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DOSYALAMA ISLEMLER iNDE STANDARTLA SMA

Kamu kurum ve kurulglarinin hedefi, tstlenrgiolduklari gérev ve fonksiyonlari en iyi
sekilde yerine getirecek verimli bir ¢cgina diizenini olgturmak ve bu sayede @il olmaktir.
Bunun sglanabilmesi etkili bir yonetim anlayn ile mumkindar. Etkili bir yonetimin
sgglanabilmesinde ise, evrak, dosya vgiagibi hizmetler en 6nemli unsurlari glurmaktadir.
Gerek etkili bir yonetim icin ihtiya¢ duyulan bilgh zamaninda temini, gerekse toplumun bilgi
edinme hakki dgrultusunda talep edebilegieher turli bilgi ve belgeye aninda gmi ve
paylasimi; bilginin kayith bulundgu ortamlarin tgekkili safhasinda disiplin altina alinmasi ile
mamkundur. Bu ise, kurallari énceden belirlepirhir dosyalama sisteminin uygulanmasi ile
sazlanabilecektir.

Kurum ve kurulglarin biyik bir boliminde dosyalama hizmetleri, rincee 6nemle
durulmasi gereken birgslem olarak gortlmengj dosyalama siemlerinde birimler tamamen
bagimsiz birakilmgtir. Birimlerin birbirlerinden habersiz dosyalamapynalari ise, kurum icinde
birlikteli gi ortadan kaldirdii gibi bilgi ve belgeye egimi adeta imkansiz hale getirstir.
Dosyalama sistemlerinde standagtie, kurum iginde birliktefiin sgglanmasina imkan veregie
gibi bunun tim kurum ve kurulara yayginlatiriimasi, tlke capinda etkili ve verimli bir
haberlgme sisteminin kurulmasina zemin gluracaktir. Dosyalama Hizmetlerinde Standarntia
ile;

v' Ayni konudaki belgelerin kamu kurum ve kurglarinda ayni numaralarla kodlanmasi
salanmg olacaktir.

v' Standart dosya numaralari bitin kamu kurum ve Uglarinda ayni konuyu ifade
edecginden, aranilan bilgi ve belgeye kolay,gdo ve hizl birsekilde ulgilabilecektir.

v" Kurum ve kurulglar arasinda duizenli, suratli, etkili ve verimlr bivrak, dosya ve habegtae
sisteminin kurulmasinda buttnlik ve kolaylilglseyacaktir.

v Kurum ve kurulglar arasinda evrak ve yamalarin otomasyonu ve bilgigarinin
olusturulmasi cakmalarina alt yapi oluracaktir.

v/ Kurum i¢i ve kurumlar arasi evrak akive bilgi alsverisinin dizenli ve hizli birsekilde
yapilmasini kolaylgtiracak ve verimlilgi artiracaktir.

v Kurumlarin yazzma ve dosyalama slemlerinin standartimasi, agivlerde toplanan
belgelerin duzenini de olumlu ydnde etkileyeceklgbkerin asivierde ayiklanmasi, tasnifi,
yerlesimi ve hizmete sunulmasinda buyuk kolayliklaglagacaktir.

v' Kurum ici ve kurumlar arasi evrak vetakibi kolaylgacaktir. Aranan belge veya bilgi, ayni
numaray! taiyan belgeler arasinda daha kisa bir sirede kolaykcamabilecektir.

GENEL ACIKLAMALAR

Dosya: Ayni konuyu ihtiva eden yazilar grubudur.

Tumlesik Dosya: Her bir slem igin agilan vesiemle ilgili tim belgelerin bir arada tutulgu
dosyay! ifade eder. Tunyi& dosyalar bir §lem, kisi ya da proje ile ilgili olabilir (Personel
Dosyalari, Dava Dosyalari, Proje Dosyalari vb.).

Dosya Plani: Kurum ve kurulglarin is ve slemleri sonucunda gekkil eden belgelerin,
sistemli bir sekilde dosyalanmasini @amak Uzere o6nceden hazirlagnkonu ve konu
numaralari envanteridir.

Bu dosya plani, 2002 tarihinde Devletsiteri Genel Mudurligt koordinesinde lztatilan
"Standart Dosya Plani" projesinin sonucunda hamariak, 2005/7 sayili Bhakanhk
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Genelgesi ile uygulamaya konulgwlup, zaman iginde kurum ve kurglarin gori ve
Onerileri dgrultusunda yenilenmesine ihtiya¢ duyulgtur.

Standart Dosya Plani t¢ bolimden sohakta olup, 000-099 ve 600-999 sayisal
aralginda ele alinan boélumler, kurum ve kurléurin 6zellikle yardimci hizmet, dagma ve
denetim birimlerinin gorgl ve Onerileri d@rultusunda Devlet Aivleri Genel Mudurligl
tarafindan; 100-599 sayisal agahda ele alinan bolumler ise, ana hizmet birimiarigoris
ve Onerileri dgrultusunda kurum ve kurwlarin "Standart Dosya Plani" hazirlamakla gorevli
birimleri (Strateji Gelgtirme birimleri) ve Devlet Agivleri Genel Mudurligl tarafindan
musterek hazirlanngtir.

Kurumlarin tgkilat kanunlarinda "ana hizmet birimi" olarak adlamian birimlere ait
faaliyetler ve bu faaliyetlerle ilgili acilmasi gieen dosyalar 100-599 sayisal anada;
yardimci hizmet, dagma ve denetim birimi olarak nitelendirilen birimlé€Feftis, Hukuk,
Personel, Bitim, Idari Isler, Mali Isler vb.) ile her kurum ve kurufta benzer hizmet yiiriiten
birimlere (Ds Iliskiler, Bilgi Islem vb.) ait faaliyetler ve bu faaliyetlerle ilgitgiimasi
gereken dosyalar 600-999 sayisal gratla numaralandirilngtir.

Her birimde var olmasi muhtemel dosyalar (mevzizliyet raporlari, istatistikler vb.) icin
000-099 sayisal argh kullaniimsstir.

Kurum ve kurulglarin ana hizmet faaliyeti konumunda olmasingnran 000-099
veya 600-999 sayisal arainda tanimlanmgikonulara, ana hizmet faaliyetleri icin hazirlanan
Planlarda (100-599 sayisal agahda) yer verilmengi bu faaliyet konulari icin 000-099 veya
600-999 sayisal arginin kullanimi énerilmytir.

Bdyle bir bolinme ile, ayni konuya ait belgeleryna"ad" ve "numara" ile agilacak
dosyalarda toplanmasi amaclagmbdylece kurum ici birliktelik sdamanin yaninda,
Ozellikle yardimci hizmet, dagma ve denetim konularinda tim kurum ve kuglatda
birliktelik saglanmasi hedeflenmtir.

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 icin 000 sayisal, birinci, ikinci ve tguncu alt konular icin 00

sayisal karakter kullaniimistir. Ornegin;

g > > =}

RN

805 Belge Yénetimi ve Aiiv Islemleri
01 Belge Yonetimi

0101 Saklama Suireli Dosya Plani

01|02 Kodlamalslemleri

02 Arsiv Yonetimi

02|01 Devir-Teslim/slemleri

02|02 Ayiklama védmhalslemleri

02| 02| 01| Ayiklama veimha

02| 02| 02| Uygunluk Gorgu

02|03 Tasnif (Siniflandirmalslemleri

02|04 Inceleme ve Denetleme

02|05 Arsivlerden Yararlanma

99 Diger
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Bu yapilanma, yil icerisinde herhangi bir faaliyet ile ilgili az sayida belge tesekkiil
etmesi durumunda ana konu adi altinda dosya acilmasini ve belgelerin bu dosyada
toplanmasini; faaliyetle ilgili yogun belge tesekkiil etmesi halinde ise, alt konu basliklari
kullaniimak suretiyle dosya agilmasini 6ngérmektedir.

Dosya planinda yer alan konu numaralari, hazirlanan yazinin sayi boéllimiine, birim

kodundan hemen sonra (-) isareti konularak yazilacaktir.

Ornek;

Sayn: 53322795'8050201-3473

T.C. Devlet Dosya No Evrak Kayit No
Teskilati numarasi Standart Dosya Plani)

T.C. Devlet Tekilatt numarasi, yazinin hazirlagdikurum ve kurulgun en alt
birimine kadar belirlengs kodlamadir. Yazma ve haberlgnede standarggananin ilk
adimini T.C. Devlet Tgilat numarasi "Say!" bolimanin ilk unsurungkieetmektedir.

Dosya numarasli, yazinin konusunu ifade effi gibi, islemi biten yazinin ait

oldugu dosyayl veya hangi dosyaya konulagani gostermektedir. Dosya plani ile,
yazilarin "sayl" boliminde bulunmasi gereken ikinoisur yani "dosya numarasl”
uygulamasi da gganms olacaktir.

DOSYALAMA ISLEMLER iNDE UYULACAK KURALLAR

Ana hizmet, yardimci hizmet, dama ve denetim faaliyetlerine gkin dosya
konularinin ilgili bulundgu faaliyetin altinda yer almasi, bu faaliyetlereaanlarin sadece o
hizmeti yuriten birimin kullanimina agik olgw anlamina gelmemelidir. Birimler, asli
faaliyetlerinin yer aldii bolumlerin dgindaki dosya konulari ile de dosya acabileceklerini
unutmamalidir.

Dosya Planlarinin 000-099 ve 600-999 sayisal @rala tanimlanan dosya konulari
tum kurum ve kurulglarda ayni; ana hizmet faaliyetlerinesklin 100-599 sayisal arginda
yer alan konularin ise, kurum ve kurglarda farkh tanimlamalari icergii unutulmamalidir.
Kurum dsindan gelen bir yazida 100-599 sayisal gnadla tanimlanmgi bir dosya
numarasinin, o kurumun ana faaliyetini ihtiva edn konu oldgu bilinmeli; bu dosya
numarasi cevabi yazilarda referans olarak alinmadmal

Hazirlanan yazinin dosya numarasinin tespitindeedee dosyalanmasi gereiti
distincesinden hareketle dosya numarasi belirlenmaliydklgim, ayni mahiyetteki tim
belgeler icin de uygulanmalidir. Dosya numarasitagpitinde, kurum ici veya kurum
disindan gelen yazilardaki dosya numaralari belirisghmamalidir.

Her faaliyet gurubunun ilk dosyasi konumunda butuwa U¢ karakter rakam ile
kodlanan dosyalar, o faaliyet grubuna ait konwesistden herhangi biri veya birkagingkin
yapilan yaamalarin kendi konu numaralari ile dosya aciimawduguna ersmedigi
durumlarda dosyalanabilmesine imkanglamak amaciyla tanimlangtr. Ornesin, yil
icerisinde ‘Personel gleri” ne ait konularda az sayida ygtoa tgekkil etmesi durumunda
“900 Personelisleri” kodu ile agilacak bir dosyada bu belgelerin tophasi gerekmektedir.
“900 Personelisleri” adli bir dosya, 900-929 sayisal agahda personel konusu ile ilgili
belgeleri barindirguni ifade etmektedir.

Her faaliyet grubunun son dosyasi konumunda bulwwrsonu “9” ile biten (¢
karakter rakam kodla tanimlargniDiger” adli dosyalar, o faaliyet grubunun bir parcasi
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olmasina rgmen, faaliyet grubunda sayilan konulardan herhdrigni ilgilendirmeyen
(faaliyet grubundaki herhangi bir dosya ilgkilendirilemeyecek) yazilarin kodlanmasinda ve
dosyalanmasinda kullaniimak tzere tanimlgbmi

Faaliyet gruplarinda ele alinan ana konularintlb@iinmelerinin sonunda “99 Ber”
adi ile kodlanan dosyalar ise, kendinden 6ncekkatiularin hi¢ birini ilgilendirmeyen ancak
ana konunun bir alt konusu durumundaki yazilarisydtanmasi igin kullanilacaktir. Bu kural
2. ve 3. alt bélinmeler icin de ayni usulde uygataktir.

Planda, 2. ve 3. alt boluinmelerin sonunda “9%eDi adiyla dosya tanimlamasi
yapiimamstir. Bu bélinmeler icin de ihtiya¢ halinde "99ger" adiyla dosya acilabilecektir.

Dosya planinda "[@er" adi ile ifade edilen dosya numaralari kullaraka acilan
dosyalar yilsonunda birimlerince incelenipgua yazsma sebebiyle plana eklenmesi zorunlu
gorulen konular belirlenecek ve kurumun dosya pldan sorumlu birimlere bildirilecektir.

Hazirlanan yazilara dosya numarasi tespitinde,adlksgusunun alt ayrimlari yapilgni
ise, yazinin konusunu ifade eden alt ayrim kodkadlanilacaktir. Alt ayrimlarin geneli
konumundaki dosya konusu ygmalarda kullaniimayacaktir. Bu gibi durumlarda alt
ayrimlarin geneli durumundaki konular yalnizca gosymarasi olarak kullanilabilecektir.

