Atilim Universitesi Arsiv ve Belge Yonetimi Midirligi Dokiiman No : 6

SIKCA SORULAN SORULAR

v' T.C. Devlet Tgkilatt Numarasi Nedir ?

T.C. Devlet Tegkilati Numarasi; devlet $&ilati icerisinde yer alan tim kamu kurum
ve kurulglari ile bunlarin merkez, sea ve yurtdgi teskilatlarinin tim alt birimleri icin ayri
ayri tanimlanmy 8 haneli tekil ve d@smez (unique) nitelikteki koddur.

E-Devletin ¢ unsuru bulunmaktadir. Bunlar ldgv vatandg ve 06zel sektor
kuruluslaridir (vakif ve dernekler genel olarak Uc¢incupgauele alinmaktadir). E-Devletin
hayata geciriimesinde, bu unsurlarin herkes tadahnkabul gormg) tekil ve dgismez
nitelikte numaralarla tanimlanmasinin hayati 6newardir. Bu nedenle s6z konusu
numaralarin tanimlanarak tutulglu veri tabanlari, e-Devletin temel veri tabani akakabul
edilmektedir.

v  T.C. Devlet Tekilati Numarasi Nasil Tanimlanmaktadir? Kod
icerisinde Yer Alan Rakamlarin Ayri Ayri Anlamlart V ar midir ?

T.C. Devlet Tekilat Numaralari, Elektronik Kamu Bilgi Yonetim $S&nin’e
(KAYSIS) kaydedilen kurumlar veya birimler icin sistem afandan otomatik olarak
tanimlanmaktadir. Kod bitin olarak, tanimlgmdwrumu veya birimi ifade etmektedir. Kod
icerisinde rakamlarin ayri ayri bir anlami yoktUist kurum - alt birim arasinda hiyegi
belirten bir 6zellgi yoktur.

v/ Resmi Yazilarin Sayi Bélimiinde Sadec#gili Birimin T.C. Devlet
Teskilati Numarasi mi Kullanilacak, Yoksa Ondan Once ($t Birimin
Numarasi mi Yazilacaktir ?

Sadece yazinin hazirlagdi birimin veya alt birimin numarasi kullanilacaktir
Hiyeragik siralamaya gore oncelikle bir dst birimin, datanra ilgili alt birimin Tegkilat
Numaraskesinlikle yazilmayacaktir.

Ornek:

Dogru Kullanim Sekli Yanlis Kullanim Sekli

Say!: 5332279%10.03-1234 Sayr-593941-8B322795010.03-1234
Say!: 2625612:304.01-2756 Sayr989418126256122304.01-2756

v Standart Dosya Plani Nedir ?

Kurumsal aktivitelerin ve bu aktiviteler sonucundéusan belgelerin kurumsal
yaplya ve hiyergiye uygun olarak konusal acidan siniflandiriimasm gelitirilmis belge
yonetim aracidir. Dosya Tasnif Plani olarak da radil@bilecgimiz Standart Dosya Plani
(SDP), konusal a¢idan siniflandirmanin yanindadmtgtasfiye slemini de belirlemektedir.
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v T.C. Devlet Tekilatt Numarasi ve Standart Dosya Plani Nasil
Kullanilir ?

Rektorlik Ozel Kalem Midiirii tarafindan hazirlanan stratejik plan konulu beilge
say! bolumisu sekilde olgacaktir

Onceki Uygulama Yeni Uygulama

B.30.2.ATL.00.02.01/15-1250 23352954602.041250

— N\

Tarkiye Cumhuriyeti Devlet Standart Dosya FPani Kodu Evrak Sayisi
Teskilatt Numarasi

v/ Birimim Ic¢in Tanimlanmis Teskilat Numarasi Yok Ne Yapmaliyim?

