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RESMI YAZISMALARINDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA
TALIMAT
BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Sorumluluk, Dayanak ve Tanimlar

Amac ve kapsam

Madde 1- Bu Talimatin amaci; Kurum merkez ve tasra teskilatlarinda el yazisi ile atilan 1slak imza
ile fiziksel ortamda gilivenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda yapilan resmi
yazigsmalara iligkin kurallar belirlemek ve resmi bilgi, belge veya dokiiman aligverisinin aligverisini
saglikli, hizli ve glivenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Dayanak

Madde 2- Bu Talimat, 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2014/7074
sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 3- Bu Talimatin uygulamasinda;

a) Aidiyet (ait olma) zinciri: Belgenin tiretiminden tasfiyesine kadar olan yasam siirecini,

b) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine
getirilmesi i¢in alinmig ya da iiretilmis; igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon i¢in delil
teskil ederek 1slak imzayla ya da gilivenli elektronik imzayla imzalanmis her tiirli kayitl bilgiyi,

c) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Basbakanlik tarafindan yiiriitiilen Elektronik
Kamu Bilgi Yénetim Sistemi (KAYSIS)’ nde yer alan ve idarelerin merkez, tasra ve yurtdisi
teskilatindaki birimlerin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Tegkilati Numarasi ile tanimladig alt sistemi,
¢) Dokiiman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amaciyla idare tarafindan hazirlanan her
tirlii bilgiyi,

d) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Kurumumuz faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklart her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden kurum faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, iist veri, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil
teskil eden ve bu belgelerin iiretiminden nihai tasfiyesine kadar olan siire¢ igerisindeki yonetimini
elektronik ortamda saglayan sistemi,

e) Elektronik Imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

f) Elektronik Onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gececek
kaydin elektronik ortamda alinmasini,

g) Elektronik ortam: EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri igerisinde bilgi, belge veya
dokiimanlarin hazirlandig ve kayitli oldugu her tiirlii bilgi ve iletisim teknolojisi araclarini,

g) Elektronik sertifika hizmet saglayicisi: 15.01.2014 tarihli ve 5070 sayili Elektronik Imza
Kanununa uygun sekilde elektronik sertifika, zaman damgasi ve elektronik imzalarla ilgili hizmetleri
saglayan kurumlar ile gergek veya 6zel hukuk tiizel kisilerini,

h) Elektronik sifreleme sertifikasi: Elektronik Belgelerin sifrelenmesi amaciyla yetkilendirilen
elektronik sertifika hizmet saglayicilari tarafindan idareler i¢in tiretilen sertifikayi,

1) Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla iiretilen, taginan veya saklanan kayztlari,

i) e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalar kapsaminda
olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalar1 gibi teknik hususlari
tanimlayan ve Bagbakanligin uygun goriisii alinarak Kalkinma Bakanligi tarafindan yayimlanan
Rehberi,
J) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri

k) Form: Bigimli belgeyi

I) Format: Elektronik dosya tiirlerini,

m) Giinliik rapor (log): Elektronik Belge Yonetim Sisteminde (EBYS)’de yapilan ekleme,
degistirme, silme, arama, goriintiileme, gonderme ve alma gibi islemlerin hangi EBYS elemani
izerinde ve kimin tarafindan gergeklestirildigi tarih ve zaman bilgisini ihtiva eden kayitlari,
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n) Giivenli Elektronik Imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araciyla olusturulan, nitelikli elektronik
sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi
bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzay,

0) Idare: Kamu Kurum ve kuruluslari,

6) imza olusturma araci: Elektronik imza olusturmak iizere, imza olusturma verisini kullanan
yazilim veya donanim aracint,

p) imza olusturma verisi: imza sahibine ait olan, imza sahibi tarafindan elektronik imza olusturma
amaciyla kullanilan ve bir esi daha olmayan sifreler, kripto grafik gizli anahtarlar gibi verileri,

r) imza sahibi: Fiziksel ortamda iiretilen belgeyi imzalayan veya elektronik imza olusturmak
amacityla bir imza aracini kullanan gergek kisiyi,

S) Resmi yazisma: Kurumumuz merkez ve tasra teskilati ile diger kamu kurum ve kuruluslari ile
veya gercek veya tiizel kisilerle iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya giivenli elektronik
imza kullanarak elektronik ortamda yiirtittiikleri siireci,

s) Standart dosya plami (SDP): Kurumsal faaliyetlerin iglemler ve bu islemler sonucunda
olusturulan veya alinan belgelerin liretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon
esasina gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Basbakanlik tarafindan yayimlanan
siiflama semasini,
t) Ust veri (Meta dat ): Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri bilgileri,
u) Ust yazi: Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi dahil, ek hari¢ kismin,
i) Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gérevleri yerine getirme hususunda yiiriitme ve karar verme
yetkisine sahip gorevlileri,

V) Zaman damgasi: Bir elektronik verinin, iretildigi, degistirildigi, génderildigi, alindig1 ve/veya
kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla, elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafindan
elektronik imzayla dogrulanan kaydi,

Ifade eder.

IKINCI BOLUM
Belge Ozellikleri

Niisha sayisi:
Madde 4- (1) Muhataba gonderilmek iizere fiziksel ortamda hazirlanan belgeler bir niishasi
hazirlayan birimde kalacak sekilde en az iki niisha diizenlenir
Belgenin sekli 6zellikleri:
Madde 5- (1) Belgelerin A4 (210 x 297 mm) boyutundaki kagida ¢ikt1 alinacak sekilde hazirlanmasi
esastir.

(2) Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

(3) Ust yazilarda kagidin bir yiizii kullamlir. Ancak iist yazinm ekleri i¢in kagidin her iki yiizii de
kullanilabilir
Yaz tipi ve harf biiyukligii:
Madde 6- (1) Kurumumuz merkez ve tasra teskilati ile diger kamu kurum ve kuruluslari arasinda
elektronik ortamda hazirlanan belgelerde “Times New Roman’’ veya “Arial” yazi tipi normal yazi
stilinde kullanilir. Harf biiyiikliigiiniin Times New Roman i¢in 12 punto, Arial i¢in 11 punto olmasi
esastir. Ancak, gerekli hallerde metinde harf biiyiikliigii 9 puntoya, iletisim bilgilerinde 8 puntoya
kadar diistirtilebilir. Farkl1 form veya formatlarda iiretilen rapor, analiz ve benzeri metinlerde farkl
yazi tipi ve harf bliylikligii kullanilabilir.

(2) Metin icerisinde yer alan alintilar tirnak icerisinde ve egik (italik) yazilabilir.
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UCUNCU BOLUM

Belgenin Boliimleri
Yaz1 alan:
Madde 7- (1) Belgenin yazi alani; sayfanin ist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak
diizenlenir.

(2) Yaz1 alan1 disina sayfa numarasi ve varsa ek numarasi harig¢ higbir ifade veya ibare yazilmaz.
Bashk:

Madde 8- (1) Baslik (antet) belgeyi gonderen idarenin adinin bildirildigi bélimdiir.

(2) Baslik, kAgidin yaz1 alanmin iist kismina ortalanarak yazilir. Ik satira “T.C.” kisaltmas,
ikinci satira idarenin adi biiyiik harflerle, iiglincii satira birimin adi ilk harfi biiylik digerleri kiigiik
harflerle ortalanarak yazilir. Ancak, bagh veya ilgili idarelerde ilk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci
satira bagli veya ilgili olunan bakanligin adi, biiyiik harflerle, iiglincii satira idarenin adi ilk harfleri
bliylik digerleri kiigiik harflerle ve dordiincii satira da birimin ad1 ilk harfleri biiyiik digerleri kii¢iik
harflerle ortalanarak yazilabilir.

(3) 11 Miidiirliiklerinde hangi il teskilat: oldugu yazilir.

(4) Baslhigin yazzimida Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)’ te yer alan baslik
kayitlart yer alir
Ornek- 1 Merkez:

T.C.
_ GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Midirliigi

Ornek- 2 Merkez:

T.C.
GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Miidiirliigii
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Ornek 3- Tasra:

T.C.
GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Ankara il Miidiirliigii
Ornek - Tasra:

T.C.
GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Kalecik Yurt Miidiirliigii

Sayr:

Madde 9- (1) Belgelerde say1 bulunmasi zorunludur. “Say1:” sirasiyla; Devlet Teskilati Merkezi
Kayit Sistemi (DETSIS)’ te belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi, standart dosya
plan1 kodu ile belge kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi ( - ) konulur.

(2) “ Sayr:” yan basligi, Baghigin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi
alaninin solundan baslanarak yazilir. Belgede hem birim evrak boliimii hem de genel evrak boliimii
tarafindan verilen kayit numarasi bulunmasi halinde araya egik ¢izgi (/) konulur. Bu belgeler i¢in
belge kayit numarasi olarak genel evrak kayit numarasi dikkate alinir.

Ornek-1:
Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan cikan bir yazi (Islak Imza) icin;
Say1: 13683808- 010.07.01-1651/21755

(3) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit numarasi basina “E”
ibaresi konularak yazilir.
Ornek-2:

Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan ¢ikan bir yazi i¢in;

Say1: 13683808- 010.07.01- E.133/4752
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Tarih:
Madde 10- (1) Tarih; fiziksel ortamda belgeye sayi ilgili birimden verildigi zamani belirtir.

(2) Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tarih, sayi ile ayn1 hizada olmak iizere yazi alaninin
en saginda yer alir. Tutanak, rapor, teblig — tebelliig belgesi ve benzeri belgelerde ise tarih, metnin
bitiminde yer alabilir.

(3) Tarih; giin, ay ve yil olarak yazilir. Ay ve giin iki haneli, yil ise dort haneli olarak
diizenlenir. ( Ornek: 10. 01. 2015, 02/02/2015 ),

Ay adlar, harfle de yazilabilir. ( Ornek:15 OCAK 2015)

(4) Elektronik ortamda gilivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerde tarih bilgisine belge
iist verisinde ve belge lizerinde yer verilir. Belge iizerinde bulunan giivenli elektronik imzalarin uzun
vadeli dogrulamaya imkan verecek nitelikte olmasi ve bu imzalarda zaman damgasi bulunmasi
zorunludur. Belgenin en son yetkili tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalandigi zamam
gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi belge tarihi olarak esas alinir.

Konu:

Madde 11- (1) “Konu” yan basligi, “ Say1” yan basliginin bir alt satirina yazilir. Belgenin konusu,
yaz1 alaninin dikey orta hizasini gegmeyecek bicimde kelimelerin bas harfleri biiylik olarak ve
sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir. Konu bir satir1 gecerse ikinci satira
“Konu” yan baslhiginin alt1 bos birakilarak yazilir.

Ornek:
Say1 : 1368380 —010.07.01- E.1261/21755
Konu: Resmi Yazigsma Kurallar1 ve
Standart Dosya Plan1

Muhatap (Gonderilen Makam):

Madde 12- (1) Mubhatap; belgenin gonderildigi idareyi ya da kisiyi belirtir. Bu boliim; konunun son
satirindan itibaren, belgenin uzunluguna gore iki - dort satir bosluk birakilarak ve sayfa ortalanarak
yazilir.

(2) Muhatabin idare ya da 6zel hukuk tiizel kisisi olmas1 durumunda adi biiyiik harflerle
yazilir. Muhatap idarenin adinin yazildigit DETSIS’ te yer alan kayitlar esas alinir. fhtiyag duyulmasi
halinde muhataba iliskin alt birim bilgileri parantez icerisinde ilk harfleri biiylik digerleri kii¢iik
harflerle yazilir. Genel Miidiir Yardimcisina muhatap belgelerde 6nce  GENEL MUDUR
YARDIMCICILIGINA” ibaresi yazilir, bir alt satirda ise parantez iginde “Saym” ibaresinden sonra
ilgili Genel Miidiir Yardimcisinin adi ilk harf biiylik digerleri kiiciik, soyadi ise biiylik harflerle
yazilir.

(3) Kurum disina gonderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi, muhatap
satirin altina satir ortalanarak, ilk harfleri biiyiik digerleri kii¢iik harflerle yazilir. Adres bilgisi,
uzun olmasi halinde birden fazla satira yazilabilir. Muhatap gercek kisi ise muhatap boliimiine *
Sayin” kelimesinden sonra muhatabin adi ilk harfi biiyiik digerleri kii¢lik harflerle, soyad: ise biiytik
harflerle yazilir.

(4) Bagh, ilgili veya iligkili kurumlara gonderilecek belgeler dogrudan o kuruma
gonderilebilir. Ancak, ilgili bakan yardimcisinin ya da bakanligin bilgi sahibi olmasinin gerekli
goriildiigli durumlarda belge, bakan yardimcist ya da bakanlik araciligiyla gonderilir.

(5) Kurum tarafindan gerekli goriildiigii hallerde dagitimli belgelerin muhatap boliimiine
DAGITIM YERLERINE ” ibaresi yazilabilir.
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A- BASBAKANLIGA
B- BASBAKANLIGA
(Kanunlar ve Kararlar Genel Miidiirliigii)
C GENCLIK VE SPOR BAKANLIGINA
(Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlig1)
C- GENEL MUDURLUGE
(Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1)
D- GENEL MUDUR YARDIMCILIGINA
(Saymn Adi SOYADI)
E- ANTALYA IL MUDURLUGUNE
ANTALYA
F- SINOP YURT MUDURLUGUNE
SINOP
G- VAN VALILIGINE

(Milli Egitim Miidiirligii)

G- YURTDISI VE AKRABA TOPLULUKLAR BASKANLIGINA
Oguzlar Mah. Mevlana Bulvari1 No: 145
06520 Balgat — ANKARA

H- Sayin Prof. Dr. Burak TOPRAK
Selanik Cad. No: 19/1
06100 Yenisehir / ANKARA

- Saymn Ahmet YILMAZ
Sogiitdzi Mah. 2176 Sokak No:25
06520 Balgat- Cankaya/ANKARA

Ilgi:
Madde 13- (1) Ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge ya da belgelerin belirtildigi boliimdiir.
(2) “Ilgi” yan baslhigi, muhatap béliimiiniin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve
yaz1 alaninin solundan baglanarak yazilir.
(3) “Sayr”, “Konu” ve “Ilgi” yan baslik ibarelerinden sonra kullanilan iki nokta “ : * isareti ayn1
hizada yazilir.
(4) llgide yer alan bilgiler bir satir1 gegerse, “Ilgi” kelimesinin alt1 bos birakilarak ikinci satira
yazilir.
(5) Ilginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler dnceki tarihli olandan baslanarak tarih
sirasina gore siralanir. Siralamada, Tiirk alfabesinde yer alan biitliin kiiciik harfler, kendilerinden
sonra kapama parantez isareti )" konularak kullanilir.

Ornek

IIgi 1 ) oo
D)
£ ettt e,
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(6) Ilgide, ilgi tutulan belgeyi gdnderen idarenin adi ile belgenin tarih ve sayis1 belirtilir. Ancak
ilgi tutulan belge, muhatap idarenin daha 6nce gonderdigi bir belge veya muhatap idareye daha dnce
gonderilen bir belge olmasi durumunda idare adi belirtilmez.

Ornek:
fligi: a) Maliye Bakanhiginin 12.01.2015 tarihli ve 22232425 903.03/ 281 sayil1 yazist.
b) 13.01.2015 tarihli ve 1881193- 805.01.01- 111/263 sayil1 yazimiz.
c) 30.01.2015 tarihli ve 11122233- 042- E.133/4752 say1l1 yazi.
¢) Bagbakanligin 05.02.2015 tarihli ve 204 referans numarali faks’ 1.
d) Basbakanlik (Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiiniin) 05. 02. 2015 tarihli ve
11112222- 610- 383/2084 sayil1 yazisi.
e) 29.02.2015 tarihli ve 13683808- 010.07.01-125/2802 sayili yazimiz.
f) 05.03.2015 tarihli ve 89253403- 903.07.01-225/1891 sayili yaziniz.
g) 06.03.2015 tarihli ve 13683808- 010.07.01- E.136/2908 say1l1 yazimiz.
§) 09.03.2015 tarihli ve 89253403- 042- E.1375 sayil1 yaziniz.

(7) Ilgide .. .tarihli ve .....say1l1” ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta isareti konulur.

(8) Ilgide belirtilen belge gercek kisiden geliyorsa ilgi bolimii “...... ‘1n..... tarihli bagvurusu
biciminde yazilir.

Ornek:

a) Ahmet YILMAZ’ 1n tarihsiz dilekgesi.

b) Ahmet YILMAZ’ m 07.02.2015 tarihli dilekgesi.
Metin:
Madde 14- (1) Metin “ilgi” ile “imza” arasindaki kisimdir.

(2) Ilgi ile metin baslangic1 arasinda bir satir, ilgi yoksa belgenin muhatabi ile metin baslangici
arasinda iki satir bosluk bulunur.

(3) Tiirkgenin imlasindaki kural “ séylendigi/ okundugu ” gibi yazmasi gerekir.

(4) Metindeki kelime aralarinda ve nokta, virgiil, soru isareti gibi noktalama isaretlerinden
sonra bir karakter bosluk birakilir. Noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bosluk birakilir.
Noktalama isaretleri kendinden 6nce gelen harfe bitisik yazilir.

(5) Paragrafa 1.25 cm igerisinden baglanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda satir
boslugu birakilmaz. Thtiyag duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile
siralanabilir.Paragraflar say1 ve harfle baslayamaz. Ancak; paragraflar bent ve alt bentlere ayrilarak
numaralandirilabilr.

Bentler rakam, alt bentler harf ile ifade edilebilir. Ancak metin boliimiiniin maddeler halinde
yazilmasinda say1 ve harf dizisinin ayn1 hizada bulunmasina dikkat edilecektir. Say1 ve harflerden
sonra nokta (.) isareti konularak satira baslanilacaktir.

(6) Birden fazla sayfa tutan iist yazilarda her sayfada sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi
bilgilerine sadece ilk sayfada; imza, ek, dagitim ve iletisim bilgilerine ise sadece son sayfada yer
verilir.

(7) Metin iginde gegen sayilar rakamla veya yazi ile yazilabilir. Gerekli goriilmesi halinde
rakam yazildiktan sonra parantez i¢inde harfle de gosterilebilir.

(8) Dort ve dortten ¢ok haneli sayilar sondan sayilmak tizere tiglii gruplara ayrilarak yazilir ve
araya nokta konulur. ( Ornek: 1. 453; 25. 126; 326. 197 ) Sayilarda kesirler virgiil ile ayrilir (Ornek:
15, 22).

(9) Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ile Tiirkge Sozliik esas
alinarak dil bilgisi kurallarina gore anlamli ve 6zlii olarak yazilir. Belge igerisinde zorunlu olmadikga
yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez i¢inde anlami belirtilir. Ancak
muhatabi yabanci lilke, uluslararasi veya uluslar {istii kurulus olan resmi yazigmalarda yabanci dil
kullanilabilir. Bu durumda, belge varsa uluslararasi yazigsma usullerine gore olusturulabilir.

