Devlet Arsivleri Baskanliginin 23.10.2023 tarih ve E-72424901-805.01.01-86936 sayil yazisi ile

kurumlara gonderilmis olup 2.1.2024 tarihinde uygulamaya konulacaktir.
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010 Mevzuat isleri
01 Kanunlar B | A3
02 Tazukler B | A3
03 Yénetmelikler B | A3
04 Ydnergeler B | A3
05 Tebligler B [ A3
06 Genelgeler 15 A
07 Talimatlar 15| A3
08 Rehberler 15| A3
09 Standartlar 15[ A3
10 Duyurular 15| C
11 Sirktler 15| C
99 Diger 15| C
020 Olurlar 15| C
Olur'da, birinci dosya kodu olarak isi ifade eden dosya kodu kullanilir. 020 kodu ancak ikinci dosya kodu olarak
kullanilabilir.
030 Anlasma ve Protokol Isleri
01 Anlasmalar 15| A3
02 Sozlesmeler 15| A3
03 Protokoller 15| A3
04 Sartnameler 10| C
929 Diger 15| C
Anlasma, S6zlesme, Protokol ve Sartnamede birinci dosya kodu olarak ilgili faaliyeti, isi ve islemi ifade eden dosya kodu
kullanildigindan 030.01-030.99 kodlari ancak ikinci dosya kodu olarak kullanilabilir.
040 Faaliyet Raporlari 15| A3
041 Brifing ve Bilgi Notlari 15| A3
042 Istatistikler 15| C
044 Anketler 5| D
045 Goriisler
01 Teknik ve Mesleki 15| A3
02 Hukuki 30| A3
03 Idari 15| A3
99 Diger 15| C
050 Kurul Isleri
01 Uyelik 15| C
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02 Davetler ve Gindemler 15| C
03 Tutanaklar 151 A
04 Kararlar 151 A
99 Diger 15| C
Kurumlarin "kurul, konsey, komite, meclis gibi" organlarinin tyelik, gindem, karar vb. belgeleri igin kullanilir. Sistemde,
isi yaraten birimlerde ilgili kurul, konsey, komite ve meclisi ifade eden 6zel dosya/klasor tanimlamasi yapilir. Kararlar
icin belge tlrl olusturulur.
051 Toplanti ve Etkinlik isleri 15| A3
Kongre, konferans, sura, sempozyum, kurultay gibi etkinlikler igin kullanilir. Sistemde etkinlik isini ylrtten birimlerde
etkinlik icin 6zel dosya/klasér tanimlamasi yapilir (Ornek: 20. Milli Egitim Surasi (1-3 Aralik 2021)).
060 Kalite Yonetimi Isleri 10| C
Kalite Yonetim Sstemi (KYS) form ve dokiimanlari belge tiirii olarak tanimlanabilir. is ve islem dosyasinda tutulanlar
istisna olmak Uzere bu dokiimanlara KYS'de belirtilen saklama prosediriine gore islem yapilir.
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601 Teskilatlanma Isleri
01 Kurulus ve Yapilanma 15 A
02 Yetkilendirme 15 A
03 Yénetimi Gelistirme 151 A
04 Norm Kadro Calismalari 15| C
929 Diger 15| C
602 Plan ve Program Isleri
01 Kalkinma Plani 15
02 Orta Vadeli Plan/Program 15
03 Yillik Plan/Program 15| A3
04 Stratejik Plan 15| C
05 Eylem Plani 15 A
06 Yénetim/Is Plani 15| C
07 Yatirnrm Programi 10| C
08 Performans Programi 15| C
929 Diger 15| C
604 Proje Isleri
01 Dederlendirme ve Onay 15 [ A3
02 Degisiklikler 15 [ A3
03 izleme ve Raporlama 15| A3
04 Odemeler ve Mali Incelemeler 15| A3
05 Fikri Milkiyet 15| A3
99 Diger 15 [ A3
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Ek-1

Uygulamaya alinan her bir proje igin sistemde isi ylriten birimlerin altinda 6zel dosya/klasor tanimlamasi yapilarak
"Vaka Dosyasi" olusturulur; projede kullanilan belge tirleri tanimlanir.

605 Arastirma Isleri 15| C
609 Koordinasyon Isleri 10| C
610 Soru Onergeleri B | C
611 Cevre Isleri
01 Cevre Yonetimi 15| C
02 Gevresel Etki ve Degerlendirme 151 C
03 Cevre Denetimleri 15| C
04 Iklim Degisikligi 15| A3
99 Diger 15| C
612 Ic Kontrol ve On Mali Kontrol Isleri
o1 Ic Kontrol 15| C
02 On Mali Kontrol 10| D
99 Diger 10| C

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslarda belirtilen
hususlara goére yaplan i¢ kontrollerde, ilgili strecler, izleme, degerlendirme, inceleme ve raporlama iglerinde 612.01; 6n
mali kontol islerinde 612.02 dosya kodlari kullanilir; yapilan is ve islem ise belgenin konu bolimine yazilr.

619 Arastirma ve Planlama ile ilgili Diger Isler 15| C
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621 Basin Isleri
o1 Medya ile Iliskiler 15| C
02 Basin Agiklamalari 10| C
03 Tekzip 10| C
04 Haberler 10| C
99 Diger 10| C
622 Talep ve Sikayetler
01 Bilgi Edinme, Talep ve Sikayetler 10
02 Belge Talepleri 10
99 Diger 10| D

3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda olanlar
icin 622.01 kodu kullanilir. Thtiyag duyulmasi halinde kanun kapsamina gére klasérleme yapilir.
Belge veya belge sureti taleplerinin karsilanmasinda 622.02 kodu kullanilir.

639 Basin ve Halkla Iliskilerle Ilgili Diger Isler 10| C
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641 Dava Isleri
01 Avrupa Insan Haklari Mahkemesi B | A3
02 Tahkim
01 Ulusal Tahkim B | A3
02 Uluslararasi Tahkim B [ A3
03 Adli Davalar
01 Hukuk Davalari 40 | A3
02 Ceza Davalan 40 | A3
03 Icra Davalari 20 | A3
04 Idari Davalar 40 | A3
05 Vergi Davalari 20| D
929 Diger 20| C
645 Tebligat Isleri 20 D
646 Vekaletname ve Azilname Isleri 20| D
650 Bilirkisi ve Ekspertiz Isleri 20| D
651 Uzlasma/Sulh Isleri 20 D
652 Kamu Denetgiligi Isleri 20 | A3
653 Arabuluculuk Isleri 15 | A3

Hukuk birimlerinde ilgili dava dosyasini belirten 6zel dosya/klasdr tanimlamasi yapilarak "Vaka Dosyasi" olusturulur.
Tebligat, vekalet, bilirkisi vb. islerde dava dosyanin birimde bulunmamasi veya ikincil dosya tanimlamasi yapilmasi
halinde 645, 646, 650 kodlari kullanilir.

