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instz

Kamu hizmetlerinin ylritilmesi ile gbrevli olan kurum ve kurulugla-
rin baglica amaci, basarili olmak ve verimli g¢alismaktir. Ancak bunun
da etkili bir ybnetim ile saglanabilece§i kugkusuzdur. Etkili ve verim-
li bir yGnetimin yiritilmesi ise, pldnli ve sistemli bir tegkildtlanma-
ya baglidir. Planli tegkildtlanmanin iginde evrak, dosya ve argiv gibi

hizmetler en 6nemli unsurlardir.

Bir ybnetici, yGnetim bilimi dalinda ne derece yetigsmig, bilgili,
deneyimli olursa olsun, kararini dogru ve zamaninda verebilmek igin her
an gerekli belge ve bilgilere ihtiyag duyar. Bu ihtiyag¢ hizli, diizenli,
saglikli1 ve giivenilir bir haberlegme, evrak, dosya ve argiv sistemi ile

kargilanabilir.

Kurum ve kuruluslar gordiikleri hizmetler,‘yaptiklarl haberlegme ve
iglemler sonucu meydana gelen dokiimantasyonu Onceden belirlenmig bir

takim tasnif sistemlerine gbre dizenlemektedirler.

Ancak, kurum ve kurulugslar evrak ve dosyalama iglerinde cok dedisik
sistemler uygulamaktadir. Bazi kurumlarda ise ilmf esaslara dayanmayan
ve bir sistem olarak adlandirilamayacak usullerle evrak ve dosyalama
hizmetleri yiritilmektedir. Bu durum ybnetimin ihtiyaci: olan bilgi ve
belgelere hizli ve kaolay bir gekilde erigmesini engellemekte ayrica,
kurumlararasi bilgi aligverigini olumsuz ybnde etkilemekte, argiviere
diizensiz ve gereksiz bir gok evrak ve dosyanin gelmesine yol agmakta-

dir.

Evrak ve dosya hizmetlerinden beklenen faydalardan azami Olc¢ide
yararlanabilmek icin, bu hizmetlerin {ilke c¢apinda belirli sistem ve

standartlara baglanmasi gerekir.

Bu cgaligmada evrak, dosya hizmetlerine bir diizen ve standartlagma

getirilmesi amaglanmigtir.

Ahmet KAHRAMAN
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¢ciris

Glinuimiizde bilginin, geligme ve ilerlemenin en 6nemli araci oldugu,
gerek bilim otoriteleri, gerekse yoneticiler tarafindan kabul edilmis
bir gergektir. Bu nedenledir ki, g¢aBimiz "Bilgi (agi1" olarak adlandi-
rilmaktadir. Bilgi Cagina girerken, bilgiye dogru, hizli ve kolay ulasg-
mak isteyqn geligmig Ullkeler, ulusal ve uluslararasi diizeyde bilgi sis-
temlerini olusturmuglardir. Gelismekte olan ilkeler ise, bir tarafdan
ulusal bilgi sistemlerini olugturma gabasindayken diger tarafdan da
uluslararasi bilgi sistemlerine baglanarak, g¢agi yakalama gayreti igin-

dedirler.

Bilgi patlamas: sonucu, bilginin kaydedildigi ortamlar ¢gok gesitli-
1ik arzetmigtir; mikroformlar, bilgisayar bantlari, pl&klar, v.b. Ancak
kamu kesiminde haberlesme ve bilgi akigsinda yazismalar hal@ biliylk bir
agirlik tegkil etmektedir. Gin gegtikge de, evrak ve dosyalarin sayis:
hizla artmaktadir. Yazi makinesi ve difer gogaltma araglarinin kulla-
nilmasi evrak sayisinin g¢ogalmasina neden olmus ise de; bunun bdyle ol-
masinin asil sebebl modern ySnetimlerin niteligidir. Gogaltma araglari
mevcut oldugu igin, herhangi bir sebep olmadan evrak Uretilmez. Yazila
belgeler kurumlarin baslica iglerinin yliriitlilmesi sonunda, meydana gel-
mekte ve bunlarin g¢ogalma orantisi, Ctedenberi hizmetlerin genigleme-

(1)

siyle artmaktadir.

Yazili haberlegme sisteminin araglara, her tilirli yazil: belge, Ozel-

likle evrak, dosya ve argivdir. Bunu biraz agmak gerekirse;

1- Kurum ve kuruluslar haberlegsme ve bilgi akigini saglamak amaciy-—
la, yazdiklari belgeleri kullanmaktadir.
2- Ayni konuda yazilmig belgeler biraraya gelerek dosyalari olus-

turmaktadar.



3— Kurum ve kuruluglarin gordikleri hizmetler ve yaptiklari haber-
lesme sonucu ortaya g¢ikan, toplanan, biriken ve belli bir maksatla sak-
lanan evrak, dosya, v.b. bilgi tasiyan materyal argivleri maydana ge-

tirmektedir.

Argivlerden kolaylikla yararlanabilmek igin kurum ve Kkuruluslarain
faaliyetleri sonucu ortaya gikan ve biriken, evrak ve dosyalarin sis-
temli bir gekilde tasnif edilmesi ve tasnif sistemine uygun olarak depo
yerlegiminin yapilmasia ve gerektiginde istenilen belgeye erigimi sag-

layacak araglarin hazirlanmasi gerekir.

Argivlerin diizenlenmesi ve tasnif edilmesi konusunda’yogun ve yoru-
cu calismalar yapilmistir. Baglangigta, belgeler konulari ve Ozellik-
ri dikkate alinmadan kronolojik siraya konulmustur. Ancak, boyle bir
tasnif sisteminden kolaylikkla yararlanabilmek igin aranan belgenin mutlaka
tarihinin bilinmesi ve ayni tarihi tasiyan ¢ok sayida belge arasindan
istenilenin bulunmasinin zorlugu dolayisiyla bu sistemin uygulanmasin-

dan vaz gecilmigtir.

Kronclojik sistemin sakincalarindan kurtulmak isteyen arsivciler,
arsiv belgelerinin Onceden tespit edilmig, ¢esitli konulara ayrilmasa
ve ayrildiklari bdlumlerde tarih sirasina Lkonulmasi esasina dayanan

sistematik metodu, ortaya koymuslardir.

Tasnifi yapan argivcilerin arsiv belgelerini kendi gbriigleri dog-
rultusunda degerlendirdikleri ve bu degerlendirmenin tasnifte aranilan
ilmT objektiflik prensibine uymadigi gerekgesi ile bu sistemin de uygu-

lanmasindan vaz geg¢ilmigtir.

Sistematik metodun tasnifte ve uygulamada, arsivlerde ortaya gikar-
dig1 diizensizlige karsi, XIX. ylizyilin ortalarina dogru Fransa'da orta-
ya gikan Organik Metod (Provenance Sistemi) bugiin diinya tilkeleri argiv-—

cileri tarafindan benimsenmigtir.



csres

"Organik Metod, arsiv malzemesinin igslem gdrdigli tarihte meydana
gelen, tesekkiill ve miinasebet bigimlerine uymak suretiyle diizenleme esa-
sina dayanir."” (2)

Bu tasnif sisteminin esasi, arsivlere devredilen fonlarai, biitinliik—
lerini bozmadan asli dlizeni ile barakmaktir. Kurum ve kuruluslardan,
argivlere intikal eden dokimanlar, bir tasnif sistemi blitlunligu igeri-

sinde ve ayra fonlar halinde bulunur. Bu blitinlik hig¢ bir sgekilde bo-

zulmamalidir.

Kurum ve kuruluglarda, ginlilk ig akigi igerisinde iglemi tamamlanan
evrak ve dosyalar bliro galiganlari tarafindan nasil argivlenmig ise;
argivlierde de ayni blitlinllik ve dlizen iginde korunacak ve hizmete sunu-
lacaktir. Iste bu noktada evrak ve dosyalarin asli diizenini saglayan
dosyalama sistemlerinin Snemi ortaya gikmaktadir. Dosyalama sistemi Oy-
le bir yapida olmalidir ki; hem glinliik ig akigi i¢inde hem de argive
intikal ettikten sonra aranilan belgeye kolay, dogru ve hizli bir se-
kilde ulagilabilsin. Ayni zamanda birbiriyle ilgili belgeler mantikla
bir diizen iginde, bir arada bulunabilsin. Bu da belli konudaki belgeye,

her zaman ayni dosya kodunun verilmesi ile mimklndiir.

Bazi kurum ve kuruluslarda merkezi bir dosyalama sistemi mevcut ol-
mayip, her birimde birbirinden farklia dosyalama sistemleri uygulanmak-
tadir. Birimler birbirlerinin dosyalama sistemlerinden de habersizdir-
ler. Bunun tabi sonucu olarak kurum ve kuruluslarin birimlerinde ayni
konudaki belgeler, farklia dosya numaralari ile farkli gekillerde dosya-

lanmaktadir.

Bazi kurum ve kuruluslar ise merkezi dosya ySnetmelikleri ile ken-—
di binyelerinde dusyalamada standartlasmayi saglamiglardir. Belli bir
konudaki evrak, merkezi dosya yonetmeliklerini uygulamakta olan kurum
ve kuruluglarin merkez, tasra ve yurt disinda bulunan bitin birimlerin-

de, ayni esas ve usuller dahilinde ve ayni dosya kodu ile dosyalanmak-



tadir. Ancak ayni konudaki belgeler kurumlarda, birbirinden farkli kod-
larla ve degisik sekillerde dosyalandig: goriilmektedir. Ornegin; "Emek-—

1i1ik" iglemleri Orneklem se¢tifimiz kurumlarda asagida goriildigu se-

kilde dosya numarali almigtir: 3)
Konu Bagliga Kurumun Ada Dosya No:
Emeklilik Isleri Basbakanlik 455
Emeklilik Isleri Kiiltiir Bakanlig: 240
Emeklilik Isleri Diyanet Isleri Baskanliga 660
Emeklilik Isleri Cimento ve Toprak Sanayii T.A.S. 460

Bu durum kurum igi ve kurumlararasi yazisma ve haberlegsmenin hizli,
dogru ve verimli yapilmasini engellemektedir. Ayrica, kurum ve kurulus-
lar biinyesinde biriken argiv malzemesinin devlet argivlerine intikali
iglemlerinin gecikmesi ve belgelerin yanlis yerlere yerlegtirilmesi gi-

bi bir takim sorunlara neden olmaktadir.

Goriiliyor ki, kurum ve kuruluslarin kendi biinyelerinde standart
dosyalama sistemlerini kurmalari sorunu tam anlami ile g¢Ozememekte-
dir. Dosyalama sistemlerinin standartlastirilmasi, tim kamu kurum ve
kuruluglarini kapsayacak bir gekilde yayglnlastlr;lma51 ile llke capin-
da etkili wve verimli bir haberlesme-evrak-dosya ve argiv sisteminin

kurulmasia saglanacaktir.

Dosyalama sistemlerinde standartlasmanin saBlanmasi, bilitlin hizmet
alanlara igin miimkiin olmayabilir. CGinkii her kurulusun kendine &zgli hiz~

met ve gbrevleri vardir.

Killtiir Bakanligi, kiiltir varlifgimzi yagatmak, geligtirmek, yaymak, ta-

nitmak, degerlendirmek ve korumak amaciyla kurulmustur.

Diyanet Isleri Bagkanligi ise, Islam Dininin inanglari, ibadet ve
ahlak esaslara ile ilgili igleri ylirlitmek amaciyla kurulmugtur. Kurulus

amaci, hizmetleri ve gorevleri ayri olan kurum ve kuruluslarda, kurulus



amacini gergeklegtirmege ybnelik c¢alisan ana hizmet birimleri igin

standart dosya numaralara ku]ianllamaz.

Ancak kurum ve kuruluglarin ana hizmetlerini yerine getirmek igin
ylriitmis oldugu bir takim hizmetler vardir ki, bunlar biitiin kurum ve
kuruluglarda ayni karekter ve yapidadir. Danasma, denetim ve yardimci
hizmet birimleri olarak adlandirilan bu hizmetler, 3046 sayili Kanunla

(4)

tanimlanmis, gOrev ve hizmetleri belirtilmistir.