Ayrica yabanci dille yazilan belgenin el yazisiyla atilan imzal1 ya da giivenli elektronik imzali Tiirkge
karsilig1 da olusturulur ve idarede kalan niishasina eklenerek saklanir.
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(10) Metin igerisinde kisaltma kullanilacak ise ifadenin kullanildigi yerde agik bi¢imi, sonra
parantez icinde kisaltma yazilir. Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Miidiirliigii
(YURTKUR)

(11) Metnin son boliimiinde ise;

(a) Yazisma yapan makamlar arasinda hiyerarsi yoniinden, alt makamlara “Rica ederim” iist
ve ayni diizeydeki makamlara “ Arz ederim”, ibaresiyle bitirilir.

(b) Ust, ayn1 diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalarda “ Arz ve
rica ederim”, ibaresiyle bitirilir.

(c) Gergek kisileri muhatap yazismalarda Saygilarimla, Iyi dileklerimle, Bilgilerinize sunulur”
ibareleriyle bitirilir.
Imza:
Madde 15- (1) Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak belgeyi imzalayacak
olan makam sahibinin adi, soyadi ve bunlarin altina unvani yazi alaninin en sagina ortalanarak
yazilir. Imza ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir.

El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak kalemle atilir.
Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalarda, imza yetkisine sahip kisi belgeyi, glivenli
elektronik imzasi ile imzalar.

(2) Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik, soyadi ise biiylik harflerle yazilir.
Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfler biiyiik digerleri kiiciik harflerle yazilir. Akademik unvanlar
veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle agik ya
da kisaltilarak yazilabilir.

(3) Belgeyi, imzalayacak olan makam, belgeyi hazirlayan idarenin imza yetkileri yonergesi’ ne
veya yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uygun olarak belirlenir.

(4) Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci
satira, yetki devredenin makami gosteren “Genel Miidiir a.”, “Daire Baskam a.”, “il Miidiirii a.”,
“Yurt Miidiirii a.” bi¢imindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise li¢lincii satira
yazilir. Idare birimleri arasindaki i¢ yazigsmalarda yetki devredenin unvam kullanilmaz.

(5) Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, vekalet olunan
makam “Genel Miidiir V.”, “Daire Baskam V.”, “il Miidiirii V.”, “Yurt Miidiirii V.” bi¢ciminde
ikinci satira yazilir.

Ornek: 1 Ornek: 2 Ornek: 3 Ornek: 4
Imza Imza Imza Imza
Adi SOYADI Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI Adi SOYADI
Genel Miidiir Genel Miidiir V. Genel Miidiir a. Kredi Dairesi Bagkani
Genel Miidiir Yardimcisi
Ornek: 5 Ornek: 6 Ornek: 7 Ornek: 8
Imza Imza Imza Imza
Adi1 SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
Kredi Dairesi Baskan a. 11 Miidiirii Il Miidiirii V. Il Miidiir a.
Sube Miidiirt Sube Miidiiri
Ornek: 9 Ornek: 10
Imza Imza
Adi SOYADI Adi SOYADI
Yurt Mudiru Yurt Mudird V.

(6) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi1 durumunda {ist unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve
imzas1 sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmas1 durumunda en iist unvan
sahibinin ad1, soyadi, unvani ve imzas1 solda olmak iizere yetkililer makam sirasina gore soldan saga
dogru siralanir.
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Ornek: 11 Imza imza

Adi SOYADI Adi1 SOYADI
Genel Miudiir Yardimeis: Genel Miudiir
Ornek: 12 Imza Imza Imza
Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI
Genel Miidiir Genel Miidiir Yardimeisi Kredi Dairesi Bagkani

(7) Fiziksel ortamda rapor alan ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde belgenin son sayfasi
imza sahipleri tarafindan imzalanir. Son sayfadan 6nceki sayfalar ise imza sahibi ya da imza sahipleri
tarafindan imzalanir ya da paraflanir. Gerekli goriilmesi halinde sayfalar ayrica en az bir kisisel
miihiirle veya idare miihriiyle miihiirlenir. Imza, paraf veya miihiir metin bdliimiiniin okunmasini
engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(8) Ust yaziya iliskin olarak idare tarafindan hazirlanan ve bir iist madde de belirtilenler
haricindeki ekler, imza sahibi ya da imza sahiplerinden en az biri tarafindan imzalanir ya da
paraflanir veyahut paraf zincirinde yer alanlarin en az biri tarafindan paraflanir. Gerekli goriilmesi
halinde ekler ayrica idare miihriiyle miihiirlenir. Imza, paraf veya miihiir metin boliimiiniin
okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(9) Fiziksel ortamda hazirlanan dagitimli belgelerde niishalarin her biri ilgili makam tarafindan
imzalanabilecegi gibi, imzalanan bir niisha 26°’nc1 maddedeki usule gore gogaltilarak muhataplara
gonderilebilir.

EK:

Madde 16- (1) Belgede ek olmasi halinde “ Ek ™ basligi imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu
birakilarak ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilir. Belgenin sadece bir eki durumunda “ Ek:
bashigmin saginda eki belirtecek ibareye yer verilir (Ornek:1).

Belgede birden fazla ek varsa “ EK: ” basligin altina ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek
ibarelere yer verilir (Ornek: 2, 3). Eklerin sayfa yapisi parantez icerisinde belirtilir. Birden fazla ek
olmas1 durumunda eklerin {izerinde ek numarasi yazi alaninin sag iist kdsesinde belirtilir.

(2) Ek listesi yaz1 alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada “EK LISTESI” bashig1 altinda
gosterilir ve iist yaziya eklenir (Ornek: 4).

(3) Belge eklerin muhataba gonderilmedigi durumlarda, “ Ek konulmadi” ya da “Ek-1 konulmad1”
ifadesi yazilir.

(4) Giivenlik gerekgesiyle, teknik veya benzeri nedenlerle iist yaziyla birlikte gonderilmeyen veya
alimmayan belge ekleri iist yaziyla iliskilendirilmek suretiyle iist yazidan ayr1 olarak gonderilebilir
veya almabilir. S6z konusu nedenlerle alinan belge ekleri {ist yaziyla iliskilendirmek sartiyla st
yazidan ayri olarak muhafaza edilebilir.

Ornek-1:
Ek: Belge Ornegi (5 sayfa)

Ornek-2:

Ek:

1-Rapor (2 sayfa)
2-CD (1 adet)

Ornek-3:

Ek:

1-Tlgi (a) Yaz1 Sureti (2 sayfa)
2-Ilgi (b) Yaz1 Sureti (5 sayfa)
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Ornek: 4
T.C.
GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Miidiirliigii
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

EK LIiSTESI

1- Ilgi (a) Yaz1 Sureti (2 sayfa)

2- 1lgi (b) Yaz1 Sureti (5 sayfa)

3- ilgi (¢) Yaz1 Sureti (3 sayfa)

4- Yurtkur 2014-2018 Stratejik Plani (1 adet)
5-Yurtkur 2014 Y1l Faaliyet Raporu (1 adet )

6- Yurtkur 2014 Y1ili Performans Programi (1 adet)

Dagitim
Madde 17- (1) Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim boliimiine yer
verilir. “Dagitim” bashigi, ek varsa “ EK: ” ten sonra, ek yoksa imza boéliimiinden sonra uygun satir
boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baglanarak yazilir.
Ornek:
Dagitim:
Genglik Ve Spor Bakanligina
Maliye Bakanligina
Kalkinma Bakanligina

(2) Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi” kismina, belgenin igerigi
hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi” kismina yazilir. “Geregi” kismi dagitim basliginin
altina, “Bilgi” kismi1 ise “Geregi” kismi ile ayni satira yazi alaninin ortasina dogru yazilir. “Bilgi”
kism1 yoksa, Muhatap adlar1 dogrudan “Dagitim” baslhiginin altina yazilir.

Ornek:

Dagitim:

Geregi: Bilgi:

(B) Planm Genel Miidiir Yardimecilar

(3) Dagitimli belgeler dagitim béliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim bélimi yazi
alanma sigmayacak kadar uzunsa bir sayfada “DAGITIM LISTESI” bashg altinda yazilir ve iist
yaziya eklenir.
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(3) Dagitimhi belgeler dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim bolimii yazi
alanma sigmayacak kadar uzunsa bir sayfada “DAGITIM LISTESI” bashig1 altinda yazilir ve iist
yaziya eklenir.

DAGITIM LiSTESIi Ornegi:

Say1:13683808- 010.07.01- E.2575 ...03.2015
Konu: Resmi Yazigsma Kurallar1 Talimat1

DAGITIM YERLERINE

Imza
Adi SOYADI
Strateji Gelistirme Daire Baskant1

Ek: Resmi Yazisma Kurallar1 Talimati (30 sayfa)

Dagitim:
Geregi: Bilgi:
(D) Plam Genel Miidiir Yardimeilari

Not: Yurt Miidiirliiklerine dagitim il Miidiirliiklerince yapilacaktir.

..02.2015 VHKI : Ad1 SOYADI (Paraf)
..02.2015 Sef : Ad1 SOYADI (Paraf )
..02.2015 Sube Midiir: Adi SOYADI (Paraf )

Belge eklerinin dagitimdaki baz1 yerlere gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” ya da “Ek-
1 konulmadi1”, baz1 eklerin konulmasi durumunda ise, “Ek-2 konuldu” ifadesi yazilir.

Ornek:

Dagitim:
Basbakanliga,
Genglik Ve Spor Bakanligina (Ek: 1 konulmadi)
Maliye Bakanligina
Kalkinma Bakanligina (Ek: 2 konuldu)
(B) Planina gore dagitimi yapilacak bir belge Sube Midiirliigii ( Biiro ) gonderilmeyecekse (B)
Plan1 (1 harig), Ayn1 belgenin Istanbul ve Zonguldak Il Miidiirliiklerine génderilmesi gerekiyorsa;
Ornek:

Dagitim:

(B) Plan1 (1,3 harig),

Istanbul 11 Miidiirliigi,

Zonguldak 11 Miidiirliigii seklinde belirtilir.

Dagitiml1 belgelerde birim adlarin1 yazmak yerine numaralandirilmis olan yazilarin dagitim plani
uygulanir.
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(A) Planz: il Miidiirliiklerine,
(B) Plani: Kurum Merkez Birimlerine,
(C) Plant: 11 Miidiirliikleri ve Merkez Birimlerine,

(D) Plani: Merkez ve Tasra Birimlerinin hepsine gonderilecek yazilar i¢in kullanilir.

Olur (Onay):
Madde 18- (1) Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru alinan
makam 1slak imza ile yada giivenli elektronik imza ile imzalanir.

(2) Belge olur i¢in makama sunulurken imza boliimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak
yaz1 alaninin ortasina biiyiik harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinden sonra tarih ve imza i¢in
uygun bos satir birakilarak imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik soyadi biiylik ve bir alt
satira da unvan ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle yazilir. (Ornek: 1)

(3) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar varsa bunlar
“Uygun goriisle arz ederim” ifadesiyle olura katilabilir. Bu ifade teklif eden birim yetkilisinin imza
boliimii ile “OLUR” ibaresinin bulundugu bolim arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin
solunda yer alacak sekilde yazilir. (Ornek: 2, 3)

OLUR ORNEGI: 1

Say1:13683808- 805.01.03- E.222/2575 .02.2015
Konu: Standart Dosya Plan1

GENEL MUDURLUK MAKAMINA

Imza
Adi SOYADI
Strateji Gelistirme Daire Baskani1

OLUR
..02.2015
Imza
Adi1 SOYADI
Genel Miidiir
..02.2015 VHKI : Ad1 SOYADI (Paraf)
.02.2015 Sef : Adi1 SOYADI (Paraf’)

..02.2015 Sube Miidiirii: Ad1 SOYADI (Paraf )
Koordinasyon:
.02.2015 Genel Miidiir Yardimcisi: Adi SOYADI (Paraf’)
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ARA KADEMELERI iCEREN OLUR ORNEGI: 2

Say1: 13683808- 805.01.03- E 2575 ..02.2015
Konu: Standart Dosya Plan1

GENEL MUDURLUK MAKAMINA

Imza
Adi SOYADI
Kredi Dairesi Bagkani

Uygun goriisle arz ederim.
.. 02.2015

Imza
Adi SOYADI
Genel Midir Yardimcisi

OLUR
.. 02.2015

Imza
Adi SOYADI
Genel Miudur

..02.2015 VHKI : Ad1 SOYADI (Paraf)
..02.2015 Sef : Ad1 SOYADI (Paraf )
..02.2015 Sube Miidiirii: Ad1 SOYADI (Paraf’)

Sayfa 16 /121



BAKAN iMZALI OLUR ORNEGI: 3

Say1: 13683808- 805.01.03- E.222/2575 .02.2015
Konu: Standart Dosya Plan1

BAKANLIK MAKAMINA

Imza
Adi SOYADI
Genel Mudir

Uygun goriisle arz ederim.
.. 02.2015

Imza
Adi SOYADI
Miistesar Yardimcisi

Uygun goriisle arz ederim.

.. 02.2015
Imza
Adi1 SOYADI
Miistesar
OLUR
.. 02.2015
Imza
Adi1 SOYADI
Bakan
..02.2015 Sube Miidiirii : Adi1 SOYADI (Paraf’)
..02. 015 Daire Bagkani : Adi1 SOYADI (Paraf)

..02.2015 Genel Midiir Yardimcisi: Adi SOYADI (Paraf)
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Paraf

Madde 19- (1) Fiziksel ortamda kullanilan paraf kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak
kalemle atilir. Paraf, belgenin sadece idarede kalacak niishasinda yer alir. Fiziksel ortamda hazirlanan
belgelerde paraflar, yazi alaninin sonunda ve solunda yer alir.

(2) Belgenin paraf boliimii; tarih, unvan, ad, soyadi belirtilir.

(3) Elektronik ortamda {iretilen belgelerde paraf giivenli elektronik imza ile atilir. Ancak
parafi alinacak personelin giivenli elektronik imzasinin bulunmamasi ya da ilgili idare tarafindan
giivenli elektronik imza ile paraf atilmasina gerek goriilmemesi halinde ilgilinin parafi yerine
elektronik onay1 alinir. Bu onaylar EBY S’nin giinliik ( log ) raporlarinda kayit altina alinir. Giinliik
raporlar, zaman damgasiyla damgalanir ve ilgili mevzuatta belirtilen saklama planlar1 gercevesinde
imha edilir. Ancak giinliik raporlarin saklama siiresi iligkili oldugu elektronik belgelerin saklama
stiresinden daha kisa olamaz.

Ornek:
..02.2015 VHKI : Ad1 SOYADI (Paraf’)
.. 02.2015 Sef : Adi SOYADI (Paraf)

.. 02.2015 Arastirmaci : Adi SOYADI (Paraf')
.. 02.2015 Sube Miidiirii: Adi1 SOYADI (Paraf)

Ornek:

.. 02.2015 Sube Midiirii : Ad1 SOYADI (Paraf’)
.. 02.2015 Daire Bagkani : Adi1 SOYADI (Paraf’)
.. 02.2015 Genel Miidiir Yardimcisi: Adi SOYADI (Paraf)
Ornek:

.. 02.2015 Daire Bagkani : Adi1 SOYADI (Paraf’)
.. 02.2015 Genel Miidiir Yardimcisi: Adi SOYADI (Paraf)
.. 02.2015 Genel Miidiir : Adi1 SOYADI (Paraf)
.. 02.2015 Miistesar Yardimcisi  : Adi SOYADI ( Paraf)
.. 02.2015 Miistesar : Adi1 SOYADI (Paraf’)

Koordinasyon:

Madde 20- (1) Kurum igerisinde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve makama sunulan
belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf boliimiinden sonra bir satir bosluk birakilarak
“’Koordinasyon:’’ yazilir ve is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlar1 ve soyadlar1 paraf
boliimiindeki bigime uygun olarak diizenlenir

Ornek:
..02.2015 VHKI : Ad1 SOYADI (Paraf )
.02.2015 Sef : Ad1 SOYADI (Paraf )

..02.2015 Sube Midiirii: Ad1 SOYADI (Paraf )
Koordinasyon:
..02.2015 Daire Bagkan1 : Adi SOYADI (Paraf)
..02.2015 Hukuk Miisaviri: Adi SOYADI (Paraf’)
Tletisim bilgileri:
Madde 21- (1) iletisim bilgileri, belgeyi génderen kurumun adresi, posta kodu, telefon ve faks
numarasi, e-posta adresi, ile bilgi alinacak kisinin adi, soyadi, unvani ve telefon numarasini igcerecek
sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile ayrilir.

Ornek:

Sogiitozii Mah.2176 Sokak No: 25 CANKAYA-ANKARA Bilgi i¢in: Ad1 Soyad:

Telefon No:(0312) 551 60 00 Faks No: (0312) 551 65 64 Unvan : Uzman

e-Posta: ebys@kyk.gov.tr  Internet Adresi: www.kyk.gov.tr Telefon No: (0312) 551 62 81
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Gizlilik dereceli belgeler:
Madde22- (1) Gizlilik dereceli belgelerin tiretilmesi, kaydedilmesi, saklanmasi, gonderilmesi,
alinmasi ve diger islemlere iliskin olarak ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimlere uygulanir.

Siireli yazismalar:

Madde 23- (1) Siireli resmi yazismalarda “ACELE” ya da “GUNLUDUR” ibaresine yer verilir.
“GUNLUDUR” ibaresi tastyan belgelerde cevap verilmesi gereken siire ya da tarih metin iginde
belirtilir.

(2) “ACELE” ibaresi tastyan belgeye derhal ve siiratle, “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgeye
belgede belirtilen siire i¢cinde cevap verilir.

(3) Siireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alaninin sag iist kosesine
kirmizi renkli olarak belirtilir. Elektronik ortamda hazirlanan siireli belgelerde “ACELE” veya
“GUNLUDUR” ibaresi sadece belge iist verisinde yer verilir. Birden fazla sayfali belgelerde
“ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir.

Sayfa numarasi
Madde 24- (1) Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa numarasi iletisim
bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kacgincisi oldugunu gosterecek
sekilde belirtilir.

Ornek: 1/9, 7/ 7,5/ 35

Ust veri elemanlari:
Madde 25- (1) Giivenli elektronik imza kullanilarak hazirlanan belgeler ile i¢in ilgili mevzuatta
belirtilen standartlara uygun iist veri elemanlar1 kullanilir.

(2) Birinci fikra kapsaminda hazirlanan elektronik belgelerin kurumlar arasinda resmi yazigma
kapsaminda iletilmesi halinde e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan {ist veri elemanlari
kullanilir.

(3) Ilgili mevzuatta belirtilen iist veri elemanlarina ilave olarak iist veri eleman1 kullanilir.

DORDUNCU BOLUM .
Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve lade Edilmesi

Belgenin Cogaltilmasi:

Madde 26- (1) Gizlilik derecesi tasimayan ve fiziksel ortamda gonderilen ve gizlilik derecesi
tasimayan bir belgeden drnek ¢ikartilmasi halinde, 6rnegin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi
konulur ve kurumca yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle
imzalanir. Bu sekilde ¢ogaltilan belge asil belge gibi kabul edilir.

(2) Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir belgeden ¢ikt1 alinmasina ihtiyag
duyulmas: halinde bu islem sadece kurumca yetkilendirilmis gorevli tarafindan gerceklestirilir.
Ciktinin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALADIR” ibaresi konulur. Tarih
ve say1 bilgileri EBYS aracilig ile belge ¢iktisi lizerine yazdirilir.

