulen degisiklikler yil
sonlarinda yapilacaktir.
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Universite, belediye ve 6zel idareler, dosya planlarina yeni konularin ilavesi, mevcut
olanlarin kaldiriimasi ya da diizeltiimesi taleplerini, belediyeler ve dzel idareler igin igigleri
Bakanligina; Universiteler igin Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanh@ina bildirmek zorundadirlar.
Bu kurumlarin dosya planlarindan sorumlu birimlerinin Devlet Arsivleri Genel Mudurlagu'ni
haberdar etmesi ve bu Genel Mudurligin uygun gormesi halinde gerekli dizeltmeler
yaplilabilecektir.

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

Devlet Argivleri Genel Mudurlugu 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 duzeltmeler aninda uygulayicilar tarafindan
takip edilebilecektir.

DOSYA VEYA KLASOR ETIKETI



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