Biitlin kurum ve kuruluslarda ayni hizmet ve gOrevleri yliriitmekte
olan ve danigma, denetim ve yardimci hizmet birimleri olarak adlandiri-
lan teftis, hukuk, arastirma, plé&nlama ve koordinasyon, savunma, perso—
nel, idar? ve malf igler, efitim ve bilgi islem konularinda iilke capin-
da standart dosya numaralarinin kullanilmasi miimkiin olacaktir. Boylece
evrak—-dosyalama, arsivleme ve bilgiye erisim hizmetleri- daha dizenli

hizli ve verimli olarak ylriitiilecektir.
AMAG:

Bu galismanin amaci; genelde kamu kurum ve kuruluslarinin dosyalama
sistemlerinde standartlagmanin, dizenli, slratli, etkili ve verimli bir
evrak-dosya-haberlesme ve arsiv sistemi ig¢in kaginilmag oidugunu ortaya
koymak, ©Ozelde ise O©rneklem segilen, kamu kurum ve kuruluglarindan;
Basbakanlik, Kiiltiir Bakanligi, Diyanet Isleri Baskanligi ve Tiirkiye Ci-
mento ve Toprak Sanayii T.A.$. nin danigma, denetim ve yardimci hizmet
birimlerinde standart dosyalama sistemlerinin kullanilabilecegini ka-

nitlamak ve Oreniler getirmektir.

Kamu kurum ve kuruluglarinda evrak-dosya ve arsiv hizmetlerinin dii-
zenli, hizli, saglikli ve verimli yliriitilmesi, iyi dlizenlenmis ve stan-~
dartlagstirilmis bir dosyalama sisteminin gergeklestirilmesi ile miimkiin

olacaktir. Bu galigmada, Tirkiye c¢apinda gercgeklestirilmesini arzula-



digimiz standart dosyalama sistemine, bir Ornek tegkil etmek amaciyla,
danigma, denetim ve yardimci hizmet birimleri igin standart bir dosya

sistemi hazirlanacaktir.

TERIMLERIN TANIMI:

Argiv: Kurumlarin, gergek veya tiizel kigilerin gordikleri hizmet-
ler, yaptiklari haberlegme veya islemler sonucu meydana gelen ve bir
maksatla saklanan dokiimantasyon, sz konusu dokiimantasyona bakan kurum

ve bunlari barindiran yerlerdir.

Argiv Fonu: Ozel veya tlizel kisilerin, kurum ve kuruluslarin gérev
ve faaliyetleri neticesi kendiliginden organik bir sgekilde tegekkiil

eden her tiirlu belgelerin biitiini.

Argiv Malzemesi: Kurumlarin gergek ve tilizel kigilerin gordikleri
hizmetler sonunda meydana gelen toplanan, biriken ve saklanmasi tarihi,
hukuki, idari ve ¢esgitli bakimlardan herhangi bir konuyu aydinlatmaya
bir takim haklari belgelemeye ve korumaya yarayan ve her tiirli yazila
evrak, defter, resim, plén, harita, film, fotokopi, ses bandi v.b. ma-

teryallerin butinldir.

3473 sayili Kanunda argiv malzemesi gsu sekilde tanimlanmaistir.

Argiv Malzemesi: Tiirk devlet ve millet hayatini ilgilendiren ve en
son islem tarihi lzerinden otuz yi1l gegmis veya iizerinden onbeg y1l
gectikten sonra kesin sonuca baglanmis olup kurum ve kuruluglarin is-
lemleri sonucunda tegekkiil eden ve onlar tarafindan muhafazasi gereken,
Turk Milletinin gelecegine tarihi-siyasi-sosyal-kiiltiirel-hukuki ve tek-
nik deger olarak intikal etmesi gereken belgeler ve devlet haklari ile
milletlerarasi haklari belgelemeye, Kkorumaya, bunlarla ilgili iglem ve
miinasebetler bakimindan tarihi-hukuki-idari-askeri-iktisadi-dini- ilmI-

edebi-kiiltlirel ve teknik herhangi bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye,



tesbite yarayan, ayrica ait oldugu devrin ahl8k srf ve adetlerini veya
cegitli sosyal Ozelliklerini belirten her tiirlil yazili evrak, defter,
resim, plén, harita, mihiir, damga, fotograf, film, plék, v.b. belgeler-

dir.

Arsivist: Defisik arsiv galismalarini ylirtiten veya yoneten ve ar-

siveilik konusunda ©zel egitim gormis kisi.

Argivlik Malzeme: Zaman bakimindan heniliz arsiv malzemesi vasfini
kazanmayanlarla, son islem tarihi lizerinden 101 yil gegmemig memuriyet
sicil dosyalara, Devletin gergek ve tlizel kigilerle veya yabanci devlet
ve milletlerarasi kuruluslarla akdettigi ikili ve ¢ok tarafli millet-
lerarasi andlasmalar, tapu tahrir defterleri, tapu ve niifus kayitlari,
ayni ozellikteki vakfiyelerden ait olduklara kamu kurum ve kuruluslara

ile il, ilge, kdy ve belediyelere ait sinir kagitlari gibi belgeler.

Ayiklama: Arsiv malzemesi ile, cari islemleri devresinde bir degere
sahip oldugu halde, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybet-
mig, ileride kullanilmasina ve muhafazasina liizum gdriilmeyen her tlrlu
malzemenin birbirinden ayirimi ile ileride arsiv malzemesi vasfini ka-

zanacak olan argivlik malzemenin tespiti islemidir.

Danigma ve Denetim Birimleri: Bakanve ana hizmet birimleri ile bag-
11 ve ilgili kuruluslara istisari mahiyette yardamci olan teknik, ida-

ri, hukuki ve mali konularda faaliyette bulunan birimlerdir.

Dosya: Ayni konuyu ihtiva eden yazilar grubudur. Belli bir konudaki

yazilarin ve belgelerin bir biitinidir.

Dosya Plani: Kurum ve kuruluslarda tutulmakta olan tim dosya, def-
ter ve belgeleri; bdlimlerine ve konularina gore gruplandiran ve kod-

larini belirten listelerdir.



Dosya YOnetmeligi: Kurum ve kuruluslarda yazisma, dosyalama ve ar—
sivleme islemlerinin dilizenli, slratli, verimli ve standart bir gekilde
yliritiilmesi amaciyla hazirlanan; yazigsma ve dosyalama usul ve esaslari

ile dosya plénlarina ihtiva eden eserlerdir.

Imha: Ileride kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen, ar—
siv malzemesi ve arsivlik malzeme diginda kalan, hukuki kiymetini ve
bir delil olma vasfini kaybetmis malzemenin ayrilarak, yonetmelikte be-

lirtilen usul ve esaslara gbreyok edilmesidir.

Kodlama: Bir takim rakamlar, harfler veya rakam— harf bilesikleri

vasitasiyla argiv malzemesinin kimligini tanitma islemidir.

Tasnif: Evrak ve dosyalarin onceden belirlenmig bir tasnif pl@nina
gore diizenlenmesidir. Argivcilikte tasnif terimi, kiitliphanecelikteki

siniflandirma terimiyle es anlamli olarak kullanilmaktadar.

Yardimci Hizmet Birimleri: Ana hizmet birimleri ile danigma ve de-
netim birimlerine yardimci olan ve her kurumda zorunlu olarak ylirtitil-
mesi gereken idari, mali, giivenlik ve sivil savunma gibi hizmetleri ye-

rine getirmekle gbrevli birimlerdir.

KAPSAM:

Aragtirmamizda, kamu kurum ve kuruluglari dosyalama sistemlerinin,
danisma, denetim ve yardimci hizmet birimlerinde kullanilan dosya numa-

ralarinda standartlasmanin saglanip saglanamiyacagil incelenecektir.

Bu amagla; bakanliklar arasinda igbirligini saglamak, hiiklimetin
genel siyasetinin yliritliilmesini gtzetmek ve Devlet Teskil&tinin diizen-
1i bir sekilde iglemesini temin etmek amaciyla kurulmus olan Bagbakan-
l11k; kiiltiirel degerleri yasatmak, geligtirmek, yaymak, tanitmak, deger-

lendirmek ve benimsetmek, kiiltiir konulariyla ilgili kamu kurum ve kuru-
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luslaraini yonlendirmek ve igbirliginde bulunmak, tarihi ;é kiiltiirel
varliklarin tahribini ve yok edilmesini Onlemek amaciyla kurulan Kiiltiir
Bakanligi; Islam Dininin inanclara, ibadet ve ahlak esaslari ile ilgili
igsleri yliritmek din konusunda toplumu aydinlatmak ve ibadet yerlerini
yonetmek amaciyla kurulan ve bir bagli kurulus olan Diyanet Isleri Bag-
kanligi ve gimento ve toprak tanayii dalinda teknolojik arastirma, ge-
ligtirme ve etlidleri yapmak, bu sanayi kolunun inkisafi igin gereken
teskilat: viicuda getirmek amaciyla kurulmus olan ve bir iktisadi devlet
tegekkiili olan Tirkiye Cimento ve Toprak Sanayii T.A.S. nin dosyalama

sistemleri Orneklem clarak segilmigtir.
KAYNAKLAR:

Aragtirma konumuz hakkinda bilgi toplamak amaciyla ¢ok yonli kaynak

taramasi yapilmigstir. Bu amagla su temel kaynaklardan yararlanilmigtir.

l

Turk Kiitiphaneciler Dernegi Biilteni. Ankara: TKD, 1952-1987.

H

Turk Kiitliphaneciligi. Ankara: TKD, 1988-

{

Tiirkiye Bibliyografyasi. Ankara: Milli Kiitiiphane, 1935-

Tuirkiye Makaleler Bibliyografyasi. Ankara: Milli Kiitiiphane, 1952-

i

T.C. Devlet Yayinlari Biblografyasi.Ankara: Milli Kiitiiphane, 1971-

Tirk Kiitliphanecilik Bibloyografyasi.Ankara: Giiven Matbaasi, 1976.

I

Arsiv ve Arsivcilik Bibliyografyasi. Haz.Ismet Binark. Ankara:

Bagbakanlik Cumhuriyet Arsivi Dairesi Bagkanligi, 1979.

I

T.C. Devlet Teskilati Rehberi. 2 c. Ankara: Tirkiye ve Orta Dogu

Amme Idaresi Enstitiisii, 1988.

Ayrica kurum ve kuruluglar bilinyesinde ve hizmet igi egitime ySnelik
olarak yapilan arsiv evrak ve dosyalama konularindaki seminer, kurs ve
sempozyum galismalari takip edilmis olup, incelenen dokiimanlar bibli-

yografyada verilmistir.

Milli KiitUphane, Tiirkiye ve Orta Dogu Amme Idaresi Enstitiisii Kiitip-

hanesi ve Basgbakanlik Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi Kiitiiphanesinden
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.

<
konumuzla ilgili‘gok sayida monograf ve rapor tlriinde kaynak bulunabil-

mig ve yararlanilanlar bibliyografyada verilmigtir.

Galigmamizin temel kaynaklarini olugturan;

Basbakanlik Dosya YGnetmeligi,

Kiiltiir Bakanligia Evrak Dosya Pléami,

Diyanet Isleri Bagkanlig: Dosyalama Ydnergesi,

Tirkiye Cimento ve Toprak Sanayil T.A.S. Merkez ve Bagli Kurulug-

lari Yazisma Kodlara ve Tek Diizen Dosya Pl8&ni'nindan

calismamizla ilgili bgliimler tezin sonuna €k olarak konulmustur. Arag-
tirmamizin basinda ve c¢alismalarimizin g¢egitli safhalarinda &rneklem
segilen kurumlarain evrak ve dosya hizmetlerinden sorumlu uzmanlarla go-

rismeler yapilmistir.

YONTEM:

Caligmada, betimleme ve sOrvey aragtirma yontemi ile dokiimanter
aragtirma ve gOrigme tekniklerinden yararlanilmigtir, Konu hakkinda
pilgi ve dokiiman toplamak amaciyla gok yonli bir kaynak taramasi yapll-
mig, Ozellikle Milli Kiitliphane, Tirkiye ve Orta Dogu Amme Idaresi Ens-—
titisli ve Bagbakanlik Dokiimantasyon Dairesi Baskanligi Kitliphanelerin-
den genig &lglide yararlanilmigtar. Toplanan tiim kaynaklar incelenip

analiz edilerek dokimanter arastirma tekniklerinden yararlanilmigtir.