(3) Bu Yonetmeligin {icilincii boliimiinde belirtilen unsurlara ¢ikti {izerinde yer verilememesi
durumunda, ¢ikt1 lizerinde yer almayan unsurlara belgenin iist veri ¢iktisinda yer verilir. Hem belge
ciktisinda hem de iist veri ¢iktisinda tarih ve say1 bilgilerine yer verilerek bu ¢iktilarin birbiriyle
iliskilendirilmesi saglanir.

S6z konusu iliskilendirmenin saglanmas1 amaciyla ¢iktilar tizerine herhangi bir ibarenin yazilmasi
veya konulmasi durumunda yapilan ekleme idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan paraflanir.
Cikt1, idarece yetkilendirilmis gorevlinin adi, soyadi ve unvam belirtilmek suretiyle gorevli
tarafindan imzalanir

(4) Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis belgelerin elektronik ortamda
kaydedilmesi, gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Bu belgeler, zorunlu olmadikg¢a
ayrica ciktis1 alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.
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Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve alinmasi:

Madde 27- (1) Gizlilik derecesi tasimayan ve fiziksel ortamda gonderilen belgenin baglik bilgisi,
ihtiya¢ duyulmasi halinde gonderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol iist
kosesine; muhatabin adi ve ihtiya¢ duyulmasi halinde adres bilgisi zarfin ortasina yazilir. Varsa siire
ve kisiye 6zel bilgisi ( ACELE, GUNLUDUR, KiSIYE OZEL), kisiye 6zel bilgisi iistte olmak
iizere, zarfin sag iist kdsesinde kirmizi renkli biiyiik harflerle belirtilir.

(2) Gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri alinarak fiziksel ortamda gonderilmesi
esastir. Ancak bu belgeler gerekli giivenlik tedbirleri alinmasi sartiyla giivenli
Elektronik imza imzalanarak elektronik ortamda da gonderilebilir.

(3) Kurumumuza fiziksel ortamda gelen belge idare tarafindan teslim alinir ve alindigi tarih ile
belgeye ait iist veriler kaydedilir. Gerekli goriilmesi halinde giivenli elektronik imza ile gelen belge
¢ikt1 alinarak da isleme konulur.

(4) Kurumumuza, fiziksel ortamda alinan belgeler i¢in gelen evrak kaydinda kullanacaklar
kasede en az (Ornek-3a, 3b)’de belirtilen unsurlara yer verirler. Kase iist yazinin ilk sayfasmin arka
yiiziine basilir.

(5) Kuruma gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri iglemler, iist yazinin ilk sayfasinin
on veya arka yliziine kase basilarak belge lizerinde gosterilebilir. Bu kasenin sekli ilgili birimler
tarafindan belirlenir.

(6) “KISIYE OZEL?” ibaresi tastyan zarf veya belgeler agilmadan ilgiliye teslim edilmek {izere
alinir. “KISITYE OZEL” ibaresi tasiyan belge iizerinde ancak ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir ve
ilgilinin talebi olmadan kayda alinmaz.

(7) Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekcelerde “ arz ederim.” Seklinde bitirilmemesi veya
. rica ederim.” Ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi dilekgenin isleme alinmasma engel
degildir.

13

Belgenin elektronik ortamda gonderilmesi ve alinmasi:

Madde 28- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belge elektronik ortamda muhataplara iletilir.
Giivenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra elektronik olarak iletilmeyen belge 26’nc1 maddede
diizenlenen usule gore ¢ikt1 alinarak gonderilir.

(2) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler veya dokiimanlar veri depolama araglariyla da
iletilebilir. Bu durumda gonderme ve alma islemine iligkin kayit tutulur.

(3) Kurumlar arasinda resmi yazisma kapsaminda iletilecek elektronik belgelerin
olusturulmasinda e-Yazigma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uyulmasi zorunludur. Kurum,
resmi yazisma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazisma Teknik Rehberine uygun sekilde
olusturulmus belgeleri isleme koymakla yiikiimliidiir.

(4) Kurum, baska bir idareden kendisine resmi yazisma kapsaminda iletilen ve e-Yazisma
Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uygun sekilde hazirlanmamais bir belgeyi reddetme hakkina
sahiptir. Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden idare, gonderen idareye bu durumu
sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulastii tarihi takip eden ikinci iggilinliniin sonuna kadar
bildirir.

(5) Resmi yazisma kapsaminda kurum disimna gonderilen gizlilik derecesi tagimayan giivenli
elektronik imza ile imzalanmis belgeler de gerekli hallerde elektronik olarak sifrelenir. Elektronik
belgelerin sifrelenmesi islemi e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlandigi sekilde yapilir.
Kullanilacak sifreleme sertifikalari yetkili elektronik sertifika hizmet saglayicilarindan temin edilir.

(6) e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan sifreleme mekanizmasina uygun sekilde
kendilerine sifreli belge iletilebilmesini isteyen idareler kendileri i¢in elektronik sifreleme sertifikasi
temin eder. Kurumlar i¢in olusturulan elektronik sifreleme sertifikalart DETSIS iizerinden paylasilir.
Kurumlar, elektronik sifreleme sahip olmasi sartiyla diger idarelerden resmi yazigsma kapsaminda
kendilerine gonderilen ve e-Yazisma Teknik Rehberine uygun sekilde sifrelenmis belgeleri kabul
etmekle ylikiimliidiir. Kurumlar, karsilikli olarak ilizerinde anlasmak kosuluyla, e-Yazigma Teknik
Rehberinde tanimlanan sifreleme mekanizmasindan farkl sifreleme mekanizmalar1 kullanilabilir.

(7) Kurumumuz, e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlandigi sekilde sifrelenerek kendisine
gonderilen resmi yazigma kapsamindaki bir belgenin sifresini agamazsa veya belgenin sifresini

Sayfa 20/ 121



acmakla birlikte belge igeriginin e-Yazisma Teknik Rehberinde sifreleme mekanizmasi igin
tanimlanan Ozellikleri tasiyamadigini belirlerse, bu belgeyi reddeder ve durumu sifreli belgenin
kendisine ulastig1 giinii takip eden ikinci isgiliniiniin sonuna kadar, kendisine iletilen sifreli belgeyi
tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gonderen kuruma bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine
iletilen sifreli belgeyi kayit altina alir.

Kurumun bildirimde bulunmamasi halinde kendisine gonderilen sifreli belgeyi agilmus, igerigine
erisilmis ve belgenin e-Yazisma Teknik Rehberine uygun sekilde olusturuldugunu kabul edilmis
sayilir.

(8) Giivenli elektronik imzali belgelerin gonderilmesi ve alinmasi islemlerinin ilgili mevzuatla
yetki verilmis tglincii bir taraf araciligiyla kayit altina alinarak yapilmasi esastir. Ancak, idareler
arasinda giivenli elektronik imzal1 belgelerin génderilmesi ve alinmasi islemleri, taraflarca yapilacak
anlagsmalar ¢ergevesinde ve kayit altina alimmak kaydiyla baska bir iletim mekanizmasiyla da
yapilabilir.

(9) EBYS kurulmamis olan idarelere gonderilen giivenli elektronik imzali belgelerin
alinmasinda sekizinci fikra hilkkmii esas almir. Bu belgeler muhatap idare tarafindan imza
dogrulamasi yapildiktan sonra 26’ nci maddede diizenlenen usule gore ¢iktis1 alinarak isleme
konulur.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Belgenin iade edilmesi:

Madde 29- (1) Kurumumuza muhatab1 olmadig halde fiziksel ortamda gelen bir belge, asil muhatabi
anlagilamiyorsa gonderene iade edilir. Ancak, asil muhatabin agik¢a belli olmasi durumunda,
gerektiginde belgenin bir sureti alinarak, asli geregi icin ilgili muhataba gonderilir ve belgeyi
gonderene de bilgi verilir.

(2) Kurumumuza muhatabr olmadig1 halde giivenli elektronik imza ile imzalanarak elektronik
ortamda bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabi olunmadigi bilgisi ve s6z konusu belgeye
iligkin tanimlayici bilgiler gonderene elektronik ortamda iletilir. Bu durumda belgenin bir kopyasi
elektronik ortamda muhafaza edilir.

Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire:
Madde 30- (1) Kurum igi ve kurum dig1 goriis, bilgi ve belge talep yazilari gilinlii yazilir. Kurum,
ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla, siire belirtilmeyen belge taleplerini talebin
kendilerine ulagsmasindan itibaren en geg¢ bes is giinii; siire belirtilmeyen bilgi ve goriis taleplerini ise
talebin kendilerine ulagmasindan itibaren en ge¢ on bes is giinii i¢inde yerine getirir. Talebin ulastig
tarih, fiziki ortamda gelen talepler i¢in ilgili yazinin idarenin genel evrak kayitlarina girdigi zamana;
Elektronik ortamda gelen talepler i¢in ise talep yazisinin EBY'S’ giris kaydinin yapildigi zamani ifade
eder.

(2) Kurumumuz, bilgi ve goriis isteyen idareye siiresi i¢inde ve gerekgesini bildirmek kaydiyla
on bes giinli gegmemek tizere ek siire kullanilabilir.
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Tekit yazisi:
Madde 31 — (1) Belgeye siiresi iginde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazisi
yazilabilir.

Tekit yazis1 ornegi:

Say1 :13683808- 805.01.02- E.2575 .. 02.2015
Konu : Tekit

ADANA iL MUDURLUGUNE
ADANA

flgi: 22.01.2015 tarihli ve 13683808- 040.03-14/186 sayil1 yazimiz.

flgi yazimizin bes giin icinde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.

Imza
Adi SOYADI
Strateji Gelistirme Daire Bagkani

..02.2015 VHKI : Ad1 SOYADI (Paraf)
.. 02.2015 Sef : Ad1 SOYADI (Paraf)
.. 02.2015 Sube Miudiirii: Adi SOYADI (Paraf’)

Uygun yazilmayan belgeler:

Madde 32- (1) Bu Talimata uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek cevabi yazilarda, bu
Talimatin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap uyarilabilir. S6z konusu durumun devam
etmesi halinde, siireli belgeler hari¢ miiteakip belgeler gerekgesi belirtilerek iade edilebilir.

Diizenleme yetKkisi:
Madde 33 — (1) Kurumlar resmi yazigmalarla ilgili olarak bu Yonetmelige aykiri olmamak kaydiyla
ek diizenleme yapabilir.

(2) Bu Talimatin uygulanmasi ile ilgili olarak ortaya cikabilecek tereddiitleri gidermeye ve
gerektiginde uygulamaya yonelik esaslar1 belirlemeye Genel Miidiirliik (Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig) yetkilidir.

Yiiriirliikkten kaldirilan mevzuat ve atiflar:
Madde 34 — (1) 18.10.2004 tarihli ve 2004/8125 sayil1 Bakanlar Kurulu Karari ile yiirirlige konulan
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun olarak hazirlanan
Talimat yiirtirliikten kaldirilmistir.

(2) Diger Talimatta Miilga olan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda’ ki
Talimata yapilan atiflar bu Talimata yapilmis sayilir.

Yiiriirlik:
Madde 35- (1) Bu Talimat yayimi tarihinden sonra yiiriirliige girer.
Yiiriitme:
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Madde 36 — (1) Bu Talimat hiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitiir.

METIN (SAYFA) ORNEGI (Ornek: 1)

T.C.
GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI

Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Miidiirliigii

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

(Iki satir aralig1)

Say1 :......
Konu:......
(Iki-dort satir araligr)
MALIYE BAKANLIGINA
(Iki satir aralig1)
gl @) i
D) e
(Bir) satir aralig1)
(Metin)

(Iki-dért satir araligr)

(Uygun satir araligi)
Ek:
1-Yaz1 6rnegi (2 sayfa)
2-Y onetmelik (35 sayfa)

(Uygun satir araligi)
Dagitim:
Geregi : Bilgi:
(B )Planmi Genel Miidiir Yardimcilari.
..02.2015 VHKI : Ad1 SOYADI (Paraf)
.. 02.2015 Sef : Ad1 SOYADI (Paraf)

.. 02.2015 Sube Midiirii : Adi1 SOYADI (Paraf)
.. 02.2015 Daire Bagkani: Adi SOYADI (Paraf’)

ACELE
..02.2015

Imza
Ad1 Soyadi
Genel Miidiir

Sogiitozii Mah.2176 Sokak No: 25 CANKAYA-ANKARA
Telefon No:(0312) 551 60 00 Faks No: (0312) 551 65 64

e-Posta: ebys@kyk.gov.tr  Internet Adresi: www.kyk.gov.tr
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Unvan : Uzman
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BiRDEN FAZLA SAYFALI BELGE ORNEGI (Ornek: 2)

T.C.
GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Miidiirliigii
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

GUNLUDUR
Say1 :...... ..02.2015
Konu:......
MALIYE BAKANLIGINA
Ll 2 8) oot
b) e
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( Iki-dort satir aralig1 )

Imza
Adi1 Soyadi
Genel Miidiir
Ek:
1-Yaz1 Ornegi (2 sayfa)
2-Yonetmelik (35 sayfa)
..02.2015 VHKI : Ad1 SOYADI (Paraf’)
.. 02.2015 Sef : Ad1 SOYADI (Paraf’)
.. 02.2015 Sube Mudiirii: Adi SOYADI (Paraf’)
.. 02 2015 Daire Bagkani: Ad1 SOYADI (Paraf)
Sogiitdzii Mah.2176 Sokak No: 25 CANKAYA-ANKARA Bilgi i¢in : Adi Soyadi
Telefon No:(0312) 551 60 00 Faks No: (0312) 551 65 64 Unvan  : Uzman
e-Posta: ebys@kyk.gov.tr  Internet Adresi: www.kyk.gov.tr Telefon No: (0312) 551 62 81
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GENEL EVRAK KAYIT KASESI: Elektronik Ortamda Gelenler i¢in, (Ornek: 3)

T.C.
GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
YUKSEK OGRENIM KREDI VE YURTLAR KURUMU GENEL MUDUELUGU

STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

KAYIT SAYISI

BELGENIN KAYIT TARIHI

KAYIT SAATI

HAVALE EDILECEK YER
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KAYIT KASESI ORNEGI:Genel Evrak Vasitasiyla Gelen, (Ornek: 3b)

STRATEJI GELISTIRME DAIRE

BASKANLIGI Geregi Bilgi

SUBE MUDURU

UZMAN

ARASTIRMACI

ISTATISTIKCI

SEF

EKLER

KAYIT TARIH:
SAAT:
SAYI:
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T.C
GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Miidiirliigii

FAKS GONDERME BELGESI ORNEGI

T.C
GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Miidiirliigii

GONDEREN FAKS NO: TARIH
. SAYFA
TELEFON NO: ADEDI
GONDEREN FAKS NO: TARIH
. SAYFA
TELEFON NO: ADEDI
KiIMDEN KIME
KONU:
Faks’1 Gonderen: Faksla Gonderilmesi Uygundur.
Imza Imza
Birim Amiri
Gizlilik dereceli husus ihtiva eden fakslara bu sinifa giren evraka ait
Prosediir uygulanir.
Sayet bu faksin biitiin sayfalarim1 alamadiysaniz yukarida belirtilen
telefon numarasini araymiz
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T.C
GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Miidiirliigii

KONTROLLU (GiZLi) EVRAK SENEDiI ORNEGI

GONDEREN ALAN TARIH SENEDI HAZIRLAYAN
Sira Belgenin konusu Kopya Kopya Ekler Dili
No: (Tarih ve Sayisi) Adedi No:

SENEDI IADE EDENIN: Tarih:
Adi Soyadi: Saat:
Gorevi:

Imzast:
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SAYI BOLUMUNE AiT ORNEK:

a) Sayr: 13683808 -010.06 —105/2175
1 2 3

b) Say1: 13683808 - 010.07.01 — E. 23/4752

ACILIMI

1- Devlet Teskilat1 Numarasi

2- Konu Kod Numaras1

3. Evrak Kayit Numarasi

13683808: Devlet Teskilat: Numaras1 ( DETSIS)
010 : Mevzuat Isleri

06 : Genelgeler

a) 105/ : Birim Evrak Kayit Numarasi

/2175 : Genel Evrak Numarasi

b) E. 23/ 4752: Elektronik Belge Kayit Numarasi
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MERKEZ BIRIMLER BELGE

DAGITIM PLANI
SIRA A B C D
NO BiRIiMLER PLANI | PLANI | PLANI | PLANI
1 .e .o se W _ee .o
SUBE MUDURLUGU (BURO) X X X
2
KREDI DAIRESI BASKANLIGI X X X
3
YURT IDARE VE ISLETME DAIRESI X X X
BASKANLIGI
4
TEFTIS KURULU BASKANLIGI X X X
5
HUHUK MUSAVIRLIGI X X X
6
iC DENETIM BiRiMI BASKANLIGI X X X
-
STRATEJI GELISTIRME DAIRE X X X
BASKANLIGI
8
INSAN KAYNAKLARI DAIRESI X X X
BASKANLIGI
9
EGITIM DAIRESI BASKANLIGI X X X
10
IDARI ISLER DAIRESI BASKANLIGI X X X
11
MUHASEBE VE MALI ISLER X X X
DAIRESI BASKANLIGI
12
DIS ILISKILER DAIRESI X X X
BASKANLIGI
13
BILGI TEKNOLOJILERI DAIRESI X X X
BASKANLIGI
14 . . .
INSAAT EMLAK DAIRESI X X X
BASKANLIGI
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IL MUDURLUKLERI BELGE DAGITIM PLANI NUMARALARI
TRAFIK PLAKA NUMARASINA GORE BELIRLENMISTIR.