Yazisma yaptgl halde Atiim Universitesi Devlet Fkilat Numarasi listesinde adi
olmayan birimlerimizin Atilim _Universitesi Devlet Tgkilat Numarasi Talep Fornu
doldurarak numara talebinde bulunmasi gerekmektetgkilat numarasi taleplerinin
cevaplanmasi icin ilgili birimin acilmasindagkasal dayanakkesinlikle beyan edilmelidir.
Arsiv ve Belge YoOnetimi Mudurlgl tarafindan temin edilecek birim numarasinin onayi
alindiktan sonra birime iletilecek ve kullaniimayalanacaktir.Henliz Teskilat Numarasi
olmayan birimler Gst birimin, numarasiyla yazismalarini yapabilir .

v Standart Dosya Planinda Hangi Boélimi Kullanmaliyim?

Standart Dosya Planini bir bitin olaralgitimek gerekir. Yani standart dosya planinda
fakiltelere, idari birimlere ayrilmibir bélim s6z konusu @adir. Her birim tretms oldugu
veya kendisine gelen bir belge icin standart doghmnindaki ilgili numaray! kullanmak
durumundadir. Orngn herhangi bir birim (gelen veya giden belge icin) ;

« Fakilte veya idari bir birim hazirlagliveya kendisine gelen yonetmeliklerle ilgili bir
belgeye010.03kodunu,

- Faaliyet raporlar ici®40alt baliklardan ilgili kodu,

. Istatistiki verilerle ilgili bir belgey®42kodunu,

« Senato kararlari i¢i650.01.0&kodunu

« Bilimsel ve Kulturel Toplantilar ici©51 alt bgliklardan ilgili kodu,

« Akademik birimlerin kurulmasiyla ilgili belgey&01 alt baglklardan ilgili kodu,

« Ders Programlariyla ilgili belgeyE05alt baliklardan ilgili kodu,

« Sinav Programlanyla ilgili belgeyE6 alt bagliklardan ilgili kodu,

Sayfa2/7



Atilim Universitesi Arsiv ve Belge Yonetimi Midirligi Dokiiman No : 6

Akademik Personel secim atamgemleriyle ilgili belgeye201 alt baliklardan ilgili
kodu

Ogretim elemani yegtirilmesiyle ilgili bir belgeye202alt baliklarindan ilgili kodu,
Mazeret sinavlaryla ilgili bir belgey&02.04.07odunu,

Kayit Yenileme ile ilgili bir belgey@&02.02kodunu

Ogrenci Salik ve Rapor §lemleriyle ilgili bir belgeye302.09kodunu

Diploma denklik gleriyle ilgili belgeye303alt baliklardan ilgili kodu,

Burslar, Krediler, Stajlar ile ilgili bir belgey&04 alt baliklariyla ilgili kodu,

Ogrenci Desisim Programlariyla ilgili bir belgey810alt baliklariyla ilgili kodu,
OSYM sinavi kilavuzu ile ilgili bir belgey402.02kodunu,

Talep,Sikayet, Gorglerle ilgili bir belgeye622alt bagliklarindan ilgili kodu,
Universitenin stratejik planiyla ilgili bir belgeyd®2.04kodunu,

Yayin isleriyle ilgili bir belgeye824 alt baliklarindan ilgili kodu,

Kltiphaneye kitap alimiyla ilgili bir belge, derrgelistirme isiyle ilgili oldugundan
806.01kodunu,

Ozel kalem veya protokokleriyle ilgili belgeye (Mitevelli Heyet Bgani, Rektor,
Dekan, Genel Sekreter vi@y0kodunu,

Personel alim talebiyle ilgili belgewg®2.01kodunu,

Personelin Gorevden ayrilmasiyla ilgili belg&@8.06alt bgliklarindan ilgili kodu
Personel Gorevlendirmesiyle ilgili belge963.07alt baliklarindan ilgili kodu,
Personelin performans glerlendirmesiyle ilgili belgey®20kodunu

Mal veya hizmet alimiyla ilgili bir belgey®34 altindaki ilgili alt bglik numarasini,
vermelidir.

v Standart Dosya Planindaki Her Bolimi Kullanmam Gerekir mi ?