Ayni dosya numarasini ggan belgelerin ygunlugundan dolay! egimin daha etkin
sglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi Hisna getirilmemy ise, cgrafik,
alfabetik veya kronolojik dosyalama yapilabilecekti
Dosya planinda istisna getirilen ayirimlargkin kullanilacak kisaltmalar planitEk-1 ve
Ek-2" boéliminde verilmitir. Bu ayinmlarin gerektirgi durumlarda "Ek-1 ve Ek-2"
bolumunde verilen kisaltmalar veya kodlar, dosyanarasina, “/” garetinin ardindan
yansitilacak; gerekti durumlarda da ayri dosyalar aciimasilanacaktir.

Kurumca 6zel 6nem arz eden tanimlamalar (6zel kpdeyni konulu belge ve
dosyalarin birbirinden ayrilmasini gamak amaciyla kili parantez "[ ]" icinde
kullanilabilecektir. Kgeli parantez, kuruma 6zel kodlamalarin belirlgndir alani ifade
etmektedir. K&eli parantez icgerisinde birden fazla tanimlama wel&manin yapilmasi
gerektgi durumlarda, her farkh kod;™ (noktalivirgtl) 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

-641.04[2004/13]: 2004/13 no'lu idari dava dosyasi

-903.07.02[C-46] : C-46 Sicil Numaral Selvet Sara¢’in Yurt ici Gérevlendirmesi

-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
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Yazinin dosya numarasi, Yyazlyl hazirlayan goéreviitarafindan dosya plani
dogrultusunda belirlenerek yaziya yansitilacaktir. t8ramirleri hatali slemleri 6nlemeye
yonelik kontrol glemlerini yapacak vesiemi biten yazilar bu dosya numarasi dikkate ahkar
dosyalanacaktir.

Bir yaziya birden fazla dosya numarasi verilebiggceirumlarda, girhkli konu dosya
numarasi olarak belirlenecek, gergktde yazinin bir 6rng ilgili bulundugu diger dosyaya
da konulabilecektir.

Dosya planinda ayrica tanimlagmdahi olsa bir glemin devami veya parcasi
konumundaki yazilargiem batinliginin bozulmamasi amaciyla ilgili buluri@uislem kodu
ile tanimlanmaya devam edilecektir. Bu tir yazmaayri bir dosyada da takip edilmesi
gerektginde dosya planindaki kendi konu kodu ile dosydagaik, yazilarin birer orrge bu
dosyaya konulabilecektir.

Ornek; Satin alma sirecinde alinmasi gereken birigin “Genel Isler” bolumiinde
yer alan“020 Olurlar, onaylar” kodu kullaniimamalidir. Alinmasi gereken onay saima
surecinin ayrilmaz parcasi olmasi sebebiyle sditma &odu ile tanimlanmal ve satin alma
dosyasinda saklanmaldir. Birimin rahat suta ve yararlanma ihtiyacindan dolay! farkh
kodlarla tanimlanmgi olurlarin birer 6rngi “020 Olurlar” adi ile acilacak dosyada
toplanabilecektir.

934.01 934.01 934.01 934.01
Sartname Komisyon Olur Talep
= Karar
= [
P~ = -
= m
= B
> 2
. [
y
™S
LY
. 2 E S _E
z 8 <3
- t - O
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Strateji Gelgtirme birimleri, dosya planinin hedeflenen amactigrultusunda kullanimini
gerceklgtirebilmek, uygulamalari takip etmek ve denetlerigkre sorumludur.

Dosya, 0 dosya numarasinisii@n bir yazi gonderilgi veya geldgi zaman
acilacaktir. Bir glemle ilgili yazilar, slem sonuclandirlincaya kadagl&mdeki yazilar" adi
altinda acilacak dosyada biriktiriimelglemin tamamlanmasi halinde, ilgileri ile bir araya
getirilerek, asil dosyasina konulmalidir.

Yazilar, ekleri ile beraber dosyalanmalidir. Yazraekleri kabarik ise, ek ler yazilarindan
ayrilarak, ayri dosyalarda; muteselsil sira numavasimek suretiyle dosyalanmalidir. Bu
gibi uygulamalarda, yazilardan eklere, eklerindamihara gonderme yapilmalidir.

Acllacak dosya Uzerinde, dosyay! tanimlayan "Kuagn veya rumuzu”, "Birim adi
veya rumuzu", "Dosya numarasi”, "Konu adi", "ym& varsa “Ozel Kodu” gibi unsurlar
mutlaka yazilmalidifEk-3” . Dosya Uzerinde bulunmasi gereken unsurlarinkiatie kurum
icinde birliktelik sglanmasi amaciyla, dosyalama hizmetlerinden sorumimler gerekli
girisimlerde bulunacaktir.

Dosya numaralari, dosyanin konusunu belirlemenm gaa, dosyalarin depolagdi
ortamlardaki yerini de belirleme Ozgijihe sahiptir. Agivlerde dosyalar, dosya numaralari
dikkate alinarak, hiyergik bir butinluk icinde saklanacaktir. Dosyalarin kakilde
saklanmasi, birbirleri ile ilgili konulara ait dcggrin bir arada bulunmasinigsayaca gibi,
ileride asivlerde yapilacak tasnifsliemlerinde uygulanacak "asli dizen"in kengliiden
olusumuna da temel kil edecektir.

Uniteler, her yilin Ocak ay! icerisinde, Oncekiayibit dosyalari Devlet Aiv
Hizmetleri Hakkinda Yoénet melik’'in 12 nci maddesikmine gore uygunluk kont-roliinden
gecirerek, birim ativine devredeceklerdir. Devirslemlerinde, dosyalarin unitelerinde
olusturulan asli duzenleri kesinlikle bozulmayacakiir.

Uygunluk kontrolii esnasinda, bgtegilmesi veya ayrilmasi gereken dosyalar
birlestirilecek veya ayrilacaktir. Birlgirme ve ayirma slemlerinde, acilny bulunan
dosyalardaki belge ¥oinluklari dikkate alinacaktir.

Birlestirme ve ayirmasiemlerinden dolayl dosyada yapilan diizenleme, dosgaimlayan
bilgilerde farkliliga sebebiyet veregmden, bu unsurlar dpultusunda dosya Uzerinde de
gerekli duzeltmeler yapilacaktir.

Dosyalarin Unite, birim ve kurum sarlerinde saklanmasi, dizenlenmesi, devri vb.
assiv islemlerinde Devlet Agiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik hiikimlerine uyoéktir.
Dosya planinda, yeni konularin acilmasi, mevcuhlalan kaldirilmasi ya da duzeltiimesi
gerektgi durumlarda, kurum veya kuruliarin dosya planlarindan sorumlu birimlerin Devlet
Arsivleri Genel Mudurligu'nt haberdar etmesi tzerine bu Genel Mudurlikggum gorilen
duzeltmeler yapilabilecektir. Dosya planlarinda dnigen deisiklikler yil sonlarinda
yapilacaktir.

Universite, belediye ve 6zel idareler, dosya plankyeni konularin ilavesi, mevcut
olanlarin kaldiriimasi ya da dizeltiimesi talepigrbelediyeler ve 6zel idareler icigisleri
Bakanlgina; universiteler icin Yuksek getim Kurulu Bakanligina bildirmek zorundadirlar.
Bu kurumlarin dosya planlarindan sorumlu birimlariDevlet Agivleri Genel Mudurligu'na
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haberdar etmesi ve bu Genel Mudgild uygun gormesi halinde gerekli dizeltmeler
yapilabilecektir.

Kurumlar ve Kurulglar dosya planlarini web sitelerinde de vyayinlaara
kullanicilarin guincel dosya planini takip etmelesisglayacaklardir.

Devlet Arivleri Genel Mudurligl tarafindan hazirlanarak, ortak kullanima sunulan
"Ortak Alanlar" www.basbakanlik.gov.tr ve www.detdesivleri.gov.tr web adreslerinde de

istifadeye sunulacak olup, bu alanlarla ilgili diimeler aninda uygulayicilar tarafindan takip
edilebilecektir.

SR
=
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ULKE KODLARI

EK-1
Andorra | AD | Fas | MA | Kuzey Mariy an Ad. | MP | Seysel | sc |
ABD Virjin Adalalar, | vi | F | P | kiba | cu | Sierrateone | sL |
Afganistan | AF | Fildisi Sahili | e | tao | LA | Singapur | s6 |
Almanya | DE | Filipinker | PH | Lesotho | s | Slwovakya cum. | sk |
Amerikan Samoa | AS | Finlandiya | F1 | Letonya | v | Sovenya | s |
Angola | A0 | Fransa | FR | Liberya | LR | Solomon Adalar | sB |
Anguilla | AL | Fansiz Guyanas | GF | Libya | | Somali | so |
Antarktika | AQ | Fransiz Polinezyas | PF | Lintenstayn | LI | Srilanka | k|
Antigua ve Barbados | AG | Gabon | _GA Litvanya | T | Sudmn | sp |
Arjantin | AR | Gambiya | 6M | Libnan | B | Surinam | srR |
Arnavutiuk | AL | Gama | GH | Liksemburg | W | Surive Arap cum. | sy |
Anba | AW |  Georgia & Sandwich | &S | Macaristan | HU | Suudi Arabistan | sa |
Avustralya | AU | aie | GN | Madagaskar | MG | Svalbard ve Jan Ma | s3 |
Avusturya | AT | GineBissau | GW | Makao | MO | Svaziland | sz |
Azerbaycan | Az | Granada | 6D | Makedonya | Mk | s | e |
Bahama | BS | Gronland | 6L | Malavi | Mw | Tackistan | 13 |
Bahreyn | BH | Guadalp | 6P | Maldiv Adalar | Mv | 7@Enzane | 12 |
Banglades | BD | Guam | GU | Malezya | MY | T1ayand | ™ |
Barbados | BB | Guatemala | 6T | Mai | ML | 7pen | W |
Bats Sahra | EH | Guyana | ey | mat | MT | 7090 | 16 |
Belgika | BE | Guney Afrika | zA | Marshal Adalar | MH | 7oketan | 1 |
Belize | Bz | aiircistan | GE | Martinik | MQ | 7onga | 10 |
Benin | BY | Hati | HT | Mayotte | YT | Trinidad ve Tobago [
Bermuda | BM | Heard ve Mcdonald | HM |  Meksika | Mx | 7w | ™™ |
Beyaz Rusya | BY | Hindistan | IN | Merkez Afrika Cum. | €F | 7Turks ve Caicos Ad. | 1 |
Bhutan | BT | Hwvatistan | HR | Msr | EG |  Twal | 1™v |
Birlesik Arap Emirlik. | AE | Hollanda | NL | Modolstan | MN | Takie | ™R |
Birlesik Devietler | US| Hollanda Antilleri | AN | Moldavya Cum. | MD | Tirkmenistan | ™ |
Birlesik Krallk | @B | Honduras | HN |  Monako | Mc | uganaa | ve |
Bolivya | BO | Hong Kong | HK | Montserrat | Ms | wkrayna | ua |
Bosna Hersek | BA | Ingiliz Hint Okyanus | 10 | Moris Adalar | MU | umman | om |
Bostvana | BW | Ingiliz Virjin Adalar | V6 | Moritanya | MR | uUuguay | vy |
Brezilya | BR | Irak | 1Q | Mozambik | Mz | Udin | 30 |
Bruney Dariisselam | BN | imn | IR | Namibya | NA | Vvalis Fununa Ada. | wr |
Bulgaristan | BG | Farar | 1IE | MNewu | NR | vematy | wvu |
Burkina Faso | BF | Ispanya | ES | Nepal | NP | vatikan Sehir Dev. | va |
Burma | MM | Jsrail | 1w | wjer | NE | Veneziela | ve |
Burundi | BI | Jsver | SE | Njera | NG | Vietnam | wN |
Buvet Adasi | BV | Isvigre | CH | Nikaragua | NI | yemen | YE |
Cad | TD | rftapa | 1T | Nive Adalar | NU | veniKaledonya | Nc |
Cebeli Tark | GI | 1izlanda | 1S | Norfolk Adalar | NF | veniZelanda | Nz |
Cezayir | Dz | Jamaika | ™M | Norver | NO | vibasiAdasi | ex |
Cibuti | D3 | Japonya | ap | Czbekistan | vz | yugosiava | vyu |
Cocos Adalar | cc | Kambogya | KH | Pakistan | PK | vunanistan | erR |
Cook Adasi | cK | Kamerun | eM | Pabu | Ppw | Zambia | zm |
Cek Cumhuriyeti | €z | Kanada | cA | Panama | PA | Zimbabwe | zw |
Cin | ©N | Katar | QA | Papua Yeni Gine | PG | | |
Danimarka | DK |  Kayman Adalar | KY | Paraguay | py | | |
Dodu Timor | TP | Kazakistan | Kz | Peu | PE | | |
Dominik | DM | kenya | KE | Pitcaim Adasi | PN | | |
Dominik Cumhuriyeti | DO | Kirgizistan | KG | Polonya | pL | | |
Ekvator | EC | Kinbat | K1 | Portekiz | pT | | |
Ekvodor Gine | 6Q | kolombiya | co | PortoRiko | PR | | |
El Salvador | sV | Komor Adalar | KM | Reunyon | RE | | |
Endonezya | 1D | Kongo | €6 | Romanya | RO | | |
Eritre | ER | Kongo | eo | Ruanda | RW | | |
Ermenistan | AM | kore | KP | Rusya Federasyonu | RU | | |
Estonya | EE | Kore Cumhuriveti | KR | Samoa | ws | | |
Etiyopya | ET | KostaRica | CR |  SanMarino | sm | | |
Falkiand Adalar | PR Kuvept | KW | Sa0 7ome ve Principe | st | | |
Faroe Adalar | FO | Kuzey Kibns Tiirk C. | ey | Senegal | sNn | | |
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Atilim Universitgsi Arsiv ve Belge Yonetimi Mudurligu
Yuksek@retim Ust Kurulglar ve Yuksek@retim Kurumlari Saklama Sureli Standart Dosya Plani