659 Hukukla Ilgili Diger isler 15| C
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661 Denetim Plani ve Programlari B | C

662 Gorev Emirleri 15

663 Denetim, Inceleme ve Sorusturma Isleri
01 Cevapl 15| C
02 Denetim 30 | A3
03 Genel Durum 30 [ A3
04 On Inceleme 30 | A3
05 Inceleme 30 | A3
06 Basit 15] C
07 Sorusturma 30 | A3
08 Arastirma 30 | A3
09 Bilgi 20| C
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99 Diger 30| C
Teftis ve denetim birimlerinde her bir mufettis/denetgi tanimlanabilir; rapor igin 6zel dosya/klasor tanimlamasi
yapilabilir.

667 ihbar ve Suc Duyurusu isleri
01 Ihbarlar 10| C
02 Sucg Duyurularn 15| C
99 Diger 15| C
679 Teftis/Denetim ile Ilgili Diger isler 15| C
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702 Yazilim Isleri

Yazilim isi icin 702 dosya kodu kullanilir. Yazilim gelistirme, tasarim, kodlama, test vb. isler belgenin konu boéliminde
belirtilir. Her bir yazilim isi igin sistemde 6zel dosya/klasor tanimlamasi yapilabilir.

703 Bilgi Isletim Sistemleri Planlama ve Degerlendirme 20 | A3

Proje yonetimi, degisiklik yonetimi, glivenlik yonetimi, kaynak yonetimi, konfigiirasyon yonetimi, olaganisti durum
yonetimi, problem yoénetimi vb. yénetimlerin planlanmasi ve dederlendirmesinde 703 dosya kodu kullanilir.

704 Ag Yonetimi Isleri 15| C
705 Sistem Yonetimi Isleri 15| C
708 Kullanim ve Erisim Yetkisi Isleri
01 Bilisim Glvenligi ve Veri Yonetimi 15| A3
02 Servis Hizmeti (web) 20| C
03 Kullanici Yetkileri 151 C
929 Diger 15| C
710 E-Uygulama Isleri 20| C

e-imza, e-posta, e-tebligat, e-abonelik, e-posta, e-muhir, KEP vb. isler igin 710 dosya kodu kullanilacaktir. Bilisim
Urtnleri, yazihm ve donanim talepleri igin bkz. 809.010

719 Bilgi Sistemleri ile Ilgili Diger isler 15| C
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721 Uluslararasi Hukuk Isleri B| A
724 Ulkelerle iliskiler
01 Ikili Tligkiler 20 | A3
02 Cok Tarafl iligkiler 20 | A3
03 Tirk ve Misliman Topluluklarla Iligkiler 20 | A3
929 Diger 20| C

Ulkeler, Turk ve Musliman toluluklar ve cok tarafli iliskiler igin 6zel dosya/klasér tanimlamasi yapilir. Ulkelerin
tanimlanmasinda, Disisleri Bakanligi Ulke Isimleri ve Tanimlari Listesinde (Alpa-2 veya Alpa-3'te) bulunan kodlar
kullanilir.
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730 Uluslararasi ve Bolgesel Kuruluslarla iliskiler
01 Politikalar A
02 Mevzuat ve Uyelik A
03 Toplantilar
01 Genel Kurul B| A
02 Yénetim Kurulu B A
03 Komiteler B| A
04 Alt komiteler B A
05 Calisma Gruplan B| A
06 Projeler 20 | A3
07 Isbirligi 20 | A3
08 Rapor ve Incelemeler B| A
09 Irtibat Burolar B C
10 Bildirimler 15 C
11 Basvuru ve Sikayetler 15| C
12 Denetimler B C
13 Yardimlar B|C
929 Diger B| C
Uluslararasi kuruluslar ve projeler igin 6zel gosya/klasér tanimlamasi yapilir. Uluslarasi kurulusun tanimlamasinda
Elljsniz::'lir.liiakanllél "Uluslararasi Kurulusglar, Orgltler, Alt Birimler ve Kurulusglari Listesinde bulunan Tilirkge kisaltmalar
739 Dis iliskilerle Ilgili Diger isler B|C
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741 Avrupa Birligi Hukuku Isleri
01 Tlrkiye-AB Ortaklik Hukuku A3
02 AB Hukuku Alanindaki Gelismeler A3
99 Diger C
742 AB Karar Alma Mekanizmasi ile iliskiler
01 Bakanlar Konseyi B | A3
02 Avrupa Komisyonu B | A3
03 Avrupa Parlamentosu B | A3
04 Avrupa Konseyi B | A3
05 Adalet Divani B [ A3
06 Sayistay B | A3
07 Ekonomik ve Sosyal Komite B | A3
08 Bdlgeler Komitesi B | A3




Saklama Siireli Standart Dosya Plani V.4 Ek-1
09 Avrupa Merkez Bankasi B | A3
10 Avrupa Yatinm Bankasi B | A3
11 Ombudsman B | A3
929 Diger B | A3
743 Gumriik Birligi ve Ortaklhik Organlar
01 Ortaklik Konseyi B | A3
02 Ortaklik Komitesi ve Alt Komiteler B | A3
03 Karma Parlamento Komisyonu B | A3
04 Gumrik Isbirligi Komitesi B | A3
05 Gumruk Birligi Ortak Komitesi B | A3
06 Karma Istisare Komitesi B | A3
07 AB Teknik Komiteleri ve Calisma Gruplari B [ A3
99 Diger B | A3
Her bir komisyon, komite ve alt komite igin sistemde 6zel dosya/klasér tanimlamasi yapilabilir.
744 AB Katilim Siireci
01 Katihm Ortakhgi B | D
02 Ulusal Program B| A
03 Ilerleme Raporlari B| A
04 Katilim Oncesi Mali izleme Siireci B | A3
05 Katilim Muazakereleri B| A
Her bir mizakere fasl igin sistemde 6zel dosya/klasér tanimlamasi yapilabilir.
06 Siyasi Kriterler B | A
07 Ekonomik Kriterler B| A
08 Ic Koordinasyon Uyum Komitesi B | A3
09 Tirkiye'nin Avrupa Birligi Iletisim Stratejisi B | A3
10 Ceviri Esgudim GCalismalari B [ A3
11 Mevzuat Uyum Ulusal Veri Tabani B | C
99 Diger B | C
AB Muktesebatinin Ceviri Islemleri ve Esgudimu, Turk Mevzuatinin Ceviri Islemleri ve Esgudimi, AB Terminolojisi Veri
Tabani igin bkz. 744.10
745 Topluluk Programlari ve Ajanslar
01 Programlar B | D
02 Ajanslar B|D
929 Diger B| D
Turkiyenin katihm sagladigi Topluluk Program ve Ajanslar igin 6zel dosya/klasor tanimlamasi yapilir. Topluluk Program
ve Ajanslarinin tanimlanmasinda Disigleri Bakanligi Avrupa Birligi Bagkanligi web sayfasinda bulunan kisaltmalar
kullanilir.
746 AB-Tiirkiye Mali Isbirligi
o1 Katilim Oncesi Yardim Araci (IPA)
01 Programlama Sureci B [ A3
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02 Projeler B | A3
03 AB Baskanliginin Faydalanicisi Oldugu Projeler B [ A3
04 Sinir Otesi Isbirligi B | A3
05 Operasyonel Programlar B | A3
06 Izleme Komiteleri B | A3
02 Gok Yararlanicili Programlar B [ A3
99 Diger B | A3
Her bir proje, isbrligi ve program igin sistemde 6zel dosya/klasér tanimlamasi yapilir.
748 AB ve Uye Ulke Teknik Yardim isleri B| C
AB ve Uye Ulke Teknik Yardimlar ve Programlar igin sistemde ilgili dosya plan kodu altinda 6zel dosya/klasér
tanimlamasi yapilir. (Ornek: TAIEX, TWINNING, MATRA/G2G.NL, MATRA-MTEC vb.)
749 Avrupa Birligi ile Ilgili Diger Isler B|C
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751 Toplulastirma Isleri B| C
752 Kamulastirma ve Irtifak Hakki Isleri
01 Kamulastirma B | C
02 Irtifak Hakki B C
99 Diger B | C