Adana lo1 Kocaeli 41
Adiyaman l02 Konya 42
Afyonkarahisar lo3 Kiitahya 43
Agri lo4 Malatya 44
Amasya los Manisa 45
Ankara lo6 Kahramanmaras 46
Antalya lo7 Mardin 47
Artvin o8 Mugla 48
Aydin loo Mus 49
Balikesir 10 Nevsehir 50
Bilecik 11 Nigde 51
Bingol 12 Ordu 52
Bitlis 13 Rize 53
Bolu 14 Sakarya 54
Burdur 15 Samsun 55
Bursa 16 Siirt 56
Canakkale 17 Sinop 57
Cankiri 18 Sivas 58
Corum 19 Tekirdag 59
Denizli 20 Tokat |60
Diyarbakir 21 Trabzon l61
Edirne 22 Tunceli l62
Elazi§ 23 Sanlhurfa l63
Erzincan 24 Usak |64
Erzurum 25 Van |65
Eskisehir 26 Yozgat l66
Gaziantep 27 Zonguldak l67
Giresun 28 Aksaray l68
Giimiishane 29 Bayburt l69
Hakkari 30 Karaman 70
Hatay 31 Kirikkale 71
Isparta 32 Batman 72
Mersin 33 Sirnak 73
Istanbul 34 Bartin 74
Izmir 35 Ardahan 75
Kars 36 Igdir 76
Kastamonu 37 Yalova 77
Kayseri 38 Karabiik 78
Kirklareli 39 Kilis 79
Kirsehir 40 Osmaniye 80

Diizce 81
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IL MUDURLUKLERI VE YURT MUDURLUKLERI
ORNEK BELGE PLANI NUMARALARI

SIRA A B c
NO BIiRIMLER PLANI PLANI | PLANI

Y
R
> O
=

01 | ADANA iL MUDURLUGU X X

01.01 | Haci Omer Sabanci Kiz Yurdu
Midiirligi

01.02 | Fevzi  Cakmak Kiz  Yurdu
Midiirligi

01.03 | Siimer Erkek Yurdu Miudiirligii

01.04 | Adana Erkek Yurdu Miudiirliigii

01.05 | Ceyhan Yurdu Midiirligii

01.06 | M. Sami Ramazanoglu Kiz Yurdu
Miidiirligi

X[ XIX[X[X| X XX

01.07 | Kozan Yurdu Miidiirliigii

02 | ADIYAMAN iL MUDURLUGU X X

02.01 | Adiyaman Kiz Yurdu Midiirliigii

02.02 | Servet-Mehmet Erdemoglu Yurdu
Midirligii

02.03 | Kahta Yurdu Midiirligi

02.04 | Safvan Bin Muattal Kiz Yurdu
Midiirligi

X X[X| XXX

02.05 | Veysel Karani Erkek Yurdu
Miidiirligi

X

03 | AFYONKARAHISAR X X
IL MUDURLUGU

X

03.01 | Afyonkarahisar Kiz Yurdu
Midiirligii

03.02 | Afyonkarahisar Tinaztepe Erkek
Yurdu Midiirligi

03.03 | Afyonkarahisar  Cigiltepe  Kiz
Yurdu Midiirligi

03.04 | Bayat Kiz Yurdu Miidiirliigi

03.05 | Bolvadin Yurdu Miidiirligii

03.06 | Dinar Yurdu Miidiirligi

03.07 | Emirdag Erkek Yurdu Miudiirliigii

03.08 | Emirdag Kiz Yurdu Miidiirliigii

03.09 | Suhut Yurdu Miidiirliigii

XXX X|X|X|X| X

03.10 | Safiye  Sultan Kiz  Yurdu
Miidiirligi
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2. BOLUM
STANDART DOSYA

PLANI
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DOSYALAMA ISLEMLERINDE
STANDARTLASMA

Kamu kurum ve kuruluslarinin hedefi, tistlenmis olduklar1 gorev ve
fonksiyonlar1 en 1y1 sekilde yerine getirecek verimli bir ¢alisma diizenini
olusturmak ve bu sayede basarili olmaktir. Bunun saglanabilmesi etkili bir
yonetim anlayist ile miimkiindiir. Etkili bir yonetimin saglanabilmesinde
ise, evrak, dosya ve arsiv gibi hizmetler en Onemli unsurlar
olusturmaktadir.

Gerek etkili bir yonetim i¢in ihtiya¢c duyulan bilginin zamaninda
temini, gerekse toplumun bilgi edinme hakki dogrultusunda talep
edebilecegi her tiirlii bilgi ve belgeye aninda erisimi ve paylasimi; bilginin
kayitl bulundugu ortamlarin tesekkiilii sathasinda disiplin altina alinmasi
ile miimkiindiir. Bu ise, kurallar1 6nceden belirlenmis bir dosyalama
sisteminin uygulanmasi ile saglanabilecektir.

Kurum ve kuruluslarin biiyiik bir boliimiinde dosyalama hizmetleri,
tizerinde Onemle durulmasi gereken bir islem olarak goriilmemis;
dosyalama islemlerinde birimler tamamen bagimsiz birakilmistir.
Birimlerin birbirlerinden habersiz dosyalama yapmalari ise, kurum iginde
birlikteligi ortadan kaldirdig1 gibi bilgi ve belgeye erisimi adeta imkansiz
hale getirmistir.

Dosyalama sistemlerinde standartlasma, kurum i¢inde birlikteligin
saglanmasmma imkan verecegi gibi bunun tim kurum ve kuruluslara
yayginlastirilmasi, lilke capinda etkili ve verimli bir haberlesme sisteminin
kurulmasina zemin olusturacaktir. Dosyalama Hizmetlerinde Standartlagma
ile;

v' Aym1 konudaki belgelerin kamu kurum ve kuruluslarinda ayni
numaralarla kodlanmas1 saglanmis olacaktir.

v' Standart dosya numaralar1 biitiin kamu kurum ve kuruluslarinda ayni
konuyu ifade edeceginden, aranilan bilgi ve belgeye kolay, dogru ve
hizl1 bir sekilde ulasilabilecektir.

v' Kurum ve kuruluslar arasinda diizenli, siratli, etkili ve verimli bir
evrak, dosya ve haberlesme sisteminin kurulmasinda biitiinliikk ve
kolaylik saglayacaktir.
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Kurum ve kuruluglar arasinda evrak ve yazigmalarin otomasyonu ve
bilgi aglarinin olusturulmasi ¢alismalarina alt yap1 olusturacaktir.

Kurum i¢i ve kurumlar arasi evrak akisi ve bilgi alisverisinin diizenli ve
hizl1 bir sekilde yapilmasini kolaylastiracak ve verimliligi artiracaktir.

Kurumlarin yazisma ve dosyalama islemlerinin standartlagmasi,
arsivlerde toplanan belgelerin diizenini de olumlu yodnde etkileyecek,
belgelerin arsivlerde ayiklanmasi, tasnifi, yerlesimi ve hizmete
sunulmasinda biiyiik kolayliklar saglayacaktir.

Kurum i¢i ve kurumlar arasi evrak ve is takibi kolaylasacaktir. Aranan
belge veya bilgi, ayni numaray1 tagiyan belgeler arasinda daha kisa bir
siirede kolayca bulunabilecektir.
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Revizyon
Tarihi 2009
STANDART DOSYA PLANI Revizyon
ACIKLAMA VE KURALLAR No 1
Sayfa 6
GENEL ACIKLAMALAR

Dosya: Ayni konuyu ihtiva eden yazilar grubudur.

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

Dosya Plani: Kurum ve Kkuruluslarin is ve iglemleri
sonucunda tesekklil eden belgelerin, sistemli bir sekilde
dosyalanmasini saglamak Uzere 6nceden hazirlanmis konu ve konu
numaralari envanteridir.

Bu dosya plani, 2002 tarihinde Devlet Arsivleri Genel Madurliga
koordinesinde baslatilan "Standart Dosya Plani" projesinin
sonucunda hazirlanarak, 2005/7 sayili Basbakanlk Genelgesi ile
uygulamaya konulmus olup, zaman icinde kurum ve kuruluslarin
gorids ve Onerileri  dogrultusunda yenilenmesine ihtiyag
duyulmustur.

Standart Dosya Plani ¢ bolimden olusmakta olup, 000-099
ve 600-999 sayisal araliginda ele alinan bélimler, kurum ve
kuruluglarin  Ozellikle yardimci hizmet, danisma ve denetim
birimlerinin goérlis ve onerileri dogrultusunda Devlet Arsivleri Genel
Midirliga tarafindan; 100-599 sayisal araliginda ele alinan
bolimler ise, ana hizmet birimlerinin go6ris ve Onerileri
dogrultusunda kurum ve kuruluslarin "Standart Dosya Plani"
hazirlamakla gorevli birimleri (Strateji Gelistirme birimleri) ve
Devlet Arsivleri  Genel Muadiarliga  tarafindan  misterek
hazirlanmistir.
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Kurumlarin teskilat kanunlarinda "ana hizmet birimi" olarak
adlandirilan birimlere ait faaliyetler ve bu faaliyetlerle ilgili aciimasi
gereken dosyalar 100-599 sayisal araliginda; yardimc hizmet,
danisma ve denetim birimi olarak nitelendirilen birimler (Teftis,
Hukuk, Personel, Egitim, Idari Isler, Mali Isler vb.) ile her kurum
ve kurulusta benzer hizmet yiiriiten birimlere (Dis Iliskiler, Bilgi
Islem vb.) ait faaliyetler ve bu faaliyetlerle ilgili aciimasi gereken
dosyalar 600-999 sayisal araliginda numaralandiriimistir.

Her birimde var olmasi muhtemel dosyalar (mevzuat, faaliyet
raporlari, istatistikler vb.) icin 000-099 sayisal aralgi kullanilmistir.

Kurum ve kuruluglarin ana hizmet faaliyeti konumunda
olmasina ragmen 000-099 veya 600-999 sayisal araliginda
tanimlanmis konulara, ana hizmet faaliyetleri icin hazirlanan
Planlarda (100-599 sayisal araliginda) yer verilmemis; bu faaliyet
konulari icin 000-099 veya 600-999 sayisal araliginin kullanimi
onerilmistir.

Boyle bir bolinme ile, ayni konuya ait belgelerin ayni "ad" ve
"numara" ile acilacak dosyalarda toplanmasi amaclanmis, boylece
kurum ici birliktelik saglamanin yaninda, 6zellikle yardimci hizmet,
danisma ve denetim konularinda tim kurum ve kuruluslarda
birliktelik saglanmasi hedeflenmistir.

Planda, faaliyetin adi altinda ana konular; ana konuyla ilgili
tali konular ve tali konularla ilgili daha alt konular birbirleri ile olan
iliskileri ~ dikkate  alinarak, bir  araya getiriimis  ve
numaralandiriimigtir.
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Planda ana konular icin 000 sayisal, birinci, ikinci ve Gglinca alt konular igin 00 sayisal
karakter kullanlmistir. Ornegin;

«2 52 52 %2
2 492 av &9
805 Belae Yonetimi ve Arsiv
805 01 Belae Ydnetimi
805 .01 01 Saklama._Siireli. Dosva.Plani
80501 02 Kodlama_Islemleri
805 02 Arsiv._YoOnetimi
80502 01 Devir-Teslim_Islemleri
80502 02 Aviklama ve Imha Islemleri

805 02 02 01 Aviklama.ve Imha
805 .02 02 02 Uvaunluk Gorisi

805 .02 03 Tasnif (Siniflandirma)._Islemleri
805 .02 04 Inceleme ve Denetleme

805 .02 05 Arsivlerden.Yararlanma

805 .99 Dider

Bu yapilanma, yil icerisinde herhangi bir faaliyet ile ilgili az
saylda belge tesekkil etmesi durumunda ana konu adi altinda
dosya aciimasini ve belgelerin bu dosyada toplanmasini; faaliyetle
ilgili yogun belge tesekkiil etmesi halinde ise, alt konu basliklari
kullaniimak suretiyle dosya acilmasini dngérmektedir.

Dosya planinda yer alan konu numaralari, hazirlanan yazinin
sayl bolimune, birim kodundan hemen sonra (-) isareti konularak
yazilacaktir. Ornek;

a) Sayl :13683808 - 805.02.01 /3473
Devlet Tegkilati No Dosya No Evrak Kayit No

b) Sayr :13683808 - 805.02.01 E.3473
Devlet Teskilati No Dosya No E. posta Kayit No
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Birim (Haberlesme) kodu, yazinin hazirlandigi  kurum ve
kurulusun en alt birimine kadar belirlendigi kodlama olup, 1991/17
saylli Basbakanlik Genelgesi ile kullaniimasi mecburi kilinmistir.
Yazisma ve haberlesmede standartlasmanin ilk adimini olusturan
haberlesme kodlari "Sayi" bdliminin ilk unsurunu teskil
etmektedir.

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

DOSYALAMA ISLEMLERINDE UYULACAK KURALLAR

Ana hizmet, yardimci hizmet, danisma ve denetim
faaliyetlerine iliskin dosya konularinin ilgili bulundugu faaliyetin
altinda yer almasi, bu faaliyetlere ait alanlarin sadece o hizmeti
yurtten birimin kullanimina acik oldugu anlamina gelmemelidir.
Birimler, asli faaliyetlerinin yer aldigi bolimlerin disindaki dosya
konulari ile de dosya acabileceklerini unutmamalidir.

Dosya Planlarinin 000-099 ve 600-999 sayisal araliginda
tanimlanan dosya konulari tim kurum ve kuruluslarda ayni; ana
hizmet faaliyetlerine iliskin 100-599 sayisal araliginda yer alan
konularin ise, kurum ve kuruluslarda farkh tanimlamalar icerdigi
unutulmamalidir. Kurum disindan gelen bir yazida 100-599 sayisal
araliginda tanimlanmis bir dosya numarasinin, o kurumun ana
faaliyetini ihtiva eden bir konu oldugu bilinmeli; bu dosya
numarasi cevabi yazilarda referans olarak alinmamaldir.

Hazirlanan yazinin dosya numarasinin tespitinde, nerede
dosyalanmasi gerektigi disincesinden hareketle dosya numarasi
belirlenmeli; bu yaklagim, ayni mahiyetteki tim belgeler icin de
uygulanmahdir. Dosya numarasinin tespitinde, kurum ici veya
kurum disindan gelen vyazilardaki dosya numaralari belirleyici
olmamalidir.

Her faaliyet gurubunun ilk dosyasi konumunda bulunan ve g
karakter rakam ile kodlanan dosyalar, o faaliyet grubuna ait
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konu listesinden herhangi biri veya birkacina iliskin yapilan
yazismalarin  kendi konu numaralari ile dosya aciima
yogunluguna erismedigi durumlarda dosyalanabilmesine imkan
saglamak amaciyla tanimlanmistir.  Ornedin, yil icerisinde
“Personel isleri’ ne ait konularda az sayida yazisma tesekkdl
etmesi durumunda “900 Personel Isleri’ kodu ile acilacak bir
dosyada bu Dbelgelerin toplanmasi gerekmektedir. “900
Personel Isleri’ adli bir dosya, 900-929 sayisal araliginda
personel konusu ile ilgili belgeleri barindirdigini ifade etmektedir.

Her faaliyet grubunun son dosyasi konumunda bulunan ve sonu
"9” ile biten (¢ karakter rakam kodla tanimlanmis “Diger” adl
dosyalar, o faaliyet grubunun bir parcasi olmasina ragmen, faaliyet
grubunda sayilan konulardan herhangi birini ilgilendirmeyen (faaliyet
grubundaki herhangi bir dosya ile iliskilendirilemeyecek) yazilarin
kodlanmasinda ve dosyalanmasinda kullaniimak Uzere
tanimlanmugstir.

Faaliyet gruplarinda ele alnan ana konularin 1. alt
bélinmelerinin sonunda “99 Diger” adi ile kodlanan dosyalar ise,
kendinden 6nceki alt konularin hig birini ilgilendirmeyen ancak ana
konunun bir alt konusu durumundaki yazilarin dosyalanmasi icin
kullanilacaktir. Bu kural 2. ve 3. alt bolinmeler icin de ayni usulde
uygulanacaktir.

Planda, 2. ve 3. alt bolinmelerin sonunda “99 Diger” adiyla
dosya tanimlamasi yapilmamistir. Bu boélinmeler icin de ihtiyac
halinde "99 Diger" adiyla dosya acilabilecektir.

Dosya planinda "Diger" adi ile ifade edilen dosya numaralari
kullanilarak acilan dosyalar yil sonunda birimlerince incelenip,
yogun yazisma sebebiyle plana eklenmesi zorunlu goérilen konular
belirlenecek ve kurumun dosya planindan sorumlu birimlere
bildirilecektir.

Hazirlanan vyazilara dosya numarasi tespitinde, dosya
konusunun alt ayrimlari yapiimis ise, yazinin konusunu ifade eden
alt ayrim kodlar kullanilacaktir. Alt ayrimlarin geneli konumundaki
dosya konusu yazismalarda kullaniimayacaktir.

Bu gibi durumlarda alt ayrimlarin geneli durumundaki konular
yalnizca dosya numarasi olarak kullanilabilecektir.
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Ayni dosya numarasini tasiyan belgelerin yogunlugundan
dolay! erisimin daha etkin saglanabilmesi amaciyla dosya planinda
herhangi bir istisna getirilmemis ise, cografik, alfabetik veya
kronolojik dosyalama yapilabilecektir.

Dosya planinda istisna getirilen ayirimlara iliskin kullanilacak
kisaltmalar planin "Ek-1 ve Ek-2" bdéliminde verilmigtir. Bu
ayirnmlarin gerektirdigi durumlarda "Ek-1 ve Ek-2" bdélimiinde
verilen kisaltmalar veya kodlar, dosya numarasina, “/” isaretinin
ardindan yansitilacak; gerektigi durumlarda da ayrn dosyalar
acllmasi saglanacaktir.

Kurumca 6zel énem arz eden tanimlamalar (6zel kodlar), ayni
konulu belge ve dosyalarin birbirinden ayrilmasini saglamak amaciyla
kOseli parantez "[ ]" icinde kullanilabilecektir. Kdseli parantez,
kuruma 6zel kodlamalarin belirlendigi bir alani ifade etmektedir.
Kdseli parantez icerisinde birden fazla tanimlama ve kodlamanin
yapillmasi gerektigi durumlarda, her farkli kod “;” (noktalivirgiil)
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 Yonetim Kurulu Karari
-641.04[2004/13]: 2004/13 no'lu idari dava dosyasi

-903.07.02[C-46] : C-46 Sicil Numarali Selvet Sarac’in Yurt ici
GOrevlendirmesi

-604.02.03[TBAG-719]: TBAG-719 no’lu Tubitak Projesi
(izleme ve raporlama)

-604.02.03/06[TBAG-719]: Ankara ili ile ilgiliTBAG-719 no’lu
Tubitak Projesi

Yazinin dosya numarasl, yaziyl hazirlayan gorevliler tarafindan
dosya plani dogrultusunda belirlenerek yaziya yansitilacaktir. Unite
amirleri hatali iglemleri Onlemeye ydnelik kontrol islemlerini
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yapacak ve islemi biten yazilar bu dosya numarasi dikkate alinarak
dosyalanacaktir.

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

Dosya planinda ayrica tanimlanmis dahi olsa bir islemin
devami veya parcasi konumundaki yazilar, islem butinliginin
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 acillarak, vyazilarin birer 0©6rnegi bu dosyaya
konulabilecektir.

Ornek; Satinalma stirecinde alinmasi gereken bir olur icin
"Genel Isler” boliimiinde yer alan "020 Olurlar, onaylar” kodu
kullaniimamalidir. Alinmasi gereken onay satinalma sdrecinin
ayrilmaz parcasi olmasi sebebiyle satinalma kodu ile tanimlanmali
ve satinalma dosyasinda saklanmalidir. Birimin rahat ulasim ve
yararlanma ihtivacindan dolayi farkll kodlarla tanimlianmis oluriarin
birer ornegi "020 Olurlar” adi ile acilacak dosyada
toplanabilecektir.

934.01 934.01 934.01 934.01
S i Olur Talep

Q
934.01
Bilgisayar

Q

020

Olurlar

030.04
Sartnameler

(@)
(@)

Strateji Gelistirme birimleri, dosya planinin hedeflenen
amaclari dogrultusunda kullanimini gerceklestirebilmek,
uygulamalari takip etmek ve denetlemek lizere sorumiudur.

Dosya, o dosya numarasini tasiyan bir yazi gonderildigi veya
geldigi zaman acilacaktir.
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Bir islemle ilgili yazilar, islem sonuclandirilincaya kadar
"islemdeki yazilar" adi altinda acilacak dosyada biriktirilmeli; islemin
tamamlanmasi halinde, ilgileri ile bir araya getirilerek, asll
dosyasina konulmalidir.