IL TRAFiK KODLARI

Adana 01 | Giresun 28 Samsun 55
Adiyaman 02 | Giimiishane 29 Siirt 56
Afyonkarahisar | 03 | Hakkari 30 Sinop 57
Agri 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 Sanhurfa 63
Balkesir 10 | Kastamonu 37 Usak 64
Bilecik 11 | Kayseri 38 Van 65
Bingdl 12 | Kirklareli 39 Yozgat 66
Bitlis 13 | Kirgehir 40 Zonguldak 67
Bolu 14 | Kocaeli 11 Aksaray 68
Burdur 15 | Konya 42 Bayburt 69
Bursa 16 | Kiitahya 43 Karaman 70
Canakkale 17 | Malatya 44 Kirikkale 71
Cankiri 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 | Nevsehjr 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
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Atilim Universitgsi Arsiv ve Belge Yonetimi Mudurligu
Yuksek@retim Ust Kurulglar ve Yuksek@retim Kurumlari Saklama Sureli Standart Dosya Plani

EK-3

Dosya/Klasor Etiketi Ornek

NOT: Dosya sirt genisligine gore ayarlayarak kullaniniz.

> o o

ATILIM

UNIVERSITESI

GENEL
SEKRETERLIK
53322795

622.01

TALEP

N

VE
SIKAYETLER

=

2015

Kurum Adi: Universitenin amblemi kullanilir.

/i

Devlet Takilati Numarasi: Genel Sekreterlik

/)

Dosya Konu Kodu (Standart Dosya Plant)

Konu adi

/N [

Klasor Sira Numarasi: Bir yilda ayni konudan
birden fazla klasér osurse kullantlir

A

Dosyanin Yili

i
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YUKSEKOGRETIM UST KURULUSLARI VE YUKSEKOGRETIM
KURUMLARI SAKLAMA SURELI STANDART DOSYA PLANI
GENEL KONU GRUPLARI

KONU GRUBU DiZi NUMARASI
GENEL ISLER 000-099
ANA HIZMET FAAL IYETLERT 100-599
Esitim ve Qretim Isleri 100-199
Akademik Personel ve Akademik Kariyer 200-299
Isleri
Ogrenci Isleri 300-399
Ogrenci Se¢me ve Yesteame Isleri 400-499
DANISMA-DENET iM FAAL IYETLER1 600-699
Arastirma ve Planlamdsleri 600-619
Basin ve Halkldliskiler 620-639
HukukZsleri 640-659
Teftis/DenetimZsleri 660-679
YARDIMCI H IZMETLERLE  ILGILI 700-999
FAALIYETLER
Bilgi Sistemleri 700-719
Dis fliskiler ve Avrupa Birlgi 720-749
Emlak ve Yapinkleri 750-769
Egitim Lsleri 770-789
[dari ve Sosyalsler 800-819
Tanitim ve Yayiiyleri 820-839
Mali Isler 840-869
Ozel Kalem ve Protokd}leri 870-889
Personelisleri 900-929
Satin alma ve Satfsleri 930-949
Guvenliksleri, Afet ve Acil Durum Yonetimi 950
ve Topyekdn Savunma Sivil Hizmetleri
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Atilim Universitgsi Arsiv ve Belge Yonetimi Mudurligu
Yuksek@retim Ust Kurulglar: ve Yiksek@retim Kurumlari Saklama Sireli Standart Dosya Plani

> > > Hé '8
5|55 3|8
2l S| 25 GENEL ISLER S |
2|< << S| 5
©|ld | N | ™ X | X
< SRl
000 Genel
010 Mevzuatisleri
01 Kanunlar
02 Tlazuikler
03 Yonetmelikler
04 Yonergeler
05 Tebligler
06 Genelgeler
01 Ic Genelgeler
02 Dis Genelgeler
07 Talimatlar, Duyurular, Sirkulerler
01 Talimatlar
02 Duyurular
03 Sirkulerler
08 Rehber, Kilavuz
09 Standartlar
99 Diger
020 Olurlar, Onaylar
020 yazsma kodu olmayip, yalnizca dosya adi olarak kullangcaktir
030 Anlasma, Sozleme ve Protokoller
01 Anlasmalar
02 Sozlemeler
03 Protokoller
04 Sartnameler
99 Diger

030 ve alt acilimlarina ait konular bir faaliyetin parcasi olarak farkli kodla tanimlanmasi durumundabirer 6rne ginin dosyalanmasinda yalnizca
dosya adi olarak kullanilacaktir.

040 Faaliyet Raporlari
01 Haftalik
02 Aylik
03 Ug Aylik
04 Altr Aylik
05 Yilhk
06 Konsolide
99 Diger
041 Brifingler ve Bilgi Notlari
01 Brifingler
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Atilim Universitgsi Arsiv ve Belge Yonetimi Mudurligu
Yuksek@retim Ust Kurulglar ve Yuksek@retim Kurumlari Saklama Sureli Standart Dosya Plani

02 Bilgi Notlar
99 Diger
042 Istatistikler
044 Anketler
045 Gorugler
01 Teknik ve Mesleki
02 Hukuki
03 Idari
99 Diger
Mevzuat tasarilarina iliskin gorusler icin de 045.02 kodu kullanilacaktir.
050 Kurullar ve Toplantilar
01 Kurullar, Senatolar, Meclisler
01 Secim ve atamaleri
02 Davetler ve Gundemler
03 Tutanaklar
04 Kararlar
05 Odemeler
02 Yo6netim Kurulu, Belediye Enciimeni
03 Danigsma, Disiplin, Koordinasyon Kurullari
04 Ihtisas Kurullari
05 Konseyler
06 Komite, Komisyonlar
99 Diger

050.01'in alt agilimi, 050.02-050.06 icin de aynsulde uygulanabilecektir

Ayni konu numarasini tasityan birden ¢cok Kurul, Komisyon vb. nin her biri, kurumsal 6ze3l bir kodla tanimlanir ve bu 6zel kodlar koseli parantez
icinde konu numarasinin ardindan yazilarak, gerekiginde ayri dosyalar acilmasi sglanir.

051 Bilimsel ve Kdilttrel Toplantilar
01 Kongre
02 Konferans
03 Sura
04 Sempozyum
05 Seminer
06 Bienal
07 Kurultay
08 Calistay
09 Panel
10 Kolokyum
99 Diger
060 Kalite YOonetim Sistemi
01 Kalite El Kitabi
02 Temel Prosediirler ve Bl Islemler
03 Talimatlar
04 Formlar
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Atilim Universitgsi Arsiv ve Belge Yonetimi Mudurligu
Yuksek@retim Ust Kurulglar ve Yuksek@retim Kurumlari Saklama Sureli Standart Dosya Plani

Egitim Faaliyetleri i¢in bkz. E gitim i sleri

07 Izleme ve Olgcméslemleri
01 Musteri Memnuniyeti (Veri Analizi)
02 TetkikZslemleri
03 Izleme ve Olgme Sonuclarinin Analizi (Veri Analizi)
08 lyilestirme Islemleri
01 Duzeltici Faaliyetler
02 Onleyici Faaliyetler
09 Bireysel Oneriler
10 Yonetimin Gozden Gegirmesi
11 Hizmet (Uriin) Gercekigirme
01 Planlama
02 Hizmete Bl Sartlarin Belirlenmesi ve Gozden Geg.
03 Tasarim ve Getdtirme
04 Uretim ve Hizmet (Uriin) Séanmasi (Sunulmasi)
12 Kalibrasyon
99

Diger
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Atilim Universitgsi Arsiv ve Belge Yonetimi Mudurligu
Yuksek@retim Ust Kurulglari ve Yiksek@retim Kurumlari Saklama Sireli Standart Dosya Plani

Ana Konu

1. Alt Konu
2. Alt Konu
3. Alt Konu

EGITIM-OGRETIM ISLERI

Saklama Sires

Saklama Kodu

100

Egitim-Ogretim Isleri(Genel)

101

Akademik Birimlerin Kurulmasi

01

Universite

01

Devlet Universiteleri

>

02

Vakif Universiteleri

01

Mutevelli Heyeti

02

Kurulus ve Esitim-Ogretime Acllmasi

03

Devlet Yardimlari

04

Ogrenci Bilgileri

05

Akademik Personel Bilgileri

02

Fakulte, Enstitl, Konservatuar, Yuksekokul, MYO

> O g > > >

01

Fakulte

02

Enstiti

03

Konservatuar

04

Y tksekokul

05

Meslek Yuksekokulu

03

Bolum, Anabilim Dali/Ana Sanat Dali, Bilim Dali/SanDali

15

01

Bolim

02

Anabilim Dali/Ana Sanat Dali

03

Bilim Dali/Sanat Dali

04

Arastirma ve Uygulama Merkezi

15

05

Teknokent

15

99

Diger

15

102

Yuksek@retim Kurumlari ve Programlarinin Taninmasi

15

oz > >

01

Kisisel Bgvurular

02

Kurumsal Talepler

99

Diger

103

Akademik Takvim

104

Egitim-Ogretim Programlari

01

Program A¢cma

15

01

Onlisans

01

Birinci Ogretim

02

ikinci Ogretim

03

Acikogretim

04

Uzaktan

05

Yaz Ogretimi

06

Yabanci Dil (Hazirlk) Bitimi
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Atilim Universitgsi Arsiv ve Belge Yonetimi Mudurligu
Yuksek@retim Ust Kurulglar ve Yuksek@retim Kurumlari Saklama Sureli Standart Dosya Plani

02 Lisans

03 Yiuksek Lisans

04 Doktora

05 Sanatta Yeterlilik

06 Tiptap Uzmanhk

07 Formasyon Programlari (@retmenlik Sertifikasi vb.)

08 Surekli Egitim Programlari

104.01.01'in

alt acilimlari (3. Alt Konular 0107) 104.01.02-202.01.06 icin de ayni usulde uygulan

*104.01'in alt acilimlar yeniden diizenlentii. “Sanatta Yeterlilik” ile “Tipta Uzmanlk” eklemis, yeniden siralanngiir. 6 olan alt acilim 8’e gikarilrgtir.

02

Program Dgisikli gi

15

A

03

Program Kapatma

15

A

104.01'in alt acihmlari (2. ve 3. Alt Konular) 10402-104.03 i¢in de ayni usulde uygulanir.

04

Ders Yukleri

15

A

99

Diger

15

@]

105

Ders programlari

15

01

Ders Program Dasiklikleri

01 Onlisans

01 | Birinci Ogretim

03 | jkinci Ogretim

04 | Acikogretim

05 | Uzaktan

06 |Yaz Qsretimi

07 | Yabanci Dil (Hazirlik) Eitimi

02 Lisans

03 Yiuksek Lisans

04 Doktora

05 Sanatta Yeterlilik

06 Tipta Uzmanlhk

07 Formasyon Programlari (@retmenlik Sertifikasi vb.)

08 Surekli Egitim Programlari

09 Uyum (Oryantasyon) Programlari

105.01.01'in alt agihmlari (3. Alt Konular 01-07)105.01.02-105.02.07 i¢in de ayni usulde uygulanir.

02

Ders Acma-Kapama

03

Dersicerikleri

04

Haftalik Ders Programlari

05

Ders Degisikli gi

105.01'in alt agihmlari (2. ve 3. Alt Konular) 10502-105.04 icin de ayni usulde uygulanir.

