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STANDART DOSYA PLANI

Standart dosya plani,
her ne kadar desimal dosya tasnif sistemi seklinde tanimlanmis
olsa da (bu tanimlama dogru bir tanimlamadir.),
planin hazirlanmasinda, desimal dosya tasnif sisteminin
ongordugu kurallara riayet edilmemis;
tamamen kendine 6zgl bir bélinme ve kodlama tercih edilmistir.

Standart dosya planinin hazirlanmasinda,
onlu bolinme kuralina uyulmamis,
tum kamuda Genel, Yardimci Hizmet ve Danisma-Denetim
Faaliyetleri seklinde adlandirilan faaliyetlere iliskin planlar,
altinda toplanmistir.
Plana, kurum ve kuruluslarin Ana Faaliyetlerinin de eklenmesi
durumunda bu sayi daha da artmaktadir.



T.C.
iCISLERI BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Baskanligi

Sayl :601.03-552 14/02/2012
Konu : Standart Dosya Plani Revizyonu

... 50z konusu Basbakanlik Genelgesi'nin
uygulamaya konulmasindan sonra gecen siire
icerisinde kamu kurum ve kuruluslarinin go-
ris ve onerileri dogrultusunda “Ortak Alanla-
ra Ait Dosya Plani”’nin yenilenmesine ihtiyag
duyulmus ve yenilenen “Ortak Alanlara Ait
Dosya Plani” www.devletarsivleri.gov.tr
adresinde yayimlanmistir. Adi gegen internet
sitesinde “Glincellenen Ortak Alanlara Ait
Standart Dosya Plani-2011” linkinde Genelge
eki ve “Agiklamalar ve Kurallar” da belirtilen
hususlar dogrultusunda 2012 yili itibariyle
tesekkil edecek elektronik ve kagit tlirt
belgelerin dosyalama islemlerinde bu plana
uyulmasi ve bu ¢cercevede mevcut
doklimanlarin yenilenmesi gerekmektedir.

ilgi yazi dogrultusunda “Standart Dosya
Plani”ndan sorumlu birimin ve birim
idarecilerinin konuyla ilgili uygulamalarda,
gerekli kontrol ve denetim noktalarini
olusturmalari ve muhtemel yenilemeleri takip
etmeleri hususunda bilgilerinizi ve geregini
rica ederim

T.C.
BASBAKANLIK
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii

08022012 0867
Sayt  :B.02.0.ARV.0.11.[01]-805.01.01- i iznl 2012

Konu : Standart Dosya Plami Revizyonu.

ICISLERI BAKANLIGINA

Kamu kurum ve kuruluglannca elektronik ortamda veva evrak diizeninde olusturulan
belgelerin dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek, ihtiyag halinde bu belgelere kolay
ve hizh bir gekilde erigim imkam saglamak amaciyla, 2005/7 sayil: "Standart Dosya Plam"
konulu Bagbakanhk Genelgesi, 25.03.2005 tarih ve 25766 sayih Resmi Gazete'de
yayimlanarak, uygulamaya konulmugtur.

S0z konusu Genelge eki kullamm talimaunda, “Ortak Alanlara Ait Dosya Plani’nda
yeni konulann agilmasi, mevcut olanlann kaldinlmasi va da dzeltilmesi gerektigi
durumlarda, Devlet Argivleri Genel Midirligt uygun gorillen dizeltmeleri yil sonlannda
yapacak ve bu alanlarla ilgili diizeltmelerin uygulayicilar tarafindan aninda takip edilmesini
saglamak {izere www.basbakanlik.gov.tr ve www.devletarsivleri.gov.tr web adreslerinde de
yararlanmaya sunacaktr” denilmektedir.

Bu dogrultuda, “Ortak Alanlara Ait Dosya Plam™min 950-969 sayisal aralifinda yer
alan “Topyektin Savunma Sivil Hizmetleri" b6limé “Giivenlik Isleri, Afet ve Acil Durum
Yonetimi ve Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri” ad: alunda yeniden diizenlenmis; 930-949
sayisal aralifinda yer alan “Satinalma ve Satig Isleri” béliimiine yeni bir konu ilave edilmis;
diger bolimlerde ise, kiigilk ¢aph diizeltme ve ilaveler yapilmusur. Yenilenen “Ortak Alanlara
Ait Dosya Plam”, www. devletarsivleri.gov.tr adresinde vayimlanmustur.