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

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

Dosya numaralari, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira,
dosyalarin depolandigi ortamlardaki yerini de belirleme 6zelligine
sahiptir. Arsivlerde dosyalar, dosya numaralari dikkate alinarak,
hiyerarsik bir butinlik icinde saklanacaktir. Dosyalarin bu sekilde
saklanmasi, birbirleri ile ilgili konulara ait dosyalarin bir arada
bulunmasini saglayacagi gibi, ileride arsivlerde yapilacak tasnif
islemlerinde uygulanacak "asli dizen"in kendiliginden olusumuna
da temel teskil edecektir.

Uniteler, her yilin Ocak ay icerisinde, dnceki yila ait dosyalari
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in 12 nci maddesi
hikmine gdre uygunluk kont-roliinden gegcirerek, birim arsivine
devredeceklerdir. Devir islemlerinde, dosyalarin Unitelerinde
olusturulan asli dizenleri kesinlikle bozulmayacaktir.

Uygunluk kontroli esnasinda, birlestirilmesi veya ayrilmasi
gereken dosyalar birlestirilecek veya ayrilacaktir. Birlestirme ve
ayirma islemlerinde, acilmis bulunan dosyalardaki belge
yogunluklan dikkate alinacaktir.

Birlestirme ve ayirma islemlerinden dolayr dosyada yapilan
dizenleme, dosyayr tanimlayan bilgilerde farklihga sebebiyet
vereceginden, bu unsurlar dogrultusunda dosya lzerinde de gerekli
dlizeltmeler yapilacaktir.
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Dosyalarin  Uinite, birim ve kurum arsivlerinde saklanmasi,
dizenlenmesi, devri vb. arsiv islemlerinde Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik hikimlerine uyulacaktir.

Dosya planinda, yeni konularin acilmasi, mevcut olanlarin
kaldirilmasi ya da dizeltiimesi gerektigi durumlarda, kurum veya
kuruluslarin dosya planlarindan sorumlu birimlerin Devlet Arsivleri
Genel Midirligid'ni haberdar etmesi lizerine bu Genel Mudiirliikce,
uygun gorilen duzeltmeler vyapilabilecektir. Dosya planlarinda
ongorilen degisiklikler yil sonlarinda yapilacaktir.

Universite, belediye ve 6zel idareler, dosya planlarina yeni
konularin ilavesi, mevcut olanlarin kaldirimasi ya da diazeltiimesi
taleplerini, belediyeler ve 6zel idareler icin Icisleri Bakanhdina;
Universiteler icin Yiksek Ogretim Kurulu Baskanli§ina bildirmek
zorundadirlar. Bu kurumlarin  dosya planlarindan sorumlu
birimlerinin Devlet Arsivleri Genel Miadirligi'nt haberdar etmesi
ve bu Genel Midirligin uygun gérmesi halinde gerekli diizeltmeler
yapllabilecektir.

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

Devlet Arsivleri Genel Midurlligi tarafindan hazirlanarak, ortak
kullanima sunulan "Ortak Alanlar" www.basbakanlik.gov.tr ve
www.devletarsivleri.gov.tr web adreslerinde de istifadeye
sunulacak  olup, bu s
alanlarla ilgili =
dlzeltmeler aninda
uygulayicilar tarafindan
takip edilebilecektir.
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Revizyon Tarihi

STANDART DOSYA PLANI

2009

KONU GRUPLARI

Revizyon No

DOSYA

KONU GRUBUNUN ADI KODI.!’
ARALIGI
1 |GENEL ISLER 000-099
2 |ANA HIZMET FAALIYETLERI 100-599
“DANI_SMA-DENETZ'[MLE iLGiLI
3 |FAALIYETLER 600-699
3.1 ||Ara5tlrma ve Planlama Isleri 600-619
3.2 ||Basm ve Halkla Iliskiler 620-639
3.3 |Hukuk isleri 640-659
3.4 |Teftis/Denetim Isleri 660-679
YARD_IMCI HIZMETLERLE ILGILI
4 |FAALIYETLER 700-999
4.1 IBilgi-islem Isleri 700-719
’D:; Tliskiler ve Avrupa Birligi
4.2 [Konulari 720-749
4.3 ||Emlak ve Yapim Isleri 750-769
4.4 |[Egitim Isleri 770-799
4.5 |idari ve Sosyal Isler 800-819
4.6 |Tanitim ve Yayin Isleri 820-839
4.7 Mali .i'§ler 840-869
4.8 |Ozel Kalem ve Protokol Isleri 870-899
4.9 lPersonel Isleri 900-929
4.10|Satinalma ve Satis Isleri 930-949
4.11|Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri |950-969
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GENEL ISLER
(ORTAK ALANLAR)
000-099

ARALIGI
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GENEL KONULARLA ILGILI

STANDART DOSYA PLANI

ORNEK

Say1 : 43042619 - 010.06 — E.11/1375
1 2 3
Konu: Basbakanhk Genelgesi

ACILIMI
1- Devlet Teskilatt Numarasi (DETSIS)
2- Konu Kod Numarasi

3. Evrak Kayit Numarasi
43042619: Devlet Teskilatt Numarasi1 (DETSIS)
010 : Mevzuat Isleri

06  : Genelgeler
E.11/1375 : Elektronik Belge Kayit Numarasi
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Revizyon 2009 =
- |22 2 Y g
AR GENEL iSLER  |Revizyon 1 |z | o
X el = = No % "D %
AN Genel 1973 |25 %
< |Hd| | ™ Sayfa No n|_un
000 Genel
010 Mevzuat Isleri
01 Kanunlar
02 Tuzlkler
03 Yonetmelikler
04 YOnergeler
05 Tebligler
06 Genelgeler
01 Ic Genelgeler
02 Dis Genelgeler
07 Talimatlar, Duyurular, Sirkulerler
01 Talimatlar
02 Duyurular
03 Sirkdiilerler
08 Rehber, Kilavuz
09 Standartlar
99 Diger
020 Olurlar, Onaylar
020 yazisma kodu olmayip, yalnizca dosya adi olarak kullanilacaktir.
030 Anlagsma, S6zlesme ve Protokoller
01 Anlasmalar
02 Sozlesmeler
03 Protokoller
04 Sartnameler
01 Idari
02 Teknik
99 Diger

030 ve alt agiimlarina ait konular bir faaliyetin parcasi olarak farkll kodla
tanimlanmasi durumunda birer 6rneginin dosyalanmasinda yalnizca dosya adi
olarak kullanilacaktir.
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Revizyon >

_|z| 2| 2 I g
S|2| 2| 2| oENELiISLER [V |1 |2 s
21 <) Genel 49/3 %g =
< | -l | Sayfa No na_n
040 Faaliyet Raporlari

01 Haftalik

02 Aylik

03 Uc Ayhk

04 Alti Aylik

05 Yilhk

06 Konsolide

99 Diger
041 Brifingler ve Bilgi Notlari

01 Brifingler

02 Bilgi Notlari

99 Diger
042 Istatistikler
044 Anketler
045 Goriisler

01 Teknik ve Mesleki

02 Hukuki

03 Idari

99 Diger

Mevzuat tasariarina fliskin gordsler icin de 045.02 kodu kullanilacaktir.

050 Kurullar ve Toplantilar
01 Genel Kurullar, Senatolar, Meclisler
01 Secim ve Atama Isleri
02 Davetler ve Gindemler
03 Tutanaklar
04 Kararlar
05 Odemeler
02 Yonetim Kurullari, Belediye Encimeni
03 Danisma, Disiplin, Koordinasyon Kurullari
04 Ihtisas Kurullar
05 Konseyler
06 Komite, Komisyonlar
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99 Diger

050.01'In alt agiimi, 050.02-050.06 icin de aymni usulde uygulanabilecektir

Ayni konu numarasini tastyan birden ¢ok Kurul, Komisyon vb. nin her biri,
kurumsal ozel bir kodla tanimianir ve bu 6zel kodlar koseli parantez icinde
konu numarasinin ardindan yazilarak, gerektiginde ayri dosyalar acilmasi

saglanir.
051 Bilimsel ve Kiiltiirel Toplantilar
01 Kongre
02 Konferans
03 Sura
04 Sempozyum
05 Seminer
06 Bienal
07 Kurultay
08 Calistay
09 Panel
10 Kollokyum
99 Diger
060 Kalite Yonetim Sistemi
01 Kalite El Kitabi
02 Temel Prosediirler ve Bagl Islemler
04 Talimatlar
05 Formlar
Editim Faalivetleri icin bkz. EGitim Isleri
07 izleme ve Olgme Islemleri
01 Musteri Memnuniyeti (Veri Analizi)
02 Tetkik Islemleri
03 I'zlen_*)e_ ve Olcme Sonuclarinin Analizi (Veri
Analizi)
08 Iyilestirme Islemleri
01 Dizeltici Faaliyetler
02 Onleyici Faaliyetler
09 Bireysel Oneriler
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10 YOonetimin G6zden Gegirmesi
11 Hizmet (Uriin) Gergeklestirme
01 Planlama
Hizmete Bagli Sartlarin Belirlenmesi ve
02 N - ;
Gb6zden Gecirilmesi
03 Tasarim ve Gelistirme
Uretim ve Hizmet (Urtin) Saglanmasi
04
(Sunulmasi)
99 Diger
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ANA HIZMET
BIRIMLERI
100-599

ARALIGI
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ANA HIZMET BIRIMLERI ILE ILGILI

STANDART DOSYA PLANI

ORNEK-1 ( Kredi)

Say1 : 60011359 - 120.02 — E.85/4752
1 2 3
Konu: Ogrenim Kredisi

ACILIMI
1- Devlet Teskilatt Numaras1 (DETSIS)
2- Konu Kod Numarasi

3. Evrak Kayit Numarasi

60011359: Devlet Teskilati Numarasi (DETSIS)
120 : Burs ve Kredi Isleri

02 : Burs ve kredi Alan Ogrencilerle ilgili Isler
E. 85/ 4752 : Elektronik Belge Kayit Numarasi
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ORNEK-2 (Yurt idare)

Say1 : a) 69876154 - 110.03.03.02 — 38/3575
1 2 3

b) 69876154 - 110.03.03.02 — E.48/3575
1 2 3

Konu: Anlasmah Yurt Kontenjani
ACILIMI

1- Devlet Teskilatt Numarasi (DETSIS)
2- Konu Kod Numarasi

3. Evrak Kayit Numarasi

69876154: Devlet Teskilatt Numarasi (DETSIS)

110 :Yurt isleri

03 : Ogrenci Isleri

03 : Kontenjan

02 : Anlasmal Yurt Kontenjam

a) 38/ 3575: Birim Evrak Kayit Numarasi

b) E.88/3575: Elektronik Belge Evrak Kayit Numarasi
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100 Yurt, Burs ve Kredi Isleri (Genel)
110 Yurt isleri
01 Yurt ve Kapasite Ihtiya¢ Tespiti
01 Yurt Thtiyac1 ve Oncelikleri 15 A1
02 Yurt / Blok A¢ilmasi, Kapanmasi ve Kapasite 15 A1
Diizenlemeleri
03 Bina Inceleme 15 A1
02 Isletmeler 100 C

Aksam yemegi ve kahvalti yardimi, beslenme bedeli i¢in bkz. 841.02.17

Her bir bolge veya yurt i¢in ayr1 dosya agilmasi ihtiyaci halinde 6zel
kodlamalar "[ ]" Isareti ile degerlendirilecektir

03 Ogrenci Isleri
01 Basvuru ve Degerlendirme 10 A3
02 Kayit-Kabul 10/ A3
03 Kontenjan
01 Bakan 100 D
02 |Anlasmal1 Yurt 100 D
04 Yabanci Uyruklu
01 Devlet Burslusu 15 A3
02 Hiikiimet Burslusu 15: A3
05 Olay ve Arama Bildirimi 157 A3
06 Disiplin
01 |Yurttan Siiresiz Cikarma Cezasi 10, A3
02 Kinama Cezasi 10/ A3
03 Uyarma Cezasi 10: A3
04 Burs ve/veya Kredi Kesintisi Cezasi 10: A3
07 Nakil ve Gegis 5 A3
08 Ogrenci Temsilciligi 100 D
09 Ucretsiz Barindirma 10, A3
04 Misafir Barindirma
01 Yaz Aylarinda A¢ik Kalacak Yurtlar 3) D
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02 Egitim ve Turizm Amaclh A¢ik Kalacak 10 A3

Yurtlar
99 Diger 100 C

Talep ve sikayetler icin bkz.622.01; Odrenci durum cizelgeleri ve
raporiari icin bkz, 042

120 Burs ve Kredi Isleri
01 Bagvuru, Degerlendirme ve Tahsis 5 D
02 Burs ve Kredi Alan Ogrencilerle Ilgili Isler
(Terk, Nakil, Dondurma, Vazge¢me, Devir 5 D
vbh.)
03 Odeme 10| D

Banka ddeme islemleri icin bkz. 849.01, tahakkuk ve édeme Isleri Icin
ayrica bkz, 841.02.17

04 Geri Odeme (Tahsilat ve Takibat)

01 Takipteki Alacaklar 5 C

02 Kredi Bor¢lular1 (Adres Tespiti, Borg
Bildirimi, Bor¢ Silme, Bor¢ Erteleme, [ade vb. | 5 C

)

Borc ve alacak islemleri icin ayrica bkz. 855.01

99 Diger 10, C

Her bir dgrenci icin ayri dosya acilmasina ihtiya¢ duyulmasr halinde
ozel kod [ ]" ile ifade edilecekiir.

199 Yurt, Burs ve Kredi ile ilgili Diger isler 15/ C
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Ana Konu

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

Revizyon
Yihi
KREDI VE YURT [Revizyon
ISLERI No
Genel
Sayfa No

2010

74

Saklama
CrivrAaci

Saklama Kodu

(1)

(2)

(3)

(4)

Saklama Kodlarinin Agilimi

Al: Ornek Yillar Génderilir

A2 : Ornek Secilenler Gonderilir

A3 : Ozellikli Olanlar DAGM'ne Gonderilir
B : Kurumunda Saklanir

C : Ayiklama Imha Komisyonunca
Degerlendirilir

D : Devlet Arsivlerine Gonderilmez

Planda gecen saklama sureleri, dosyanin
kapandigi tarihten itibaren gegen sireyi ifade
eder.

100-599 sayisal araliginda tanimlanmamis
faaliyetler igin "ortak alanlar"daki dosya kodlari
dikkate alinacaktir.

Dosya Planinin 2. ve 3. alt bolinmelerinde

ihtiyag halinde "99 Diger" adiyla dosya
acilabilecektir.
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DANISMA, DENETIM VE
DESTEK HIZMETI
(ORTAK ALANLAR)

600-999
ARALIGI
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YARDIMCI HIZMET, DANISMA VE
DENETIM BiRiMLERI ILE iLGILi
STANDART DOSYA PLANI

ORNEK

Say1 : a) 13683808 - 602.01.02 — 11/3854
1 2 3

b) 13683808 - 602.01.02 — E.111/3854
1 2 3

Konu: 2015 Yih Programi

ACILIMI

1-Devlet Teskilati Numarasi (DETSIS)
2- Konu Kod Numarasi

3. Evrak Kayit Numarasi

13683808: Devlet Teskilatt Numaras1 (DETSIS)
601 : Plan ve Program Isleri

01 : Kalkinma Plan

02 : izleme ve Degerlendirme

a) 11/3584: Birim Evrak Kayit Numarasi
b) E. 111/3584: Elektronik Belge Evrak Kayit Numarasi
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600 Arastirma ve Planlama
Isleri(Genel)
601 Teskilatlanma Isleri
01 Kurulus, Yapilanma
02 Yetkilendirme, Yetki Degisikligi
03 Yonetimi Gelistirme
04 Teskilat Semalar ve Kadrolar
01 Teskilat Semalari
02 Norm Kadro Calismalari
01 Goérev/Is Tanimlari
02 Norm Kadro Pozisyonlari
99 Diger
602 Plan ve Program Isleri
01 Kalkinma Plani
01 Hazirlik Calismalari
02 Izleme ve Degerlendirme
02 Orta Vadeli Plan/Program
03 Yillilk Plan/Program

602.01Tn alt acilimi, 602.02-602.03 icin de ayri usulde

uyqulanabilecektir
04 Stratejik Plan
01 Veri Toplama
02 Analiz ve Raporlama
03 Revizyon
05 Eylem Planlari
06 Ydnetim/Is Planlari
07 Yatirrm Programlari
01 Hazirlik Calismalari
02 Yatirrm Revizyonu
03 Ek Odenek
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04 Odenek Aktarma
05 Serbest Birakma
06 Maliyet Revizyonu
07 Dénem Gerceklestirme Raporlari
08 Performans Programi
01 Veri Toplama
02 Maliyetlendirme
03 Izleme ve Dederlendirme
04| |Revize Islemleri
99 Diger
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 Mali Incelemeler
06 Tescil/Patent/Fikri Mdlkiyet
Islemleri
02 Arastirma/Gelistirme Projeleri
99 Diger

604.01Tn alt acilimiarr 604.02 icin de ayni usulde
uygulanabilecektir. Her farkil proje igin ayri dosya acilacak olup,
dosyalarin birbirinden ayrilmasini saglayacak proje numaralari
koseli parantez ile kullanilabilecektir.

Projenin niteligine gore, proje kapsaminda yapilacak cesitli alimlar
“satinalmalar’, yapim gerektiren faaliyetler "Yapimiar”
basliklarinda takip edilecektir. Bu dosyalar arasindaki iliski,
projenin 6zel numarasi ile saglanacaktir.

Sayfa 62 /121



Revizyon =
= AR ARASTIRMA VE |Revizyon 1 |a ©
Z | I |£| Z |PLANLAMA ISLERI|No E o E
S| < <l < Genel ~ 9=
< | A || ™ Sayfa No cc/)5 c?: $

605 Arastirma Isleri
01 Veri Toplama
02 Raporlama
99 Diger
609 Koordinasyon Isleri
610 Soru Onergeleri
611 Cevre Isleri
01 Cevre YoOnetimi
02 CED
03 Denetim
04 iklim Degisikligi
99 Diger
612 Ic Kontrol
01 Ic Kontrol Sistemi ve Standartlar
01 Surecler
02 Izleme ve Degerlendirme
03 Inceleme ve Raporlama
02 On Mali Kontrol
99 Diger
619 Arastirma ve Planlama ile ilgili

Diger Isler
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620 Basin ve Halkla Iliskiler (Genel)
621 Basin Isleri
01 Basin Toplantilar
02 Basina Verilen Demecler
03 Tekzipler
04 Basinda Yer Alan Haberler
05 Basin Ozetleri
99 Diger
622 Talep, Sikayet, Goriisler
01 Talep ve Sikayetler
02 GoOrus ve Teklifler
03 Bilgi ve Belge Talepleri
99 Diger
639 Basin ve Halkla Iliskiler

Konusunda Diger Isler
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640 Hukuk Isleri (Genel)
641 Dava Dosyalari
01 Avrupa Insan 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 farkll dava icin ayri dosya acilacak olup, dava sdrecinin bdtdn
asamalarina iliskin belgeler ait oldugu dava dosyasindan takip
edilecektir. Dava esas numaralari veya dava dosyalarini birbirinden
ayirmaya yarayacak ozel numaralar dosya numarasinin ardindan koseli
parantez ile kullanilabilecektir.