99

Diger

106

Sinav Programlari

01

Ara Sinav

02

Yari Yil/Y1l Sonu

03

Butinleme

04

Mazeret

05

Ek Sinav
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Atilim Universitgsi Arsiv ve Belge Yonetimi Mudurligu
Yuksek@retim Ust Kurulglar ve Yuksek@retim Kurumlari Saklama Sureli Standart Dosya Plani

06 Staj Sonu Sinavi
07 Mesleksel Beceri Sinavlari
08 Gelisim Sinavlar
99 Diger
107 Egitim-Ogretimin Degerlendirilmesi 10 | D
01 Ogrenci Deserlendirmeleri
02 Ogretim Elemani Dgerlendirmeleri
99 Diger
108 Bilimsel Calsmalarin Ozendiriimesi(Desteklek) 15 | A
01 Bilimsel Yayinlari Ozendirme Deste
02 Avrupa Birligi Bilimsel ve Teknolojik Aratirma Cerceve Programlari Proje
Ozendirme Deste
03 Avrupa Birligi Mesleki Egitim ve Kalite Gelstirme Programlari Ozendirme
Destei
04 Bilim, Sanat, Hizmet ve Twik Odulleri
99 Diger
109 Bologna Sireci 15 | C
01 Avrupa Kredi Transferi, Biriktirme Sistemi ve Diptaa Eki (ECTS/AKTS)
02 Ortak Derece
03 Hareketlilik
04 Kalite Glvencesi
05 Sosyal Boyut
06 Yeterlilik
99 Diger
Bilimsel Arastirma Projeleri igin Bkz. Ortak Alanlar/Ara stirma ve Planlamaisleri/Proje isleri (604)
199 | | Egitim-Ogretim ile figili Di ger Isler (15 | C
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Atilim Universitgsi Arsiv ve Belge Yonetimi Mudurligu
Yuksek@retim Ust Kurulglari ve Yiksek@retim Kurumlari Saklama Sireli Standart Dosya Plani

Ana Konu

1. Alt Konu
2. Alt Konu
3. Alt Konu

AKADEM iK PERSONEL VE AKADEM iK
KARIYER ISLERI

Saklama Sires

Saklama Kodu

200

Akademik Personel ve Akademik Kariyésleri

201

Secim ve Atamdisleri

[N
(2]

>

Rektdr Secimi ve Atamasi

02

Dekan Segimi ve Atamasi

03

B6lum, Anabilim/Anasanat Dali BRani Sec¢imi ve Atanmasi

04

Temsilci Secimisleri

01

Profesor Temsilcisi

02

Docent Temsilcisi

03

Yrd. Dog. Temsilcisi

04

Arastirma Gorevlisi Temsilcisi

99

Diger

202

Ogretim Elemani Yettirme

01

1416’ya Gore

15

02

2547'ye Gore

15

01

33’Uncl Maddeye gore

02

35’inci Maddeye gore

03

OYEP (Geretim Uyesi Yetitirme Programi)

15

01

Kontenjanlar

02

Basvurular

03

Sinavlar

04

BIYEP (Bilim insani Yetjtirme Projesi)

15

202.03.’un alt acilimlari (2. Alt Konular 01-03) 2@.04 icin de ayni usulde uygulanir.

05

Mecburi Hizmet Devri

15

99

Diger

15

@]

203

Ogretim Elemani Dgisim Programi

01

Yurtdis!

01

Sokrates/Erasm us

01

Giden Ggretim Elemani

02

Gelen @retim Elemani

02

Leonardo Da Vinci

03

Lingua

04

Minerva

203.01.01'in alt agilimlari (3. Alt Konular 01-02)203.01.02-203.01.04 i¢in de ayni usulde uygulanir.

02

Yurtici

01

Farabi

01

Giden Ggretim Eleman

02

Gelen @retim Elemani
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Yuksek@retim Ust Kurulglar ve Yuksek@retim Kurumlari Saklama Sureli Standart Dosya Plani

99 Diger
204 Unvan ve Yeterlilik Sinavlar
01 Docentlik B| C
01 Docentlik Bavurusu
02 Juri Kurulmasi
03 Juri Raporu
04 Docentlik Belgesi
02 Tipta Uzmanlik Sinavi (TUS) 10 | D
03 Yandal Uzmanlik sinavi (YDUS) 10 | D
04 Universitelerarasi Kurul Yabanci Dil Sinavi (UDS) 10 | D
05 Akademik Personel ve Lisansustgittni Giris Sinavi (ALES) 10 | D
06 Kamu Personeli Dil Sinavi (KPDS) 10 | D
99 Diger 10 | C
205 Akademik Denklikisleri
01 Profesorliik Denkliksleri B |A3
02 Docentlik Denklikisleri B |A3
03 Doktora Denklikisleri B [A3
04 Sanatta Yeterlilik Denkliksleri B |A3
05 Tipta Uzmanlik Denkliksleri B |A3
06 Diploma Denklik Kayit Defteri B |D
99 Diger B |C
206 Canh Model Calstiriimasi 15| C
207 Yurtdigi Lisansustu Egitim Burslari 15| C
01 Yuksek Lisans Argtirma Bursu
02 Doktora Argtirma Bursa
03 Doktora Sonrasi Agairma Bursu
04 Doktora Bursu
99 Diger
299 Akademik Personel ve Akademik Kariyerte fgili Di ger Isler 15 | C

Akademik Personelin Dger Personelisleri Icin Ayrica Bkz. Ortak Alanlar /Personelisleri

(900-929)
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5| o| o § 3
s | 5155 e . . . S| O
S | x| x|x OGRENCI ISLERI @<
AN K
g: || ™ % %
. . n\lun
300 Ogrenci Isleri (Genel)
301 Secme-Yerlgirme-Giris Sinavislemleri 10 | D
01 OSYS
01 Duyurular
02 Kontenjanlar
03 Basvurular
04 Sinavlar
05 firazlar
02 Yurt Disindan renci kabul/Yabanci Uyruklu genci Sinavi
03 Dikey Gecs
04 Ek Yerletirme
05 On Kayit ve Ozel Yetenek Sinavi
06 Yatay Gegy
07 Meslek Yuksekokullarina Sinavsiz Gegi
08 Acik Ogretime Sinavsiz Gegi
09 Uzaktan Eitime Sinavsiz Gegi
10 Yuksek Lisans
11 Doktora
12 Seviye Tespit
13 Lisans Tamamlama
14 Muhendislik Tamamlama
99 Diger
301.01 ‘in alt agihmlari (2. Alt Konular 01-05) 3@.02-301.13 i¢in de ayni usulde uygulanir.
302 Ogrenci Ozliikisleri* B |A3
01 Yeni Kayitislemleri 10 |D
01 OSYM ile Gelenler
02 Yabanci Uyruklular
03 Dikey Gegi
04 Ek Yerlatirme
05 On Kayit ve Ozel Yetenek
06 Yatay Gegi
07 MSG (Meslek ve Teknik Orta@tim Kurumlarindan Meslek
Yuksekokullarina Sinavsi Gggi
08 Yuksek Lisans
09 Doktora
10 CAP (Cift Anadal Programi)
11

YDP (Yan Dal Programi)
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12 Afla Gelenler
13 Misafir-Ozel Grenci
02 Kayit Yenileme 10 | D
03 Katki Paylar 10 | D
01 Odemeler
02 Tadeler
03 Muafiyet
04 Sinavlar 2 |D
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 Btlinleme 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 Sinavlar 2 |D
13 Itirazlar 2 |D
14 Ders Kredi Not Transferleri 2 |D
15 Ders Sinav Yuzdelikleri 2 |D
16 Sinav Sonuglari, Not ve Bai Cizelgeleri 10 | D
05 Intibaklar 10 [D
01 Ders
02 Sinif
06 Intern Gerenciislemleri 10 |D
07 Devam/Devamsizlik 10 | D
01 Devam/Devamsizlik
02 Devam Cizelgeleri
08 izin Isleri 10 [D
01 Bilimsel ve Eitim Amagcli
02 Kaltarel Amacli
03 Sportif Amacli
09 Saslik ve Raporsleri 10 [D
10 Belgeislemleri 10 |D
01 Ogrenci Belgesi
02 AskerlikZsleri
03 Vizelsleri
04 Transkriptler
05 Ogrenci Kimligi
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11 Nakil, Kayit Dondurma ve Kayit Silme 10 | D
01 Nakil Zslemleri
02 Kayit Dondurma
03 Kayit Silme
12 Disiplin/Ceza 10 | D
01 Disiplin Isleri
02 Diger Universitelerden Cikarilma Cezasi Alanlar
13 Dansman Atamadsleri 10 |D
14 Tezisleri B |D
01 Konu Belirleme, Dgistirme ve Onama
02 Danisman Belirleme
03 Izleme
04 Oneriler
05 Juriler
06 Degerlendirme
07 Ek Stre ve Teslim
08 Dagitim (YOK vb.)
15 Mezuniyetisleri
01 Mezuniyet Ders Kredi/Saatleri B |D
02 Nlisik Kesme
03 Gegcici Mezuniyet Belgesi
04 Gegcici Mezuniyet Kayit Defteri
05 Onur belgesisleri
06 Diplomalsleri
07 Diploma Kayit Defteri
08 Diploma Unvanlari
09 Ogrenci Kuti
10 Diploma Eki
99 Diger 10 | C

*Ogrenci Dosyas! adi altinda olsturulan timlesik dosyalar kisi haklari acisindan 6zel 6nemarz etmesi
sebebiyle Kurum arivi'nde surekli muhafazasi 6ngorulmdsttr. Bu dosyalarin bir parcasi konumunda
olmasina rggmen ayrica olyturulan onu dosyalari ise, kendi saklama sure ve lduna gore sleme tabi
tutulacaktir.

303 Diploma Denklik Isleri
01 Yurtici
01 Hizmet siniflar ve flegerlik, Unvan 20 | C
02 Okul Taninmasi 5 |C
02 Yurtdisi
01 Onlisans B [A3
02 Lisans B |A3
03 Yuksek Lisans B |A3
03 Diploma Denklik Kayit Defteri B |D
99 Diger 15 | C
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304 Burslar, Krediler,Stajlar 15
01 Burslar
02 Krediler
03 Stajlar
99 Diger
305 Yurtlar (Ogrenci Evleri), Barinma, Sosyal Tesis. 10
01 Kontenjanislemleri
02 Basvuru ve Kayitislemleri
01 Bagvuru Islemleri
02 Kayit Islemleri
03 GBT Islemleri
04 Ogsrenci Odemeleri (yurt kira, telefon, elektrik vb.)
03 Yerlesim Planlari ve Yerlgm Islemleri
04 Evci Islemleri
05 Disiplin/Ceza
06 flisik Kesmeislemleri
99 Diger
306 Kismi Zamanl Calsma 10
01 Kontenjanislemleri
02 Basvuru Islemleri
03 Sigortaislemleri
04 Puantaj ve Odeme
99 Diger
307 Saglik Isleri 10
01 Saslik Glvencesi Bulunmayanggenciler
01 Salik Karnesi Duzenleme
02 Salik Karnesi ve Hologramlarifadesi
02 Ogrenci Salik Raporuislemleri
99 Diger
308 Ogrenci Konseyi ve Temsilcj 10
01 Ogrenci Konseyi|
02 Ogrenci Temsilcilpi
99 Diger
309 Ogrenci Topluluklari, Birlikleri vb. 10
01 Sosyo-Kdulturel Amach
02 Mesleki Amagli
99 Diger
310 Ogrenci Degisim Programlari B
01 Yurtdisl
01 Sokrates/Erasmus
01 | Giden Ggrenci
02 | Gelen Grenci
02 Leonardo da Vinci
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03

Lingua

04

Minerva

310.01.01'in alt agilimlari (3. Alt Konular 01-02)310.01.02-310.01.04 i¢in de ayni usulde uygulanir.

02

Yurtici

01

Farabi

01

Giden Ggrenci

02

Gelen @renci

99

Diger

311

Burslu Ogrenci Isleri

01

Devlet Burslusu @renciler (Bllyiik @renci Projesi-1992)

01

Burslu Qsrenci Kontenjani

15

01

Program Dailimi

02

Tomer Egitimi

03

Yerlestirme

02

Ogrencilerin Takibi

15

03

Mezunlar

@

04

Yatay-dikey GegiProgram Dgisiklikleri

10

02

Dogu Turkistan Vakfi Burslusu genciler (Cin-Uygur)

03

Kultur Anlasmalari Cercevesinde Gelen Burslgrénciler

04

Arastirma Burslari

05

Islam Kalkinma Bankasi Burslari

06

Tarkiye Diyanet Vakfi Burslari

99

Diger

15

311.01'in alt a¢ilimlar 311.02-311.06 i¢in de aymsulde uygulanir.