Yenilenen “Ortak Alanlara Ait Dosya Plani"min 100-599 savisal aralifina, kurum ve
kuruluglann ana hizmet faaliyetlerine yonelik hazirlanan planlann ilavesi ile Kurumsal dosya
planlan tamamlanmi§ oldugundan, adi gegen web sayfasinda vayimlanan Genelge cki
“Agiklamalar ve Kurallar” da belirtilen hususlar dogrultusunda 2012 vih itibariyle tesekkill
edecek elektronik ve kagit tiirll belgelerin dosyalama islemlerinde bu plana uyulmas: ve bu
gergevede meveut dokiimanlann yenilenmesi gerekmektedir.

Dosya planlan, {retilen belgelerin dosyalanmas: ve erisiminde bir arag¢ vazifesi
gormektedir, Planin talimatlara uygun olarak kullaniimadig: durumlarda dosyalama, belgeye
erigim ve argiv yonetimi siirecinde bir takim olumsuzluklann yaganmasina sebebiyet verecegi
malumdur. Bu sebeple, Plandan sorumlu binmin ve birim idarecilerinin Planla ilgili
uygulamalarda, gerekli hassasiyeti gostererek kontrol ve denetim noktalanm olugturmalan ve
muhtemel yenilemeleri takip etmelen hususunda bilgilerinizi ve geregini arz/fica ederim.




Devlet Arsivleri
Genel
Miidiirligiince
hazirlanan
Ortak Alanlar
000-099
600-999

1 |GENEL KONULAR 000-099
2 |ANA HIZMET FAALIYETLERI 100-599
2.1 Nufus ve Vatandashik Olaylar Isleri| 100-149
2.2 Iller idaresi isleri| 150-249
2.3 Mahalli Idareler isleri| 250-349
2.4 350-449
2.5 KIHBI Isleri| 450-469
2.6 Dernek Isleri| 470-489
2.7 Valilik ve Kaymakamlik Isleri| 490-529
2.8 Giivenlik Isleri| 530-549
3 |DANISMA-DENETIMLE ILGILI FAALIYETLER 600-699
3.1 |Arastirma ve Planlama Isleri 600-619
3.2 [Basin ve Halkla Iliskiler isleri 620-639
3.3 |Hukuk Igleri 640-659
3.4 |Teftis/Denetim Isleri 660-679
4 |YARDIMCI HiZMETLERLE ILGILI FAALIYETLER 700-999
4.1 |Bilgi-Islem Isleri 700-719
4.2 |Dis Iliskiler ve Avrupa Birligi 720-749
4.3 |Emlak ve Yapim Isleri 750-769
4.4 |Egitim Igleri 770-789
4.5 |Idari ve Sosyal Isler 800-819
4.6 |Tanitim ve Yayin Igleri 820-839
4.7 |Mali Igler 840-869
4.8 |Ozel Kalem ve Protokol Isleri 870-889
4.9 |Personel Ileri 900-929
4.10 | Satinalma ve Satis Isleri 930-949
4.11 | Sivil Savunma Isleri 950-969

Kurumlarin
kendilerinin
hazirladigi
Ana Hizmet
Konular
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. RESMI BILGI

* Belge; Yurutulen faaliyetler
neticesinde kendiliginden tesekkul
eden,

Uretim bicimleri ve donanim
ortamlari ne sekilde olursa olsun
bir bilgiyi iceren yazilmis, cizilmis,
resmedilmis, goruntull, sesli veya
elektronik ortamlarda Uretilmis
materyali,

* Dosya; Ayni konuyu ihtiva eden
yazilar grubunu,



TANIMLAR

Tumlesik Dosya; Her bir islem icin acilan ve islemlerle ilgili tim
belgelerin bir arada tutuldugu personel, dava, proje dosyalarini,

Dosya Plani; Belgelerin, sistemli bir sekilde dosyalanmasini
saglamak Uzere 6nceden hazirlanmis konu ve konu numaralari
envanterini,

Standart Dosya Plani; 2005/7 Basbakanlik genelgesiyle
uygulamaya konulan dosya plani

Dosya Yonergesi; Belgelerin bir arada bulunmasini saglamak
amaciyla hazirlanan talimati,