645 Tebligatiar

646 Vekaletnameler, Azilnameler

645, 646 kodu ile tarimlanan konular bir dava sdrecinin parcasi olarak
farkll kodlarla tanimlanmasi durumunda birer érneginin
dosyalanmasinda ve dava konusu olmayan durumiarda dosya adl
olarak kullanilacaktr.

Hukuki Gordisler (Miitalaalar) icin bkz. “Genel Isler”

650 Bilirkisi ve Ekspertiz
651 Uzlasma Islemleri
659 Hukukla Ilgili Diger Isler
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660 Teftis/Denetim Isleri(Genel)
661 Plan ve Programlari

01 Yillik

02 Dénemsel

99 Diger
662 Gorev Emirleri

GOrev Emirlerinin denetim sirecinin bir par¢asi olarak 663.01-663-09
kodlari ile tanimlanmasi durumunda birer orneginin dosyalanmasinda
662 kodu dosya numarasi olarak kullanilacaktir.

Denetim, Inceleme, Sorusturma

063 ve Arastirma
01 Cevapli
02 Denetim
03 Genel Durum
04 On Inceleme
05 Inceleme
06 Basit
07 Sorusturma
08 Arastirma
09 Bilgi
99 Diger
667 Thbar ve Suc Duyurulari
01 Ihbar
02 Sug¢ Duyurulari
99 Diger
668 Yiiksek Denetleme ve KIT
Komisyonu
01 YUuksek Denetleme Kurulu Raporlari
01 Ivedi Durum Raporlari
02 Ozel Inceleme Raporlari
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03 Dénem Raporlari
04 Yillik Raporlar
05 Kurulusun Cevabi Raporlari
02 KIT Komisyonu Raporlari
99 Diger
679 Teftis/Denetim ile Ilgili Diger

Isler
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700 Bilgi Islem Isleri (Genel)
202 Yazilim Gelistirme ve Kodlama
Calismalari
01 Analiz ve Tasarim Calismalari
02 Kodlama Calismalari
03 Test Calismalari
99 Diger
03 Bilgi Isletim Sistemleri
Planlama ve Degerlendirme
01 Proje Yonetimi
02 Degisiklik Yonetimi
03 Guvenlik Yonetimi
04 Kaynak Yonetimi
05 Konfigdrasyon Yénetimi
06 Olaganustld Durum Yonetimi
07 Problem Yonetimi
99 Diger
704 Hatlar
01 Internet
02 Data Hatti
03 Intranet
99 Diger
705 Sistem ile Ilgili Talepler
01 Yazilim Talepleri
02 Donanim Talepleri
99 Diger

Ariza ve Bakimlar Icin bkz. Idari Isler
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208 Veri Girisi, Isleme Ve Aktarma
Isleri
01 Kayit
02 Dilzeltme
03 Silme
04 Aktarma
05 Sorgulama
99 Diger
710 e-uygulamalar
01 Web Sayfasi
02 Abonelik
03 e-imza
04 e-posta Islemleri
05 Liste Islemleri
99 Diger
Editim ve Danismaniik Faaliyetleri icin bkz. Editim Isleri
Firma Bilgileri icin bkz Satinalma ve Satis Isleri
713 Kullanim ve Erisim Yetkileri
01 Yetki Verilmesi
02 Yetki Kaldiriimasi
03 Yetki Degisikligi
99 Diger
719 Bilgi Islemle Ilgili Diger Isler
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BIiLGI ISLEMLE iLGILi YAPILACAK YAZISMALARLA ILGILI
ORNEK

ORNEK

Say1 : 13683808 - 713.01 — E.55/1758
1 2 3

Konu: Yetki Verilmesi

ACILIMI

1- Devlet Teskilati Numarasi (DETSIS)
2- Konu Kod Numarasi

3. Evrak Kayit Numarasi

13683808: Devlet Teskilatt Numarasi (DETSIS)
713 : Kullanim ve Erisim Yetkileri

01 :Yetki Verilmesi
E.55/1758: Elektronik Belge Kayit Numarasi
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Dis Iliskiler ve Avrupa Birligi
720
(Genel)
721 Uluslararasi Hukuk
724 Ulkelerle Iliskiler
01 Ulkelerle Ikili Iliskiler
01 Genel Bilgiler
02 Anlasmalar, Sézlesmeler,
Protokoller
03 Isbirligi
04 Sorunlar
05 Yardimlar
02 Cok Tarafli Ulke Iliskileri
Turk ve Musliman Topluluklarla
03 L
Iliskiler
99 Diger

724.017n alt acilimindaki kodlar, 724.02 ve 724.03 igin de ayni usulde

uyqgulanabilecektir

730

Uluslararasi ve Bolgesel
Kuruluslarla Iliskiler

01 Politikalar

02 Mevzuat ve Uyelik Islemleri
01 Tazuk
02 Uyelik Islemleri
03 Katki Paylari

03 Toplantilar
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01 Genel Kurul
02 Yonetim Kurulu
03 Komiteler
04 Alt komiteler
05 Calisma Gruplan
06 Projeler
01 Uluslararasi Projeler
02 Turkiye'ye Ybénelik Projeler
07 Isbirligi
08 Rapor, Inceleme, Anket ve
Istatistikler
01 Raporlar
02 Incelemeler
03 Anketler
04 Istatistikler
09 Irtibat Blirolari
10 Bilgi ve Belge Talepleri
11 Basvuru ve Sikayetler
12 Denetim
13 Yardimlar
99 Diger

Bolgesel veya uluslararasi kurulusiar icin ayri dosya acilabilecektir.
Kurulus dosyalarini birbirinden ayirmaya yarayacak kurulus kisaltmalar
dosya numarasinin ardindan kOseli parantez ile kullanilabilecektir.

Avrupa Birligi (AB) ile Iliskiler
740

(Genel)

AB Karar Alma Mekanizmasi ile
742 -,

Iliskiler
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01 Bakanlar Konseyi
02 Avrupa Komisyonu
03 Avrupa Parlamentosu
04 Avrupa Konseyi
05 Adalet Divani
06 Sayistay
07 Ekonomik ve Sosyal Komite
08 Bolgeler Komitesi
09 Avrupa Merkez Bankasi
10 Avrupa Yatirim Bankasi
11 Ombudsman
99 Diger

ABnin karar alma mekanizmalari ile iliskileri ihtiva eden belgelerin
(toplanti, kararlar vb.) tanimlanmasi ve dosyalanmasinda bu alan

kullanilacaktr.
743 Giimriik Birligi ve Ortaklik
Organlari
01 Ortaklik Konseyi
02 Ortaklik Komitesi

01 Tarim ve Balikcilik Alt Komitesi

01 Toplantilar

02 \Calisma Gruplari

02 Ic Pazar ve Rekabet Alt Komitesi

03 Ticaret, Sanayi ve AKCT Uriinleri Alt
Komitesi

Ekonomik ve Parasal Konular,
04 Sermaye Hareketleri ve Istatistik Alt
K.
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05 Yenilikcilik Alt Komitesi
Ulastirma, Cevre ve Enerji (Trans-
06 Avrupa sebekeleri dahil) Alt
Komitesi
07 Bélgesel Gelisme, Istihdam ve
Sosyal Politika Alt Komitesi
083 Gumrtik, Vergilendirme, Uyusturucu
Trafigi ve Kara Para Aklama Alt K.
03 Karma Parlamento Komisyonu
04 GUmrik Isbirligi Komitesi
05 GUmruik Birligi Ortak Komitesi
06 Karma Istisare Komitesi
07 AB Teknik Komiteleri ve Calisma
Gruplari
99 Diger

AB-TR Ortakilik Organiari ile iliskileri ihtiva eden belgelerin (toplanti,
kararlar vb.) tanimlanmasi ve dosyalanmasinda kullanilacaktr.

744

AB Katilim Siireci

01 Katilim Ortaklidi Belgesi
02 Ulusal Program
01 Hazirlik Calismalari
02 Izlenmesi
03 Ilerleme Raporlari
04 Katilim Oncesi Mali Izleme Siireci
05 Katillm Muzakereleri
01 Mlzakere Sureci
01 Mallarin Serbest Dolasimi
02 Iscilerin Serbest Dolasimi
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03 iIs Kurma Hakki ve Hizmet Sunumu
04 'Sermayenin Serbest Dolasimi
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

Gida Gulvenligi, Hayvan ve Bitki
Sagligi

Balikcilik

Ulastirma Politikasi

Enerji

Vergilendirme

Ekonomik ve Parasal Politika

Istatistik

Sosyal Politika ve Istihdam

Isletme ve Sanayi Politikasi

Trans Avrupa Sebekeleri

Bblgesel Politika ve Yapisal Araclar

Yargl ve Temel Haklar

Adalet, Ozgurlik ve Givenlik

Bilim ve Arastirma

Egitim ve Kultar

Cevre

Tlketici ve Saglhgin Korunmasi

GUmruik Birligi
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30 Dis Iliskiler
31 Dis Gluvenlik ve Savunma Politikasi
32 Mali Kontrol
33 Mali ve Blutcesel HukUmler
34 Kurumlar
02 Strateji/Eylem Plani
03 Mlzakere Pozisyonu
04 Mevzuat Taslaklari
05 Calisma Gruplan
99 Diger

744.05.011n alt baslkiari 744.05.02-744.05.05 icinde ayni sekilde

kullanilabilecektir

745

Topluluk Programlari ve
Ajanslar

01

Programlar

01

AB-Tilrkiye Es Finansmanli
Programlar

02

AB Destekli Programlar

02

Ajanslar

99

Diger

746

AB-Tiirkiye Mali Isbirligi

01

IPA(Katilim Oncesi Mali Arag-
Instrument for Pre-Accession)

01

Programlama Slireci

02

Projeler

01

Proje Teklifleri

02

Proje Fisleri (Raporlar)
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03 Fis Degisiklikleri (Revizyon)
04 {Izleme ve Dederlendirme
03 ABGS’nin Faydalanicisi Oldugu
Projeler
04 Sinir Otesi Isbirligi
05 Operasyonel Programlar
06 Izleme Komiteleri
02 Cok Faydalanicili
99 Diger
746.01.02'nin alt baslkilarr 746.01.03 icinde ayri sekilde
kullanilabilecektir

Her farkll proje icin ayri dosya acilacak olup, Projenin bdtin
asamalarina fliskin belgeler kendi dosyasindan takip edilecektir. Proje
numaralari, ayni konu numarasini alan dosyalarin birbirinden ayrimini

saglamak amaciyla dosya numarasinin ardindan koseli parantez ile
Kkullanilabilecektir.

AB ve Uye Ulke Teknik

748 Yardimlari

01 AB Teknik Yardimlari

01 TAIEX

01 Uzman Destegi

02 \Inceleme Gezileri

03 :Seminer/Calisma Gruplari

02 Eslestirme (Twinning)

01 Standart Eslestirme

02 [Kisa Sureli Eslestirme

02 Uye Ulke Teknik Yardimlari

01 MATRA/G2G.NL
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02 MATRA-MTEC
9 Diger
249 Dis Iliskiler ve AB ile Ilgili Diger

Isler
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750 Emlak ve Yapim Isleri (Genel)
751 Toplulastirma Islemleri
752 Kamulastirma ve Irtifak Hakki
01 Kamulastirma
01 Kamu Yarari Karari ve Onay Isleri
02 Teknik Calismalar
03 Bedel Takdir ve Uzlasma
04 Sorunlar
05 zarar ve Ziyan
06 Odeme Isleri
02 Irtifak Hakki Islemleri
99 Diger
753 Kadastro Calismalari
754 Imar Isleri
755 Yapim (Insaat) Isleri
01 Etid-Proje ve Fizibilite isleri
02 Ihale Isleri
01 Izin ve Onay Isleri
02 Yaklasik Maliyet Hesabi
03 Thale Ilan Isleri
04 Sartnameler
05 Basvuru Islemleri ve Tutanaklar
06 Komisyon Islemleri
07 Itirazlar
08 Sézlesme
09 Kesin Teminat
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03 Uygulama isleri
01 Is Programi
02 Ruhsatlandirma
03 Hammadde Temini/Malzeme Secimi

04 Kesif Artisi

05 Stire Uzatimi ve Odenek Dilim Dedisikligi

06 Birim Fiyat ve Yeni Fiyat

04 Inceleme ve Kontrol Isleri
05 Hakedisler ve Odemeler
06 Gecici ve Kesin Kabuller
01 Gecici ve Kesin Kabuller
02 Fesih, Tasfiye ve Devir Islemleri
07 Kesin Hesap Islemleri

01 Kesin Hesap

02 SSK lIliskisizlik Belgesi

03 Is Deneyim Belgesi Verilmesi
04 Teminatlarin Iadesi
99 Diger

Her farkli yapim icin ayri dosya agilacak olup, yapim sdrecine iliskin
belgeler kendi dosyasindan takip edilebilecektir. Ayri konu numarasirni
alan yapim dosyalarin birbirinden ayrimin saglamak amaciyla ozel kodlar
dosya numarasinin ardindan koseli parantez ile kullanilabilecektir.

756 Tasinmaz Islemleri
01 Tahsis, Devir ve Takas
02 Satis ve Kiralama
03 Envanter
99 Diger

Gayrimenkul Alimlar icin bkz. “Satinalma ve Satis Isleri, Satinalma”
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757 Harita ve Fotograf Isleri
01 Talepler
02 Yapim ve Guncelleme
03 Sayisallastirma
04 Kayit ve Envanter
99 Diger
769 Emlak ve Yapimla ilgili Diger
Isler
) INSAAT EMLAKLA ILGILi ORNEK
ORNEK

Sayi : 44558794 - 755.02.02 — E.26/1453
1 2 3
Konu: Emlak Yapim Isleri

ACILIMI
1- Devlet Teskilatt Numarasi (DETSIS)

2- Konu Kod Numarasi

3. Evrak Kayit Numarasi

44558794: Devlet Teskilati Numarasi (DETSIS)
755 : Emlak ve Yapim isleri

02 :Ihale isleri

02 : Yaklasik Maliyet Hesabi

E.26/1453 : Elektronik Belge Kayit Numarasi
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770 Egitim Isleri (Genel)
771 Egitim Planlari
772 Burs Isleri
01 Kontenjan ve Duyurular
02 Basvuru ve Dederlendirme
03 Odemeler
04 Tahsil, Takip, Atama
99 Diger
773 Staj Isleri
01 Kontenjan Islemleri
02 Izleme ve Dederlendirme
03 Belgelendirme
99 Diger
774 Egitimler, Kurslar
01 Mesleki Yeterlilik ve Gelisim
01 Teklifler
02 Program
03 Duyuru
04 Egitici Temini
05 Kayit, Katilim Listeleri
06 Egitim Materyali
07 Sinav
08 Belgelendirme
09 Yeterlilik (Saglik Raporu vb.)
02 Dil EGitimi
03 Rotasyon
04 Intibak
05 GoOrevde Yukselme
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06 Aday Memur
07 Kariyer Uzman
08 Kisisel Gelisim ve Motivasyon
09 Bilgilendirme-Bilinclendirme
99 Diger
/74.011n alt acilimindaki kodlar, 774.02-774.09 icin de ayni usulde
uygulanabilecektir
797 Rehberlik, Danismanlik Isleri
o Egitimle ilgili Diger isler
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EGITIMLE iLGILi ORNEK
ORNEK

Say1 : a) 73706938 - 771.01.05 — 1375/8798
1 2 3

b) 73706938 - 771.01.05 — E.1375/8798
1 2 3
Konu : Egitimler, Kurslar

ACILIMI
1- Devlet Teskilatt Numarasi (DETSIS)
2- Konu Kod Numarasi

3. Evrak Kayit Numarasi

73706938: Devlet Teskilatt Numarasi (DETSIS)
774 : Egitimler, Kurslar

01 : Mesleki yeterlilik ve Gelisim

05 : Kayit, Katihm Listeleri

a) 1375/ 8798 : Birim Evrak Kayit Numarasi

b) E.1375/8798: Elektronik Belge Evrak Kayit Numarasi
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1. Alt Konu
2. Alt Konu
3. Alt Konu

Revizyon

2
Yili 009

IDARI VE SOSYAL  |Revizyon
ISLER No

Genel Sayfa
No

SaKlama
Ciivnci

Saklama Kodu

800

Idari ve Sosyal Isler (Genel)

801

Tasit ve Is Makineleri

Tasit

Plaka, Ruhsat ve Muayene Isleri

02

Akaryakit Isleri

03

Tahsis, Sevk ve Kontrol Isleri

04

Kaza Isleri

02

Is Makineleri

99

Diger

801.01n alt aciimindaki kodlar,801.02 icin de ayri usulde

uygulanabilecektir

802

Ulastirma ve Servis Isleri

803

Resmi Miihiir Is ve Islemleri

804

Evrak Kayit ve Sevk Islemleri

01

Gelen-Giden Evrak

Belgenin bir drneginin Genel Evrak birimlerinde tutulmasr durumunda
sadece dosyalamaya yonelik kullanilacaktir.