312

Ogrenci Affi

15

313

Ogrenci Olaylar!

15

O

399

Ogrenci Isleri Ile Ilgili Di ger Isler

15
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400 Ogrenci Secme ve Yergarme Isleri (Genel)
401 Sinav Takvimi 10 | D
402 Sinav Bavurusu
01 Basvuru ilani ve Gazete Duyurulari 10 |D
02 Sinav Kilavuzu 15 | A
03 Aday Bavuru Islemleri
01 Aday Bavuru Bilgi Formlari D
02 Adaylarin Bilgi De&isikligi Istekleri D
03 Ozel Uygulamaya Tabi Aday Belgeleri D
01 | Transkripli Adaylar
02 | TUBITAK Odullii Adaylar
03 | Milli Sporcular
04 | Engelli Adaylar

99 Diger 10 |C
403 Soru Kitapggi ve Cevap Anahtari Hazirlaml.

01 Soru Kitapcg! 15 | A

02 Cevap Anahtari 15 | A

03 Test Maddesi Yazma Formu égg D

04 Test Maddesinceleme Formu 382 D

05 Test Maddesi Ki B |D

99 Diger égg c
404 Sinav Uygulama Belgeleri 332 D

01 Soru Kitapcg!

02 Cevap Kaidi

03 Bina Yedek Sinav Evraki Kullanim Cizelgesi

04 Sinav Merkezi Yoneticifii Yedek Sinav evraki Kullanim Cizel.

99 Diger
405 Sinav Merkezi, Bina Salon ve Sinav GorevlilerinireBrlenmesi 332 D

01 Adaylarin Sinav Merkezi, Bina ve Salonlara Atanmasi

02 Sinav Gorevlilerinin Atanmasi

03 Salon Tanim Formu

99 Diger
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406 Sinav Tutanaklari
01 Salon Sinav Tutaga
01 Vukuatsiz Salon Sinav Tutana 1 |D
02 Iptal Karari Verilen Sinav Salon Tutafia 5 |D
03 Salon Aday yoklama Listesi 1 |D
04 Oturma Plani 1 |D
05 Cevap Kgitlari Sayim Cizelgesi égg D
02 Tutanak/nceleme Raporu 10 1D
03 Soru Kitapciklari ve Cevap Anahtarlari Teslim Tdklar 382 D
99 Diger 10 [C
407 Sinav Organizasyonu ve Guvegii 1 |Db
01 Gorevlendirmeler
01 Sinav Merkezi Yoneticileri ve Yardimcilari
02 OSYM Temsilcileri
03 OSYM Engelli Aday Temsilcileri
04 Koruma Kuryeleri
05 Nakil Kuryeleri
02 Gorevli Tutanak ve Raporlari
01 Sinav Merkezi Yoneticileri
02 OSYM Temsilcileri
03 OSYM Engelli Aday Temsilcileri
04 Koruma Kuryeleri
05 Nakil Kuryeleri
03 Sinav Guvengi
99 Diger
408 Sinav Evrakinin Dgerlendiriimesi
01 Optik Okuma Tutana 5 |C
02 Kopya Analizi 5 |C
03 Madde Analizi 15 | A
04 Sorulptali 15 [ C
05 Sinaviptali 15 [ C
06 Sinav Sonug Belgesi B |A
99 Diger 10 | C
409 Adaylarin Yerlgtirilmesi
01 Kontenjan Kilavuzu 15 | A
02 Yerlesen Adaylar Listesi B |A
03 Ek Yerlstirme Kilavuzu 15 | A
04 2547/54 Gerg Bir Programa Yerlgtirilemeyenler 10 | C
99 Diger 10 | C
499 OSYM Sinavlarile flgili Di ger Isler 10 | C
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Genel Aciklamalar

1) Saklama Kodlarinin Acgilimi

: Devlet Asivlerine Gonderilir

: Ornek Yillar Gonderilir

: Ornek Segcilenler Gonderilir

: Ozellikli Olanlar DAGM’ ne Gonderilir

: Kurumunda Saklanir

: Ayiklamaimha Komisyonunca Qrlendirilir
: Devlet Agivine Gonderilmez

o0Ow>»>>r
W NP

2) Planda gecen saklama sureleri, dosyanin kapatadihten itibaren saklanmasi tavsiye
edilen sureyi (yil) ifade eder.

3) 100-599 sayisal arginda tanimlanmami ana hizmet faaliyetleri igin ortak
olanlardaki dosya kodlar1 ve bunaghaolarak saklama sireleri ve saklama kodlari
dikkate alinacaktir.

4) Dosya planinin 2. ve 3. Alt bélinmelerinde ihtiyaginde “99 Dger ‘ adiyla dosya
acilabilecektir.
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600 Arastirma ve P.Ianlamalgleri (Genel)
601 Teskilatlanma Isleri
01 Kurulus, Yapilanma
02 Yetkilendirme, Yetki D@isikli gi
03 Yonetimi gelstirme
04 Teskilat Semalari ve kadrolar
01 Teskilat Semalari
02 Norm Kadro Calgmalari
01| Gorevis Tanimlari
02| Norm Kadro Pozisyonlari
99 Diger .
602 Plan ve Progranysleri
01 Kalkinma Plani
01 Hazirhk Calsmalari
02 Izleme ve Dgerlendirme
02 Orta Vadeli Plan/Program
03 Yillik Plan/Program
602.01'in alt acilimi, 602.02-602.03 icin de aynsulde uygulanabilecektir
04 Stratejik Plan
01 Veri Toplama
02 Analiz ve Raporlama
03 Revizyon
05 Eylem Planlari
06 YonetimAs Planlari
07 Yatirim Programlari
01 Hazirhk Calsmalari
02 Yatirim Revizyonu
03 Ek Odenek
04 Odenek Aktarma
05 Serbest Birakma
06 Maliyet Revizyonu
07 Donem Gercekigirme Raporlari
08 Performans Programi
01 Veri Toplama
02 Maliyetlendirme
03 Izleme ve Dgerlendirme
04 Revizeslemleri
99

Diger
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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 Malincelemeler
06 Tescil/Patent/Fikri Miilkiyefslemleri
02 Arastirma/Gelgtirme Projeleri
99 Diger

604.01'in alt acilimlari 604.02 icin de ayni usuldelygulanabilecektir. Her farkli proje icin ayri dosya acilacak olup,
dosyalarin birbirinden ayrilmasini saglayacak proje numaralari koseli parantez ile kullanilabilecektir.

Proje’nin niteli gine gore, proje kapsaminda yapilacak ¢itli alimlar “satin almalar”, yapim gerektiren faal iyetler
“Yapimlar” ba sliklarinda takip edilecektir. Bu dosyalar arasindaki ili ski, projenin 6zel numarasi ile sglanacaktir.

605 Aragstirma Isleri
01 Veri Toplama
02 Raporlama
99 Diger
609 Koordinasyon/sleri
610 Soru Onergeleri
611 Cevrelsleri
01 Cevre Yonetimi
02 CED
03 Denetim
04 Iklim Degisikli gi
99 Diger
612 Ic Kontrol
01 I¢ Kontrol Sistemi ve Standartlar
01 Surecler
02 izleme ve Dgerlendirme
03 Inceleme ve Raporlama
02 On Mali Kontrol
99 Diger
619 Arastirma ve Planlama ilgili Dger Isler
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620 Basin ve Halklalliskiler(Genel)
621 Basinisleri
01 Basin Toplantilar
02 Basina Verilen Demecler
03 Tekzipler
04 Basinda Yer Alan Haberler
05 Basin Ozetleri
99 Diger
622 Talep,Sikayet, Gorigler
01 Talep veSikayetler
02 Goris ve Teklifler
03 Bilgi ve Belge Talepleri
99 Diger
639 Basin ve Halklalliskiler Konusunda Dger Isler
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640 Hukuk Isleri (Genel)
641 Dava Dosyalari
01 Avrupalinsan Haklari Mahkemesi
02 Tahkim
01 Ulusal
02 Uluslararasi
03 Adli Davalar
01 Hukuk
02 Ceza
03 Icra

04 idari Davalar

05 Vergi Davalari

99 Diger

Her farkli dava i¢in ayri dosya acilacak olup, davasirecinin bitin asamalarina iliskin belgeler ait oldugu dava
dosyasindan takip edilecektir. Dava esas numaralarveya dava dosyalarini birbirinden ayirmaya arayact o6zel
numaralar dosya numarasinin ardindan k@eli parantez ile kullanilabilecektir

645 Tebligatlar

646 Vekaletnameler, Azilnameler
645, 646 kodu ile tanimlanan konular bir dava sureiain parcasi olarak farkh kodlarla tanimlanmasi durumunda
birer 6rne ginin dosyalanmasinda ve dava konusu olmayan durumida dosya adi olarak kullanilacaktir.

Hukuki Goru sler (Miitalaalar) icin bkz. “Genel isler”

650 Bilirki si ve Ekspertiz
651 Uzlasma Islemleri
659 Hukukla ilgili Di ger Isler
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660 Teftis/DenetimIsleri (Genel)
661 Plan ve Programlari
01 Yillik
02 Doénemsel
03 Diger
662 Gorev Emirleri
Gorev Emirlerinin denetim surecinin bir parcasi olarak 663.01-66309 kodlari ile tanimlanmasi durumunda birer
orneginin dosyalanmasinda 662 kodu dosya numarasi olarakullanilacaktir
663 Denetim,inceleme, Sorsturma ve Argtirma
01 Cevapl
02 Denetim
03 Genel Durum
04 Oninceleme
05 Inceleme
06 Basit
07 Sorwturma
08 Arastirma
09 Bilgi
99 Diger
667 Ihbar ve Sug Duyurulari
01 Ihbar
02 Su¢ Duyurulari
03 Diger
668 Yiksek Denetleme velf Komisyonu
01 Yuksek Denetleme Kurulu Raporlari
01 Ivedi Durum Raporlari
02 Ozelinceleme Raporlari
03 Donem Raporlari
04 Yilhk Raporlar
05 Kurulusun Cevabi Raporlari
02 KIT Komisyonu Raporlari
99 Diger
679 Teftis Denetim iledlgili Di ger Isler
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700 Bilgi Sistemleri (Genel)
702 Yazilim Gelgtirme ve Kodlama Cagmalari

01 Analiz ve Tasarim ¢caimalari

02 Kodlama ¢akmalari

03 Test calgmalari

99 Diger
703 Bilgi Isletim Sistemleri Planlama ve Qerlendirme

01 Proje Yonetimi

02 Degisiklik Yonetimi

03 Guvenlik Yonetim

04 Kaynak Yonetimi

05 Konfiglrasyon Yonetimi

06 Olaganusti Durum Ydnetimi

07 Problem Yo6netimi

99 Diger
704 Hatlar

01 Internet

02 Data Hatt

03 Intranet

99 Diger
705 Sistem ile ilgili talepler

01 Yazilim talepleri

02 Donanim talepleri

99 Diger

Ariza ve Bakimlar icin bkz. idari sler
708 Veri girisi, Isleme ve Aktarmasieri

01 Kayit

02 Duzeltme

03 Silme

04 Aktarma

05 Sorgulama

99 Diger
710 E-uygulamalar

01 Web Sayfasi

02 Abonelik

03 e-imza

04 e-postaglemleri
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05 Liste islemleri
99 Diger
Egitim ve Danismanlik Faaliyetleri icin bkz. 770 Egitim Isleri
Firma Bilgileri icin bkz 930 Satinalma ve Sats isleri