Dosyalama ve tasnif sistemleri, dosyalamanin ydnetim ve argivler
acisindan onemi, Orneklem dosya planlari, danisma, denetim ve yardimci
hizmet birimleri ve dosyalama sistemlerinde standartlasma bpliimlerinin
hazirlanmasinda betimleme ve sCrvey arastirma yontemlerinden yararla-

(5)

nilmistair.

Kurum ve kuruluslarin danigma, denetim ve yardimc: hizmet birimleri
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igin standart bir dosya plani hazirlanmis ve standartlasmanin saglaya-

cagi faydalardan yararlanabilmek igin Oneriler getirilmigtir.

Galismanin gesgitli safhalarinda Orneklem segilen kurum ve kurulug-
larin evrak ve dosya hizmetlerinden sorumlu personelle gbriismeler yapi-—

larak bilgi aligverisinde bulunulmugtur.

BOLUM NOTLARI

1- T.R. Schellenberg. Modern Archives: Principles and Technicques. Mid-

way Reprint. (London: The University of Chkago Press, 1975) 35.s

2~ Ismet Binark. Arsiv ve Arsivcilik Bilgileri. Ankara: Basbakanlik

Cumhuriyet Argivi Dairesi Bagkanlaigi, 1980. 83.s.

3- T.C. Basbakanlik Desimal Sisteme GOre Dosya Usulii ve Tatbikatina

Dair Dosya YOnetmeligi. Ankara, 1976. 59.s.

~ Kiltlir Bakanligi Evrak-Dosya Plani. Ankara, 1990. (1990/9 sayila

genelge) 13.s.

Diyanet Isleri Baskanligi Dosyalama Yonergesi. Ankara, 1986. 33.s.

!

Tiirkiye Cimento ve Toprak Sanayii T.A.S. Merkez ve Bagli Kuruluglari

Yazigma Kodlari ve Tek Diizen Dosya Plani. Ankara, 1988. 28.s.

4~ "Bakanliklarin Kurulus ve GOrev Esaslari Hakkinda 174 sayili Kanun
Hiikmiinde Kararname Ile 13.12.1983 Giin ve 174 Sayili Bakanlikla-
rin Kurulug ve Gbrev Esaslari Hakkinda Kanun Hiikminde Kararname-
nin Bazi Maddelerinin Degistirilmesi Hakkinda 202 Sayili Kanun
Hilkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuli Hakkinda Kanun (3046

s.k.)" Resmi Gazete, 18540; 9 Eyliil 1984. 1-12.s.

5~ Saim Kaptan. Bilimsel Aragtirma Teknikleri ve Istatistik Yontemleri.

Ankara: Tekisik Matbaasi, 1982. 63-77.s.
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II. BOL UM

DOSYALAMA ve TASNIF SISTEMLERI

DOSYA ve DOSYALAMA:

Devlet dairelerinde hizmetlerin ylirlitiilmesi amacaina yonelik olarak,
gelen ve giden yazilar daima belli sistemlere gdre kaydedilir. Bunla-
rin, kendilerinden once kaydedilmis ya da daha sonra kaydedilecek yazi-
larla birlesmesi sonunda kayitlar ve evrak meydana gelir. Ayni konu ile
ilgili yazilarin bir arada toplanmasi suretiyle dosya teskil edilir.
Dosya, ayni konuyu ihtiva eden yazilar grubudur. Belli konudaki yazilar

1)

ve belgelerin bir biitiniidir.

Evrak ve kayitlar, kurum ve kuruluglarin faaliyetlerini kolaylas-
tiracak bir sekilde gruplandirilmala, kullanilmadiklari zaman saglaiklia
olarak saklanmali ve islemlerle ilgili bilgi verecek bir diizenlemeye
tabi tutulmalidir. Bu diizenlemede, evragin hazirlanig amaci ve birbir-
leriyle iliskileri dikkate alinmalidair. Evrak ve kayitlarin, belli esas
lara gore bir araya getirilerek, bir dosya igerisinde toplanmasi iglem-
lerine dosyalama denir.(g) Dosyalamada belgenin kapsami ve hangi konu-

(3)

larda kullanilabileceginin belirlenmesi Onemlidir.

Dosyalamanin amaci, istenildifinde evragin kolayca bulunabilmesidir,
Amag, sadece biirolarin daha diizenli goriinmesi igin kagitlarin ortadan
kaldirilmasi: degildir. Hizmetlerin diizenii ve verimli bir gsekilde ylirii-
tlilmesi igin dosyalama zaruri bir ihtiyagtlr.(a)

Dosyalama, evragin depolanmasi, erisimi, korunmasia ve indekslenme—
sinde Onemlidir. Kayitlarin meydana getirilmesi, kontrol altinda tutul-
masi, kullanimi ve diizenlenmesi dosyalama kavrami iginde diiglinlilmelidir.
Evragin dosyalanmasi, belli bir kiginin gorevi ve sorumlulugu altinda

olan bir ig degildir. Her personel gtrevi geregi konularina gtre diizen-
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lenmis evraktan yararlanir. Bu nedenle evragin depolanmasi, kontroli,
kullanilmasi, dliizenlenmesi ve dosyalanmasinin onemli oldugunun farkin-
dadirlar. Bununla birlikte kurumlarda evrak hizmetlerini ylirliten ve uz-

5)

man personelden meydana gelen evrak birimleri vardir.

Dosyalema islemlerinin, merkezi sistemler gergevesinde yliriitilmesi-
nin birgok faydalari vardir. Bu nedenle son yillarda bu sisteme yonelik
biylik bir egilim vardir. Dosyalamada merkezilesmenin faydalari sunlar-

dlr:(6)

1- Dosyalama, arsiv uzmanlarinca egitilen kigiler tarafindan yapil-
maktadir. Bu dosyalamanin sikici bir is oldugunu diisiinen katip ve sek-
reterlerin dosyalama yapmasindan daha iyidir.

2— Dosyalama, argiv personelinin asli gdrevidir. Dosyalamanin argiv
.personelince yapilmasi, zaman ve dikkat isteyen bagka islerle ugragan
personel tarafindan glinlik oiarak yapilmasindan daha iyidir.

3- Merkezi dosyalama sisteminin uygulanmasi sonucu ayni tiir ve ko-
nudaki belgeler bir araya gelerek argivleme iglemlerinde kolaylik sag-
lar. Boylece birbiriyle ilgili belgelerin birgok biiliimde farkli sistem-
de dosyalanmasinin doguracagl sakincalar da ortadan kalkar.

4— Devamli yeni ve iyi metod, malzeme ile mekanik aletler kullan-
mak dosyalama masrafini azaltir.

5- Standart arsivleme malzemelerinin kullanilmasiyla maliyet diser.

6- I1gili belgelerin biraraya getirilmesi maliyeti diistirecegi gibi
yerden de tasarruf saglar.

7- Devamli olarak dosyalarin merkezilestirilmesi tegkilata hem hiz-

met hem de maliyetin diiglirlilmesi agisindan Onemli yararlar saglar.

DOSYALAMA PRENSIiPLERI:

Kurum ve kuruluslarda, biriken evrak ve dosyalardan geregi gibi ya-
rarlanabilmek ig¢in dosyalama igslemlerinin, belli kurallar gergevesinde

yapilmasi ve bu kurallara uyulmasi gereklidir. Zaman igerisinde geligen
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e
ve yogunlasan evrak akisi, konunun uzmanlarini bazi dosyalama prensip-

7
lerinin tespitine ve wuygulanmasina sevk etmistir.( )Bu prensiplerden

bazilari gunlardir:

1-  Ayni konudaki yazilar bir arada bulunmalidir.

2- Dosyalara girecek bir yazi olmadan dosya agilmamali, dosya an-—
cak o dosya numarasini tasgiyan bir yazi gonderildigi veya geldigi zaman
agilmalidar.

3- Genellikle yazilar, ekleriyle birlikte dosyalanmali, yazilarin
ekleri eger kabariksa bu gibi ekler yazilarindan ayrilmali ve kendile-
rine ayrilan yerde bir sira numarasi altinda saklanmalidir. BSyle bir
uygulamada, yazilardan eklerine, eklerden yazilarina gonderme yapilma-
lidar.

4- Evrak lzerinde kurum ve kuruluglarin tegkilat kod numaralari,
dosya numarasinin oniinde yer almaladir.

5- Dosyalama sisteminin uygulanmasini gosterir talimat hazirlanma-

6~ Dosya pléni, kurum ve kurulusun bilitliin hizmetlerini kapsamali,
ana ve tali boliimleri ihtiva etmeli ve biitin hizmet birimlerinde aynen
uygulanmalidar.

7- Dosya plé@ninda, yeni numaralarin agilmasi, mevcut clanlarin kal-
dirilmas: ya da diizeltilmesi sorumiu bir birim tarafindan yapilmalidir.

8- Birimler igin tespit edilen dosya pl@nina herhanbir ilave ya-
pilmamali, bu numaralar defigstirilmemelidir. Eger bir yazinin dosya pla-
nindaki yeri tayin edilemez veya siipheye digliliir ise, durum dogrudan
dogruya, dosya plé@ni hizmetlerinden sorumlu birime haber verilmeli ve
cevap alinincaya kadar evrak beklemeye alinmaladar.

9- Bir yaziya birden fazla dosya numarasinin verilebilecegi durum-
larda, konu itibariyle en yakin ve ilgili bulunan numara, yazinin dosya
numarasi olmalidir.

10~ Dosya plénlarinda her ana bolumiin bir "genel™ kismi bulunmali,
bu kisma ana bdliimiin bir kag¢ tali konusunu ihtiva eden yazilar konulma-

ladir. Eger bir kag¢ konuyu ihtiva eden yazilar, 1ilgili bulunduklara
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diger dosyalara da konulmak istenirse, konulacak adet kadar fazla kopya
¢ikarilmamali, fazla kopyalar yerine genel kisma gonderme yapilmalidir.

11- Her ana gruba bagli tali bdlumlerin sonuna, kendisinden onceki
tali bliliimlerde yer almamis olan ve ana grupta yer almasi gereken konu-
lara bir tali bdliim ayrilmali.

12—~ Dosyalama sistem ve pl@nlari sik sik degigstirilmemeli, degisti-
rilmesi halinde yeni dosya pl&ni ile eskisi arasinda irtibat kurulmali-
dir.

13- Dosyalama sistemi ig hacmindeki artis ve eksilmelere, faaliyet-
lerin ve teskilatin gelismesine imkan saglayacak bir esneklige sahip
olmalidar.

14- Dosya plénlarinda bazi evragin birimlerde kag¢ yil silireyle tutu-
lacagi ve saklanacagi belirtilmelidir.

15- Ayna konudaki yazigmalar igin birimler farkla dosya numarasa
vermemeli, mevcut birimlerden asil igi yiirliten birimce kullanilan numa-
ra digerlerince de aynen kullanllmaildlru Her birim benzer iglemler
igin ayni numaralari vermelidir.

16— Evragin ne kadar slire ile saklanacagi tesbit edilmelidir. Bazi
belgelerin hemen ya da bellli siire sonra imha edilmesi, bazilarinin ise
slirekli saklanmasa belirlenmelidir.(g)

17- Degisik Onem dereceleri tagiyan belgeler ayri ayri dosyalanma-
ladir.

18- Kurumun hizmetlerine ve ihtiyaglarina en uygun dosyalama siste-

mi segilmeli ve uygulanmaladar.

DOSYALARIN TASNIFi ve KODLAMA:

Kurum ve kuruluslarda dosyalarin tasnif edilmesinin amaci, ayni ko-
nuda ve birbiriyle ilgili evrak ve belgelerin bir arada bulunmasina
saglamak, aranan dokiimanin en kisa zamanda ve en kolay bir bigimde bu-
Junup isteyenlerin hizmetine sunulmasini saglayacak bir diizen kurmaktar.
Dosyalarin diizenlenmesinde en ©nemli unsur tasnif sistemidir. Tasnif

ig diizeninin temelidir. Tasnif olmadan; veri, bilgi ve is hayati haber-
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9
lerinin yorumlanmasi ve degerlendirilmesi yap11amaz.( ) Dosyalarin tas-
nifi yapilmadigi durumlarda, aranan belgeler bulunamaz; igin kime ait
oldugunun ve hangi igslemlerin yapilmasi gerektiginin belirlenmesi glig—

lesgir.