02

Kontrollii Evrak Islemleri

03

Yanls Evrakin Iade Islemleri

99

Diger

805

Belge Yénetimi ve Arsiv Islemleri

01

Belge Yonetimi

01

Saklama Sdreli Dosya Plani

02

Kodlama Islemleri

02

Arsiv YOnetimi

01

Devir-Teslim Islemleri

02

Ayiklama ve Imha Islemleri

kO

Ayiklama ve Imha

Uygunluk Goérasu
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03| Tasnif (Siniflandirma) Islemleri
04| \Inceleme ve Denetleme
05 Arsivlerden Yararlanma
99 Diger
806 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Isleri
01 Derme Gelistirme ve Derleme Isleri
01 |Kitaplar
02 Sdreli Yayinlar
03, Tezler
04 \Yazma ve Nadir Eserler
05 Veritabanlari, Elektronik Uriin ve Yayinlar
02 Kullanici Hizmetleri
01 Odiin¢ Verme Islemleri
02 Arastirma Hizmetleri
03! Danisma Hizmetleri
04 Elektronik Hizmetler
99 Diger
807 Bakim-Onarim Isleri
01 Bina ve Tesisler
02 Tesisat
03 Mekanik
04 Elektronik ve Teknik Cihaz
05 Tasit ve Is Makineleri
99 Diger
808 Temizlik isleri
809 Tasinir Mal Islemleri
01 Istek
02 Devir, Giris-Cikis Islemleri
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03 Sayim ve DOkim
04 Kesin Hesap
05 Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
99 Diger
810 Sigorta Isleri
01 Dahili Sigorta
01, Yangin
02! Nakliyat
03| Kaza
04| Muhendislik
02 Harici Sigorta
99 Diger
810.017n alt aciimindaki kodlar, 810.02 icin de ayni usulde
uygulanabilecektir
811 Iletisim ve Haberlesme Isleri
01 Telefon
01 Sabit
02| 'GSM
03! Mobil
02 Kablolu TV
03 Telsiz
04 Faks
05 Internet
99 Diger
Cevre Diizenleme Isleri
812
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813 Sosyal Isler
01 Sosyal Tesisler
01| Egitim Tesisi, Misafirhane ve Kamp
(1) Mlracaat
(2) Tahsis
S Tahliye
02, Lojman
03! Kres ve GUnduz Bakimevi
04, Spor Tesisi
05, Yemekhane, Kafeterya ve Cay Ocagi
02 Temsili Agirlamalar (yemek, arag vb.)
03 Sportif Faaliyetler
99 Diger
813.01.01'In alt agiimlari 813.01.02-813.01.05 iginde ayri sekilde
kullanilabilecektir
814 Kampanyalar
815 Sosyal Yardimlar
819 Idari ve Sosyal Islerle Ilgili Diger

Isler
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ORNEK

Say1 : 70485808 - 805.01.02 — E.198/6483
1 2 3
Konu : Kodlama islemleri

ACILIMI
1- Devlet Teskilatt Numarasi (DETSIS)
2- Konu Kod Numarasi

3. Evrak Kayit Numarasi

70485808: Devlet Teskilati Numarasi (DETSIS)
805 : Belge Yonetimi ve Arsiv Islemleri

01 : Belge Yonetimi

02 :Kodlama islemleri

E.198/6483 : Elektronik Belge Kayit Numarasi
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820 Tanitim ve Yayin Isleri (Genel)
821 Kiiltiir, Tanitim Isleri
01 Fuar
02 Sergi
03 Festivaller
04 Tur ve Gezi
05 Yarisma
06 Gosteri ve Konserler
07 Ozel Gun ve Haftalar
99 Diger
823 Reklam ve Ilan Isleri
01 Reklam Isleri
02 Ilan Isleri
99 Diger
824 Yayin Isleri
01 Kitap
01 Teklifler
02 Degerlendirmeler
03 Yayin Hazirlik Isleri
04 Telif Isleri
05 Intihal
02 Dergi
03 BrosUr
04 Matbu Evrak
05 Takvim ve Ajanda
06 Bllten
07 Resmi Dokiman
08 Ses ve Goruntl Malzemeleri
99 Diger
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824.011n alt aciimindaki kodlar, 824.02-824.08 icin de ayni usulde
uyqulanabilecektir
825 Basim, Depolama ve Dagitim
Isleri
01 Basim
02 Depolama
03 Dagitim
01 Yayin Talepleri
02 Yardim ve Bagis
03 Abonelik ve Satis
99 Diger
828 Terciime Isleri
839 Tanitim ve Yayinla Ilgili Diger
Isler
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840 Mali Isler (Genel)
841 Biitce Hazirlama ve Uygulama
01 Blutce Hazirhk Calismalari
01 Bltce
02 Ek Blutce
03 Gecici Butce
02 Bltce Uygulamalari
01 Odenek Talep ve Géndermeleri
02 Serbest Birakma
03 AHP/AFP Vizeleri
04 AHP/AFP Revizeleri
05 Aktarmalar
06 Ek Odenekler
07 Odenek Devri
08 Odenek Iptalleri
09 Ilama Badgli Borglar
10 Yedek Odenekler
11 Tenkisler
12 Revize Islemleri
13 Akreditif ve Taahhut Artiklar
14 Avanslar, Krediler, Mahsuplar
15 Oz Gelirler
16 Gelir Red ve Iadeleri
17 Tahakkuk ve Odeme Isleri

Farkll tahakkuk ve ddemeler icin ayri dosya acilabilecek olup, ayri
konu numarasini tastyan tahakkuk ve édeme dosyalarinin
birbirinden ayrimin saglamak amaciyla ozel kodlar dosya

numarasinin ardindan koseli parantez ile kullaniabilecektir.

99 Diger
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Mizan, Bilanco ve Kesin Hesap
843 - .
Isleri
01 Mizan
02 Bilanco
03 Kesin Hesap
04 Bltce Donem Gerceklestirme
Raporlari
05 Tablolar
01 Finansal Tablolar
02 Gelir Tablolari
03 Vaziyet Tablolari
04 Giinliik Odeme Planlari
05 Nakit Akim Tablolari
99 Diger
845 Sayistay Incelemeleri
01 Sorgu
02 Ilam
03 Raporlama
01 Uygunluk Bildirimi
02 Performans Raporlari
99 Diger
846 Emanet isleri
01 Vergi
02 Kefalet
03 Icra
04 Sendika
99 Diger
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849 Banka Islemleri
01 Odeme Talimatlari
02 Repo ve Faiz Islemleri
03 Kambiyo Islemleri
04 Tahsilatlar
05 Mutabakatlar
06 Ekstre ve Dekontlar
99 Diger
850 Kiymetli Evrak Islemleri
Finansman ve Fon Yonetimi
851 - .
Isleri
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 Borclar
99 Diger
855 Borc¢ ve Alacak Islemleri
01 Kurulusun Borc ve Alacaklari
02 Gergek ve Tuzel Kisilerin Borg ve
Alacaklari
99 Diger
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856 Harcama Yetkilileri ve
Gerceklestirme Gorevlileri
857 Saymanlik ve Sayman
Bildirimleri
858 Idari Yaptirim (Para Cezalari)
869 Mali Konularda Diger Isler
MALI iSLERLE iLGILI ORNEK
ORNEK

Say1 : a) 85382819 - 841.02.17 — 13/2214
1 2 3

b) 85382819 - 841.02.17 — E.13/2214
1 2 3
Konu: Fatura Odemeleri

ACILIMI
1-Devlet Teskilat1 Kimlik Kodu (DETSIS)
2- Konu Kod Numarasi

3. Evrak Kayit Numarasi

85382819: Devlet Teskilati Numarasi1 (DETSIS)
841 : Biitce Hazirlama ve Uygulama

02 : Biitce Uygulamalar

17 : Tahakkuk ve Odeme Isleri

a) 13/ 2214: Birim Evrak Kayit Numarasi
b) E.13/2214 : Elektronik Belge Evrak Kayit Numarasi
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870 Ozel Kalem ve Protokol Isleri
(Genel)
871 Makamin Konusma ve Aciklamalari
872 Randevu Talepleri
873 Temas ve Ziyaretler
01 Gezi ve Ziyaret Programlari
02 Yabanci Temsilciler
99 Diger
874 Giunliik Programlar
876 Davet ve Tebrikler
01 Ozel Mektuplar
02 Davetiyeler
03 Tebrikler
99 Diger
877 Protokol Isleri
878 Resepsiyonlar
879 Rezervasyonlar
880 Torenler
399 Ozel Kalem ve Protokolle Ilgili

Diger Isler
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900 Personel Isleri (Genel)
901 Is Istekleri
902 Personel Alimi
01 Alim Talepleri
02 Alim Izinleri
03 Sinavlar
99 Diger
903 Personel Ozliik Isleri
01 Ise Giris Belgeleri
02 Atama Isleri
01 Asaleten
02 Vekaleten
03 Tedviren
03 Terfi ve Intibak Islemleri
01 Terfi Isleri
02 | \ntibak Isleri
01 Hizmet Degerlendirmesi
02 Ogrenim Dederlendirmesi
04 Hizmet Cetveli ve Hizmet Belgesi
05 Izin Isleri
01 Yillik
02 Sihhi
03 Mazeret
04 | Ucretsiz
05 Yurtdisi
06 Gorevden Ayrilma
01 Emeklilik
02 | |stifa
03 Gorevden Cekilmis Sayilima
04 Goérevden Cikarilma
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05 Vefat
07 Gorevlendirmeler
01 Kurumici
02 Kurumdisi
03 Yurtdisi
04 Ek Gorevler
05 Rotasyon
08 Mikafat ve Cezalar
01| |0diil Isleri
02 | Disiplin Isleri
09 Sicil Isleri
01 Sicil Raporlari
02 Mal Beyannamesi
10 Aile Yardimi Bildirimi
11 Askerlik Islemleri
12 Hizmet Borclanmasi
13 Kimlik ve Giris Karti Islemleri
14 Saglik Karnesi
99 Diger

Personel icin ayr1 6zllik dosyast acllacak olup, 903.01-903.14 kodu ile
tarimianan belgeler kisinin 6zlik dosyasindan takip edilecektir. Sicil
Numaralari, ayni konu numarasini alan dosyalarin birbirinden ayrimini
saglamak amaciyla dosya numarasinin ardindan koseli parantez ile
kullanilabilecektir.

903.01-903. 14 kodu ile tanimianan ancak personel 6zliik dosyasina
konulmayacak veya personel 6zIiik dosyasina konulmasina ragmen bir
orneginin ayrica dosyalanmasi gerektigi dusdndilen yazilar igin kendi
konu tarimlamasini ifade eden dosya numaralar ile de dosya
acilabilecektir.
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907 Kadro Pozisyon Isleri
01 Teklif
02 Iptal ve Ihdas
03 Tenkis-Tahsis
04 Vize Islemleri
99 Diger
912 Pasaport Islemleri
01 Diplomatik
02 Hususi
03 Hizmet
04 Emekli
99 Diger
914 Yabanci Uyruklu Personel Istihdami
915 Sendikalarla Ilgili Isler
01 Isveren Sendikalari
02 Memur Sendikalari
01| |Uyelik ve Dayanisma Aidati
0o | Kurum Idari Kurulu ve Yiiksek Idari
Kurul Toplantilari
03 Yetkili Sendika Tespiti
04 Temsilcilik
03 Isci Sendikalari
01| Uyelik ve Dayanisma Aidati
02 Temsilcilik
03 Izin Islemleri
04 . Toplu Sézlesme ve Uygulama Isleri
01 Mlzakereler
02 Uyusmazlik Hali

03

Grev - Lokavt

04

Tesmil Islemleri
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99 Diger
917 Sosyal Glivence Kapsaminda
Yapilan Isler
01 Sigorta Primleri Bildirgeleri
02 Tescil Islemleri (Ise Giris Bildirgeleri)
03 Isci Bildirim Listeleri
99 Diger
918 Calisan Saghdi ve Is Giivenligi
01 Is Guvenligi
02 Calisan Saglgi
01 Meslek Hastaliklari
02| Is Kazalari
99 Diger
920 Performans Degerlendirme
929 Personelle Ilgili Diger Isler
) PERSONEL ISLERI ILE ILGILI ORNEK
ORNEK

Say1 : a) 84806224 - 903.03.02 — 66/2536

1 2 3

b) 84806224 - 903.03.02 — E.66/2536

1 2 3

Konu : Personel Ozliik Isleri

ACILIMI
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1-Devlet Teskilati Numaras1 (DETSIS)
2- Konu Kod Numarasi

3. Evrak Kayit Numarasi

84806224: Devlet Teskilati Numarasi (DETSIS)

903 : Personel Ozliik isleri

03 : Terfi ve intibak Isleri

02 : Intibak Isleri

a) 66/2536: Birim Evrak Kayit Numarasi

b) E.66/2536: Elektronik Belge Evrak Kayit Numarasi
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c|l<| <|< Sayfa x|
< | G| | o No & B
930 Satinalma ve Satis Isleri (Genel)
933 Firma Bilgileri
01 Yurtici
02 Yurtdisi
03 Yasakli Firmalar
99 Diger
934 Satinalma Isleri
01 Mal ve Malzeme Alimi
01 On Izin Belgesi
02 Thale Onay Belgesi
03 Yaklasik Maliyet Hesabi
04 Duyurular
05 KIK Onayi
06 Thale Ilan Tutanadi
07 Ilan Metni
08 Sartnameler
Thale Evrakinin Teslim Alindi§ina Dair
09
Tutanak
10 Zarf Acma ve Belge Kontrol Tutanagi
11 I'stek/i/elrce Teklif Edilen Fiyatlar
Tutanagi
12 Thale Komisyonu Ara Karari
13 Thale Komisyonu Kesin Karari
Yasakli Olup Olmadi§ina Dair KIK
14 . .
Teyit Belgesi
15 Firmalara Génderilen Sonug
Bildirimleri
16 Itirazlar
17 Sézlesme
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R No 315
18 Kesin Teminat
19 Odeme Isleri
02 Hizmet
03 Gayrimenkul
99 Dider

934.01'In alt acilimindaki kodlar, 934.02-934.03 icin de ayn usulde

uyqgulanabilecektir

Satinalmalar icin ayri dosya acilacak olup, Satinalma sdrecine iliskin

belgeler kendi dosyasindan takip edilebilecektir. Ay konu

numarasini alan satinalma dosyalarin birbirinden ayrimin saglamak
amaciyla ézel kodlar dosya numarasinin ardindan koseli parantez ile

kullanilabilecektir.
939 Miisteri Iliskileri
01 Bayiler
02 Acentalar
99 Diger
940 Fiyatlarin Belirlenmesi-Tarifeler
941 Satis Talepleri ve Teyitleri
942 Satis Islemleri
01 Yurt DisI Satislar
01 Direkt Satislar
02 Thracat Sevkiyatlari
03 Thrac Kayith Satislar
04 DIIB Kapsaminda Satislar
02 Yurt Ici Satislar
01 Kontrath Satislar
02 Cari Satislar
03 Thaleli Satislar
04 Elektronik Ticaret Seklinde Satislar
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03 Hurda Ve Ihtiyac Fazlasi Malzeme
Satislari
01 Ihtiyac Fazlasi Malzeme Satisi
02 Ekonomik Omriinii Tamamlamis
Malzeme Satisi
99 Diger
944 Giimriik Islemleri
945 Akreditif Islemleri
946 Ticari Belgeler
01 Irsaliyeler
02 Satis Fisleri
03 Faturalar
04 YUkleme Talimatlari
99 Diger
947 Stok Kontrol Islemleri
01 Malzeme Giris Islemleri
02 Malzeme Cikis Islemleri
03 Malzeme Transfer Islemleri
04 Malzeme Iade Islemleri
05 Malzemelerin Kayittan Digulmesi
Islemleri
99 Diger
949 Satinalma ve Satisla Ilgili Diger

Isler
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SATINALMA iLE iLGIiLi ORNEK

ORNEK

Say1r : a) 13683808 - 934.01.01 - 2455/9123
1 2 3

b) 13683808 - 934.01.01 - 2455/9123
1 2 3

Konu : Mal ve Hizmet Alin

ACILIMI
1- Devlet Teskilatt Numarasi (DETSIS)
2- Konu Kod Numarasi

3. Evrak Kayit Numarasi

13683808: Devlet Teskilatt Numaras1 (DETSIS)
934 : Satin Alma Isleri
01 :Mal ve Malzeme Alim

08 : Sartnameler

a) 2455/9123: Birim Evrak Kayit Numarasi
b) E.2455/9123 Elektronik Belge Evrak Kayit Numarasi
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Giivenlik Isleri, Afet ve Acil
950 Durum Yoénetimi ve Topyekiin
Savunma Sivil Hizmetleri (Genel)
951 Giivenlik Isleri
01 Ic Guvenlik
01 Ic Giivenlik Strateji Belgesi
02 Eylem Planlari
03 Istihbarat Raporlari
04 Bilgilendirme Faaliyetleri
05 Isbirligi
06 Inceleme ve Arastirma
07 Radyo ve Televizyon Yayinlari
08 Ekonomi ve Sosyal Konular
09 Siber Gavenlik
10 Iklim Givenligi
11 Gida Guvenligi
12 Su ve Dogal Kaynak Givenligi
13 Enerji Givenligi
14 Bilim ve Teknoloji Gluvenligi
15 Sikiyénetim ve Olagandiistii Hal
16 Acil Durum/Kriz Yonetimi
01 Dis Tehdit Kaynakli
02 Yaygin Siddet Kaynakli
03 | Dogal Afet Kaynakli
04 iSaglik Kaynakli
05  Ekonomik Kaynakli
02 Dis Guvenlik
01 Dis Glvenlik Strateji Belgesi
02 Eylem Planlar
03 Istihbarat Raporlari
04 Bilgilendirme Faaliyetleri
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05 Isbirligi
06 Inceleme ve Arastirma
07 Silahlarin Kontrolu ve Yayilmanin
Onlenmesi
08 NUkleer Enerjinin Bariscil Kullanimi
09 Barisi Destekleme ve Koruma
Harekatlari
10 Dis Turkler
03 Terorle Miucadele
01 Terdrle Mucadele Strateji Belgesi
02 Eylem Planlari
03 Istihbarat Raporlari
04 Isbirligi ve Koordinasyon
05 Stratejik Bilgi Destegi
06 Kamuoyu Bilgilendirme ve Halkla
Iletisim
07 Sosyal, Ekonomi, Egitim ve Kdltiir
Calismalari
08 Terér Orgditleri
01 |Bélicu Orgutler
02 Yikicl Orgitler
03 |Dini Istismar Eden Orgutler
04 |Uluslararasi Orgitler
09 Inceleme ve Arastirma
10 Izleme ve Dederlendirme
11 Terdrle Mucadele Raporu
12 Inceleme/Denetleme
04 Koruyucu Guvenlik
01 Sabotajlara Karsi Koruma Planlari,
Koruma Planlari
02 Nébetci Memurludu Isleri
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03 Koruyucu Guvenlik Denetleme Sonuc
Raporlari
04 Yabanci Uyruklu Personel Ile Ilgili
Isler
05 Miilteciler ve Siginmacilar
06 Ozel Giuvenlik Teskilati Ile Ilgili Isler
07 Ozel Giivenlik Bélgeleri Ile Ilgili Isler
08 Istihbarat ve Kacakcilik Ile Ilgili Isler
09 Patlayici Maddeler ve Atesli Silahlar
Ile Ilgili Isler
10 Guvenlik Sorusturmalari ve Arsiv
Arastirmasi
11 Fiziki Emniyet Tedbirleri
12 Evrak Guvenligi
13 Haberlesme Glvenligi
14 Yangin Onleme ve Korunma
15 Onemli Tesis Kriterleri
99 Diger
952 Afet ve Acil Durum Yonetimi
01 I_Dlanlama ve Risk/Zarar Azaltma ile
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 Azaltma isleri
01 Risk Belirleme
02 Afet Etudleri
03 |Genel Hayata Etkililik/Etkisizlik
04 | Afete Maruz Boélge
05 Jeolojik ve Jeoteknik Etldler
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Ana Konu

1. Alt Konu
2. Alt Konu

Revizyon

GUVENLIK ISLERI, Tarihi

AFET VE ACIL DURUM

2011

YONETIMI VE Revizyon

TOPYEKUN SAVUNMA [NO

SiViL HizMETLERI  |Genel
Sayfa No

106 /
121

SakKlama
Ciiranci

Saklama Kodu

Mikrobdlgeleme Etldleri

Meteorolojik Etudler

Iklim Degisikligi

38328 3. Alt Konu

Insan Kaynakli Afetler

[HEN
o

Tehlike/Risk Haritalari

=
=

Yapi! Analizleri

=
N

Afet Onlemleri

=
w

Kentsel DOonlsum

|_\
N

Afet Tahmini ve Degerlendirme
Calismalari

=
o1

Afet Kulturd ve Bilinci

05

Erken Uyari, G6zlem ve Tahmin
Sistemleri

01

Erken Uyari Sistemleri

02

GoOzlem Sistemleri

03

Tahmin Sistemleri

02

Afet ve Acil Durum Haberlesmesi

01

Haberlesme Tesisleri/Merkezleri

01

AFAD Merkezleri

02

Mobil Haberlesme Merkezleri

02

Telsiz Sistemleri

01

VHF

02

UHF

03

HF

03

Uydu Haberlesme Sistemleri

01

Uydu Telefonlari

02

Upling Sistemleri

04

Kablolu ve GSM Haberlesme
Sistemleri

01

Kablo Altyapili Sistemler

02

GSM Altyapili Sistemler
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03 |Ozel Santraller
05 Kesintisiz ve Givenli Iletisim
06 Iletisim Altyapilari
01 Bilgi Sistemleri Iletisim Altyapilari
02 Ikaz ve Alarm Sistemleri Iletisim
Altyapilari
o3 Erken Uyari Sistemleri Iletisim
Altyapilari
07 Sistem Inceleme ve Denetleme
01 Sistem Test Raporlari
02 | Cevrim Sonuclari
03 iDenetleme Raporu
08 Bilgi Sistemleri
09 Afet ve Acil Durum Sigorta Isleri
03 Afet ve Acil Durum Mudahale ve
Yardim Isleri
01 Basbakanlik Afet ve Acil Durum
Yonetimi Merkezi
Afet ve Acil Durum Ybénetimi
02 i
Merkezleri
03 Afet ve Acil Durum Ilani
01 Deprem, Sel, Firtina, Heyelan, Cig
02 Iltica ve Nifus Hareketleri
03 \Yanginlar ve Kazalar
04 KBRN Kazalari ve Olaylari
05 | Tehlikeli ve Salgin Hastaliklar
04 Duyuru
05 Tahliye/Transfer
06 Acil Mudahale
01 \Ihtiyac Belirleme ve Talep/Tahsis
02 | Tahliye/Transfer
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Ana Konu

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

Revizyon

Tarini |20

GUVENLIK IiSLERI,
AFET VE ACIL DURUM

Revizyon

YONETIMI VE
No

TOPYEKUN SAVUNMA

Genel 106/

iVIL HIZMETLERI
S Sayfa No | 121

SakKlama
Ciiranci

Saklama Kodu

o
w

Gorevlendirme

Haberlesme

Guvenlik

Ilk Yardim

Arama-Kurtarma

Beslenme(Iase)

Barinma(Ibate)

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

Yurtdisi

15

Afet ve Acil Durum Ekip ve
Ekipmanlari

01

Acil Kurtarma ve Yardim

02

Ilk Yardim

03

Itfaiye

04

Sivil Savunma

16

Gondulliler ve STK'lar

01

GONnullU Tesviki

02

Akreditasyon (Ilkyardim, Arama-
Kurtarma vs.)