713 Kullanim ve Erisim Yetkileri

01 Yetki Verilmesi

02 Yetki Kaldiriimasi

03 Yetki Degisikli gi

99 Diger
719 Bilgi Sistemleri iledlgili Di ger Isler
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720 Dis Iliskiler ve Avrupa Birligi (Genel)
721 Uluslararasi Hukuk
724 Ulkelerle fli skiler
01 Ikili Tliskiler
01 Genel Bilgiler
02 Anlagmalar, S6zlgmeler, Protokoller
03 Isbirli gi
04 Sorunlar
05 Yardimlar
02 Cok Tarafli Ulkeiliskileri
03 Tirk ve Musliman Topluluklarliskiler
99 Diger
724.01'in alt agilimindaki kodlar, 724.02 ve 724.08in de ayni usulde uygulanabilecektir.
730 Uluslar arasi ve Bolgesel Kurulgarla fliskileri
01 Politikalar
02 Mevzuat ve Uyelikislemleri
01 Tuzik
02 Uyelik Islemleri
03 Katki Paylari
03 Toplantilar
01 Genel Kurul
02 Yonetim Kurulu
03 Komiteler
04 Alt Komiteler
05 Calsma Gruplari
06 Projeler
01 Uluslararasi Projeler
02 Tarkiye'ye Yonelik projeler
07 Isbirli gi
08 Rapor, inceleme, Anket Jstatistikler
01 Raporlar
02 Incelemeler
03 Anketler
04 Istatistikler
09 Irtibat Burolar
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10 Bilgi ve Belge Talepleri
11 Bagvuru veSikayetler
12 Denetim
13 Yardimlar
99 Diger
Bolgesel veya uluslararasi kurulglar icin ayri dosya acilabilecektir. Kurulus dosyalarini birbirinden ayirmaya yarayacak kurulus kisaltmalar
dosya numarasinin ardindan k&eli parantez ile kullanilabilecektir.
740 Avrupa Birligi (AB) ile fligkiler (Genel)
741 AB Hukuku
01 Turkiye-AB Ortaklik Hukuku
01 Ortaklik Organlarinin Kararlari
02 Ictihad
02 AB Hukuku Alanindaki Gealneler
01 Birincil Hukuk
02 Ikincil Hukuk
03 Ictihad
99 Diger
742 AB Karar Alma Mekanizmasile fligkiler
01 Bakanlar Konseyi
02 Avrupa Komisyonu
03 Avrupa Parlamentosu
04 Avrupa Konseyi
05 Adalet Divani
06 Saystay
07 Ekonomik ve Sosyal Komite
08 Bdlgeler Komitesi
09 Avrupa Merkez Bankasi
10 Avrupa Yatirim Bankasi
11 Ombudsman
99 Diger
AB'nin karar alma mekanizmalari ile ili skileri ihtiva eden belgelerin (toplanti, kararlar vb.) tanimlanmasi ve dosyalanmasinda bu alan
kullanilacaktir.
743 Gumrik Birli gi fle Ortaklik Organlari
01 Ortaklik Konseyi
02 Ortakhk Komitesi
01 Tarim ve Balik¢ilik Alt Komitesi
01| Toplantilar
02| Calisma Gruplari
02 Ic Pazar ve Rekabet Alt Komitesi
03 Ticaret, Sanayi ve AKCT Uriinleri Alt Komitesi
04 Ekonomik ve Parasal Konular, Sermaye Hareketletdistatistik Alt K.
05 Teknolojik Yenilik, Eitim ve Argtirma Programlari Alt Komitesi
06 Ulastirma, Cevre ve enerji (Trans-Avrupabekeleri dahil) Alt Komitesi
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07 Bolgesel Kalkinmalstihndam ve Sosyal Politika Alt Komitesi
08 Gumrik, Vergilendirme, Uyturucu Trafgi ve Kara Para Aklama Alt K.
03 Karma Parlamento Komisyonu
04 Gumriikisbirli gi Komitesi
05 Gumruk Birligi Ortak Komitesi
06 Karmalistisare Komitesi
07 AB Teknik Komiteleri Ve Cakma Gruplari
99 Diger

AB-TR Ortaklik Organlari ile ili skileri ihtiva eden belgelerin (toplanti, kararlar vb.) tanimlanmasi ve dosyalanmasinda kullanilacaktir

744 AB Katilim Streci
01 Katilim Ortaklgl Belgesi
02 Ulusal Program
01 Hazirhk Calsmalari
02 Izlenmesi
03 ilerleme Raporlari
04 Katilim 6ncesi Maliizleme Sireci
05 Katilim Muzakereleri
01 Mizakere Sireci

01| Mallarin Serbest Dokami

02| fscilerin Serbest Dokami

03| {s Kurma Hakki ve Hizmet Sunumu

04| Sermayenin Serbest Dglani

05| Kamu Alimlari

06| Sirketler Hukuku

07| Fikri Mulkiyet Hukuku

08| Rekabet Politikasi

09| Mali Hizmetler

10| Bilgi Toplumu ve Medya

11| Tarim ve Kirsal Kalkinma

121 Gida Guvenli, Hayvan ve Bitki Sgh g

w

13| Balik¢ilik

14| Ulastirma Politikasi

15| Eneriji

16| Vergilendirme

17| Ekonomik ve Parasal Politika

18| [statistik

19| Sosyal Politika véstihdam

20| [sletme ve Sanayi Politikasi

211 Trans Avrupa&ebekeleri

22| Bolgesel Politika ve Yapisal Araclar

23| Yargl ve Temel Haklar

24| Adalet, Ozgiirliik ve Glvenlik
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25| Bilim ve Arastirma

26| Egitim ve Kultur

27| Cevre

28| TUketici ve Sgligin Korunmasi

29| Gumrik Birligi

30| Dis Tliskiler

31| Dis Guvenlik ve Savunma Politikasi

32 | Mali Kontrol

33 | Mali ve Butgesel Hukumler

34 | Kurumlar

02 Strateji/Eylem Plani
03 Mizakere Pozisyonu
04 Mevzuat Taslaklari
05 Calisma Gruplari

06 Siyasi Kriterler

07 Ekonomik Kriterler

08 i¢ Koordinasyon Uyum Komitesi

09 Tirkiye’nin Avrupa Birligi iletisim Stratejis

10 Ceviri Esgiidim Calismalari
01 AB Miiktesebatinin Ceviri islemleri ve Esgiidimii
02 Tirk Mevzuatinin Ceviri islemleri ve Esglidimii
03 AB Terminolojisi Veri Tabani

1 Mevzuat Uyum Ulusal Veri Tabani

99 Diger

745 Topluluk Programlari ve Ajanslar

01 Programlar
01 Egitim, Genglik ve Kultir Programlari
02 Arastirma ve Teknolojik Geglme Programlari
03 Rekabet Edilirlik ve Yenilik Cergeve Programlari

02 Ajanslar

99 Diger

746 AB-Tiirkiye Mali Isbirli gi

01 IPA(Katihm Oncesi Mali Arag-Instrument for Pre-Aession)
01 Programlama Sireci
02 Projeler

01 |Proje Teklifleri

02 | Proje Fgleri (Raporlarr)

03 | Fis Degisiklikleri (Revizyon)|

04 |izleme ve Dgerlendirme

03 ABGS’nin Faydalanicisi Oldw Projeler

04 Sinir Otesisbirli gi
05 Operasyonel Programlar
06 Izleme Komiteleri
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02 Cok Faydalanicili

99 Diger

746.02.02'nin alt balklar 746.02.03 icinde aynsekilde kullanilabilecektir

Her farkli proje icin ayri dosya acilacak olup, Prgenin biitiin asamalarina iliskin belgeler kendi dosyasindan takip edilecektir. Poje numaralari,
ayni konu numarasini alan dosyalarin birbirinden ayimini saglamak amaciyla dosya numarasinin ardindan kseli parantez ile kullanilabilecektir.

748 AB ve Uye Ulke Teknik Yardimlari

01 AB Teknik Yardimlari

01 TAIEX

01 |Uzman Destg

02 |inceleme Gezileri

03 | Seminer/Calma Gruplari

02 Eslestirme (Twinning)

01 | Standart Elestirme

02 | Kisa Sureli Klestirme

02 Uye Ulke Teknik Yardimlari
01 MATRA/G2G.NL
02 MATRA-MTEC
99 Diger
749 Dis fligkilerle Algili Di ger Isler
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750 Emlak ve Yapinisleri (Genel)
751 Toplulastirma Islemleri
752 Kamulastirma velrtifak Hakki
01 Kamulstirma
01 Kamu Yarari Karari ve Onajsleri
02 Teknik Calgmalar
03 Bedel Takdir ve Uzlama
04 Sorunlar
05 Zarar ve Ziyan
06 Odemelsleri
02 irtifak Hakki islemleri
99 Diger
753 Kadastro Calgmalari
754 Imar Isleri
755 Yapim (nsaat) Isleri
01 Etlid-Proje ve Fizibilitesieri
02 Ihalelsleri
01 Izin ve Onaysieri
02 Yaklasik Maliyet Hesabi
03 Ihalelan Isleri
04 Sartnameler
05 Basvuru Islemleri ve Tutanaklar
06 Komisyonislemleri
07 Tirazlar
08 Sozleme
09 Kesin Teminat
03 Uygulama gleri
01 Is Programi
02 Ruhsatlandirma
03 Hammadde Temini/Malzeme Secimi
04 Kesif Artisi
05 Stire Uzatimi ve Odenek Dilim ggikligi
06 Birim Fiyat ve Yeni Fiyat
04 Inceleme ve Kontrokleri
05 Hakediler ve Odemeler
06 Gegici ve Kesin Kabuller
01 Gegici ve Kesin Kabuller
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02 Fesih, Tasfiye ve Deviglemleri
07 Kesin Hesagslemleri
01 Kesin Hesap
02 SSKiliskisizlik Belgesi
03 Is Deneyim Belgesi Verilmesi
04 Teminatlarin/adesi
99 Diger

Her farkli yapim icin ayri dosya acilacak olup, yapm sirecine iliskin belgeler kendi dosyasindan takip edilebilecekti Ayni konu numarasini alan
yapim dosyalarin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla 6zel kodlar dosya numarasinin ardinah koseli parantez ile kullanilabilecektir.

756 Tasinmazislemleri

01 Tahsis, Devir ve Takas

02 Satg ve Kiralama

03 Envanter

99 Diger

Gayrimenkul Alimlari igin bkz. 930 “Satinalma ve Sais isleri, Satinalma”

757 Harita ve Fotgraf isleri

01 Talepler

02 Yapim ve Gincelleme

03 Sayisallatirma

04 Kayit ve Envanter

99 Diger
769 Emlak velnsaatla ilgili Diger Isler
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770 Egitim Isleri (Genel)
771 Egitim Planlan
772 Burs isleri
01 Kontenjan ve Duyurular
02 Basvuru ve Dgerlendirme
03 Odemeler
04 Tahsil, Takip, Atama
99 Diger
773 Staj isleri
01 Kontenjanislemleri
02 Izleme ve Dgerlendirme
03 Belgelendirme
99 Diger
774 Egitimler, Kurslar
01 Mesleki Yeterlilik ve Gekim
01 Teklifler
02 Program
03 Duyuru
04 Egitici Temini
05 Kayit ve Katilim Listeleri
06 Egitim Materyali
07 Sinav
08 Belgelendirme
09 Yeterlilik (Sglik Raporu vb.)
02 Dil Egitimi
03 Rotasyon
04 Intibak/Oryantasyon
05 Gorevde Yukselme
06 Aday Memur
07 Kariyer Uzman
08 Kisisel Gelsim ve Motivasyon
09 Bilgilendirme-Bilinglendirme
99 Diger
774.01'in alt acilimindaki kodlar, 774.02-774.09 i de ayni usulde uygulanabilecektir
779 Rehberlik, Dangmanlik isleri
799 Egitimle 7lgili Di ger Isler
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800 Idari ve Sosyalsler (Genel)
801 Tasit vels Makineleri
01 Tasit
01 Plaka, Ruhsat ve Muayetigeri
02 Akaryakit/sleri
03 Tahsis, Sevk ve Kontrflleri
04 Kazalsleri
02 Is Makineleri
99 Diger
801.01'in alt agilimindaki kodlar, 801.02 icin de wni usulde uygulanabilecektir
802 Ulastirma ve Servisisleri
803 Resmi Mihir is velislemleri
804 Evrak Kayit ve Sevkislemleri
01 Gelen-Giden Evrak

Belgenin bir 6rneginin Genel Evrak birimlerinde tutulmasi durumunda sadece dosyalamaya yoneliK
kullanilacaktir.

02 Kontrollti Evrakislemleri
03 Yanlis Evrakiniadeislemleri
99 Diger
805 Belge Yoénetimi ve Asiv Islemleri
01 Belge Yonetimi
01 Saklama Stireli Dosya Plani
02 KodlamalZslemleri
02 Arsiv Yonetimi
01 Devir-TeslimZslemleri
02 Ayiklama vémhalZslemleri

01| Ayiklama veimha

02| Uygunluk Gorigu

03 Tasnif (Siniflandirmajslemleri
04 Inceleme ve Denetleme
05 Arsivlerden Yararlanma

99 Diger
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806 Kiitiphane ve Dokiimantasyofyleri
01 Derme Geltirme ve Derlemdsleri
01 Kitaplar
02 Sureli Yayinlar
03 Tezler
04 Yazma ve Nadir Eserler
05 Veritabanlari, Elektronik Uriin ve Yayinlar
02 Kullanici Hizmetleri
01 Odiing Vermdslemleri
02 Arastirma Hizmetleri
03 Danisma Hizmetleri
04 Elektronik Hizmetler
99 Diger
807 Bakim-Onarimisleri
01 Bina ve Tesisler
02 Tesisat
03 Mekanik
04 Elektronik ve Teknik Cihaz
05 Tasit veIs Makineleri
99 Diger
808 Temizlik Isleri
809 Tasinir Mal Islemleri
01 Istek
02 Devir, Giris-Cikis Islemleri
03 Sayim ve D6kim
04 Kesin Hesap
05 Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
99 Diger
810 Sigorta/sleri
01 Dahili Sigorta
01 Yangin
02 Nakliyat
03 Kaza
04 Muhendislik
02 Harici Sigorta
99 Diger
810.01'in alt agilimindaki kodlar, 810.02 i¢in de wyni usulde uygulanabilecektir
811 letisim ve Haberlemeisleri
01 Telefon
01 Sabit
02 GSM
03 Mobil
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02

Kablolu TV

03

Telsiz

04

Faks

05

Internet

99

Diger

812

Cevre Diizenlemdsleri

813

Sosyallsler

01

Sosyal Tesisler

01

Egitim Tesisi, Misafirhane ve Kamp

01

Mduracaat

02

Tahsis

03

Tahliye

02

Lojman

03

Kres ve GlUndiz Bakimevi

04

Spor Tesisi

05

Yemekhane, Kafeterya ve Cay @ca

02

Temsili Agirlamalar (yemek, arag vb.)