Dosyalama; Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve isi bitince
gerektiginde tekrar basvurmak tzere belli bir diizen icinde
saklanmasi islemini,



TANIMLAR

Arsiv malzemesi

* Turk Devlet ve Millet hayatini ilgilendiren, en son islem tarihi Gzerinden
30 yil gecen ve lzerinden 15 yil gectikten sonra kesin sonuca baglanan,

e Kuruluslarin islemleri sonucunda tesekkil eden ve onlar tarafindan
muhafazasi gereken,

e Turk Milletinin gelecegine tarihi, siyasi, sosyal, hukuki ve teknik deger
olarak intikal etmesi gereken belgeler ve devlet haklariile,

 Milletlerarasi haklari belgelemeye, korumaya, bunlarla ilgili islem ve
munasebetler bakimindan tarihi, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmfi
edebi estetik, kiltirel biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir
konuyu aydinlatmaya, dizenlemeye, tespite yarayan,

* Ayrica ait oldugu devrin ahlak, orf ve adetlerini veya cesitli sosyal
ozelliklerini belirten,

Her turlu yazil evrak, defter, resim, plan, harita, proje, mihur, damga,
fotograf, film, ses ve goruintu bandi, baski ve benzeri belgeleri ve
malzemeyi,



TANIMLAR

Arsiv; Kurumlarin, gercek veya tuzel kisilerin gordikleri hizmetler,
yaptiklari haberlesme veya islemler sonucu meydana gelen
(toplanan, biriken) ve bir maksatla saklanan dokiimantasyon;
sO6z konusu dokiimantasyona bakan kurum ve
bunlari barindiran yerleri,

Birim Arsivi; Kuruluslarin cesitli birimlerinde, aktlalitesini
kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve gunlik is akimi icinde
kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir stire saklandigi arsiv

b|r| mlen N |, (kurum ve kuruluglarin tasra, bolge ve yurt digi kuruluslarinda bulunan arsivler de birim arsivi sayilr.)

Kurum Arsivi; Merkez teskilati icinde yer alan ve
arsiv malzemaesi ile arsivlik malzemenin,
birim arsivlerine nazaran daha uzun sureli saklandigi merkezi
arsivleri,



TANIMLAR

Haberlesme Kodu; 1991/17 sayili Basbakanlik Genelgesiyle
yararlige konulan yazinin hazirlandigi birimi bagh bulundugu
teskilatla birlikte tanimlayan ve alt birimlere kadar kullanacaklari
kodlari,

Ortak Alan; Standart dosya planinda 000-099 ve 600-999
araligindaki Devlet Arsivleri Genel Mudurltgu tarafindan
hazirlanmis dosya planlari

Ana Hizmet Faaliyetleri; Kurum ve kuruluslarin kendilerinin
hazirlamakla yukimla olduklari 100-599 araligindaki dosya
planlari,

Ana Dosya; Standart dosya planinda koyu renkle belirtilip geneli
ifade eden alt konulara ait dosyalarin icine konulabilecegi
dosyalari,



TANIMLAR

Saklama Kodu; Standart dosya plani cercevesinde olusacak
dosyalarin saklanma strelerinin belirtilecegi kodlari,

Resmi Yazi; Kamu kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek
veya tuzel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan

yazlyl,

Resmi Belge; Kamu kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek
veya tuzel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla
olusturduklari/ gonderdikleri/ sakladiklari belirli bir standart
ve icerigi olan belgeleri,

Resmi Bilgi; Kamu kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek
veya tuzel kisilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve goruntu
seklinde olusturduklari/gonderdikleri/sakladiklari bilgileri,

ifade etmektedir.



DEVLET TESKILATI MERKEZi KAYIT SISTEMI NUMARASI

DETSIS Numarasi:

« DETSIS, Turkiye Cumhuriyeti devlet teskilati icerisinde yer alan
kurum ve kuruluslar ile bunlarin merkez, tasra ve yurtdisi
teskilatlarinda bulunan her dizeydeki birimlerinin hiyerarsik
yaplya uygun olarak kayit altina alindigi ve e-Devlet
calismalarinda esas alinmak tzere T.C. Devlet Teskilati Numarasi
ile tanimlandigi sistemdir.