Tarihsel olarak tasnif sistemlerinin ortaya cikisi, arsiv belgele-
rinin birden fazla depolarda toplanmasiyla baglamistir. Arsivciler, ge-
sitli depolarda bulunan belgeleri ©yle ya da bdyle diizenlemek zorun-

10
daydllar.( )

Tasnif, evrak ve dosyalarain Onceden belirlenmis bir tasnif pl&nina
gore dﬁzen]enmesidir.(ll) Baska bir ifade ile tasnif, evrak ve dosyala-—
rin belli bir tasnif sistemi igerisinde ait olduklari yerlere yerles-
tirilmesi islemidir. Tasnif sisteminin belirlenmesinde, evrak ve dos-—
yalarin argive devri igin de esas ve kolaylik saglayan bir diizenlemeye
sahip olmasi Gnemle g¥z Oniinde tutulmaladir. Glinkii; evrak ve dosyalar
belli bir silire sonra ya imha edilmekte ya da arsive kaldirilmaktadir.
Arsive devredilen arsiv malzemesi, islem gordigii tarihlerde biliroclarda

nasil tasnif edilip dlizenlenmis ise ayni diizen ve tertip iginde muhafa-

za edilir.

Dosyalama hizmetlerinde, evragin tasnif edilmesi kadar Onemli olan
diger bir konu da kodlamadir. Kodlama, tasnifin gerekli ve zorunlu bir
tamamlayicisidir. Bu iki teknik gergekte birlikte ylirlir ve olaylaran

{12)

amaca yonelik eksiklikleri ve yetersizliklerini ortaya glkarlr.\

Her tasnif sisteminde bir konu basligini digerine baglayan ve di~
zeyler arasinda hiyerarsik dlizeni muhafaza eden kodlar kullanilir. Bu
kodlar ayni zamanda evrak ve dosyalarin kimligini belirtir. Bu nedenle
kodlama, dosyalarin diizenlenmesi ve tanimlanmasinda ©nemli bir husus~
tur.(ls) Kodlama sayesinde yapilan tasnif sabitlegtirilir ve uzun dosya

adlari kisaca (birkag sembolle) ifade edilebilir. Kodlanmig bilgilerin

depolanmasi ve erigimi kolay ve ucuzdur.
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Kodlama, bir takim rakamlar, harfler veya rakam-harf birlesgikleri
14
vasitasiyla evrak ve dosyalarin kimliginin tanimlanmasi islemidir.( )
Tanimdan da anlasgilacagi lizere kodlama, rakamlar, harfler veya ikisinin

karigimi kullanilmak suretiyle lig sekilde yapilabilmektedir.

a) Alfabetik Kodlama:

Dosya adinin hatirlatici bazi harflerinin rumuz olarak kullanil-
mas1 suretiyle yapilan kodlamaya alfabetik kodlama denir. Kodlamada al-

fabetik sembollerin kullanilmasinin sagladigr faydalar sunlardir:

1- Basgliklarin daha bliyik bir kismi tek bir tasnif iginde kulla-

nilabilir. Numerik kodlamaya kargilik 26 alfabetik sembol kullanma im-

kan: vardir.

2- Alfabetik semboller yaklasik olarak gruplandirildiginda her

bir dosyanin ismini Onerebilir. Dosya ile kod arasinda hatirlatici bir

bag kurar.

Alfabetik Lkodlama, genelde uzun semboller igerdigi =zaman okun-

mas1 anlamsiz ve daha gligtiir. Bu sebeple, alfabetik sembollerin bu ydni

de gdz Onlinde tutulmalidir.

b) Numerik Kodlama:

Numerik kodlamada, harflere karsilik olarak rakam kullanilair.
Okundugu zaman daha kolay ve gabuk belirlenebilir. Ayrica rakamlar iki
farkli sembol arasindaki (alfabetik - numerik) yakinliklari ve fark
liliklari ortaya koyar. Ornegin; "f" ve "p" arasindaki fark "6% ve "16"

arasindaki kadar agik degildir.

Niimerik sembollerin daha fazla kabul edilmesinin bir bagka nede-

5)

ni de veri igleme makinalarinin sadece numaralarla galismasidir,
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c) Alfa-Numerik (Karma) Kodlama:

Kodlar bazen harf ve rakamlarin karisimindan olusurlar. Bu daha
gok, blylk sistemlerin kodlanmasinda kullanilir. Rakam ve harflerin

birlikte kullanilmasi, kodlamada daha gok ayrintiya inilmesine imkan

verir.

DOSYA TASNiF SISTEMLERI:

Evragin dosyalanmasinin amaci; arandigi zaman kolaylikla bulunabil-
mesi ve kullanilabilmesi igin, belgelerin bazi esaslar gergevesinde si-

raya sokulmasi, bir diizene konulmasi ve muhafazasidir.

Evragin dosyalanmasinda, kurum ve kuruluslarin hizmetlerinin sekli-
ne ve malzemenin tirine gtre bir tasnif sistemi belirlenir. Hangi sis-
temin daha iyl oldugunu belirlemek miimkiin degildir. Her sistem belli
durumlarda uygun olabilir; bunun ig¢in ihtiyaca gbre gerekli sistem se-
gilmeledir. Tasnif sisteminin belirlenmesi ve segiminde kargilasilan
problemlerden biri de evrak ve dosyalarin gegitli gekillerde adlandi-
riimasidir. Bunlardan bazilari cografi yer, 8zel ve tlizel kisi adlariy-
la, bazilari tarih ve sayisiyla, bazilari da konulariyla tanimlanir ve
aranirlar. Bu nedenle dosyalar cgegsitli sistemlere gdre tasnif edilir.

16
Bunlardan en ¢ok uygulananlar: sunlardlr:( )

a) Alfabetik dosya tasnif sistemi
b} Kronolojik dosya tasnif sistemi
c) Cografik dosya tasnif sistemi
d) Numerik dosya tasnif sistemi

e) Konuya gore dosya tasnif sistemi

a) Alfabetik Dosya Tasnif Sistemi:

isminden de anlasilacagy iizere sistemin esasini, alfabetik sira

teskil eder. Ancak bu sistemin uygulanabilmesi igin evrak ve dosyalarin
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isimlerle ilgili olmasa gerekir.(]7) Personelin %zluk dosyalari, Ggren-
ci dosyalari, migteri dosyalari ile kurum ve kuruluslarin is yaptig:
tizel Lkigi (kurum) dosyalari (Emniyet Teskildtinda Dernek dosyalari,
v.b.) alfabetik sistemle tasnif edilebilirler. Bdylece dosya ydnetimin-

de biiyiik kolaylik saglanmis olur.

Bu tasnif sistemi kolay, giivenli ve basit bir sistemdir. Arani-
lan evragi direkt olarak ve kolayca bulmak miimkiindlir. Yanlig dosyaya
giren evragin tespitini kolaylastirir. Alfabe dlizeni, kullanimi gok yay-

gin oldugu igin kolayca uygulanabilir.

Bu sistemin en ©nemli sakincasi, uygulanabilmesi igin, evrak ve
dosyalarin mutlaka bir isimle ilgisi olmasi zorunlulugudur; aksi halde,
bu sistemin kullanilmasi mimkiin degildir. Diger bir sakincasi da bir-
birine benzeyen veya tamamen ayni olan, kelime ve isimlerin, evragin

yanlis dosyalara yerlestirilmesine sebep olmasidir.

b) Kronolojik Dosya Tasnif Sistemi:

Kronolojik tasnifde dosyalarin tarihleri esas alinir ve dosyalar
tarih sirasina gore dizilirler. Bir tarih esasina gore kullanma Ozel-
1igi bulunan dosyalar bu sisteme gbre yerlestirilir. Kullanma ihtiyaci-
na gore, ana bdlimler, ylizyirllar, yillar ve aylar olabilir; bunlarain

alt bolimleri ise haftalar ve glinler olur.

Banka ve isletmelerde bono ve geklerin belli giinlerde Jdenmesi
ya da tahsili, askerlik gubelerinde belli glinlerde yoklama, gagri ve
sevk yapilmasi zorunlulugu, mahkemelerde dava dosyalarinin birakildigi
ginlerin nazari dikkate alinmasi, v.b. durumlarda evragin kronolojik

sisteme gbre tasnif edilmesi faydali olacaktar.

Bu sistem basit ve glivenilir bir sistemdir. Evragin kolay ve di-
zenli bir sekilde tasnifine imk&n verir. Ancak uygulanabilmesi igin dos-

yalarin tarihle ilgili olmasi ©on sarttar.
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c) Coprafik Dosya Tasnif Sistemi:

Bu sistemde kurum ve kurlugun galisma ve ilgi alanina giren cog-
rafik bdlgeler esas allnlr.(IB) Kurumun dosyalari kitalarla, iilkelerle,
illerle, ilgelerle, koyler ve mahallelerle ilgili olabilir. Bolgesel
esasa gore tasnif sisteminde cografik bolgeler, alfabetik olarak sira-—
lanir. Bu sistemde de ana ve alt bdlimler vardir. Ana bdlimler, bliylk
cografik bslgeler, kitalar ve iilkeler olabilir. Alt boliimler ise sehir,
ilge ve kdyler olabilir. Ornegin Tiirkiye'nin yedi cografik btlgesi bi-

rer ana bdliim, iller de bunlar iginde alt bdlimleri teskil edebilir,

diirliigii, Su-Elektrik-Hava Gazi Biirolari, Se¢im Kurullari, v.b. hizmet

‘birimleri Cografik Tasnif Sisteminden yararlanabilirler.
Cografik Tasnif Sistemi basit ve kolay uygulanabilen, sade bir
tasnif sistemidir. Ancak sistemin uygulanabilmesi igin dosyalarin cog-

rafik bdlgelerle ilgili olmasi gereklidir.

d) Numerik Dosya Tasnif Sistemi:

Rakam esasina dayanan numerik tasnif sistemi, serial ve desimal

(19)

(ondalik) olmak lizere iki ayri sistem halinde uygulanmaktadir.

1- Serial Numerik Dosya Tasnif Sistemi:

Bu sistemde dosyalar 1'den basglayarak sonsuza kadar miitesel-
sil numara alarlar. Ancak bu sistemin uygulanacagl dosyalarin sayil ile arana-—
bilecek nitelikte olmasi gereklidir. Personel sicil dosyalari, hasta
dosyalari, emeklilik dosyalari, yonetim kurulu kararlari, Bakanlar Ku-
rulu Kararlari gibi birbirini takip eden numaralar alan evrak ve dosya-

larin tasnifinde bu sistem kullanilair.
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Bu tasnif sistemi basit ve kolay kullanilabilen bir sistemdin
Sistemin uygulanabilmesi ©n sarta baglidir. Evragin birbirini takip eden

sayilar almasi ya da say: ile aranabilme nitelifine sahip olmasi gerekir,
2- Desimal (Ondalik) Dosya Tasnif Sistemi:

Desimal ya da ondalik dosya tasnif sistemi denilen bu tasnif
bigimi, Kkurum ve Kkurulugslarda gdriilen hizmetlerin onlu gruplara ayril-
masi ile olugsur. Onlu gruplar, alt onlu gruplara ayrilir. Ancak her ye-
ni alt bolinmede yeni bir rakam eklenmesi gerekir. Sifar rakami daima

genel konulara ayrilir.

Desimal tasnif sisteminin esasi Melvil Dewey tarafindan kii-
tiiphaneler igin gelistirilmis olan siniflama sistemine dayanmaktadar.
Bu sistem ilk olarak, 1898'de Baltimore ve Ohioc demiryolu tarafindan

. (20)
evraga uygulanmigtar.

Desimal Tasnif Sistemi diizenli bir sistem ise de, bdliinmele-
rin devamli olarak "onlu" yapilma mecburiyeti sisteme suni bir nitelik
verir. Ayrica her alt bolinmede bir rakam eklenme sarti, sistemi karma-
sik bir duruma getirmektedir. Bu sistemde dikey bdlinme “onlu" olarak

sanirlidir. Yatay b@liinme ise sinirsizdir.