03

Sportif Faaliyetler

99

Diger

813.01.01 ’in alt agilimlari 813.01.02-813.01.05nde aynisekilde kullanilabilecektir

814

Kampanyalar

815

Sosyal Yardimlar

819

Idari ve Sosyalslerle flgili Di ger Isler
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820 Tanitim ve Yayirsleri (Genel)
821 Kiiltir, Tanitim Isler
01 Fuar
02 Serqi
03 Festivaller
04 Tur ve Gezi
05 Yarisma
06 Gosteri ve Konser
07 Ozel Gun ve Haftalar
99 Diger
823 Reklam veilan Isleri
01 Reklamisleri
02 Ilan isleri
99 Diger
824 Yayinisleri
01 Kitap
01 Teklifler
02 Degerlendirmeler
03 Yayin Hazirlikisleri
04 Telif Zsleri
05 Intihal
02 Dergi
03 Brostr
04 Matbu Evrak
05 Takvim ve Ajanda
06 Bllten
07 Resmi Dokiman
08 Ses ve Goruntu Malzemeleri
99 Diger
824.01'in alt acihmindaki kodlar, 824.02-824.08 ig de ayni usulde uygulanabilecektir
825 Basim, Depolama ve @atim sleri
01 Basim
02 Depolama
03 Dagitim
01 Yayin Talepleri

Sayfa 47 / 64




Atilim Universitgsi Arsiv ve Belge Yonetimi Mudurligu
Yuksek@retim Ust Kurulglar ve Yuksek@retim Kurumlari Saklama Sureli Standart Dosya Plani

02 Yardim ve Bais
03 Abonelik ve Safi
99 Diger
828 Tercumelsleri
839 Tanitim ve Yaynldlgili Di ger Isler
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840 Mali Isler (Genel)
841 Biltce Hazirlama ve Uygulama
01 Butce hazirlik ¢cagmalar
01 Butce
02 Ek Bltce
03 Gegici Butce
02 Bitce Uygulamalari
01 Odenek Talep ve Gondermeleri
02 Serbest Birakma
03 AHP/AFP Vizeleri
04 AHP/AFP Revizeleri
05 Aktarmalar
06 Ek Odenekler
07 Odenek Devri
08 Odenekiptalleri
09 llama Basl Borglar
10 Yedek Odenekler
11 Tenkisler
12 Revizeslemleri
13 Akreditif ve Taahhtt Artiklar
14 Avanslar, Krediler, Mahsuplar
15 Oz Gelirler
16 Gelir Red vedadeleri
17 Tahakkuk ve Odemgeéri

Farkli tahakkuk ve édemeler icin ayri dosya acilabdecek olup, ayni konu numarasini tgtyan tahakkuk ve
0deme dosyalarinin birbirinden ayrimini sglamak amaciyla 6zel kodlar dosyanumarasinin ardindan
koseli parantez ile kullanilabilecektir.

99 Diger
843 Mizan, Bilanco ve Kesin Hesafyleri
01 Mizan
02 Bilanco
03 Kesin Hesap
04 Bitce DOnem Gergekjgrme Raporlari
05 Tablolar
01 Finansal Tablolar
02 Gelir Tablolari
03 Vaziyet Tablolari
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04 Gunluk Odeme Planlari
05 Nakit Akim Tablolari
99 Diger
845 Saystay Incelemeleri
01 Sorgu
02 flam
03 Raporlama
01 Uygunluk Bildirimi
02 Performans Raporlari
99 Diger
846 Emanet sleri
01 Vergi
02 Kefalet
03 icra
04 Sendika
99 Diger
849 Banka Islemleri
01 Odeme Talimatlari
02 Repo ve Faiislemleri
03 Kambiyo Islemleri
04 Tahsilatlar
05 Mutabakatlar
06 Ekstre ve Dekontlar
99 Diger
850 Kiymetli Evrakislemleri
851 Finansman ve Fon Yonetimisleri
01 Finansman Programlari
02 Gelir Gider
03 Kar Tevzii
04 Sermaye
99 Diger
853 Kredi Islemleri
01 Yurtdisi Krediler
01 Geri Odemeler
02 Kur Farklari
03 Gecikme Faizi
02 Yurtici Krediler
03 Hazineye Borgclar
99 Diger
855 Bor¢ ve Alacakislemleri
01 Kurulusun Bor¢ ve Alacaklari
02 Gercgek ve Tuzel Kilerin Borg ve Alacaklari
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99 Diger
856 Harcama Yetkilileri ve Gergeklestirme Gaorevlileri
857 Saymanlik ve Sayman Bildirimleri
858 Idari Yaptinnm (Para Cezalarr)
869 Mali Konularda Diger Isler
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870 Ozel Kalem ve Protokdisleri (Genel)
871 Makamin Konusma ve Aciklamalari
872 Randevu Talepleri
873 Temas ve Ziyaretler.
01 Gezi ve Ziyaret Programlari
02 Yabanci Temsilciler
99 Diger
874 Gunluk Programlar
876 Davet ve Tebrikler
01 Ozel Mektuplar
02 Davetiyeler
03 Tebrikler
99 Diger
877 Protokol Isleri
878 Resepsiyonlar
879 Rezervasyonlar
880 Torenler
889 Ozel Kalem ve Protokollfigili Di ger Isler
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900 Personellsleri (Genel)
901 I Istekleri
902 Personel Alimi
01 Alm Talepleri
02 Alm izinleri
03 Sinavlar
99 Diger
903 Personel Ozluksleri
01 Ise Giris Belgeleri
02 Atama gleri
01 Asaleten
02 Vekaleten
03 Tedviren
03 Terfi ve IntibakIslemleri
01 Terfi isleri
02 Intibak isleri
01 | Hizmet Degerlendirmesi
02 | Ogrenim Deserlendirmesi
04 Hizmet Cetveli ve Hizmet Belgesi
05 izin Isleri
01 Yilhk
02 Sihhi
03 Mazeret
04 Ucretsiz
05 Yurtdisi
06 Gorevden Ayrilma
01 Emeklilik
02 Istifa
03 Gorevden CekilmiSayilma
04 Gorevden Cikarilma
05 Vefat
07 Gorevlendirmeler
01 Kurumigi
02 Kurum dpi
03 Yurtdisi
04 Ek Gorevler
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05 Rotasyon
08 Mukafat ve Cezalar
01 Odil isleri
02 Disiplin isleri
09 Sicil igleri
01 Sicil Raporlari
02 Mal Beyannamesi
10 Aile Yardimi Bildirimi
11 Askerlik Islemleri
12 Hizmet Bor¢lanmasi
13 Kimlik ve Giris Karti Islemleri
14 Salik Karnesi
99 Diger

Personel icin ayri 6zlik dosyasi acilacak olup, 90BL-903.14 kodu ile tanimlanan belgeler kinin
0zlik dosyasindan takip edilecektir. Sicil Numarala, ayni konu numarasini alan dosyalarir
birbirinden ayrimini saglamak amaciyla dosya numarasinin ardindan kgeli parantez ile
kullanilabilecektir.

903.01903.14 kodu ile tanimlanan ancak personel 6zlik dgasina konulmayacak veya persond
0zlik dosyasina konulmasina rgmen bir 6rneginin ayrica dosyalanmasi gerek@ dustnulen
yazilar icin kendi konu tanimlamasini ifade eden deya numaralari ile de dosya acilabilecektir.

907 Kadro Pozisyonsileri
01 Teklif
02 Iptal veihdas
03 Tenkis-Tahsis
04 Vize Islemleri
99 Diger
912 Pasaportislemleri
01 Diplomatik
02 Hususi
03 Hizmet
04 Emeki
99 Diger
914 Yabanci Uyruklu Personelstihdami
915 Sendikalarlaflgili Isler
01 Isveren Sendikalari
02 Memur Sendikalar
01 Uyelik ve Dayaryma Aidati
02 Kurum/dari Kurulu ve Yikseldari Kurul Toplantilari
03 Yetkili Sendika Tespiti
04 Temsilcilik
03 Isci Sendikalari
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01 Uyelik ve Dayaryma Aidati

02 Temsilcilik

03 Izin Islemleri

04 Toplu Sozleme ve Uygulaméleri

01| Mizakereler

02| Uyusmazlik Hali

03| Grev - Lokavt

04| Tesmil Islemleri

99 Diger

917 Sosyal Giivence Kapsaminda Yapil&gter

01 Sigorta Primleri Bildirgeleri

02 Tescilislemleri (ise Giris Bildirgeleri)

04 Isci Bildirim Listeleri

99 Diger

918 Calisan Sailigi vels Glvenlgi

01 Is Guvenlgi

02 Calisan Sgh g

01 Meslek Hastaliklari

02 Is Kazalari

99 Diger

920 Performans Dgerlendirme

929 Personellellgili Di ger Isler
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930 Satinalma ve Sagiisleri (Genel)
933 Firma Bilgileri
01 Yurtici
02 Yurtdisl
03 Yasakll Firmalar
99 Diger
934 Satinalmalsleri
01 Mal ve Malzeme Alimi
01 On /zin Belgesi
02 Ihale Onay Belgesi
03 Yaklasik Maliyet Hesabi
04 Duyurular
05 K/K Onayi
06 Ihale lan Tutang
07 llan Metni
08 Sartnameler
09 Ihale Evrakinin Teslim Alingina Dair Tutanak
10 Zarf Acma ve Belge Kontrol Tutafia
11 Isteklilerce Teklif Edilen Fiyatlar Tutaga
12 Thale Komisyonu Ara Karari
13 Ihale Komisyonu Kesin Karari
14 Yasakli Olup Olmagina Dair K/K Teyit Belgesi
15 Firmalara Gonderilen Sonug Bildirimleri
16 Itirazlar
17 Sozleme
18 Kesin Teminat
19 Odeméelsleri
02 Hizmet
03 Gayrimenkul
99 Diger

934.01'in alt acilimindaki kodlar, 934.02-934.03 ig de ayni usulde uygulanabilecektir Satinalmalargin ayri dosya acilacak olup
Satinalma stirecine ilgkin belgeler kendi dosyasindan takip edilebilecekti Ayni konu numarasini alan satinalma dosyalarin
birbirinden ayrimini saglamak amaciyla 6zel kodlar dosya numarasinin ardinan késeli parantez ile kullanilabilecektir.