Birimler plandaki bazi bolimleri, Uretti gi hizmet geresi daha yogun olarak
kullanacaktir . Onemli olan elimize alghmiz bir belgenin bize ne ifade gitya da bizden ne
istedginin belirlemektir. Bu durumda belgenin konusu ga&ikmg olacak ve standart dosya
planinda belgenin konusuna &k gelen numara hangisi ise onu kullanmaliyizsdGa ifade
etmek gerekirselimizdeki belge hangi konuyla ilgili ise 0 numaradri kullaninz .

v’ Bir Fakiltede Ka¢ Tane Dosya A¢cmak Gerekir ?

Bu durum gelen ve giden belgenin y&gunluguna gore deisir ve bir konuda belge
olusmadan dosya acilmamalidir Ancak fakilte olarak 10 tane dosya ggtizi dginin ve
bunlar rafta 000, 100, 200, ..., 986klinde siralansinGelen veya giderbelgelerinizi ilgili
dosyanin icinde, belgeye vegiliiz koda gore siralamalisiniz. Ogie; 000 kodlu dosyaniza
0 kodu ile balayan belgeleri, 100 kodlu dosyaniza 1 kodu ilgldyan belgeleri, 200 kodlu
dosyaniza 2 kodu ile blayan belgeleri koymalisiniz.

Sayfa3 /7



Atilim Universitesi Arsiv ve Belge Yonetimi Midirligi Dokiiman No : 6

v’ Birimimizde Bir Yil licinde Olusan Belge Sayisi Bir Klasor
Civarindadir? Bu Durumda Klasort Nasil Olusturmaliyim?

Tek klasdr acmaniz yeterlidir. Klasor sirtinda, birim kodu altindaki dosya no afan
000-999seklinde ibare koyabilirsiniz. Klasérin icini de eag (seperator) aradilyla ana
konulara gore bolerek belgelerinizi ilgili kisimiiar kendi icinde siralayabilirsiniz.

v' Gelen Yazidaki SDP Kodunu Kullanabilir miyim ?

Normal kaullarda her birim uygulamay tam olarak yapmaygldzhginda, tniversite
icinden gelen yazilarda iki tiresareti “-***-"arasindaki numarayi gelen evrak dessi
ustindeki Dosya No kismina yazabilirsiniz. Ancakiyagonderen birimin hata yapma veya
eksik yazma ihtimalini dikkate almalisiniz ve budkar dosyalarinizin igerik butlrg
bakimindan kontrol etmelisiniz. Hatali veya sizinosga butlnlginize uymuyorsa konu
kodunu kendiniz belirlemelisiniz.

Universite dgindan gelecek belgelerde numara olmayabilir veyan ahumaralar da
standart dosya planindaki kurumlar 6zel bélimleemddolayr fakh olabilir. Cunku
Universitemizde uygulanan Standart Dosya Plani YOK& basli kurum ve kurulu slari
ilgilendirir . Dolayisiyla bu belgelerin de muhteviyatina bakanamara vermeli ve ilgili
dosyada saklamalisiniz.

v’ Satin Alma Istekleriyle Ilgili Tum Gelen Ve Giden Belgeleri 930
Kodlu Dosyada mi Saklamaliyim?