Desimal Dosya Tasnif Sistemi uygulandigi zaman evraga numara
olarak, boliinmelerle olusan rakamlar verilecektir. Alt bdlinmeler ve
buna bagli olarak rakamlar ¢ogalabilecektir. Bu durum da sistemin kul-

lanilmasi gliglegir.

Bir evragi dosyasina yerlestirmek ig¢in 5~6 rakami okumak zo-
runda kalan dosya memurlarinin yanlis yapma ihtimali yiikselir. Yanlisg
numara verilerek, yanlis dosyaya giren bir evragi bulmak ¢ok gligtiir.
Teskilat kiiglik ve yazisma konulari sinirli olur ve kodlama iig rakam

gegmiyecek bigimde on'lu gruplara boliinebilirse desimal sistemin kolay
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uygulanabilecegi ileri siiriilebilir. Bu sistemde dosyalar ana konularin

ve alt gruplarin numarasi esas alinarak tasnif edilir.

Desimal Dosya Tasnif Sisteminde belli bir konuya verilen nu-

mara, kurumun merkez ve tagra birimlerinde aynen kullanilar.

Desimal Dosya Tasnif Sistemini, bir Ornekle agiklamak faydali
olacaktir. Giinki bu sistem, yani konulari kod numaralari ile ifade etmek,
ilkemizde ¢ok yaygin olarak kullanilan bir dosyalama sistemidir. Birgok
devlet dairelerinde "Desimal Sistem" adi altinda, az gok farkli gekil-
leriyle bu sistemin uygulandigini arastirmalarimizda tesbit etmig bu-

lunmaktayiz.

Bir kurumdaki temel hizmetleri asagidakiler olarak varsayar-

sak, bu durumda sistem soyle olacaktir. (x)

Kod No. Konular:

0 (00-09) Genel konular

1 (10-19) Personel isleri

2 (20-29) Plan-proje igleri

3 (30-39) Insaat igleri

4 (40-49) Hukuk igleri

5 (50-59) Teftis hizmetleri

6 (60-69) Siparis ve satis igleri

7 (70-79) Muhasebe isleri

8 (80-89) Reklé&m ve halkla iliskiler
9 (90-99) Mekanizasyon ve otomasyon

Simdi 6rnek olarak 1 No.lu "Personel iIslerini" alt boliimlere

ayirmak ve kodlamak istersek yapacagimiz islem sudur;

(x) Ornek: A.Fikret Ar."Dosyalama, Arsiv, Resmi Yazisma Ra-

por Yazma Teknikler'nden alinmigtir.
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

PERSONEL ISLERi

Personelle ilgili genel yazilar
Personel ihtiyacinin tespiti
ise alma islemleri

Intibaklar

Atama isleri

Nakiller

Izin igleri
Sosyal haklar

Ucretlerle ilgili islemler

Emeklilik

Ornegi: 16 kodunu verdigimiz "izin Isleri" ni kendi

ayrintilara

16

ayirarak sirdirelim.

izin Isleri

Izin isleri hakkinda genel yazismalar
Yoneticilerin izin isleri

Milhendislerin izin igleri

162

Teknisyenlerin izin isleri
Memurlarin izin igleri

Isgilerin izin isleri

Miihendislerin izin isgleri

1620

le21

1622

1623

1624

Genel

Mihendislerin yillik izinleri
Miihendislerin mazeret izinleri
Mihendislerin hastalik izinleri

Mihendislerin yurtdigi izinleri

23

icinde

lidir. Bu durum sistemin bir sakincasi olarak nitelendirilmektedir. An-
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cak unutmamak gerekir ki ayrantiya inip inmemek kullanicinin ihtiyagla-
rina ve istegine baglidir. Efer gergekten bdyle bir ayrintiya gitmek

zarureti varsa bu, sistemin tercih sebebi olacaktir.

Bununla birlikte, dosya plénini rahatga genisletmek imk&ninin
olmasi, kolay ve hizlia bir sekilde uygulanabilmesi, evragin girecegi
dosyanin belirlenmesinde kolay bir yontem olmak gibi bliylk uUstiinliikle-

rinin oldugunu sdylemek miimkiindir.

e) Konuya Gore Dosya Tasnif Sistemi:

Bu tasnif sistemi desimal sisteme benzer, ancak gerek ana ko-

21
nular, gerek alt konular onlu siralamaya bagla degildir.( ) Sistem ih-
tiyaca gbre dikey ve yatay olarak bdlinmeye agiktir. Ancak yatay bolin-

me sistemin geregi olarak daima li¢ kademelidir. Ayrica bir "genel" (si-—

fir)" bsliimi yoktur.

Konu esasina gdre tasnif sistemine "Tek Konu-Tek Dosya Tasnif
Sistemi" de denmektedir. Zira bu tasnif sisteminde her dosya bir konuyu
kapsar, bagka bir deyimle bir dosyaya yalniz bir konu ile ilgili evrak

(yazi) konur.

Bu tasnif sisteminde konular i{igli boliinmeye tabi tutulur. Bun—

lar:

1- Ana (esas) konular
2- Alt konular

3—- Tek konular'dir

Ana konular konunun ilk ya da ilk iki harfi ile, alt ve tek
konular rakamlarla gtsterilir. Bu agiklamalara, desimal sistem ig¢in ver-

digimiz Brnegi, bu sisteme uygularsak soyle olur.(x)

(x) Ornek: A.Fikret Ar."Dosyalama, Arsiv, Resmi Yazisma, Ra-

por Yazma Teknikleri" nden alinmigtar.
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ISARETI ANA (Esas) KONU

PL Plan-Proje isleri

P Personel igleri

i Ingaat isleri

H Hukuk isleri

T Teftig isleri

M Muhasebe isleri

R Rekl&m ve halkla iligkiler
MK Mekanizasyon ve otomasyon

Bu sistemde ana konular giktikga alta eklenir. Dikey bir si-

nirlama yoktur.

Simdi sistemin ayrintilarini inceleyelim. Yine ©Ornek olarak

"Personel igleri (P)" alinairsa ortaya su tablo ciKacaktir.

P Personel. isleri
P-1 Personel ihtiyacinin tespiti
P- 2 ise alma

P- 3 Intibaklar

P-4 Atama igleri

P- 5 Nakiller

P-6 Izin isleri

bP- 7 Sosyal haklar
P- 8 Ucretler

P- 9 Emek1ilik

P-10 -

p-11 -

Simdi "Izin islerini (P-6)" tek konu olarak alt boliimlere

ayiralim.

i izin igleri

P-6-1 Yoneticilerin izin igleri
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P-6-2 Mihendislerin izin igleri
P-6-3 Teknisyenlerin izin igleri
P-6-4 Memurlarin izin igleri
P-6-5 iscilerin izin igleri

gruplama yatay iig kademeyi gegmedigi, bu nedenle de genislemeye miisait

bulundugu i¢in genig bir uygulama alania vardir.

Tek konu-tek dosya tasnif sisteminin dlizenle uygulanabilmesi, bir
dosya plé&ni hazirlanmasina baglidir. Yeni agilacak dosyalar derhal dos-
ya plénina gecirilmelidir. Dosya pléni ana, alt ve tek konulari goste-

ren listeler halinde dlizenlenmelidir.

Desimal sistemde oldugu gibi bu sistem i¢in hazirlanan dosya pléni
da teskildtain bitlniinde gegerlidir. Yani memurlarin izin igleri ile il-

gili bir yazi teskil&tin biitiin birimlerinde (P-—6-4) numarasini alair.

DOSYA TASNIiF SISTEMININ SEGIMi:

Dosya tasnif sistemlerinden hangisinin en iyisi oldugunu belirlemek
gligtiir. Sistemlerden higbiri her durumda iyl degildir. Ancak, her sis-
tem belli durumlar igin uygun oluyor.. Onemli olan da belli bir durumda

(22)

en iyi olan sistemi bulmaktar. Bu nedenle ihtiyaca gdre gerekli

sistem dikkatle secgilmelidir.

Bir biliro ig¢in en iyi dosyalama ona uyan sistemdir. Glinkli her yerde
(23)

ayni verimlilikte kullanilan sistem yoktur. Kabul edilen sistem igin

ihtiyaglarina ve belgelerin Szelliklerine uygun olmalidir.

Kurum ve kuruluglar ic¢in c¢ogunlukla bir tek tasnif sistemi yeterli
olmayabilir. Uygulamada kolaylik saglamak amaciyla iki ya da li¢ siste-

min birlikte kullanilmasi yararli ve hatta zorunlu godriilebilir.
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Dosya tasnif sistemi segiminde dikkate alinmasi gereken hususlar

sunlardir:

~ Sistem, mimkin olan en basit sistem olmalidir.

~ Gerekli ilavelerin yapilmasina ve bilgi erisimine en kolay se-
kilde imkan vermelidir.

— Sadece mevcut durumu degil, gelecekteki ihtiyaglari da karsila-
yabilmelidir.(24)

~ Hizmetin niteligi ve CGzelligine uygun olmaladar.

— Hizli galigma imkani vermeli ve glivenilir bir bigimde ylirlitiile-
bilmelidir.

— Argiv hizmetlerine kolaylik saglayacak Ozelliklere sahip olmali-~
dir. Bir arada bulunan evraklar, toplu olarak argive devredilebilmeli
veya imha edilebilmelidir.

— Evrak ve dosyalar istenildigi zaman kolay ve kasa bir zamanda bu-
lunabilmelidir.

~ Evrak ve dosyalar bulunduklari zaman ige yarar bir halde olma-

lidar.

— Sistemin kurulmasi ve igletilmesi ekonomik olmalidar.

ca en uygun sistemi belirlemek ve onu ylirtitmektir. Sistem sec¢imi ist
dlizey ytneticiler tarafindan gergeklestirilmeli ve segilen sistem tali-
matlarla herkes igin baglayici olmasi saélanmalldlr.(ZS) Dosyalama sis-—
teminin seg¢giminde arastirma, plé&nlama ve koordinasyon uzmanlarindan da

yararlanilmalaidar.
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III. BOL UM

DOSYALAMANIN YONETIM ve ARSIVLER AGISINDAN ONEMI

Yonetimin bagarili olmasi, zamaninda ve dogru kararlar alinabilme-
sine baglidir. Yonetimin dogru ve zamaninda karar verebilmesi ig¢in, ka-
rar konusu hakkinda dogru ve yeterli bilgiye sahip olmasi gerekir. Eger,
s6z konusu bilgiler yoneticiye verilmez ya da eksik verilirse, o zaman
karar vermek giiglegir, gecikir, yanlag kararlar alinabilir ya da karar

verme miimkiin olmayabilir.

Yonetici kendisi igin hayati ©nem tagiyan bu bilgileri haberlegme
yoluyla elde etmektedir. Yonetimde, haberlesme ile ayni derecede Onemli
olan diger bir unsur da dosyalama ve arsgiv hizmetleridir.(l) Haberleg~
menin bir tird olan yazisma giinimiizde de hal& 6nemini korumaktadir. Ya-
z1l1 haberlegmenin mekanizmasi ve araglari evrak, dosya ve argivler-
dir.(z) Bu haberlegme tiiriinden geregi gibi istifade edebilmek igin, sis
temli bir yazisma usulii tespit etmek ve evrak akisini hizlandirmak ge-
rekir. Evrak-dosya isleri kurum ve kuruluglara hayat veren kan damarla-

ridir. Evrak-dosya hizmetlerini ©nemsiz ve basit gbren kurum ve kuru-

lugslardan verimli ve etkili hizmetler beklenemez.

Evrak- kayit ve dosyalama hizmetleri ile argiv hizmetleri arasinda
¢ok yakin bir iligki oldugu agiktir. Hatta "bunlar bir biitlinin pargasi

3
ve adimlaridir "( ) bigiminde bir tanimlama yanlis olmayacaktir.

Kurum ve kuruluglarda gelen ya da giden bir yazi daima kaydedilir
ve kaydedilmis bir yazi ile birlegerek kayitlar ve evrak olugur. Evrak-
lar da dosyalar:i meydana getirir. Dosyalar Onceden belirlenmis bir dos-
yalama sistemine gdre tasnif edilir. Ayni konuda ve birbiriyle ilgili
dosyalar bir araya gelecek gekilde diizenlenirler. Blirolarda biriken ev-
rak belli zaman araliklariyla igslemi tamamlanan, iglemi devam edenler

ve islemi tamamlandigi halde biiroda kalmasi gerekenler olarak ayirima
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tabi tutulurlar. Bu ayirma sonunda iglemi tamamlanan ve BUroda saklan-
mas1 gerekmeyen evrak, devletin, bilimin, gercek ve tiizel kigilerin is-

tifadesine sunmak amaciyla arsivlere devredilir.