939 Musteri fligkileri

01 Bayiler

02 Acentalar

99 Diger
940 Fiyatlarin belirlenmesi-tarifeler
941 Satls Talepleri ve Teyitleri
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942 Urlin satislari

01 Yurt digi satglar

01 Direkt Satglar

02 Thracat Sevkiyatlari

03 Ihrac Kayitll Satlar

04 DI/B Kapsaminda Satar

02 Yurt Ici Satslar

01 Kontratl Satslar

02 Cari Satylar

03 Ihaleli Satglar

04 Elektronik TicaretSeklinde Satilar

03 Hurda Velhtiya¢ Fazlasi Malzeme Sgéri

01 Ihtiyac Fazlasi Malzeme Sati

02 Ekonomik Omruni TamamlanMalzeme Sagi

99 Diger

944 Gumriik Islemleri

945 Akreditif Islemleri

946 Ticari Belgeler

01 Irsaliyeler

02 Sats Fisleri

03 Faturalar

04 Yiukleme Talimatlari

99 Diger

947 Stok KontrolZslemleri

01 Malzeme Girg Islemleri

02 Malzeme Cikg Islemleri

03 Malzeme Transfelslemleri

04 Malzemeladelslemleri

05 Malzemelerin Kayittan Dyiiriilmesiislemleri

99 Diger

948 Tanitim ve Pazarlama

01 Tasarim ve Markalama

01 Tasarim

02 Markalama

02 Pazar Aratirmasi

01 Veri Toplama

02 Analiz ve Dgerlendirme

03 Kacak, Taklit,Sahte Uriin

01 Kagak

02 Taklit

03 Sahter

99 Diger

949 Satinalma ve Sagla flgili Di ger Isler
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Guvenlik Isleri, Afet ve Acil Durum Yonetimi ve Topyekin Savoma Sivil
950 Hizmetleri (Genel)
951 Guvenlik Isleri
01 I¢ Guvenlik
01 I¢ Givenlik Strateji Belgesi
02 Eylem Planlar
03 Istihbarat Raporlari
04 Bilgilendirme Faaliyetleri
05 Isbirli gi
06 Inceleme ve Ardirma
07 Radyo ve Televizyon Yayinlari
08 Ekonomi ve Sosyal Konular
09 Siber Guvenlik
10 Iklim Guvenlgi
11 Gida Guvenji
12 Su ve Dgal Kaynak Guvendi
13 Enerji Glvenlgi
14 Bilim ve Teknoloji Guventi
15 Sikiyénetim ve Ofanustu Hal
16 Acil Durum/Kriz Yonetimi
o1 | Dis Tehdit Kaynakl
02 | YayginSiddet Kaynakl
03 | Dogal Afet Kaynakli
04 | Sgalik Kaynakli
05 | Ekonomik Kaynakl
02 Dis Glivenlik
01 Dis Guvenlik Strateji Belgesi
02 Eylem Planlari
03 Istihbarat Raporlari
04 Bilgilendirme Faaliyetleri
05 Isbirli gi
06 Inceleme ve Ardirma
07 Silahlarin Kontrolii ve Yayilmanin Onlenmesi
08 Nukleer Enerjinin Bagicil Kullanimi
09 Barisi Destekleme ve Koruma Harekatlari
10 Dis Tarkler
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03 Terorle Mucadele
01 Terorle Micadele Strateji Belgesi
02 Eylem Planlari
03 Istihbarat Raporlari
04 Isbirli gi ve Koordinasyon
05 Stratejik Bilgi Destgi
06 Kamuoyu Bilgilendirme ve Halkldetisim
07 Sosyal, Ekonomi,gtim ve Kultur Calymalari
08 Teror Orgutleri
o1 | Bolticu Orgutler
02 | Yikici Orglitler
03 | Dini Istismar Eden Orgiitler
04 | Uluslararasi Orgitler
09 Inceleme ve Ardirma
10 Izleme ve Dgerlendirme
11 Terorle Micadele Raporu
12 Inceleme/Denetleme
04 Koruyucu Guvenlik
01 Sabotajlara Kagi Koruma Planlari, Koruma Planlari
02 No6betci Memurlgu Isleri
03 Koruyucu Guvenlik Denetleme Sonug¢ Raporlari
04 Yabanci Uyruklu Persondle lgili Isler
05 Multeciler ve Sfinmacilar
06 Ozel Givenlik Tgkilati fle Agili Zsler
07 Ozel Giivenlik Bolgelerdie Agili Isler
08 Istihbarat ve Kacakcilike Agili Zsler
09 Patlayici Maddeler ve Agé Silahlar fle figili Isler
10 Guvenlik Sorgturmalari ve Agiv Arastirmasi
11 Fiziki Emniyet Tedbirleri
12 Evrak Guvenji
13 Haberlegme Guvenfi
14 Yangin Onleme ve Korunma
15 Onemli Tesis Kriterleri
99 Diger
952 Afet ve Acil Durum Yonetimi
01 Planlama ve Risk/Zarar Azaltnile Ilgili Isler
01 Ulusal Afet Yonetimi Strateji Belgesi
02 Ulusal Deprem Strateji ve Eylem Plani(UDSEP-2023)
03 Afet ve Acil Durum Planlari
04 Risk ve Zarar Azaltmaleri
01 | Risk Belirleme
02 | Afet Etudleri
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03 | Genel Hayata Etkililik/Etkisizlik

04 | Afete Maruz Bolge

05 | Jeolojik ve Jeoteknik Etldler

06 | Mikrobdlgeleme Etudleri

07 | Meteorolojik Ettudler

08 | iKlim Degisikli gi

09 | Insan Kaynakli Afetler

10 | Tehlike/Risk Haritalari

11 | Yapi Analizleri

12 | Afet Onlemleri

13 | Kentsel D6n&lm

14 | Afet Tahmini ve Dgerlendirme Cabmalari

15 | Afet Kiltlrt ve Bilinci

05 Erken Uyari, G6zlem ve Tahmin Sistemleri

o1 | Erken Uyari Sistemleri

02 | GOzlem Sistemleri

03 | Tahmin Sistemleri

02 Afet ve Acil Durum Haberlgmesi

01 Haberlegme Tesisleri/Merkezleri

01 | AFAD Merkezleri

02 | Mobil Haberlame Merkezleri

02 Telsiz Sistemleri

01 | VHF

02 | UHF

03 | HF

03 Uydu Haberleme Sistemleri

01 | Uydu Telefonlar

02 | Upling Sistemleri

04 Kablolu ve GSM Haberjene Sistemleri

01 | Kablo Altyapili Sistemler

02 | GSM Altyapili Sistemler

03 | Ozel Santraller

05 Kesintisiz ve Guvenlletisim

06 Tletisim Altyapilari

o1 | Bilgi Sistemleriiletisim Altyapilari

02 | Ikaz ve Alarm Sistemleiietisim Altyapilari

03 | Erken Uyari Sistemletietisim Altyapilari

07 Sisteminceleme ve Denetleme

01 | Sistem Test Raporlari

02 | Cevrim Sonuglari

03 | Denetleme Raporu

08 Bilgi Sistemleri
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09

Afet ve Acil Durum Sigortleri

03

Afet ve Acil Durum Miidahale ve Yardiileri

01

Basbakanlik Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi

02

Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezleri

03

Afet ve Acil Durundlani

01

Deprem, Sel, Firtina, Heyelan,g&Ci

02

[ltica ve Nifus Hareketleri

03

Yanginlar ve Kazalar

04

KBRN Kazalari ve Olaylari

05

Tehlikeli ve Salgin Hastaliklar

04

Duyuru

05

Tahliye/Transfer

06

Acil Midahale

01

Ihtiya¢ Belirleme ve Talep/Tahsis

02

Tahliye/Transfer

03

Gorevlendirme

07

Haberleme

08

Guvenlik

09

Ik Yardim

10

Arama-Kurtarma

11

Beslenmdése)

12

Barinma(bate)

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

Yurtici

02

Yurtdis!

15

Afet ve Acil Durum Ekip ve Ekipmanlari

01

Acil Kurtarma ve Yardim

02

ik Yardim

03

Itfaiye

04

Sivil Savunma

16

Gonulluler ve STK'lar

01

Gonulli Teviki

02

Akreditasyon {Ikyardim, Arama-Kurtarma vs.)

04

Iyilestirme Calsmalari

01

Gegici/skan

01

Yer Belirleme
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02 | Gegiciiskan Yapilar
03 | Kira Yardimi
04 | Sosyal, Sglik ve Egitim Hizmetleri
02 Afetten Zarar Gorenlere Karliksiz Yardim
01 | Sakatlik ve Olim
02 | Konutfisyeri Yardimi
03 Kredi Yardimi
04 Yerel Yonetimlere Odenek Aktarimi
01 | Belediyeler
02 | Il Ozelidareleri
05 Hasar Tespiti
01 Hasar Tespit Raporu
01 | On Hasar Tespiti Raporu
02 | Kesin Hasar Tespiti
03 | itirazlar Hasar Tespiti
04 | Yargl Karariyla Diizenlenen Hasar Tespit Raporu
02 Basaltma, Yikim
06 Hak Sahiplgi
01 Talep ve Taahhitname
02 Hak Sahiplgi /nceleme Komisyonu
03 Hak Sahiplgi Tespiti
04 Borclandirma
05 Hak Sahiplginin Sona Ermesi ve Borcun Muacceliyeti
06 Hak Sahiplgine Engel Durumlar
07 Artan Konutlar
07 Yerlesim Yeri Tespiti ve Artan Arsalar
01 Yer Secimi
02 Artan Arsalar
99 Diger
953 Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri
01 Sivil Savunma Hizmetleri
01 Sivil Savunma Planlama
o1 | Il ve ilge Sivil Savunma Planlari
02 | Daire ve Muessese Sivil Savunma Planlari
03 | Tahliye Planlari
04 | Kabul Planlari
05 Sivil Savunma' Arama ve Kurtarma Birlikleri Harekeagintikal Planlari,
Haber Merkezi Talimati
02 Sivil Savunma Servis ve Yukimlikgleri
03 Sivil Savunma Gondillilerleri
04 Sivil Toplum Kurulglar (STK)/le Agili Isler
05 Sivil Savunma Sevk ve Harekateri
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06

Kamu Kurum ve Kurulgari 7le Sivil Toplum Kurulgarinin (STK) Sivil
Savunma Harekatfie /lgili Koordinasyon/sleri

07

Haber Alma ve Yaymakaz ve Alarnisleri

01

Haber Alma ve Yaymésleri

02

ikaz ve Alarm Merkezleiile Ilgili Isler

03

Siren Sistemile Ilgili Isler

08

Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve Nilkleer Savunizia

01

Kimyasal Savunma

02

Biyolojik Savunma

03

Radyolojik ve NUkleer Savunma

04

Dekontaminasyon (Arindirmajleri

09

Sivil Savunma Arag, Gereg ve Malzemelere/gér

02

Seferberlik ve SawaHali Hazirliklar

01

Milli Alarm

01

Alarm Tedbirleriilaninda Yapilacak Faaliyetler

02

Nato Alarm Sistemi

03

Alarm Kod Kelimeleri ve Anlamlari

04

Alarm KodIslem ve Gorevlileri

05

Milli Alarm Sistemi Egitimleri

06

Seferberlikilani ve Duyurdslemieri

07

24 saat Sureli Caima Planlari

02

Lojistik

01

Savag Gorev Planlari

02

Sava Hasari Onarim Planlari

03

Arac Seferberfii ve Ertelemdsleri

04

Trafikte Kaydi Olmayan Ozel Sektéir Makinelerinin Tespiti

05

Mal ve Hizmet Seferbei Isleri

06

Kaynak Planlama Faaliyetleri

07

Il ve ilce Kaynak Sayinisleri

08

Milli Mudafaa Mukellefiyeti

09

Ekonomik/Stratejik Tahrip Hedefleri Planlarhgeri

10

Kriz/Harekat Merkezile Ilgili Isler

11

Haritalar

12

Denetlemeler

13

TSK Harekat Kontroline Girecek Kamu Kurum ve Kuglgui

14

TSK Lojistik Seferberlik Dosyasi

03

Personel Seferberlik

01

Sevk Tehirdsleri

02

Personel ve Kadro Ertelenigeri

03

Yasal Yg Sinirlari

04

Sefer Gorev Emirleri

05

Insan Guicu Planlamasi
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06 | Bedelli Askerlik

07 | Erteleme Sonug¢ Raporlari

04 Seferberlik SavaHali Planlari

01 | Genel Planlar

02 | Ozel Planlar

03 | Detay Planlar

04 | Planlama ve Koordinasyon Kurulgleri

05 | Seferberlik ve SavaHali Hazirliklarn Yillik Faaliyet Raporu

05 Milli GUvenlik Kurulu Genel Sekretegii Tetkik Gezileri

01 | Tetkik Gezisi Planlamasi

02 | Tetkik Gezisi Sonu¢ Raporu

06 Seferberlik ve SayaHali Hazirliklari Oryantasyon Eitimi

07 Nato Sivil Olganustu Hal Planlamasi

o1 | Planlama Faaliyetleri

02 | Genel Kurul Toplantilar

03 | Sonug Raporu

03 Siginaklar

01 Genel Sinaklar

02 Ozel Sginaklar

03 Tespit ve Denetirfyleri

04 Kayit velstatistik/sleri

99 Diger

954 Tatbikatlar

01 Uluslararasi ve Nato Tatbikatlari

02 Milli Tatbikatlar

01 Seferberlik ve SayaHali Plan Tatbikatlari

02 Milli Kriz/Harekat Yonetimi Tatbikatlari

01 | GlUven Serisi Tatbikatlar

02 | Afet/Acil Durum Tatbikatlari

03 Milli Alarm Sistemi Tatbikati

04 Sivil-Askersbirli gi le Yapilan Tatbikatlar
05 Mal ve Hizmet Seferbegii Tatbikatlari

06 Sivil Savunma Tatbikatlar

01 | Sivil Savunma Plan Tatbikati

02 | Sivil Savunma Servis Tatbikati

03 | Ornek Sivil Savunma Tatbikati

04 | Arama ve Kurtarmdntikal Tatbikati

99 Diger

Guvenlik Isleri, Afet ve Acil Durum Yonetimi ve Topyekiin Savana Sivil

969 Hizmetleri ile fgili Di ger Isler
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