Dosya 930 kodu verilebilir. Ancak alim konusundais&lma birimine Universitenin
her birimden belge gelecektir ve bunlarin biyulgwdugu da muhtemelen 930 ile 949
arasindaki numaralari sigacaktir. Dolayisiyla “Dosya Sirt Kodunu” birim kodundan
sonra 930-494seklinde vermeniz daha anlamli olur Bu durumda “dosya adi” alanina da
“Satin Almalisleri - Rektorlik” “Satin Almalsleri - Genel Sekreterlik”, “Satin Almileri —
Miihendislik Fakltesi”, “Satin Almésleri — Bilgi Islem Merkezi” gibi adlar vererek istekleri
birbirinden ayirabilirsiniz. Eer alim istekleri yilda birka¢ dosya eturuyorsa, oncelikle bir
dosya acmaniz daha gta bir tutum olur. Bu dosyay! kendi icinde seperatéya yarim
kapak dosyalarla birimlere gore ayirabilirsinizriBilerin adlarini taiyan seperatorleri veya
yarim kapak dosyalari da alfabetik sirayla klagirde siralayabilirsiniz.

v Bir Belgede Alt Konu Olmali mi ?

Evet. Belge icergine uygun alt konu varsa verilmesi hem gerekli hemsabetli
olur. Standart Dosya Planinda, dosya kodu bir ana ve udtabasliktan olusur. Birincisi
Uc basamakli dgerleri iki basamakhdir. Bir belgeye ne kadar ayrintili kod verilirse, gas
icinde dizmek de o kadar kolay olur, birbirinderrihy ve konusal olarak gruplangolur.
Bunun faydasini belge sayisigghnca géormek mumkun olur.
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v' Dosyalcindeki Belgelerin Siralanmasinda Sayi Bilgisini Kilanacak
miyim ?

Bir dosya icindeki belgelerin siralanmasini SDP/daetmsg oldugunuz kodlara ve
belgenin tarihine gore yapmalisin@iralama oncelikle SDP koduna gore yapilir. Ayni
kodu tasiyan belgeler ise kendi icinde tarihine gore siralar. Eger tarih bilgileri de ayni
olan belgeler var ise, bu durumda sira numarasiydanrlanilir.

v’ Elektronik Belge Ydnetim Sistemi Nedir ?

Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken glurduklari her turli dokiimantasyonun
icerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecddelgelerin ayiklanarak bunlarin icerik, st
veri, format ve ilgkisel Ozelliklerini koruyan, belgelerin ait olgu fonksiyon veyasiem igin
delil teskil eden ve aidiyet zinciri icerisindeki yonetimirelektronik ortamda $tayan
sistemdir.

v Elektronik imza Nedir ?

Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronikriyle mantiksal bglantisi
bulunan ve kimlik dgrulama amaciyla kullanilan elektronik veridir.

v' Elektronik Imzanin Hukuki Yaptirimi Var midir ?

5070 Sayili Elektronikmza Kanunu'nda; giivenli elektronik imzalle atilan imzaya
esdeger kabul edilmg ve elektronik imza ile okturulmus verilerin senet hilkminde olaga
belirtiimistir. Ancak kanunlarin resmgekle veya 6zel bir merasime tabi tgiu hukuki
islemler ile teminat so6zimelerinin glvenli elektronik imza ile gercefligilemeyecei
hikme bglanmstir. Diger bir deysle, kanunlarin merasimi ya da Uctncl taraflarin
sahitligini gerek gordgu emlak alim satimi, veraset ve intikal, evlenméi gslemler
elektronik imza ile gercekérilememektedir.

v’ Kayitl Elektronik Posta (Kep) Nedir?

Kayith Elektronik Posta (KEP), yasal olarak geced teknik olarak guvenli elektronik
posta olarak kabul edilmektedir. Standart elekkqosta (SEP) ile iletim/belge paylagimi
yasal gecerli olarak ve teknik olarak guvenli kakedilmeyen, iletimin kesin olarak
sglanamadgl ve inkéar edilebilen bir ilegim seklidir. KEP, e-imza ve zaman damgasi
kullanilarak, bir elektronik postanin iletildi gini garanti altina almayi, gonderen ve alan
taraflarin kim olduklarinin bilinmesini, gonderilen iletinin ne oldugunun, iceriginin
baskalarinca degistiriimedi ginin ve gonderim zamaninin kesin olarak tespit edresini
saglamaktadir. KEP; elektronik posta yoluyla yasal gecerli ve t&knolarak givenli bir
sekilde e-belge paytamini sglayabilen ve busliemlerle ilgili kesin delil sglayabilen tek
aragtir.
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v' Birim Ar sivinde Evrak imha Islemi Yapabilir miyim?