Sayi: 26002637 - 665.01 - 888

Devlet Teskilati SDP Belge Kayit
Numarasi Kodu No

e Tum devlet teskilatinin DETSIS humarasina
Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS) nin
www.kaysis.gov.tr internet adresinden ulasilabilir.



DEVLET TESKILATI MERKEZi KAYIT SISTEMi NUMARASI
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KAMU KURUM-KURULUSLARI KOD SISTEMI

Kamu kurum-Kuruluglari Kod Sistemi”; Kurum-Kuruluglar arasinda

bilgi iletisiminde kolaylik saglanmasi ve standardizasyon temini amaciyla
geligtirilmigtir.

Kod Formatl:A.BB.C.DDD.E.FF.GG.HH
iyaz ismd: B.05.4.VLK.0.33.03.00

A: Alfabetik 1 karakter .
"A" Yasama Organlari, Q
"B" Yurutme Organlari, AQ
"C"  Yargi Organlari, ‘)\’
Not: "D Ozel Kuruluglar ve Dernekler.

B: NUmerik 2 karakter.

T.B.M.M. Cumhurbaskanhgi, Bagbakanlik, Bakanliklar, Y.OK.,
Kamu Kurumu niteligindeki Meslek Kurulusglari, Yargi Organlari.

C: Numerik 1 karakter.

"0" Merkez,

"1" Surekli Kurul, Bagh Kurulus,
"2" ligili Kurulus,

"3" Yurtdigi Tegkilati,

"4" Tagra Teskilati,

"5" Sorumlu Kurulus.

DDD: Alfanumerik 3 karakter.
Bakanliklarda ve merkez teskilatlarda, ana hizmet birimlerinin,
bagli ve ilgili kuruluglarda; kurulusun, kisa adini gosterir.
Kisa ad Kurum-Kurulug'un adina uygun olmalidir.
Bagli ve ilgili Kuruluslarda kisa adlar birbirleriyle gakismamalidir.

E: NUmerik 1 karakter.
"0" Merkez,
"1" Bolge,
" 2" isletme/Miiessese
" 3" Yurtdigi Tegkilati,
"4" I,
"5" Bagli ortaklik, Bagl Kurulus.

FF: Alfanimerik 2 karakter

"E" = 0 ise, Alt Birim Kodu,

"E" = 1 ise, Bdlge kodu ve numarasi,
"E" = 2 ise, Isletme /miiessese kodu,
"E" = 3 ise, Ulke Kodu,

"E"” = 0veya 4 ise, il Kodu,
"E" = 5 ise, Bagl Ortaklk, Baglh Kur.Kodu

GG: NUmerik 2 karakter.

"E" = 0 ise, Ikinci Alt Birim Kodu,
(Sube ise"HH" seviyesinde
kodlamak uygun olur.)
"E"= 1 ise, Bolgenin Alt Birim Kodu,
(Sube ise"HH" seviyesinde
kodlamak uygun olur.)
"E" = 2 ise, isletme/Miiessese’nin
Alt Birim Kodu,
"E" = 3 ise, “Ulke” nin Sehir Kodu,
"E" = 4 ise, ilgenin Kodu,
"E" = 5 ise, Bagh Ortaklik, Bagl
Kurulusun Alti Birim Kodu.

HH: Numerik 2 karakter.
Teskilatin en alt seviyesi




Ana 1. Alt 2. Alt 3.Alt | GENEL iSLER (000 - 099)
VA K ) () A\ ® A Dosya | Konu | Konu | Konu
010 Mevzuat Isleri
01 Kanunlar
B3aK3 < =10 s ols 01 Kanun Tasarilarina verilen gorigler
C 02 Tazakler
[0 C UC Ddlc 01 Tuzuk Tasarilarina verilen gorisler
c C c Uc 03 Yénetmelikler
dyd Ddjla 01 Yonetmelik Tasarilarina verilen goérigler
04 Yonergeler
U C SRS S C 05 Tebligler
- 06 Genelgeler
S eiel i e S 01 Ic Genelgeler
@ @ . A @ = . =
02 Dis Genelgeler
U dDIISCE
07 Talimatlar, Duyurular, Sirkilerler
99 Diger
O Ud D C C
020 Olurlar, Onaylar
d C ddelielrno C
030 Anlasma, Sozlesme ve Protokoller
. gilenc TS 01 Anlasmalar
3 ko h - N 02 Sozlesmeler
o - - 03 Protokoller
- - 1C3 99 Diger
040 Faaliyet Raporlari
01 Haftalik faaliyet raporlari