Arsgiv terimi, degisik ililkelerin argivistleri tarafindan baska baska
tanimlanmistir. Bunlardan herbiri onu kendi ugrastikiari malzemeye uygu—
lanabilir tarzda tarif etmiglerdir. Hollandali arsivistler kayit odasi-
nin muhteviyatina arsiv demigler, bunlarin diizenlenmesi ve tanimlanmasi

igin ortaya koyduklari usul ve esaslara bir brosiirde toplamiglardir.

Herhangi bir kamu veya 6zel kurulusun, miracaat veya arastirma ama-
ciyla slirekli muhafazasina karar verilen ve bir depoda saklanan veya

4)

saklanmak lizere seg¢ilmig evraga arsiv denir.

1962 yirlinda Madrid'de toplanan 7. uluslararasi Arsgsiv Yuvarlak Masa

Konferansinda arsiv sOyle tanimlanmigtir:

"Arsiv; kurumlarin, gergek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmet-—
ler, yaptiklara: haberlesme veya islemler sonucu meydana gelen ve bir
maksatla saklanan dokiimantasyon, s8z konusu dokiimantasyona bakan kurum

5)

ve bu dokiimantasyonu barindiran yer]erdir.”(

Kurum ve kuruluglarda zamanla dosyalarin kalinlastigi ve bunlardan
bazilarinin kullanilmaz hale geldigi herkes tarafindan bilinmektedir.
Dosyalarin kalinlasmasi ve kullanilmadiklari halde saklanan dosyalar,
gerekli bir belgenin zamaninda ve kolay bulunmasinda bliytik gliglik yara-
tir. Herhangi bir kurumun dosyalarini inceledigimizde, goriiriiz ki sak-
lanan evragin biliyik bir kisminin hi¢ bir degeri kalmamigtir. Seksen
doksan sahifelik bir dosyadan, tahmini 5-6 evrak alinarak, kalanin imha

edilmesinde herhangi bir sakinca yoktur.

Amerika'da yapalan bir inceleme goSstermigstir ki, bir girketin ev-

(6)

raginin % 10'u veya daha az bir kism1 devamli olarak muhafaza edilmelidir.
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Bu nedenle, arsivlerde biriken evrak ve dosyalar belli saklama sii-
releri sonunda, saklanmasi gereken ve gerekmeyenlerin tespit edilmesi

amaciyla ayiklamaya tabi tutulur.

"Ayiklama, arsiv malzemesi ile cari islemleri devresinde bir degere
sahip oldugu halde, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybet-
mis ileride kullanilmasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen her tirli
malzemenin birbirinden ayirimi ile ilerde arsiv melzemesi vasfini kaza-

i( 7
nacak olan arsivlik malzemenin tespiti islemidirf( )

Tanimdan da anlagilacagi lizere ayiklama islemi sonunda li¢ tirli mal-

zeme ortaya c¢ikmaktadir. Bunlar:

1- Argiv malzemesi,
2— Arsivlik malzeme,
3- Ileride kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen her tiirli

malzemedir.

ileride kullanilmasina ve muhafazasina llizum goriilmeyen arsiv mal-
zemesli ve argivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil
olma vasfini kaybetmis her tilrll malzeme, arsiv ySnetmeliklerinde be-

lirtilen usul ve esaslara gdre imha edilir.

Argivlik malzeme 1ile arsiv malzemesi vasfini kazananlar ise, her-
hangi bir sebepten dolayi kayba ugramamasi, gerekli sartlar altinda ko-
runmalaria ve milli menfaatlere uygun olarak Devletin, gercek ve tiizel
kigilerin ve ilmin hizmetinde degerlendirilmek izere, Devliet argivle-

rine devredilir.

Devlet arsivlerine argiv malzemesinin diizenli olarak gelmesi, ka-
yitlarin iyi tutulmasi ve evrak-dosya iglerinin belli sistem ve stan-

dartlara baglanmasi ile sika sikiya ilgilidir.
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Argivler, glinliik evrak ve dosya galigmalara ve bunlarin birikmeleéri
sonucu meydana geldigine gore uygulanan evrak ve dosyalama sistemleri-
nin diizeni, mikemmeligi ya da kotiilugl, argsiv malzemesinin toplanmasi,
kontrol altina alinmasi, ayiklanmasi, devir-teslim iglemleri, tasnif

ve diger arsiv galigmalarini onemli Slglide etkileyecektir.

Dosyalama sistemleri ile argiv tasnif galismalari arasinda gok siki
bir bag vardir. Zira arsiv tasnif hizmetlerinin temeli dosyalama hiz-~
metlerine dayanmaktadir. 36yle ki, argivciligin temel tasnif sistemi
olarak kabul edilen Organik Metod (Provenance Sistemi) arsiv malzemesi-
lanmadan korunup, tasnif edilmesini temel ilke saymaktadir. Bu tasnif
sisteminin esas prensibi, arsivlere devredilen fonlari, biitinliklerini
bozmadan asli dizenleri ile blrakmaktlr.(B) Fonlarain biitlnliklerini ve

asli dlizenini, dosyalama sistemleri sayesinde saglamak mimkiindiir.

Argivcilikte ileri olaﬁ biitiin iilkeler, her yeni dokiimanin kisa bir
slire sonra argiv malzemesi haline gelecegini g&z onlinde tutarak, arsiv-
cilige paralel olarak evrak ve dosya iglerine ©nem vermekte ve bu alan-
da iglerin diizen iginde yiiriitiilmesi i¢in higbir fedakarliktan kaginma-

(9)

maktadirlar.

1966-1968 yillara arasinda Tiirkiye ve Orta Dogu Amme Idaresi Ensti-
tisli'niin yobnetiminde evrak ve dosya sistemleri konusunda (17 kurulusta)
yapilan ortak arastirma sonucunda hazirlanan "Kurumlararasi Evrak ve
Dosya Sistemleri Arastirma Raporu”(lo) acgikca gostermektedir ki, bakan-
liklar, kurum ve daireler evrak ve dosya iglerinde g¢ok degisik sistem-
ler uygulamaktadirlar. Bazi kuruluglarda ise uygulanan sistem, sistem

olma niteliginden yoksundur.

S6zii edilen raporun "Dosyalama Isleri" boliimiiniin 133' ncii maddesin-
de "kuruluglarda gogunlukla tiim birimlerde uygulanan belirli bir dosya

sistemi bulunmamakta, her birinde degisik usuller uygulanmaktadir. Bu-
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nun yaninda bazi kuruluslarda onceden bir sistem var oldugu halde, daha
sonra kuruluga bagka kurumlardan ayrilarak eklenen ya da yeniden kuru-
lan bvirimlerdeki farkli isglemler ylizlinden sistem bozulmus bulunmaktd’
denilmigtir. Yine, raporun 173'iincii maddesinde "agildigia halde islenme-
mis dosyalara rastlandigina deginilerek "dosyaya girecek bir evrak ol-
madan dosya acilmamasinin bir kural olarak kabul edilmesi" izerinde du-
rulmakta "zira bu dosyalar genellikle argive gBnderilmekte ve uzun yil-
lar orada saklanmaktadir " denerek onemli bir konuya arsivlerimiz agi-

sindan parmak basilmaktadar.

Arastirmamiz igin veri toplamak amaci ile gesitli kurum ve kurulus-
larla yaptig8imiz goriigmeler de gtstermigtir ki, yukarida adi gegen ra-
porda bahsedilen problemler hald glncelligini korumaktadir. Bakanlik
diizeyi dahil, bircok kurumun evrak-dosya yonetmeligi ya da belli bir
dosyalama sistemi mevcut degildir. Bir kurumun bazi birimlerinde belli
bir dosyalama sistemi uygulandigi halde, diger birimler bu durumdan ha—
bersiz her birim kendi halinde ve belli prensip ve esaslara bagli olma-

dan evrak-~dosya hizmetlerini yliritme yoluna gitmektedir.

Dosyalama sistemlerinde goriilen aksakliklarin, ayni agirlikta ar-
sivlere gegecegini ve bunun sonucu olarak argivlere dizensiz ve gereksiz
birgcok evrak ve dosyanin gelecegini ileri silirmek yanlis olmayacaktir.
Bu durumun onlenebilmesi igin kurum ve kuruluglarda dosyalama sistemle-—
ri ile argiv iglerinin standartlastirilmis belli bir sisteme baglanmasi,
bunlar arasinda koordinasyonun saglanmasi ve bilingli bir galigmaya gi-

dilmesi gerekmektedir.

Bu konuda hemen ileri slirtilebilecek tedbirlerin baginda; kurum ve
kuruluglarda arsiv galismalari henliz bagladigina godre doklimanlarin bel-
1i bir dizen iginde olugumunu ve arsivlere devrini saglamak amaciyla,
her kurulugta arastirma, planlama ve koordinasyon uzmanlari tarafindan
evrak ve dosya arastirmalari yapilarak, bunlarin simdiden sistemlere

ve standartlara baglanmasinin diglinlilmesi gelmektedir. Bu duruma Devlet
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Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'te isaret edilmistir.

Adi gegen yOnetmeligin Dosya Yonetmelikleri baglagi altinda 44'inci
maddesinde "Mikellefler, gordikleri hizmetler, yaptiklari haberlesme
ve iglemlere ait belgelerin bir arada bulunmasini saglayan dosya sis-

temlerini kurmak ve dosya yOnetmeliklerini hazirlamakla yiikiimlidirler.

Dosya sistemlerinde, benzer hizmet ve konularda birligin saglanma-
si, uygulamada ortaya gikacak aksakliklarin giderilmesi, islemlerde ko-

laylik saglanmasi maksadiyla, gerektiginde Basbakanligin koordinattr-

1)

1
toplantilar diizenlenir ( denmektedir.

Ayni yonetmeligin "Milkelleflerce Hazirlanacak Argiv Yonetmelikleri™
baslig: altinda 45'inci maddesinde "Mikellefler, Genel Miidirliige teslim
etmekdikleri arsiv malzemesi ile arsvlik malzeme hakkinda, kuruluslari-
nin ve ellerindeki bu tir malzemenin ozelliklerini gozoniinde bulundu-
rarak, argiv hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek, tasnif usul ve esas-
larani gostermek lizere, Basbakanligin gdriisinli almak suretiyle alti ay

11
igerisinde kendi y®netmeliklerini yaylmlarlar"( ) hitkmi yer almistir.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda YoOnetmelik'de yer alan bu hiikiim-
lerden su anlami gikarabiliriz; evrak, dosya ve arsiv hizmetlerinin dii-
zenli ve verimli bir gekilde yliriitlilebilmesi igin oncelikle bu hizmet-
lerin belli sistem ve stantartlara oturtulmasi gereklidir. Bunu yapa-
bilmek igin de, kurum ve kuruluslar, varsa dosya yonetmeliklerini gtz—
den gegirmeli ve gelistirmeli, yoksa en kisa zamanda dosya yOnetmelik-
lerini hazirlamalidirlar. Dosya ydnetmeliklerinin hazirlanmasinda ku-
rum ve kuruluslar arasinda koordinasyonun saglanmasi, bilgi alisveri-
sinde bulunulmasi, benzer hizmet ve konularda birligin saglanmasi ve
sistemlerin belirli standartlara oturtulmasi hem gilinliik evrak akigi hem

de arsiv galismalari agisindan ¢ok yararli olacaktir.
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IW.BOLUM

ORNEKLEM DOSYA PLANLARI

BASBAKANLIK DOSYA YONETMELiGi

T.C. Bagbakanlik Desimal Sisteme GOre Dosya Usull ve Tatbikine Dair

Dosya YOnetmeligi. Ankara, 1976. 76 s,

Dosya yOnetmeligi alti bodliimden meydana gelmektedir. Bu alti bolimi
iki grup halinde incelemek uygun olacaktir. Ilk dort bdliimde dosya ve
dosyalama hakkinda genel hiikiimler, dosyalarin agilisina ve dosya numa-
ralarinin kullanilmasina dair esaslar, yazigsma kurallari, evrak-dosya
sisteminin tegkilatlanmasi, genel evrak ve argiv hizmetlerinden sorumlu
birimin gdrevleri, dosya plé&ninin tanitimi ve kullanimi hakkinda agik-

lamalar ve &rnekler yer almaktadir.