04

Iyilestirme Calismalari

01

Gecici Iskan

01

Yer Belirleme

02

Gegici Iskan Yapilari

03

Kira Yardimi
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04 Sosyal, Saglik ve Egitim Hizmetleri
02 Afetten Zarar Gérenlere Karsiliksiz
Yardim
01 Sakatlik ve Olim
02 Konut/Isyeri Yardimi
03 Kredi Yardimi
04 Yerel Yénetimlere Odenek Aktarimi
01 Belediyeler
02 1l Ozel Idareleri
05 Hasar Tespiti
01 Hasar Tespit Raporu
01 |On Hasar Tespiti Raporu
02 Kesin Hasar Tespiti
03 |Itirazlar Hasar Tespiti
04 Yargl Karariyla Duzenlenen Hasar
Tespit Raporu
02 Bosaltma, Yikim
06 Hak Sahipligi
01 Talep ve Taahhidtname
02 Hak Sahipligi Inceleme Komisyonu
03 Hak Sahipligi Tespiti
04 Borclandirma
05 Hak Sahipliginin Sona Ermesi ve
Borcun Muacceliyeti
06 Hak Sahipligine Engel Durumlar
07 Artan Konutlar
07 Yerlesim Yeri Tespiti ve Artan Arsalar
01 Yer Secimi
02 Artan Arsalar
99 Diger
953 Topyekiin Savunma Sivil
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Ana Konu

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

Revizyon

Tarini |20

GUVENLIK IiSLERI,
AFET VE ACIL DURUM

YONETIMI VE Revizyon

TOPYEKUN SAVUNMA [NO

il Wi i Genel 106/
IVIL HIZMETLERI
S Sayfa No | 121

SakKlama
Ciiranci

Saklama Kodu

Hizmetleri

(@]
=

Sivil Savunma Hizmetleri

01

Sivil Savunma Planlama

Il ve Ilce Sivil Savunma Planlari

02

Daire ve Muessese Sivil Savunma
Planlari

03

Tahliye Planlari

04

Kabul Planlar

05

Sivil Savunma Arama ve Kurtarma
Birlikleri Harekat ve Intikal Planlari,
Haber Merkezi Talimati

02

Sivi/ Savunma Servis ve Yukumlileri
Isleri

03

Sivil Savunma Géndilliileri Isleri

04

Sivil Toplum Kuruluslari (STK) Ile
Ilgili Isler

05

Sivil Savunma Sevk ve Harekati Isleri

06

Kamu Kurum ve Kuruluslari Ile Sivil
Toplum Kuruluslarinin (STK) Sivil
Savunma Harekati Ile Ilgili
Koordinasyon Isleri

07

Haber Alma ve Yayma, Ikaz ve Alarm
Isleri

01

Haber Alma ve Yayma Isleri

02

Ikaz ve Alarm Merkezleri Ile Iigili
Isler

03

Siren Sistemi Ile Ilgili Isler

08

Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve
Nikleer Savunma Isl.

01

Kimyasal Savunma

02

Biyolojik Savunma

03

Radyolojik ve Nikleer Savunma

Sayfa 113/121




Ana Konu

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

Revizyon

Tarini |20

GUVENLIK IiSLERI,
AFET VE ACIL DURUM

YONETIMi VE Revizyon|

TOPYEKUN SAVUNMA [NO

il Wi i Genel 106/
IVIL HIZMETLERI
S Sayfa No | 121

SakKlama
Ciiranci

Saklama Kodu

o
=~

Dekontaminasyon (Arindirma) Isleri

Sivil Savunma Arag, Gereg ve
Malzemelere Ait Isler

Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklar

01

Milli Alarm

01

Alarm Tedbirleri Ilaninda Yapilacak
Faaliyetler

02

Nato Alarm Sistemi

03

Alarm Kod Kelimeleri ve Anlamlari

04

Alarm Kod Islem ve Gorevlileri

05

Milli Alarm Sistemi Egitimleri

06

Seferberlik Ilani ve Duyuru Islemleri

07

24 saat Sureli Calisma Planlari

02

Lojistik

01

Savas Gorev Planlari

02

Savas Hasari Onarim Planlari

03

Arac Seferberligi ve Erteleme Isleri

04

Trafikte Kaydi Olmayan Ozel Sektor
Is Makinelerinin Tespiti

05

Mal ve Hizmet Seferberligi Isleri

06

Kaynak Planlama Faaliyetleri

07

Il ve Ilce Kaynak Sayim Isleri

08

Milli Midafaa Mikellefiyeti

09

Ekonomik/Stratejik Tahrip Hedefleri
Planlama Isleri

10

Kriz/Harekat Merkezi Ile Ilgili Isler

11

Haritalar

12

Denetlemeler

13

TSK Harekat Kontroline Girecek
Kamu Kurum ve Kuruluslari

14

TSK Lojistik Seferberlik Dosyasi
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Ana Konu

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

Revizyon

Tarini |20

GUVENLIK IiSLERI,
AFET VE ACIL DURUM

YONETIMI VE Revizyon

TOPYEKUN SAVUNMA [NO

siviL HizMETLERI |Genel 106/
Sayfa No | 121

SakKlama
Ciiranci

Saklama Kodu

o
w

Personel Seferberlik

Sevk Tehir Isleri

Personel ve Kadro Erteleme Isleri

Yasal Yas Sinirlari

Sefer Gorev Emirleri

Iinsan Glicli Planlamasi

Bedelli Askerlik

Erteleme Sonuc Raporlari

04

Seferberlik Savas Hali Planlari

01

Genel Planlar

02

Ozel Planlar

03

Detay Planlar

04

Planlama ve Koordinasyon Kurulu
Isleri

05

Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklari
Yillik Faaliyet Raporu

05

Milli Guvenlik Kurulu Genel
Sekreterligi Tetkik Gezileri

01

Tetkik Gezisi Planlamasi

02

Tetkik Gezisi Sonuc¢ Raporu

06

Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklari
Oryantasyon Egitimi

07

Nato Sivil Olaganiistii Hal Planlamasi

01

Planlama Faaliyetleri

02

Genel Kurul Toplantilari

03

Sonuc¢ Raporu

03

Siginaklar

01

Genel Siginaklar

02

Ozel Siginaklar

03

Tespit ve Denetim Isleri

04

Kayit ve Istatistik Isleri
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Ana Konu

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

Revizyon

Tarini |20

GUVENLIK IiSLERI,
AFET VE ACIL DURUM

Revizyon

YONETIMI VE
No

TOPYEKUN SAVUNMA

Genel 106/

iVIL HIZMETLERI
S Sayfa No | 121

SakKlama
Ciiranci

Saklama Kodu

(o]
o

Diger

954

Tatbikatlar

o
=

Uluslararasi ve Nato Tatbikatlari

o
N

Milli Tatbikatlar

01

Seferberlik ve Savas Hali Plan
Tatbikatlari

02

Milli Kriz/Harekat Yénetimi
Tatbikatlari

01

Guven Serisi Tatbikatlar

02

Afet/Acil Durum Tatbikatlari

03

Milli Alarm Sistemi Tatbikati

04

Sivil-Asker Isbirligi Ile Yapilan
Tatbikatlar

05

Mal ve Hizmet Seferberligi
Tatbikatlari

06

Sivil Savunma Tatbikatlari

01

Sivil Savunma Plan Tatbikati

02

Sivil Savunma Servis Tatbikati

03

Ornek Sivil Savunma Tatbikati

04

Arama ve Kurtarma Intikal Tatbikati

99

Diger

969

Giivenlik Isleri, Afet ve Acil
Durum Yoénetimi ve Topyekiin
Savunma Sivil Hizmetleri ile Ilgili
Diger Isler
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ULKE KODLARI

Andorra | AD | Fas | MA | Kuzey Mariy an Ad. | MP | Seysel | sc |
ABD Virjin Adalalar, | vi | A | F3 | kiba | cu | SieraLeone | sL |
Afganistan | AF | Fildisi Sahili | c1 | tao | LA | Singapur | s |
Almanya | DE | Filipinler | PH | Lesotho | LS | Slovakya cum. | sk |
Amerikan Samoa | AS | Finlandiya | F1 | Letonya | v | Sovenya | s1 |
Angola | AO | Fransa | FR | Liberya | LR | Solomon Adalar | sB |
Anguilla | AI | Fransiz Guyanas: | GF | Libya | Ly | Somali | so |
Antarktika | AQ | Fransiz Polinezyasi | PF | Lintenstayn | LI | Srilanka | Lk |
Antigua ve Barbados | AG | Gapon | 6A | Litvanya | LT | Sudan | sp |
Arjantin | AR | Gambiya | eM | Libnan | LB | Surinam | srR |
Arnavutluk | AL | Gama | GH | Liksemburg | wu | Suriye Arap cum. | sy |
Anba | AW | Georgia & Sandwich | @S | Macaristan | HU | SuudiArabistan | sa |
Avustralya | AU | aGne | 6N | Madagaskar | MG | Svalbard ve Jan Ma | s3 |
Avusturya | AT | GineBissau | GW | Makao | MO | Svaziland | sz |
Azerbaycan | AzZ | Granada | 6D | Makedonya | MKk | si | e |
Bahama | BS | Gronland | 6L | Malavi | MW | 7adikistan | 13 |
Bahreyn | BH | Guadalp | 6P | Maldiv Adalar | MV | 7Enzanye | 12 |
Banglades | BD | Guam | GU | Makza | MY | Tayland | TH |
Barbados | BB | Guatemala | 6T | mai | ML | 7pen | W |
Bat Sahra | EH | Guwana | 6y | Mmat | MT | Togo | 16 |
Belgika | BE | Giiney Afrika | zA | Marshal Adalar | MH | 7okelan | K |
Belize | Bz | Girdstan | GE | Martinik | MQ | Tomga | 10 |
Benin | B3I | Haiti | HT | Mayotte | YT | Trinidad ve Tobago | 17 |
Bermuda | BM | Heard ve Mcdonald | HM | Meksika | MX | T7inws | TN |
Beyaz Rusya | BY | Hindistan | IN | Merkez Afrika Cum. | CF | Turks ve Caicos Ad. | 1C |
Bhutan | BT | Hmvatistan | HR | misir | EG | Twals | v |
Birlesik Arap Emirlik. | AE | Hollanda | NL | Modolistan | MN | Trkie | TR |
Birlesik Devletler | US| Hollanda Antilleri | AN | Moldavya cum. | MD | Tirkmenistan | ™ |
Birlesik Krallik | GB | Honduras | HN | Monako | MCc | Uganda | uve |
Bolivya | BO | Hong Kong | HK | Montserrat | Ms | Ukayna | ua |
Bosna Hersek | BA | Ingiliz Hint Okyanus | 10 | Moris Adalar | MU | Umman | oM |
Bostvana | BW | Ingiliz Virjin Adalar | v6 | Moritanya | MR | Unuguay | vy |
Brezilya | BR | Irak | 1Q | Mozambik | Mz | Urmdlin | 10 |
Bruney Dariissel: | BN | Jan | IR | Namibya | NA | Vallis Fununa Ada. | wr |
Bulgaristan | BG | Fanas | IE | MNawu | NR | Vanuatu | vu |
Burkina Faso | BF | Ispanya | ES | Nepal | NP | Vatikan Sehir Dev. | va |
Burma | MM | Israil | L | wijer | NE | Veneziella | v |
Burundi | BI | Isveg | S | Njerya | NG | Vetnam | vN |
Buvet Adasi | BV | Isvigre | CH | Niaragua | NI | vemen | YE |
Cad | TD | Italya | 1T | Nive Adalar | NU | YeniKaledonya | Nc |
Cebeli Tark | GI | izlanda | 18 | Norfolk Adalar | NF | YeniZelanda | Nz |
Cezayir | Dz | Jamaik | M | worveg | NO | Vvibasi Adasi | ex |
Gibuti | D3 | Japonya | 3P | Ozbekistan | vz | vYugosiavya | yu |
Cocos Adalar | cc | Kambogya | KH | Pakistan | PK | Yunanistan | GR |
Cook Adasi | CK | Kamerun | cM | Palau | PW | Zambiya | zm |
Cek Cumhuriyeti | €z | Kanada | cA | Panama | PA | Zimbabwe | zw |
Cin | CN | Katar | QA | Papua Yeni Gine | PG | | |
Danimarka | DK | Kayman Adalar | KY | Paraguay | py | | |
Dogu Timor | TP | Kazakistan | Kz | Pe | PE | | |
Dominik | DM | Kenya | KE | Pitcaim Adasi | PN | | |
Dominik Cumburiyeti | DO | Kirgizistan | KG | Polonya | pL | | |
Ekvator | EC | Kinbat: | KI | Portekiz | pT | | |
Ekvodor Gine | 6Q | Kolombiya | co | PortoRiko | PR | | |
El Salvador | sv |  Komor Adalar | KM | Reunyon | RE | | |
Endonezya | ID | Kongo | ¢6 | Romanya | RO | | |
Eritre | ER | Kongo | ep | Ruanda | RW | | |
Ermenistan | AM | kore | KP | Rusya Federasyonu | RU | | |
Estonya | EE | Kore Cumhuriyeti | KR | Samoa | ws | | |
Etiyopya | ET | KostaRica | cR | SanMarino | sm | | |
Falkland Adalar | FK | Kuveyt | KW | Sao Tome ve Principe | sT | | |
Faroe Adalar | FO | Kuzey Kibns Tiirk C. | ey | Senegal | sN | | |
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iL TRAFIK KODLARI

Adana lo1 Kocaeli 41
Adiyaman l02 Konya 42
Afyonkarahisar lo3 Kiitahya 43
Agri lo4 Malatya 44
Amasya los Manisa 45
Ankara lo6 Kahramanmaras 46
Antalya lo7 Mardin 47
Artvin [os Mugla 48
Aydin loo Mus 49
Balikesir 10 Nevsehir 50
Bilecik 11 Nigde 51
Bingdl 12 Ordu 52
Bitlis 13 Rize 53
Bolu 14 Sakarya 54
Burdur 15 Samsun 55
Bursa 16 Siirt 56
Canakkale 17 Sinop 57
Cankiri 18 Sivas 58
Corum 19 Tekirdag 59
Denizli 20 Tokat |60
Diyarbakir 21 Trabzon l61
Edirne 22 Tunceli l62
Elazi§ 23 Sanlurfa l63
Erzincan 24 Usak l64
Erzurum 25 Van |65
Eskisehir 26 Yozgat |66
Gaziantep 27 Zonguldak l67
Giresun 28 Aksaray l68
Giimiishane 29 Bayburt l69
Hakkari 30 Karaman 70
Hatay 31 Kirikkale 71
Isparta 32 Batman 72
Mersin 33 Sirnak 73
Istanbul 34 Bartin 74
Izmir 35 Ardahan 75
Kars 36 I1gdir 76
Kastamonu 37 Yalova 77
Kayseri 38 Karabiik 78
Kirklareli 39 Kilis 79
Kirsehir 40 Osmaniye 80

Diizce 81
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Dosya veya Klasér Etiketi Omekler

T.C

GENCLIK VE SPOR | GENCLIK VE SPOR

BAKANLIGI
YURTKUR GENEL
MUDURLUGU

SGDB
KOOR.DES.HiZ.
SB.MD

13683808

PERSONEL
OZLUK
ISLERI

2017 2017 |

T.C

BAKANLIGI
YURTKUR GENEL
MUDURLUGU

SGDB
KOOR.DES.HiZ.
SB.MD

13683808

YURT ISLERI
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KURUM ADI

BIRIM KODU

DOSYA NUMARASI

KONU ADI

DOSYAYILI




Dosya veya Klasér Etiketi Omekleri

T.C. T.C.
GENCLIK VE SPOR GENCLIK VE SPOR

BAKANLIGI BAKANLIGI KURUM ADI

YURTKUR YURTKUR
ANKARA ANKARA
ILMUDURLUGU iL MUDURLUGU

SUBE MUDURLUGU JMUHASEBE KAYIT l SR KODU

(MUHASEBE, ISLEMLERI VE

PERSONEL) BLANCO SEFLIGI
82351586

841.02.17 - DOSYA NUMARAS|

TAHAKKUK MiZAN
VE BILANCO

ODEMELER VE
KESIN HESAP

KONU ADI

ISLERI

DOSYAYILI
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Dosya veya Klasér Etiketi Omekleri

T.C. T.C.
GENCLIK VE GENCLIK VE
SPOR BAKANLIGI | SPOR BAKANLIGI
YURTKUR YURTKUR

DENETIM EGITIMLER
INCELEME KURSLAR
SORUSTURMA
VE
ARASTIRMA
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KURUM ADI

BIRIM KODU

DOSYA NUMARASI

KONU ADI

DOSYA YILI