STANDART DOSYA PLANI

Bu dosya plani, 2002 tarihinde Devlet Arsivleri Genel
Mudurluglu koordinesinde baslatilmistir. Planda;

e -000-099 ve 600-999 rakamlari ile numaralandirilan
alanlar, kurum ve kuruluslarin yardimci hizmet, danisma
ve denetim birimlerinin goris ve dnerileri dogrultusunda
Devlet Arsivleri Genel Mudurlagu tarafindan,

e -100 - 599 rakamlari arasi ise, ana hizmet birimlerinin
gorus ve onerileri dogrultusunda kurum ve kuruluslarin
gorevli birimleri tarafindan,

hazirlanmistir.



STANDART DOSYA PLANI

Planda
ana konular icin 000 sayisal,
birinci, ikinci ve tctincu alt konular icin 00 sayisal
karakter kullaniimistir.

Ornegin;

Halkla Iliskiler
622.01 Vatandaslarin Talep ve Sikayetleri

622.01.01 Talepler
622.01.02 Sikayetler
622.01.03 Goris ve Teklifler




STANDART DOSYA PLANI

Halkla Iliskiler
622.01 Vatandaslarin Talep ve Sikayetleri

622.01.01 Talepler
622.01.02 Sikayetler
622.01.03 Goris ve Teklifler

Bu yapilanma, yil icerisinde herhangi bir faaliyet ile ilgili

az sayida belge tesekkul etmesi durumunda, ana konu adi
altinda dosya acilmasini ve belgelerin bu dosyada
toplanmasini;

faaliyetle ilgili yogun belge tesekkul etmesi halinde ise, ana
konu altinda siralanmis alt konu basliklari kullaniimak
suretiyle dosya acilmasini hedeflemektedir.



STANDART DOSYA PLANININ KULLANIMI

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

Ornek:

Sayi: 26002637 - 665.01 - 888

Devlet Teskilati SDP Belge Kayit
Numarasi Kodu No

Dosya numarasi, yazinin konusunu ifade ettigi gibi,
Islemi biten yazinin ait oldugu dosyayi veya
hangi dosyaya konulacagini gostermektedir.



STANDART DOSYA PLANI

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

622.01./69 : Talep ve Sikayetler (Bayburt

724.01.03/DE : Ulkelerle Isbirligi (Almanya)
050.02.04[54/351] : 54/351 sayili Yonetim Kurulu Karari




STANDART DOSYA PLANI

Kurumlarca 6zel 6nem arz eden tanimlamalar (6zel kodlar), ayni konulu belge

12

ve dosyalarin birbirinden ayrilmasini saglamak amaciyla koseli parantez “
icinde kullanilabilecektir. Koseli parantez, kuruma 6zel kodlamalarin
belirlendigi bir alani ifade etmektedir. Kdseli parantez icerisinde birden fazla
tanimlama ve kodlamanin yapilmasi gerektigi durumlarda, her kod “;”
(noktalivirgil) isareti ile birbirinden ayrilacaktir.

641.04 [2004/13] : 2004 /13 no’lu dava dosyasi
903.07.02[C-46] : C-46 Sicil No’lu Personelin Yurt ici Gérevlendirmesi

604.02.03[TBAG-719] : TBAG-719 no’lu Tiibitak Projesi (izleme -raporlama)
604.02.03/06[TBAG-719] : Ankara ili ile ilgilyi TBAG-719 no’lu Tiibitak Projesi




DOSYA NUMARASINI KIM VERECEK?

Yazinin dosya numarasi,

yaziyl hazirlayan veya
konunun uzmani “evrak memurlari” tarafindan

dosya plani dogrultusunda belirlenerek, yaziya
yansitilacak

islemi biten yazilar da
bu dosya humarasi dikkate alinarak dosyalanacaktir.

Cevabi yazilarda da ayni dosya numarasi
degistirilmeden kullanilacaktir.



STANDART DOSYA PLANI

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

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




STANDART DOSYA PLANI

Dosya planinda ayrica tanimlanmis dahi olsa bir islemin devami veya
parcasi konumundaki yazilar, islem butinltglinun 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 6rnegi bu dosyaya konulabilecektir.