Birim Ar sivinde Ayiklama ve imha islemi yapilmaz Saklanmasina liizum goérilmeyen
dokimanlar mevzuat hikumleri ggnmece Bgbakanlik Devlet Agivleri Genel Mudurligu
Ergazi Atik K&t Unitesine devredilir. Evrak ayiklama ve devtemleri Kurum Agivi
koordinasyonunda yapilmaktadir. Bkegilim Universitesi Evrak Ayiklama vémha Sureci

v' Kurum Ar sivine Evrak Devir islemi Nasil Yapiimaktadir?

Birim Arsivinde asivlik malzeme saklama sureSiyildir. Saklama Siresini tamamlayan
aisivlik malzeme, uygunluk kontroll yapilarak kurumgigime devredilir. Agivlik malzeme
islem gordigu tarinte meydana gelensékkil ve munasebet bigcimlerine uymak suretiyle
assivlere devredilen fonlari, battinltklerini bozmadaslii dizeni ile birakilr.

Uygunluk Kontroli

Kurum Arsivine Devredilecek malzeme, Devir 6ncesi uygunloktkoliinden gegirilir. Bu
kontrolde;

a) Arsive devredilecek malzemeniglem yili itibariyle, aidiyetine gore kaydina mahsus
“Kayit Defteri” veya “Foyleri” gbzden gegcirilerelsira numaralarinda atlama, tekerrir veya
eksiklik olup olmadgina,

b) Bir aidiyet icerisinde, ayni mahiyette birden tazhalzeme birimi varsa, kayit defteri
veya foylerdeki kayitlarin dizeltiimek suretiylelbgtirilip birlestiriimedigine,

c) Dosya icerisinde bulunan evrakin, gergkicimde dosyalanip dosyalanmgueha,

d) Klasorler veya dosyalar Uzerine, devirden oOncesiklave dosyalara verilmi
numaralarin, birim adinin, ait olgu islem yilinin yazilip yaziimagina,

e) Ciltli olarak saklanmasi ginilmis olanlarin, ciltlenip ciltlenmedine,

f) zZarflanmasi gerekenlerin, zarflanip zarflanngath, (Sinav Evraklar )

g) Defterlerle, ciltlenmy veya zarflanny olanlarin Uzerine, devirden 0Once vergmi
numaralarin, birim adinin, ait olgu islem yilinin yazilip yaziimagina,

h) Islem yili esasina gore diizenlenen kayit defterieriglya bu maksatla kullanilan foy
ciltlerinin kapaklarinin etiketlenip etiketlenmgahe,

1) Sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksikwolmadgina, bakilir, eksikler varsa
tamamlanir. Uygunluk kontrold, ilgili birim persdnée birim ar sivi yetkili personelince
mustereken yapilir.

Arsivlik Malzeme Devrederken

Uniteden Birim Asivine, Birim Arsivinden Kurum agivine belge devrinde
kullanilabilecek Atihm _Universitesi Agsiv_Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Forn2u
nusha olarak dizenlenir.

Her bir dosya icin o dosyada yer alan evrakin ddkiiinverecek olaAtiim Universitesi
Dosyalcerik Listesihazirlanir.
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-Kaynakca-
-5070 Sayili Elektronikmza Kanunu.
-29255 Sayill Resmi Gazetede Yayimlanan Resmi sWfedarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik.
-Yuksekdretim Ust Kurulglari ve Yuksekgretim Kurumlari Saklama Sireli Standart Dosya
Plani.
-T.C. Babakanlik idareyi Geljtirme Bakanlgl, Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi
(KAYSIS).
-Sénmez CEIK, Yazisma Kurallar ve Haberiene Kodlari.
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