Toplulastirma ve tarla igi gelistirme, kamulastirma ve irtifak hakki islerini yiriten birimlerde; yapilan isi ve isin
yurattldugu alani belirten 6zel dosya/klasoér tanimlamasi yapilir.

753 Kadastro iIsleri B|D
754 Imar Isleri B|D
755 Yapim Isleri
01 Etud-Proje ve Fizibilite 30 | A3
02 ihale 15 | A3
03 Uygulama 15| A3
04 Inceleme ve Kontrol 15 | A3
05 Hakedisler ve Odemeler 15 | A3
06 Kabuller
01 Gegici ve Kesin Kabuller 15| A3
02 Fesih, Tasfiye ve Devir 151 A3
07 Kesin Hesap 15| A3
929 Diger 15 | A3

Yapim ve yapim ihale islerinde dosyalama, mevzuatta belirtildigi sekilde ve isin adina gére "Vaka Dosyas!" olusturularak
yapilir. Birim belge yoneticileri, sistemde vaka dosyalarini ve vaka dosyalarinda bulunmasi gereken belge tirlerini
tanimlar.

756 Tasinmaz Isleri
01 Tahsis, Devir ve Takas B| D




Saklama Siireli Standart Dosya Plani1 V.4

02 Satis ve Kiralama B | D

03 Envanter B | D

04 Edinim /Satin Alma B| D

99 Diger B| D
Tasinmaz islerini yltlten birimlerde; her bir tasinmaz igin 6zel dosya/klasér tanimlamasi yapilabilir.

757 Harita ve Fotograflama Isleri

01 Talepler 15| D

02 Yapim ve Giincelleme B | D

03 Sayisallastirma B| D

04 Kayit ve Envanter B | D

99 Diger B| D

769 Emlak ve Yapimla ilgili Diger Isler B| C
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Tasit ve Is Makineleri Isleri

771 Egitim Planlan 15| A3
772 Burs Isleri 10| C
773 Staj Isleri 10| C
774 Egitimler
01 Egitim Programi 15 A3
02 Egitici Temini 15| A3
03 Kayit ve Katilim 15| C
04 Egitim Materyali 15| C
05 Sinav 15| A3
06 Belgelendirme B | D
07 Yeterlilik B
99 Diger 15| C
Egitim islerini yltlten birimlerde, her egitim igin 6zel dosya/klasor tanimlamasi yapilabilir.
779 Rehberlik/Danismanlik Isleri 15| C
799 Egitimle Ilgili Diger Isler 15| C
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Ek-1

Her bir tasit ve is makinesinin plaka, ruhsat, tahsis, kaza, bakim, onarim ve muayenesini takip etmek igin ilgili biriminde

plakaya, aracin tirtine, bulundugu yere ve tahsis durumuna gére 6zel dosya/klasér tanimlamasi yapilabilir.

802 Ulasim ve Servis Isleri 10| D
803 Resmi Miihiir Isleri 10| C
804 Belge Kayit ve Sevk Isleri
01 Belge Sevk ve Posta Igleri 10| C
02 Cok Gizli Belge/Biiro Isleri B| D
99 Diger 10| C
805 Bilgi, Belge ve Arsiv Yonetimi
01 Bilgi ve Belge Yonetimi 15| C
02 Arsiv Yonetimi
01 Belge Devri B C
02 Ayiklama ve Imha 10| D
03 Tasnif Islemleri 20 | A3
04 Inceleme ve Denetleme 20| C
05 Arsivlerden Yararlanma 10| C
99 Diger 15| C
Dosya planlari, saklama planlari ve kodlama islemleri igin bkz. 805.01, arsiv belgelerinin diizenlenmesi, tanimlanmasi
ve arastirmaya agilmasina kadar olan stireg igin 805.02 alt kodlar kullanilacaktir. Belge ve belge sureti talepleri igin
bkz. 622.02
806 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Isleri
01 Derme Gelistirme ve Derleme B | D
02 Kullanici Hizmetleri 10| C
03 Abonelik 10| C
99 Diger 10| C
807 Bakim ve Onarim Isleri
01 Bina ve Tesisler 10| C
02 Tesisat 10| C
03 Mekanik 10| C
04 Elektronik ve Teknik Cihaz 10| C
05 Tasit ve Is Makineleri 10| D
06 Blro Malzemesi 10| D
99 Diger 10| C
808 Temizlik Isleri 10| D
809 Tasinir Mal Isleri
o1 Istekler 10| D
02 Devir, Giris ve Cikiglar 10| D
03 Sayim 10| D
04 Kesin Hesap 10| D
05 Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri 10| D
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Ek-1

06 Kayittan Disme ve Hurdaya Ayirma 10| D
99 Diger 10| C
Biro malzemesi, bilisim trinl vb tasinir ve sarf malzemesi taleplerinde 809.01 dosya kodu kullanilacaktir. Tasinir mal
yonetiminde kullanilan formlar (fisleri) sistemde belge tiirl olarak tanimlanabilir.
810 Sigorta isleri 10| C
811 Iletisim ve Haberlesme Isleri 10
812 Cevre Diizenleme isleri 10
813 Sosyal Isler
01 Egitim Tesisi, Misafirhane ve Kamplar 10| D
02 Kamu Konutlari 10| C
03 Kres ve Glndliz Bakimevi 10| D
04 Spor Tesisi 10| D
05 Yemekhane, Kafeterya ve Cay Ocadi 10| D
06 Temsil ve Adirlama 10| C
07 Sosyal Etkinlikler 10 | A3
99 Diger 10| C
814 Kampanyalar 10| C
815 Sosyal Yardim Isleri 10| C
819 Idari ve Sosyal Islerle Ilgili Diger Isler 10| C
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821 Sosyal, Kiiltiirel Etkinlikler ve Tanitim Isleri 15| A3

sergi,

Yildonumlerinde, 6zel h
gezi vb. faa
dosya/klaso

r tanimlamasi yapilabilir.