Bu agiklamalarda; ayni konular icin yazilan yazilarain bir arada bu-
lundurulmasi ile dosyalarin tesgekkiil ettigi,

Bir yazinin her yerde ayni dosya numarasinil tasimasi gerektigi,

Birimler tarafindan dosya pl&nina her hangi bir numara ilave edile-
miyecegi,

Dosya pléninda degigiklik yapmaya Miistesarlik makaminin yetkili ol-

dugu,

Dosya plé@ni tanziminde prensip olarak konularin esas alindifi, Bas-
bakanlik faaliyetlerine giren biitlin islerin belli basgli 18 bolimde top-~-
land:igi, her bolimiin bir ana dosya grubunu olusturdufu, ana gruplarin
ondalik sisteme gbre tali boliimlere, tali boliimlerin de gerek yazilarda
gerekse dosyalarda kullanilacak olan esas konulara ayrilarak dosya plé-
ninin meydana getirildigi,

Dosyalara girecek bir yazi olmadan dosya agilmamasi,

Yazilarin ekleriyle birlikte dosyalanmasi,

Bir yaziya iki dosya numarasi verilmesi miimkiin oldugu durumlarda,
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konu itibariyle en yakin ve ilgili bulunan numaranin dosya numarasil ol-
dugu,

Dosya pléninin "0" la biten dosya numaralarinin "genel" ismini ta-
sidiga,

Her ana gruba bagli tali bodlimlerin sonuncusu olan "9" rakaminin
(09-19-29-39) kendisinden ©nce tali boliimlerde yer almamis olan ve ana
grup igerisinde yer almasi gereken konulara ayrildaga,

Dosya kodlariyla beraber kullanilan kisaltmalarin ne anlama geldigi,

Gizli yazilarain hangi iglemlere tabi tutulmasi gerektigi,

Kurum adlari ya da cografi yer adlarina gdre dosyalamanin nasil ya-
pilacagl ve dosya numaralari,

Evrak kayit defterinin kullanilmasina dair agiklamalar,

Arsiv hizmetlerinin yiriitilmesine dair hiiklimler belirtilerek dosya
plé@ninin kullanimi ile dosyalama iglemlerinin kolay, siiratli, diizenli

ve standart bir sekilde yuritllmesi amaclanmigtir.

Beginci bolimde genel dosya plé&nini meydana getiren dosya ana grup-

lari yer almaktadir: (*)

DOSYA PLANI

Dosya
Boliimler Numaralara Dosya Ana Gruplari
01 89 Bagbakanlik Ozel Kalem Miidiirliigu
110 1129 Devlet Bakani - Basgbakan Yrd.
120 1229 Devlet Bakani - Bagbakan Yrd.
130 1339 Devlet Bakani - Bagbakan Yrd.
140 1449 Devlet Bakanlig:
150 1559 Devlet Bakanlig:
160 1669 Devlet Bakanligi
170 1779 Devlet Bakanligi
180 1889 Devlet Bakanligi
190 1999 Bagbakanlik Miistegarliga
101 1039 Mistesar Yrd.

(*) Ornekler hakkinda ayrintili bilgi igin bkz. Ek: 2
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Boliimler Numaralari
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Dosya Ana Gruplari

104

106

108

09

10

20

30

40

45

50

55

60

65

70

75

85

90

93

1059

1079

1099

102

128

325

99

199

299

399

449

489

549

599

649

699

749

849

899

929

999

Miistegar Yrd.
Mistegar Yrd.
Mistegar Yrd.

Bas Hukuk Misavirligi Islemleri

Teftis Kurulu Baskanlip: Islemleri

Kanunlar ve Kararlar Islemleri

Nesriyat ve Miidevvenat Islemleri

Personel ve Egitim Islemleri

Ic ve Dag iligkiler Islemleri

Genel Arsiv Islemleri

Sosyal Idari ve Mali Isler Islemleri

Basin ve Yayin Halkla Iliskiler Enformasyon
Islemleri

Arastirma ve Geligtirme Islemleri

OM. Islemleri

Merkezi Idareyi Geligtirme Islemleri

Egitim Kiiltliir ve Sosyal Iliskiler Iglemleri
Mushasebe Islemleri

Savunma ve Sivil Savunma Iglemleri

Giivenlik Isleri Islemleri

Altinca bSlimde ise ana dosya gruplari ve tali bdlimler altinda dos-

ya konu basgliklari ve dosya numaralari belirtilerek dosya pléni tesek-

kil

ettirilmigtir:

3 PERSONEL ve EGITIM ISLERI

31 Persocnel igleri

310 Genel

311 Memurlarin senelik izinleri

312 Memuriyet istekleri
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Her ana dosya grubu ondalik sisteme gdre tali bdlimlere ayrilmigtir:

30

31

32

33

34

35

36

37

PERSONEL ve EGITIM ISLERI
Genel

Personel igleri

Ceza igleri '

Yazismalar

Sair kurulusglar

Unitelere yapilan yardim ve masraflar

Borglar

Personel giderleri, tahakkuk ve ddeme emirleri

Her tali bolim de ondalik sistem uyarinca esas dosya konularina ay-

Memurlarin senelik izinleri

Sosyal isler, saglik igleri

Gegici gorevler, idareden ayrilmalar, ¢egitli kurslar ve

rilmigtir:
31 Personel Igleri
310 Genel
311
311-1 Sihhi izinler
311-2 Mazeret izinleri
312 Memuriyet istekleri
313 Memur musabaka sinavlari
314 Memur intibaka
314-1 Hizmet belgesi
315 Tayin igleri
316-1 1I¢ ve dis imza sirkiileri
316-2 E ve D cetveli
316-3 Fazla mesai igleri
317
318
toplantilar
319

310-318 numarali dosyalar disinda kalanlar,

.....

Yukarida verilen Ornekte goriildiigii gibi "O" daima genel konuyu "9"
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ise digérlerini gostermekte ve gerektiginde daha da alt boliimlemelere
gidilebilmektedir.

Dosya pléninin bazi bolimlerinde hizmetlerin ve evragin tzellikle-

rine gore cografik alt bdliimlemeye gidilmigtir:

B&lim no Dosya no Dosya isimleri

20 Nesriyat ve Miudevvenat Genel Mudirliigl

27 275 Orta Dogu Amme Idaresi Enstitisii
Baskanliga

27 275~1 Devlet Istatistik Enstitilisii Bagkanlig:

27 i1 275-55 DIE BSlge Miidiirliigii Samsun

27 i1 275-34 DIE Bolge Midiirliigi Istanbul

27 i1 275-35 DIE Bolge Midirliigi Izmir

Dosya pléninin hazirlanmasinda prensip olarak konu esas alinmisg
olmasina ragmen ayni konudaki evragin degisik birimlerde degisik kodlar
altinda gruplandirildigis goriilmektedir. Bunun neticesinde de bir takim

tekrarlamalar meydana gelmigtir:

Konu Birim Ada Dosya No
izin isleri Negriyat ve Miidevvenat Genel Miidirlugu 204

Izin isleri Arsiv Genel Mudirliigu 454
Personel igleri 0§zlik Igleri Genel Miidiirliigu 310/319
Personel igleri Bakanliklararasi Dig Seyahat Komitesi 4001
Personel igleri Argiv Genel Midlirlugu 450/459
Personel igleri Muhasebat Miidlirligu 860/869
Personel igleri Halkla Iligkiler 559
Argiv igleri Negriyat ve Mildevvenat Genel Mudiirligi 205/207
Argiv igleri Arsiv Genel Miidlirligu 490/499

Yukarida verilen Orneklerden de anlagilacagi lizere Bagbakanlik Dosya
Yonetmeliginde tam anlamiyla standartlasma saglanamamigs ve hedeflenen

amaglar gerceklegtirilememigtir,
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KULTUR BAKANLIGI DOSYA PLANI

Kiiltir Bakanlifi Evrak-Dosya Pl&ni. Ankara, 1990. 38 y. (9 nolu ge-

nelge eki teksir)

Kiiltlir Bakanligil evrak-dosya pléni 30.3.1990 tarih ve 1990/9 no.lu
genelge ile ylirlirliige girmistir. Bu genelgeyle daha ®nce kullanilmakta

olan dosya pléni yiirtirliikten kaldirilmistar.

Dosya pléni konu esasina dayali 3 basamakli ondalik (desimal) sis-—
teme gore diizenlenmigtir. Ilk olarak ana konular, sonra tali konular

ve daha sonra da dosya konulari verilerek liglii bdliimlemeye gidilmistir: (*)

Ana Konular

0 Mevzuat

1 Aragtirma, Planlama, Koordinasyon, Istatistik

2 DPersonel, Egitim

3 Biitge ve Tahakkuk Islemleri

4 1idari, Mall, Yapi ve Onarim Igleri

5 Hukuk, Teftig, Savunma, Enformasyon

6 Kiiltiir Faaliyetleri

7 Miizecilik, Kultilir ve Tabiat Varliklarinin Korunmasi
8 Uluslararasi Iligkiler

9 Kamu Ilisgkileri, Haberlesme

Ana konular onlu sisteme uygun olarak kendi ic¢inde on tali konuya

ayrilmigtir:

2 PERSONEL, EGITIM
20 Kadro islemleri

21 Is Talepleri, sinavlar ve atamalar

(*) Ornekler hakkinda ayrintili bilgi igin bkz. Ek: 3
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22  Personel 6zfﬁk igleri

23  Izin isleri

24 Emeklilik islemleri

25 Disiplin ve ©dillendirme islemleri
26 Degigsik personel igleri

27 Diger personel isleri

28 Egitim igleri

Onlu sistem uyarinca boliinmeye devem edilerek tali konularda kendi

iginde on dosya konusuna b&liinmiigtiir:

2 PERSONEL, EGITIM

22 Personel ©zlik igleri
220 0Ozliik dosyasi

221 Sicil dosyasi

222 Tezkiye iglemleri

223 Terfi iglemleri

224 Intibak islemleri
225 Asalet tastik iglemleri
226 Nakiller

227 Beyanname iglemleri
228 -

229 Diger ©zlik iglemleri

Kullanilmayan dosya kodlari daha sonra hizmet geregi ortaya ¢ikabi-
lecek konular ig¢in bog barakilmistir. Bdylece sistem, genisglemeye bir

takim konularin eklenmesine ve ¢ikarilmasina imkan saglamaktadir.

Dosya pl@ninda, desimal tasnif sisteminin yapisi geregi tali konu-
larin son basamagi olan "9" un digerleri olarak kullanilmasina karsgilik
"0"1in genel olarak kullanilmadigi goriillmektedir. Dosya pléninda yer alan
on ana konunun ikisini ana hizmet birimlerinin faaliyetleri, diferlerini
ise danigma, denetim ve yardimci hizmet birimleri meydana getirmektedir.

Dosya pléninin kullanilmasi hakkinda agiklamalar bulunmamaktadir.
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DIYANET iSLERI BASKANLIGI DOSYALAMA YONERGESI

Diyanet Isleri Bagkanligi Dosyalama Yonergesi Ankara, 1986. 44 s.

Dosyalama yOnergesi; genel esaslar, dosyalama sistemi, g¢egitli ve
son hilklimler ve dosya pléni olmak lzere dort bolimden meydana gel-

mektedir.

Birinci bolimde, amag ve kapsam gOSyle belirtilmistir:

"Dosyalama ydnergesinin amaci; Bagbakanligin merkez, tagra ve yurt-
dis: birimlerinde yazisma, dosyalama ve argivleme konularindaki bilitin
ig ve iglemlerin siiratli, verimli, diizenli ve standart bir sekilde yu-
ritilmesini; birbiriyle ilgili evrak ve belgelerin bir arada bulundu-
rulmasini; ayni konudaki dosyalarin her yerde ayni kod ve ayni adla

agilmasini, anilmasini, aranmasini ve saklanmasinl saglamaktir."