« Ornek; Satinalma siirecinde alinmasi gereken bir olur icin “Genel isler”
bolimunde yer alan “020 Olurlar, onaylar” kodu kullaniimamalidir. Alinmasi
gereken onay satinalma siirecinin ayrilmaz parcgasi olmasi sebebiyle satinalma
kodu ile tanimlanmali ve satinalma dosyasinda saklanmalidir. Birimin rahat
ulasim ve yararlanma ihtiyacindan dolayi farkli kodlarla tanimlanmis olurlarin
birer ornegi “020 Olurlar” adi ile acilacak dosyada toplanabilecektir.
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STANDART DOSYA PLANI

Strateji Gelistirme birimleri, dosya planinin hedeflenen
amaclari dogrultusunda kullanimini gergeklestirebilmek,
uygulamalari takip etmek ve denetlemekten sorumiudur.

Bir islemle ilgili yazilar, islem sonuclandirilincaya kadar
‘Islemdeki yazilar” adi altinda agilacak dosyada
biriktirilmeli; islemin tamamlanmasi halinde, ilgileri ile
bir araya getirilerek, asil dosyasina konulmalidir.



DOSYA NUMARASINI KIM VERECEK?

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

Acllacak dosya uzerinde, dosyayi tanimlayan "Kurum adi
veya rumuzu", "Birim adi veya rumuzu”, "Dosya numarasl"”,
"Konu adi", "yili" 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 girisimlerde bulunacaktir.



DOSYA NUMARASINI KIM VERECEK?

Dosya numaralari, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira,
dosyalarin depolandigi ortamlardaki yerini de belirleme ozelligine
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 duzen"in kendiliginden olusumuna da
temel teskil edecektir.

Uniteler, her yilin Ocak ay! igerisinde, 6nceki yila ait dosyalari Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in 12 nci maddesi hukmune
gore uygunluk kontrolunden gecirerek, birim arsivine
devredeceklerdir. Devir iglemlerinde, dosyalarin Unitelerinde
olusturulan asli duzenleri kesinlikle bozulmayacaktir.



DOSYA NUMARASINI KIM VERECEK?

Uygunluk kontrolu esnasinda, birlestiriimesi veya ayriimasi
gereken dosyalar birlestirilecek veya ayrilacaktir.
Birlestirme ve ayirma islemlerinde, aciimis

bulunan dosyalardaki belge yogunluklari dikkate
alinacaktir.

Birlestirme ve ayirma islemlerinden dolayi dosyada yapilan
duzenleme, dosyay! tanimlayan bilgilerde farklliga
sebebiyet vereceginden, bu unsurlar dogrultusunda dosya
uzerinde de gerekli duzeltmeler yapilacaktir.

Dosyalarin unite, birim ve kurum arsivlerinde saklanmasi,
duzenlenmesi, devri vb. arsiv islemlerinde Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hukumlerine uyulacaktir.



DOSYA NUMARASINI KIM VERECEK?

Dosya planinda, yeni konularin acilmasi, mevcut olanlarin
kaldirilmasi ya da duzeltiimesi gerektigi durumlarda, kurum
veya kuruluslarin dosya planlarindan sorumiu birimlerin
Devlet Arsivleri Genel Mudurlugu'nt haberdar etmesi
uzerine bu Genel Mudurlukce, uygun gorulen duzeltmeler
yapllabilecektir. Dosya planlarinda ongorulen degisiklikler yil
sonlarinda yapilacaktir.

Universite, belediye ve 6zel idareler, dosya planlarina yeni
konularin ilavesi, mevcut olanlarin kaldirilmasi ya da
duzeltilmesi taleplerini, belediyeler ve 0zel idareler igin
Icisleri Bakanligina; tUniversiteler igin Yiksek Ogretim Kurulu
Baskanligina bildirmek zorundadirlar. Bu kurumlarin dosya
planlarindan sorumlu birimlerinin Devlet Arsivleri Genel
Mudurlugu'nu haberdar etmesi ve bu Genel Mudurlugun
uygun gormesi halinde gerekli duzeltmeler yapilabilecektir.