afta ve glinlerde sosyal, kiltirel ve tanitim amach yapilan kutlama veya anma etkinlikleri, fuar,
liyetler icin 821 dosya kodu kullanilacaktir. Faaliyeti ytriten ilgili birimde etkinlik adina gore 6zel

823 Reklam ve Ilan Isleri
o1 Reklam Isleri 10| D
02 Ilan Isleri 10
99 Diger 10| D
824 Yayin Isleri
01 Teklif ve Dederlendirmeler 10| C
02 Yayin Hazirlk Igleri 15| C
03 Telif isleri D
04 Intihal D
99 Diger 15| C
825 Basim ve Dagitim Isleri
01 Basim ve Depolama 10| C
02 Yayin Talepleri ve Dagitim 10

11
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Ek-1

99 Diger 10| C
828 Terciime Isleri 10| D
839 Tanitim ve Yayinla Ilgili Diger Isler 10| C
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841 Biitce Hazirlama ve Uygulama Isleri
01 Bitce Calismalan 15| C
02 Bitce Uygulamalari 10| C
99 Diger 10| C
Blitce, ek bltge ve gecici biitge isleri icin 841.01; édenek talepleri, serbest birakma, ek édenek, iptal, avans,
mahsuplagsma, 6deme emri gibi bitge (ve ddenek) kullanimina yonelik isler igin bkz. 841.02 kodlari kullanilacaktir.
843 Mizan, Bilanco ve Kesin Hesap Isleri
01 Mizan B|C
02 Bilango B C
03 Kesin Hesap B| C
04 Blitce Donem Gergeklestirme Raporlari B | C
05 Tablolar 15 C
929 Diger 15 C
845 Sayistay Incelemeleri
01 Sorgu 15| C
02 Ilam 15| C
03 Sayistay Denetimleri B | C
99 Diger 15| C
846 Emanet isleri
01 Vergi 15| D
02 Kefalet 15| D
03 Icra 15| D
04 Sendika 15| D
99 Diger 15| D
849 Banka Isleri
o1 Odeme Talimatlari 15| D
02 Repo ve Faiz Isleri 15| D
03 Kambiyo Isleri 15| D
04 Tahsilatlar 15| D
05 Mutabakatlar 15| D
06 Ekstre ve Dekontlar 15| D

12
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Ek-1

07 Banka Hesaplari 10| D
99 Diger 15
850 Kiymetli Evrak Isleri B|D
851 Finansman ve Fon Yonetimi Isleri
01 Finansman Programlari B | D
02 Gelir Gider 15 C
03 Kar Tevzii 15| C
04 Sermaye B| D
99 Diger B | D
853 Kredi Isleri
01 Yurt Disi Krediler 15| C
02 Yurt ici Krediler 15| C
03 Hazineye Borglar 15| C
99 Diger 15| D
Kredi islemlerinde, 6demeler, faiz ve kur farklari igin bkz. 853.01, 853.02
855 Borg ve Alacak Isleri 15| C
856 Harcama Yetkilisi ve Gerceklestirme Gorevlisi Isleri 15( D
857 Saymanlik ve Sayman Bildirimleri 15( D
858 Idari Yaptirnrm/Para Cezasi Isleri 15| D
869 Diger Mali Isler 15| C
5
s | 2|22 ) o g
§ % % % OZEL KALEM VE PROTOKOL ISLERI % - _1>’~
- | 5|%|% %5 %
| alalem S| C
[s7o] | | [6zeLkaemvepRroTOKOLIsLERT (870-899) [ | |
871 Makamin Konusma ve Agiklamalar B| A
872 Randevular B | C
873 Temas ve Ziyaretler
o1 Yurt ici 15| C
02 Yurt Disl 15| A3
929 Diger 15| C
874 Giinliik Programlar 10| C
876 Davet ve Tebrikler
01 Ozel Mektuplar 15 [ A3
02 Davetiyeler 10 | A3
03 Tebrikler 10 | A3
929 Diger 10| C
877 Protokol Isleri B|D
878 Resepsiyonlar 10 | A3
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879 Rezervasyonlar 10| C
880 Torenler 15 A3
899 Ozel Kalem ve Protokolle ilgili Diger Isler 15| C
=]
s | 2]2]¢2 o k
§ % % % PERSONEL ISLERI g - _1>’~
e [ | < | < =2 %G
| alalem Al C
soo| | | [eemsoneLisiericooo-s2e) 000000000 [ | |
901 Is istekleri 10| D
902 Personel Alim isleri
01 Alim Talepleri B | D
02 Alim izinleri B|D
03 Sinavlar B| D
99 Diger B | D
903 Personel Ozliik Isleri
o1 Ise Giris Belgeleri B | A3
02 Atama Isleri B | A3
03 Terfi ve Intibak Isleri B|C
04 Hizmet Cetveli ve Hizmet Belgesi B [ A3
05 Personel Izin isleri B| D
06 Gorevden Ayrilma B | A3
07 Gorevlendirme B| D
08 Mukafat ve Cezalar
01 Basari ve Odiil isleri A3
02 Disiplin ve Ceza Isleri A3
09 Sicil Isleri
01 Sicil Raporlari B [ A3
02 Mal Bildirimleri B | A3
10 Aile Yardimi Bildirimi B | A3
11 Askerlik Isleri B | A3
12 Hizmet Borglanmasi B | A3
13 Personel Kartlari B [ A3
929 Diger B | A3
Kurumlarin insan kaynaklari/personel islerini ylrtten birimlerinde personel 6zlik dosyalar "Vaka Dosyas!" tiriinde
tanimlanir.
907 Kadro ve Pozisyon Isleri B| C
912 Pasaport isleri 10| D
914 Yabanci Uyruklu Personel Isleri 30 | A3
915 Sendikalarla Ilgili isler
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01 Isveren Sendikalari 15| C
02 Memur Sendikalari
01 Uyelik ve Dayanisma Aidati 15| D
02 Kurum Idari Kurulu ve Yiksek Idari Kurul Toplantilari 15( D
03 Yetkili Sendika Tespiti 15( D
04 Temsilcilik 15| D
03 Isci Sendikalar
01 Uyelik ve Dayanisma Aidati 15| D
02 Temsilcilik 15| D
03 Sendikal izin 15| D
04 Toplu Sézlesme Isleri 15| C
Toplu s6zlesme miizakereleri, uyusmazlk, grev-lokavt islerinde 915.03.04 kodu kullanilacaktir.
99 Diger 15| C
916 Vakif ve Derneklerle Ilgili isler 15| A3
917 Sosyal Giivence Kapsaminda Yapilan Isler B | D
Sigorta pirimleri, giris ve ayrilis gibi bildirimleri igin 917 kodu kullanilacaktir.
918 Is Saghgi ve Is Giivenligi Isleri
o1 Is Givenligi B|D
02 Calisan Saghigi B| D
03 Meslek Hastaliklar B| D
04 Is Kazalan B| D
99 Diger B| D
920 Performans Degerlendirme Isleri 15| C
929 Personelle Ilgili Diger Isler 15| C
5
AENHE S k
§ % % % SATINALMA VE SATIS ISLERI % - _1>’~
e | < | < | < =2 G
| alalem S| C
930] | | [sAminamavesamisisteri(osooay 0 [ | |
933 Firma Bilgileri
o1 Yurt ici Firmalar 10| C
02 Yurt DisI Firmalar 10| C
03 Yasakl Firmalar 10| C
99 Diger 10| C
934 Alim Isi
o1 Mal Alim Isi 10| C
02 Hizmet Alim Isi 10
99 Diger 10| C
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Her bir alim isi igin 6zel dosya/klasor tanimlamasi yapilir. Alm yéntemine gore kullanilan belge tiirleri sistemde
tanimlanabilir. Yapilan is ve kullanilan belge tiirli yazinin konu ve ek bélimiinde belirtilir.
939 Miisteri iliskileri
01 Bayiler 10| D
02 Acentalar 10| D
99 Diger 10| D
940 Fiyatlarin Belirlenme ve Tarife isleri 15| C
941 Satis Talepleri ve Teyitleri 10| D
942 Satis Isleri
01 Yurt DisI Satislar 15| A3
02 Yurt Ici Satislar 15| C
03 Hurda ve Ihtiyag Fazlasi Malzeme Satislari 10| D
99 Diger 10| D
944 Giimriik Isleri 15| D
945 Akreditif Isleri 15| D
946 Ticari Belge Isleri 10| C
947 Stok Kayit ve Kontrol Isleri 10| D
948 Tanitim ve Pazarlama Isleri
01 Tasarim ve Marka 15 C
02 Pazar Arastirmasi 15| C
03 Kacak, Taklit ve Sahte Uriinlerle ilgili Isler 10| C
929 Diger 10| C
949 Satinalma ve Satisla 1lgili Diger Isler 10| C
)
S|E|E|¢ GUVENLIK ISLERT, SAVUNMA, AFET VE ACiL DURUM . |8
S| 2|22 YONETIMI VE TOPYEKUN SAVUNMA SiviL HIZMETLERI [E 7| &
e [ < | < | < =2 %G
< | d|lclam aa| 8
951 Giivenlik Isleri
o1 ic Givenlik
01 Ic Glvenlik Strateji Belgesi B| A
02 Eylem Planlar B[ A
03 Istihbarat Raporlari B| D
04 Bilgilendirme Faaliyetleri B | D
05 Isbirligi B|D
06 Inceleme ve Arastirma B|D
07 Radyo ve Televizyon Yayinlari B | D
08 Ekonomi ve Sosyal Konular B | D
09 Siber Guvenlik B| D




Saklama Siireli Standart Dosya Plani V.4 Ek-1
10 Iklim Guvenligi B | A
11 Gida Givenligi B[ A
12 Su ve Dogal Kaynak Guvenligi B| A
13 Enerji Glvenligi B[ A
14 Bilim ve Teknoloji Glvenligi B[ A
15 Sikiyonetim ve Olaganustli Hal B| A
16 Acil Durum/Kriz Yénetimi B|D
Dis tehdit, yaygin siddet, dogal afet, saglik, ekonomik vb kaynakl acil durum ve kriz yonetimi igin bkz. 951.01.16
02 Dis Gilvenlik
01 Dis Glvenlik Strateji Belgesi B[ A
02 Eylem Planlarn B[ A
03 Istihbarat Raporlari B|D
04 Bilgilendirme Faaliyetleri B| D
05 Isbirligi B| A
06 Inceleme ve Arastirma B| D
07 Silahlarin Kontrolii ve Yayilmanin Onlenmesi B | D
08 Nikleer Enerjinin Bariscil Kullanimi B | D
09 Barigi Destekleme ve Koruma Harekatlari B| D
10 Dis Tlrkler B[ A
03 Ter6rle Micadele
01 Terorle Micadele Strateji Belgesi B[ A
02 Eylem Planlar B[ A
03 Istihbarat Raporlari B| D
04 Isbirligi ve Koordinasyon B| D
05 Stratejik Bilgi Destedi B| A
06 Kamuoyu Bilgilendirme ve Halkla Iletisim B[ A
07 Sosyal, Ekonomi, Egitim ve Kultlir Calismalari B | A
08 Terdr Orgltleri B|D
Boélicl, yikicl, dini istismar eden terdr orgutleri, uluslararsi terér érgutleri igin bkz. 951.03.08. Her bir ter6r 6rgiti igin
sistemde klasér tanimlamasi yapilabilir.
09 Inceleme ve Arastirma B | D
10 izleme ve Degerlendirme B|D
11 Terorle Miicadele Raporu B[ A
12 Inceleme/Denetleme B|D
04 Koruyucu Gulvenlik
01 Sabotajlara Karsi Koruma Planlari, Koruma Planlari B[ A
02 Noébetci Memurlugu Isleri 10| D
03 Koruyucu Guvenlik Denetleme Sonug Raporlari 20| C
04 Yabanci Uyruklu Personel ile lgili isler 20| C
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05 Milteciler ve Siginmacilar 20 | A3
06 Ozel Givenlik Tegkilati Ile Ilgili Isler 10| C
07 Ozel Guivenlik Bélgeleri ile Ilgili Isler 10| C
08 Istihbarat ve Kacakgilik ile Ilgili isler 20| C
09 Patlayici Maddeler ve Atesli Silahlar Ile Ilgili isler 10| C
10 Gulvenlik Sorusturmalari ve Arsiv Arastirmasi 2| C
11 Fiziki Emniyet Tedbirleri 10| C
12 Evrak Guvenligi 20| D
13 Haberlesme Glvenligi 20| D
14 Yangin Onleme ve Korunma 10| D
15 Onemli Tesis Kriterleri 20| D
05 Hibrit Tehditler 20 | A3
99 Diger 20| C
952 Afet ve Acil Durum Yonetimi
o1 Planlama ve Risk/Zarar Azaltma Ile Ilgili Isler
01 Ulusal Afet Yonetimi Strateji Belgesi A
02 Ulusal Deprem Strateji ve Eylem Plani(UDSEP-2023) A
03 Afet ve Acil Durum Planlar A
04 Risk ve Zarar Azaltma isleri
01 [Risk Belirleme B | A3
02 |Afet Etudleri B | A3
03 |Genel Hayata Etkililik/Etkisizlik B| D
04 |Afete Maruz Bolge B | D
05 |Jeolojik ve Jeoteknik Ettdler B | D
06 |Mikrobdlgeleme Etldleri B | D
07 |Meteorolojik Etlidler B| D
08 |iklim Degisikligi B| A
09 |[insan Kaynakli Afetler B|D
10 |Tehlike/Risk Haritalari B | A3
11 |Yap! Analizleri B | D
12 |Afet Onlemleri B
13 |Kentsel Dénistim B | A3
14 |Afet Tahmini ve Dederlendirme Calismalari B| D
15 |Afet Kiltdrd ve Bilinci B | D
05 Erken Uyari, G6zlem ve Tahmin Sistemleri B | D
02 Afet ve Acil Durum Haberlesmesi
01 Haberlesme Tesisleri/Merkezleri 20| D
02 Telsiz Sistemleri 20| D
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03 Uydu Haberlesme Sistemleri 20| D
04 Kablolu ve GSM Haberlesme Sistemleri 20 D
05 Kesintisiz ve Givenli Iletisim 20| D
06 Iletisim Altyapilari 20| D
07 Sistem Inceleme ve Denetleme 20| D
08 Bilgi Sistemleri 20| C
09 Afet ve Acil Durum Sigorta Isleri 20| D
03 Afet ve Acil Durum Miidahale ve Yardim Isleri
952.03.01-Bagbakanlik Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi kodu kaldiriimistir.
02 Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezleri 20 D
03 Afet ve Acil Durum Ilan
01 |Deprem, Sel, Firtina, Heyelan, Cig 20 | A3
02 |iltica ve Nifus Hareketleri 20 | A3
03 |Yanginlar ve Kazalar 20| A3
04 |KBRN Kazalar ve Olaylari 20| A3
05 |Tehlikeli ve Salgin Hastaliklar 20| A3
04 Duyuru 20| A3
05 Tahliye/Transfer 20] C
06 Acil Midahale
01 |ihtiyac Belirleme ve Talep/Tahsis 20| D
02 |Tahliye/Transfer 20| D
03 |Gorevlendirme 20 D
07 Haberlesme 20| D
08 Guvenlik 20 D
09 Ilk Yardim 20| D
10 Arama-Kurtarma 20 D
11 Beslenme(iase) 20| D
12 Barinma(ibate) 20| D
13 Acil Yardim
01 [Odenek Tahsisi 10 C
02 |Odenek Tahsisi Siire Uzatimi 10| C
03 |Yurt ici Ayni Yardim 10| C
04 |Yurt Disi Ayni Yardim 10| C
05 |Yurt Disi Nakdi Yardim 10| C
14 Yardim Kampanyasi 20| D
15 Afet ve Acil Durum Ekip ve Ekipmanlari 20| D
16 Gondulltler ve STK'lar
01 |Gondlla Tesviki 20| C
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02 |Akreditasyon (ilkyardim, Arama-Kurtarma vs.) 20| C
04 Iyilestirme Calismalari
01 Gegici Iskan
01 |Yer Belirleme 20| C
02 |Gegici Iskan Yapilari 20| C
03 |Kira Yardimi 10 | A2
04 |Sosyal, Saglik ve Egitim Hizmetleri 20| D
02 Afetten Zarar Gorenlere Karsiliksiz Yardim
01 |Sakatlik ve Olim 15 | A2
02 |Konut/Isyeri Yardimi 15| A2
03 Kredi Yardimi 15( D
04 Yerel Yénetimlere Odenek Aktarimi 10
05 Hasar Tespiti 20
01 Hasar Tespit Raporu
01 |On Hasar Tespiti Raporu 20| C
02 |Kesin Hasar Tespiti 20] C
03 |itirazlar Hasar Tespiti 20| C
04 |Yargi Karariyla Dlzenlenen Hasar Tespit Raporu 20] C
02 Bosaltma, Yikim 20| C
06 Hak Sahipligi
01 Talep ve Taahhitname 20| C
02 Hak Sahipligi inceleme Komisyonu 20| C
03 Hak Sahipligi Tespiti 20| C
04 Borglandirma 20| C
05 Hak Sahipliginin Sona Ermesi ve Borcun Muacceliyeti 20| C
06 Hak Sahipligine Engel Durumlar 20| C
07 Artan Konutlar 20| C
07 Yerlesim Yeri Tespiti ve Artan Arsalar
01 Yer Secimi 20
02 Artan Arsalar 20
99 Diger 20| C
953 Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri Isleri
01 Sivil Savunma Hizmetleri
01 Sivil Savunma Planlama B | A3
Il ve Ilge Sivil Savunma Planlari, Daire ve M[Jessesg Sivil Savunma Planlari, Tahliye Planlari, Kabul Planlari, Sivil
Savunma Arama ve Kurtarma Birlikleri Harekat ve Intikal Planlari, Haber Merkezi Talimati igin bkz. 953.01.01.
02 Sivil Savunma Servis ve Yikimlileri Isleri 20 C
03 Sivil Savunma Géndillileri Isleri 20 | A2
04 Sivil Toplum Kuruluslan (STK) ile ilgili isler 20 | A2
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05 Sivil Savunma Sevk ve Harekat Isleri 20| C
06 K_arpu Kurum ve Kurulus_larl_Ilg_SiviI qulum KL!rqu_slarlnln (STK) 20! ¢
Sivil Savunma Harekati Ile Ilgili Koordinasyon Isleri