STANDART DOSYA PLANI

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

Devlet Arsivleri Genel Mudurlugu tarafindan
hazirlanarak, ortak kullanima sunulan "Ortak Alanlar”
www.basbakanlik.gov.tr
ve
www.devletarsivieri.gov.tr
web adreslerinde de istifadeye sunulacak olup, bu
alanlarla ilgili duzeltmeler aninda uygulayicilar
tarafindan takip edilebilecektir.
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ALT KONULARA AIT KAYITLARIN GENEL KONU ALTINDA TEK DOSYADA

(KLASOR) TOPLANMASI

723.01 723.02 723.03 723.04 723.05
- oy - - -
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723 Ulkeler Hakkinda
723 Bilgi Dosyalari
723 01 IdariDurum
723 02  SivasiDurum
723 03 Niifus/Etnik Durum
O 723 04 AsKeri Durum

723 05 Ekonomik Durum




AYNI KONU ILI ILGILI BELGELERIN COGRAFIK DOSYA TASNIF
SISTEMINDEN FAYDALANILARAK DOSYALANMASI
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« Yogunlugu az olan farkh dosyalar bir dosyada

toplanabilir. Her dosya grubu ayracla ayrilmahdir.

AZ SAYIDA KAYDIN TEK DOSYADA (KLASOR) TOPLANMASI
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Belediyeler ve o0zel idarelerde

Standart Dosya Plani uygulamasi nasil olacaktir?

Planin 000-099 ile 600-999 sayisal araliginda siralanan dosya adlarinin,
kurum ve kuruluslarin tamami tarafindan mistereken kullanilacagi; 100-599
sayisal araligin ise, kurum ve kuruluslarin kendilerince hazirlanacagi ifade
edilmisti.

Tum belediye ve 6zel idarelerin ana hizmet faaliyetlerinde de birliktelik
saglanabilmesi amaciyla belediye ve 6zel idarelerin her biri icin ayri olmak
lizere ana faaliyetlerine ydnelik planlar Icisleri Bakanhgi tarafindan
hazirlanarak, tum belediyeler ile 6zel idarelerin kullanimina sunulacaktir.

Belediyeler ile 6zel idareler dosya plani, icisleri Bakanligi tarafindan
hazirlanan ve 100-599 sayisal araliginda kodlanan ana faaliyetlere iliskin
plan ile Devlet Arsivleri Genel Midurlagi’nce hazirlanan ve 000-099 ile 600-
999 sayisal araliginda kodlanan yardimci hizmet ve danisma-denetim
faaliyetlerine iliskin planlarin bir araya getirilmesiyle tamamlanmis olacaktir.



EKLER Basbakanliktan:

Konu : Standart Dosya Plani

GENELGE
2005/7

Kamu kurum ve kuruluglarinca elektronik ortamda veya evrak duzeninde olusturulan
belgelerin dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek, ihtiya¢ halinde bu belgelere kolay ve hizli
bir sekilde erisim imkani saglamak amaciyla, Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel MudurlGgd’nin
koordinasyonunda "Standart Dosya Plani" ¢alismalari baslatilmis ve kamu kurum ve kuruluglarinin
kendi "Ana Hizmet Birimlerine Iliskin Dosya Plani"ni hazirlamalari, 11/06/2002 tarih ve
B.02.0.PPG.0.12-320-8880 sayili yazi ile talimatlandiriimigtir.

Ayrica; tum kamu kurum ve kuruluslari tarafindan ortaklagsa kullanilacak olan, kurumlarin
yardimci hizmet, danigma ve denetim birimlerine ait dosya planlarinin da Basbakanlik Devlet
Arsivleri Genel Mudurlagu tarafindan hazirlanmasi ongorulmus ve bu cgalisma sonuglandirilarak,
Genelge ekinde bulunan "Ortak Alanlara Ait Dosya Plani" hazirlanmistir.

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

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

Belediyeler ve 6zel idarelerin ana faaliyetlerine yonelik dosya planlarl Igisleri
Bakanliginca, Universitelerin ana faaliyetlerine yonelik dosya planlari ise Yiksek Ogretim Kurulu
Baskanliginca en kisa suUrede hazirlanarak Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudurligine
gonderilecek, mezk(r Genel Mudurlikce onaylanmasini muteakip ortak alanlarla birlikte tim
belediye, 6zel idare ve Universitelerde kullaniimaya baglanacaktir.

Bilgilerini ve geregini rica ederim. 5
Recep Tayyip ERDOGAN
Basbakan