07 Haber Alma ve Yayma, Ikaz ve Alarm Isleri 20| C

08 Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve Niikleer Savunma Isleri 20| C

09 Sivil Savunma Arag, Gereg ve Malzemelere Ait Isler 20| C

02 Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklarn

01 Milli Alarm
01 [Alarm Tedbirleri Ilaninda Yapilacak Faaliyetler C
02 [Nato Alarm Sistemi C
03 |Alarm Kod Kelimeleri ve Anlamlari C
04 |Alarm Kod Islem ve Gérevlileri 20 D
05 |Milli Alarm Sistemi Egitimleri 20 | A3
06 |Seferberlik Ilani ve Duyuru Isleri 20 | A3
07 |24 saat Sureli Calisma Planlar 20| C

02 Lojistik
01 |Savas Gorev Planlar 20| C
02 |Savas Hasari Onarim Planlari 20| C
03 |Arac Seferberligi ve Erteleme Isleri 20| C
04 |Trafikte Kaydi Olmayan Ozel Sektér is Makinelerinin Tespiti 20| C
05 [Mal ve Hizmet Seferberligi isleri 20| C
06 |Kaynak Planlama Faaliyetleri B|C
07 |1l ve Ilce Kaynak Sayim isleri 20| C
08 |Milli Mudafaa Mukellefiyeti C
09 |Ekonomik/Stratejik Tahrip Hedefleri Planlama Isleri C
10 |Kriz/Harekat Merkezi ile 1lgili isler C
11 |Haritalar C
12 |Denetlemeler 20| C
13 |TSK Harekat Kontroliine Girecek Kamu Kurum ve Kuruluslar B | D
14 |TSK Lojistik Seferberlik Dosyasi 20| C

03 Personel Seferberlik
01 |Sevk Tehir isleri 10| C
02 |Personel ve Kadro Erteleme Isleri 10| C
03 |Yasal Yas Sinirlari 10| C
04 |Sefer Gorev Emirleri 10| C
05 [insan Giici Planlamasi 20 | A3
06 |Bedelli Askerlik 10| C
07 |Erteleme Sonug Raporlari 10

04 Seferberlik Savas Hali Planlar
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01 |Genel Planlar B| D
02 |Ozel Planlar B|D
03 |Detay Planlar B | D
04 |Planlama ve Koordinasyon Kurulu Igleri B| D
05 |Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklar Yilhk Faaliyet Raporu 20| C
05 Milli Guvenlik Kurulu Genel Sekreterligi Tetkik Gezileri
01 |Tetkik Gezisi Planlamasi 20| D
02 |Tetkik Gezisi Sonug Raporu 20
06 Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklari Oryantasyon Egitimi 20| D
07 Nato Sivil Olaganustl Hal Planlamasi
01 |Planlama Faaliyetleri 20| D
02 |Genel Kurul Toplantilar 20| D
03 |Sonug Raporu 20| D
03 Siginaklar
01 Genel Siginaklar 20| D
02 Ozel Siginaklar 20| D
03 Siginak Tespit ve Denetim Isleri 20| D
04 Kayit ve Istatistik Isleri 20| D
99 Diger 20| D
954 Tatbikatlar
01 Uluslararasi ve Nato Tatbikatlari B| D
02 Milli Tatbikatlar
01 Seferberlik ve Savas Hali Plan Tatbikatlar D
02 Milli Kriz/Harekat Yonetimi Tatbikatlari D
Glven Serisi Tatbikatlar ve Afet/Acil Durum Tatbikatlari igin bkz. 954.02.02
03 Milli Alarm Sistemi Tatbikati 20| C
04 Sivil-Asker Isbirligi ile Yapilan Tatbikatlar 20| C
05 Mal ve Hizmet Seferberligi Tatbikatlar 20| C
06 Sivil Savunma Tatbikatlar 20 D
Sivil Savunma Plan Tatbikati, Sivil Savunma Servis Tatbikati, Ornek Sivil Savunma Tatbikati, Arama ve Kurtarma Intikal
Tatbikati igin bkz. 954.02.06
929 Diger 20| C
Her bir tatbikat igin 6zel dosya/klasdr tanimlamasi yapilabilecektir.
269 Gilivenlik i§k?ri, _Afet ve_ {-\cil_ D_u_ruT Yi?netimi ve Topyekiin 20| ¢
Savunma Sivil Hizmetleri ile Ilgili Diger Isler
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SAKLAMA SURELI STANDART DOSYA PLANI (SSDP) GENEL AGIKLAMALAR

Saklama Sdureli Standart Dosya Plani, 16.7.2018 tarihli 30480 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanan 11 sayili Devlet Arsivleri Baskanhdi Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi’'nin
9, 18 ve 19’'uncu maddeleri, 18.10.2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in 11 ve 24’Unci maddeleri, 25.3.2005 tarihli ve
25766 saylli Resmi Gazete’de yayimlanan Standart Dosya Plani konulu 2005/7 sayili
Bagbakanlik Genelgesi ve 16 Temmuz 2008 tarihli ve 26938 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Elektronik Belge Standartlari konulu 2008/16 sayili Basbakanlik Genelgesi
kapsaminda ve belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi ve tasfiyesi amaciyla kullaniimaktadir.

DOSYA PLANI

Belge ve arsiv yoOnetimlerinde, mevzuat ve standartlara uygun, kurumsal ihtiyaglar
kargilayacak, belgenin yapisal ve igerik butunliguini koruyacak ozellikte hazirlanmis dosya
planlarinin 6nemli bir yeri bulunmaktadir. Belgeler uGretildiklerinde veya kuruma/birime
geldiklerinde organizasyonel ve fonksiyonel provenansinin (aidiyetinin) belirlenmesi, bu aidiyet
dogrultusunda dosya/klasor yapilarinin olusturulmasi gerekmektedir.

Temelde dosya, “Konu Dosyasi” ve “Vaka Dosyasi” olmak Gzere iki yapida olusur/olusturulur.
Kurumlar, genellikle konu bazli dosyalama vyaparken hangi durumlarda vaka dosyasi
olusturacaklarini 6nceden belirlemelidir.

Standart Dosya Plani, belgelerin konulari (yapilan ise gore anlam iligkileri) 6n planda tutularak
hazirlanmis olup kurumlar vaka dosyalarini sistemde (EBYS’de) ayrica tanimlamalidirlar.
Personel 6zluk dosyasi, dava dosyasi, alim dosyasi, proje dosyasi vaka dosyalarina ornek
gosterilebilir. Yapilan igse gore olusturulan vaka dosyasinda hangi belge veya belge turlerinin
bulunmasi gerektigi igin yuratuldugu mevzuatta belirtiimis olup kurumsal ihtiyaglara gore bu
belge turleri sistemde ayrica tanimlanir.

Vaka dosyalari, sistemde ait olduklari birim ve ilgili dosya plan kodu ile iliskilendirilecek
sekilde tanimlanir. Vaka dosyalari, belgenin sayr béliimiine yansitiimas: halinde vaka
dosyasi kodu, dosya plan kodundan sonra [ | kbgeli parantez igerisinde tanimlanir.

SAKLAMA PLANI

Kurumlar, belgelerinin argiv degerlerini ve saklama surelerini ve bu sureleri tamamladiklarinda
hangi isleme tabi tutulacaklarini belirten saklama planlarini hazirlar. TS 13298’e gore; dosya
plani ile sisteme dahil edilen her bir eleman (belge, dosya/klasor ve serileri) icin saklama
planinda bir saklama suresi tanimlanmalidir.

Saklama Kriterleri

Belgelerin arsiv degerleri saklama kriterlerine gore belirlenir. TS 13298’e gore saklama kriterleri;
“idari, hukuki, mali ve tarihi” olarak belirtiimistir. Belgelerin birden fazla saklama kriteri
bulunabilir.
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Saklama Sureleri

Her bir saklama kriterine gore belgenin ne kadar sure saklanacaklarini belirtir. TS 13298’e gore
saklama suresi 1-100 yil olarak belirtilir. Bunun Uzerinde saklama suresi tanimlanmaz, surekli
(B) saklanir.

Kurum tarafindan ayrica belirtimedigi strece belgelerin saklama sdresi, isin sonuglandigi
dosyasinin/klasérinin kapatildigr bir sonraki yildan itibaren baglatilir. Belge Yoénetim
Sisteminde, Plan’in kullanim basarisi kanitlanincaya kadar dogrudan tasfiye sireci
isletiimez.

Tasfiye islem Tanimlari
Saklama planinda belirtilen sure tamamlandiginda yapilacak islemi belirtir. “Surekli saklama,
degerlendirme ve tasfiye (transfer ve imha)” islemlerini ifade eder.

A- Transfer [Arsiv Belgesi]: Saklama suresini tamamladiginda surekli saklanmak uzere
Devlet Arsivleri Bagkanligina transfer edilir. Tasfiye kodu (A), saklama suresi (B) olarak
belirtilenler kurumlarinda saklanirlar. Organizasyonel ve fonksiyonel degisimlerde (kapatiima
veya faaliyetin sona ermesi gibi durumlarda) tasfiye islem tanimi ve uygulanacak iglem kurum
gorusleri dogrultusunda Devlet Arsivlieri Bagkanliginca belirlenir.

B- Surekli Saklama: Saklama kriterlerinden en az birine gore kalici arsiv degeri bulundugunu,
kurumda surekli saklanmasi gerektigini ve tasfiye (transfer veya imha) edilmeyecegini belirtir.

Saklama planinda saklama siresi (B), tasfiye kodu (A) olarak belirtilen dosyalar/klasérler,
kurumun kapatiimasi veya faaliyetin son bulmasi halinde tasfiye islem tanimi (tasfiye kodu)
yeniden degerlendirilir.

C- [Sonradan] Degerlendirme: Yapilari ve igerikleri nedeniyle dogrudan tasfiye plani
igletimeyecek dosyalar/klasorler saklama planinda Dbelirtilen sire tamamlandiginda
degerlendirilecegini belirtir. Degerlendirmede; yila gore ornek (Al), uygulamaya gore Ornek
(A2) ve oOzellikli olanlari secme (A3) igslemi yapilir. Yapilan degerlendirme sonucu “saklama,
transfer veya imha” iglemi yuratalur.

Al ve A2; gegmigte isin nasil ve kimler tarafindan yapildidi, yapilis seklinin zamanla nasi/
degisime ugradigini gelecekte bilmek igin yilda, bes yilda, on yilda bir veya uygulama
degisikligine gére bir ka¢ érnek belge, dosya/klasér Devlet Arsivine transfer edilmek (lizere
secilir. Digerleri ise arsiv degerlerine gére saklanir veya imha edilirler. A3; yer, sahis, olay
veya ilkler, sonlar, yeni yéntem ve uygulamalar gibi kosula bagli olarak (6zellikleri geregi)
argiv belgesi olarak degerlendirilir. Bunlardan arsiv belgesi olarak tespit edilen belgeler,
dosya ve klasérler segilerek Devlet Arsivlieri Bagskanligina gdénderilir. Digerleri ise argiv
degerlerine gbre saklanir veya imha edilirler.

D- imha: Saklama siiresini tamamlayan belgelerin imha (yok) edilecegini belirtir.




T.C.
CUMHURBASKANLIGI ™
Devlet Arsivleri Baskanligi % I

SSDP’NIN KULLANILMASINDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

1. Plan, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik Madde 6’da belirtilen oOzellikte ve
2008/16 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile yururluge konulan TS13298 Elektronik Belge ve
Arsiv Yonetimi Standardinda belirtilen yetki ve role sahip sistem ve belge yodneticileri
tarafindan ve birim amirlerinin denetimlerinde yuratalir. Belge yoneticilerinin rol ve yetkileri
TS13298'de, mesleki bilgi ve uygulama becerileri 21.2.2020 tarihli ve 312046 (1. Mukerrer)
saylli Resmi Gazete'de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarina Dair Tebligde (No: 2020/4)
belirtilmigtir.

2. Plan, belgelerin basarili bir sekilde dosyalanmasi, saklamasi ve tasfiye edilmesi

sureclerinde kullanilr.

Dosya plani kodu tercihinde ve dosyalamada oncelik asil is ve islem dosyasindadir.

Kurumda ve/veya birimlerde, yapilan ise gore dosya plani kodlarina sinirlama getirebilir

veya sik kullanilan listesi olusturulabilir. Uzun sure kullanilmayan dosya kodlari sistemde

kurum geneline ve/veya birime 6zgu pasif hale getirilebilir.

5. Belgeler, organizasyonel ve fonksiyonel baglamda olusturulan dosya/klasor yapilarina gore
tutulur. Plan ortak tablo olarak hazirlanip kullanilsa dahi dosyalama, saklama ve tasfiye
birim bazl yapilir. Birim bazli saklama plani olusturulmadigi durumlarda tasfiye, uzun surel
saklama yapan birim gortusune gore yapllir.

6. Plan, belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi ve tasfiyesini kuralli olarak gergeklesebilecek
sekilde hazirlanir; uygulama aylik ve yillik olarak kontrol edilir. Yapilan kontrollerde tespit
edilen olasi eksiklik ve aksakliklar gideriimeden ve gerekli iyilestirmeler yapilmadan
dogrudan tasfiye iglemi gergeklestirilemez.

7. Birimler hangi islerinde “Vaka Dosyasi” kullanacaklarini onceden belirler, sistemde
tanimlayarak guncel olarak tutarlar.

8. Belgenin, vaka dosyasi ile iligkilendiriimesi durumunda Plan kodu ve vaka dosyasi kodlari
birlikte kullanilhr.

9. Plan’da arsiv belgesi olarak tespit edilenler Devlet Arsivleri Bagkanligina transfer edilir. Arsiv
belgelerinin elektronik ortamda transfer edilmesine yonelik esaslar Devlet Arsivleri
Baskanliginca belirlenir.

10.Plan’da bolim genelini belirten kodlar kullanilmamalidir (Ornek: 000- Genel igler, 600-
Arastirma ve Planlama Isleri, 640- Hukuk Isleri vb.). Bdlim sonunu ifade eden “Diger”
kodlari ise kontrolli olarak kullanilir ve yil sonunda kullanim amaglarina ve yogunluguna
gore Plan’da revizyon yapilr.

11.Belgelerin arsiv degerleri ve saklama surelerini birincil (hukuki ve idari) deger olarak
kurumlar; ikincil (tarihsel) deger olarak Devlet Arsivlieri Bagkanligi belirler.

12.Bir igin yurutilmesinde kullanilan, hukuki ve idari duzenlemelerle belirlenmis belge turleri
sistemde igi yUruten ve yazigmayi yapan birimlere gore tanimlanir.

13.Kurumlar, bu Plan’a (000-099; 600-999) goére Kurumsal Alan kodlarini (100-599)
degerlendirir ve gerekli duzenlemeleri yaparak Baskanliga gorise gonderirler.

14.Plan’in hazirlanmasi, uygulanmasi ve revizyonunda kullanilacak Rehberlere ve excel
dosyalarina www.devletarsivleri.gov.tr adresi Kurumlar bolimlerinden erigilebilir.
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