"Kapsam; bu yonerge Bagkanligin merkezde, tagsrada ve yurtdiginda

bulunan bilitlin birimlerini kapsar."”

ikinci boliimde; Dosya pl&ni, Dosyalama Kurallari, Genel Yazisma
Dosyalari, Konu Dosyalari, Personel Dosyalari, Dosyalama Malzemeleri,
Dosya Etiketleri, Dosya Birim Kodlari ve Evrak-Dosya-Arsiv iglemleri

hakkinda agiklayici ve tanimlayici bilgiler verilmigtir.

Dosya pl&ni, konu esasina dayali lic basamakli ondalik (desimal)

sewres

metler 10 ana bolime, her ana boliim kendi iginde 10 gruba ve her grub

da kendi iginde 10 konuya ayrilmigtair.

Dosya pl&@nainin uygulanmasi ile ilgili genel kurallar:

a) Merkez, tasra ve yurtdisi birimlerinde; dosya plé&ninda kendi

harf kodu belirtilen kodlarla ve ortak (0)'olarak gotsterilen kodlarla
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ihtiyaca gore dosya agilir. (Dosya kodu karsisinda kendi harf kodu veya
ortak (0) kodu bulunsa da higbir ¢aligma ve yazigsma yapilmayan kodlarda
bog dosya acilmaz.)

b) Evraga verilecek konu kodu daima evragin konulacagi dosyanin ko-
dudur. (Evragin "sayi" hanesindeki Kkonu kodu ile konuldugu dosyanin ko-
du aynaidar.)

c) Kurul ve komisyon kararlari daima karar tarihine, karar sira nu-
marasina gbre seri halinde dosyalanir. Kararlara iligkin yazigmalar

ise kendi "yazigma" koduyla yapilair.

d) Yazigmalarda; evrak sayi hanesinde ©nce birim, sonra dosya kodu
ve en son da ¢ikig numarasi yazilir. Sayl hanesindeki birim kodu, dosya
kodu ve ¢ikis numarasi (/) isaretiyle ayrilir: (P2/623/2712)

e) Yazilan bir yazinin sureti ile cevap yazisi; gelen bir yazi ile
verilen cevap yazisinin sureti ayni dosyada bulundurulur.

f) Ozliikk, sicil ve disiplin islemleriyle ilgili olan ve personelin
dosyasina konulan yazilarda, dosya kodu ile birlikte personel sicil nu-
marasi da yazilir: (611-85-0125)

g) Dosyalar mutlaka yil esasina gbre, kodu ve adiyla tutulur. Yil,
kod ve ad kutu veya klasOr etiketlerine veya dosya gbmlegi lizerine mut-
laka yazilir.

h) Biirclarda tutulan dosyalar, dosya pl&ni lizerinde igaretlenir.

Personel dosyalari, 0zlilk dosyasi ve sicil dosyasi olmak ilzere iki-
ye ayrilir:

a) Ozlik dosyalari: Her personel icin tutulan bir adet mistakil
klasor olup; iginde, bir adet yarim gomlek 0zliik igleri dosvasi ile ya-
rim gomlek izin-rapor iglemleri dosyasi bulunur.

Ozliik islemleri dosyasinda; tayin, nakil, adaylak, terfi, inti-
bak, vekalet, yurt i¢gi ve yurt digi gorevlendirme, ayliksiz izin, hizmet
birlestirmesi ve borglanma, istifa, emeklilik, v.b. 0zlik igleri ile
ilgili yazi, onay ve belgeler bulunur.

Izin-rapor iglemleri dosyasinda; izip istek ve onaylari, hasta-

lik raporlari ve izinli sayilma onaylari bulunur,
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b) Sicil dosyalari: Giilf‘dereceli olup iginde personelle ilgili
giivenlik sorusturmasi, gizli sicil raporlari, savunma ve ceza yazilara,
inceleme ve sorusturma raporlari, kovusturmalar, adlf ve idari davalar
tesekklir-taktir ve ©6dlil yazilari, mal bildirimleri, v.b. gibi gizlilik

dereceli yazilar bulunur.

Dosya ve klastr etiketlerinin standart sekilleri tesbit edilerek
etiket lizerinde bulunmasi gereken bilgiler de standart hale getirilmig-
tir. Dosya etiketlerinde, birim adi, dosya kodu ve adi, icindekiler ve

y1l bilgileri bulunmaktadir.

Dosya pléninda, konularin Kkarsisindaki siitun iginde o konuda
merkez, tasra ve yurt digi birimlerinde hangilerinin dosya tutacagi dos-

ya birim harf kodlariyla belirtilmistir. Bunlar;

B- Bagbakanlik merkez birimleri

M- 11 ve Ilge Miiftiiliikleri

Y- Yurt dig: din hizmetleri miligsavirlikleri ve ategelikler
E- Egitim merkezleri

K- Kur'an kurslar:

s

O- Ortak (gerektiginde biitiin birimler)

Eger bir dosya konu kodunun kargisinda "E" harfi varsa o dosya
numarasini sadece Egitim Merkezleri kullanabilecektir. Onun digindaki
birimler o konuda bir yazigma yapsalar bile dosya numarasini kullanama-

yacaklardair.

Uclincli bdlimde, dosya planinin uygulanmas: ile ilgili ylirlirliik,

yurlitme ve ylirlirlikten kalkan dosya planlari hakkinda hikiimler yer almigtir.

Dosya pléni konu esasina dayali desimal (ondalik) sisteme gbre hazir-

lanmig olup, kodlama ti¢ basamakli rakamla yapilmistir. Baskanligin yi-

’



ttarse

rittigl hizmetler 10 ana bdlime ayrilmaigtir: (*)

000

100

200

300

400

500

600

‘700

800

800

Ana bolimler kendi igerisinde 10 gruba ayrilmigtair:

600

610

620

630

640

650

660

.
-
-

Her

Bolimler

GENEL YAZISMALAR
YONETIM ISLERI

DIN ISLERI

EGITIM ISLERI

HAC VE UMRE ISLERI

YAYIN ISLERI

PERSONEL ISLERI

BUTCE VE MUHASEBE ISLERI
DONATIM VE YATIRIM ISLERI

DIGER ISLER

PERSONEL ISLERI
Personel dosyalari
Atama isleri

Kadro igleri

Sicil igleri
Disiplin isgleri
Emeklilik igleri
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grup da kendi iginde 10 konuya b&liinmigtilir. Gerektiginde bu

boliinme devam edebilmektedir.

640
641
642
643

644

sicilL ISLERI (Genel)

Terfi ve intibak iglemleri

Gizli sicil iglemleri

Tegekkiir, takdir ve ©dil islemleri

izin iglemleri

(*) Ornekler hakinda ayrintili bilgi igin bkz. Ek:
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Dosyalama ydnergesinin bagindaki agiklamalar boliimii, dosya pl&ninin
kullanimini kolaylagtirmaktadir. Boliimler, gruplar ve konularin mantikli
bir diizen igerisinde sainiflandirildigi goriilmektedir. Ancak bazi sinif-

lama hatalarinin yapildigir goriilmektedir:

950 SAVUNMA ve GUVENLIK ISLERI
951 Seferberlik olaganiistii hal ve savagla ilgili igler
952 Sivil savunma igleri

955 Giivenlik sorugturmalari

Personel iglerinin bir pargasi olan glivenlik sorugturmalari, yan-
l1is bir sinaflandirma neticesi olarak olmasi gereken yerden farkli bir
yverde kodlanmigtir. Alfabetik konu dizini bulunmayan bu dosya pl&ninda
siniflama mantifindan hareketle giivenlik sorugturmalari konu bagligina

ulagmak miimkiin olmayacaktir.

Bazi konularin da ayni adlarla ya da ¢ok az degigikliklerle fark-

11 gruplar altinda ve farkli kodlarla kodlandigi goriilmektedir:

Konu bagliga Kod No
Gezi ve ziyaretler 114
Bagkanlifin yurt digsi gezi ve ziyaretleri 911
Kamulagtirma ve bina satin alimlar: 761
Kamuglagtirma ve bina satinalma iglemleri 842
Kiitliphane Komisyonu Kararlara 504

Kiitiiphane Komisyonu Kararlari ile ilgili
yazigmalar 535

TURKIYE GIMENTO VE TOPRAK SANAYii T.A.S. DOSYA PLANI

Turkiye Cimento ve Toprak Sanayii T.A.S. Merkez ve Bagl: Kurulug-

lari Yazigma Kodlari ve Tek Diizen Dosya Plana Ankara, 1983. 50 s,

Sistem; dosya pléni hakkinda agiklama, yazigmalarda kullanilacak
kod ve dosya numaralari ve tek dlizen dosya pléni olmak lizere ddrt bo-

liimden meydana gelmektedir.
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a) Dosya Plani Hakkinda Agiklama:

1- Bu dosya pléni, Tirkiye Cimento ve Toprak Sanayii T.A.S. Ge-
lemlerinin ayni prensipler gergevesinde, yliriitiilmesi ve ayni konularda-
ki yazinin her yerde ayni dosya numarasi ve adini tagiyan dosyalarda
saklanmasi amaci ile hazirlanmigtir.

2- Bu dosya pléninin uygulanmasindan idarf Isler Dairesi Basgkan-
birimleri ile birimlerin Biliro Sefleri, Dosya ve Evrak memurlari sorumlu
olacaklardir.

3- Tesekkiil (*) dosya pléni, konu esasina dayali lig basamakla
ondalik (desimal) sisteme gtre diizenlenmigtir.

4— Dosya pléninda, tegekkiil faaliyetleri, 9 ana konu altinda top
lanmistir. Her ana konu grubu icinde esas dosyalar numaralanarak ve ad-
lari yazilarak gOsterilmigtir. Esas dosyalardan sonra ayni konuda ay-
rintiya inen tali dosya numaralari yer almaktadir.

5- Dosya pléni uygulamaya konulduktan sonra yeni g¢ikan konular,
Aragtirma Pl&inlama ve Koordinasyon Dairesi Bagkanligina bildirilerek
gerekli degigiklikler bu Daire Basgkanlifi tarafindan yapilacaktir.

6- Herhangi bir is ig¢in yazilan yazinin dosyaya girecek kopyasi
mutlaka ait oldugu dosyaya konulacaktir. Tegekkiil merkez birimlerinden,
bagli kuruluglarandan veya disaridan gelen evrakda igi bittikten sonra
ait oldugu dosyada saklanir.

7— Birimler dosya pl&nindaki bilitlin numaralari kullanabilirler.
Ancak dosyalar Onceden acgilmayip, yazigma oldukga gerekli goriilen dos-
yalar agilabilir. Gerekle hallerde ayni konuda birden fazla dosya agi-
labilir, Birimlerde kullanilan dosyalarin numara ve isimlerinin kargi-
sinda bulunan kutunun igaretlenmesi uygulamada biiylik kolaylik saglaya-
caktar,

8- Memurlar, iggiler ve sbzlesmeli personele ait ©zllik dosyalara

(*) Tesekkiil kelimesi, Tirkiye Cimedto ve Toprak Sanayii T.A.3.'ni

ifade etmektedir.
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o kigiye verilen sicil numaralarina gbre agilir. Sahis ile ilgili atama
terfi, nakil, miikafatlar, cezalar, izinler, raporlar, v.b. yazismalar

kiginin ©6zlik dosyasina konulur.

9- Bu dosya plé@ninin ylirlirliige girmesiyle daha once kullanilmak-—

ta olan dosya plénlara ylrirlikten kaldirilmigtair.

b) Yazigmalarda Kullanilacak Kod ve'Dosya Numaralari:

Tegekkiil merkez birimleri, ©bagli kuruluglar ve onlara bagli
birimlerinin yazisgmalarda kullanacaklari kodlar dosya pléni icerisinde
belirtilmistir. Bu bdliimde evragin sayisinin ilk iki Ogesini olusturan
yazisma kodu ile dosya numarasinin hazirlanig bigimi ve nasil kullani-
lacagl Orneklerle agiklanmigtir. Yazigma kodlari, merkez birimlerinde lig-
1i rakam sisteminden meydana gelmektedir. Ilk iki rakam daire bagkan-

s

liklarini, lglincli rakam da sgube mudirliigliklerini ifade etmektedir: (*)

282 Personel Dairesi Bagkanligi, Isgi ve Isveren Iligkileri Md.

283 Personel Dairesi Bagkanligi, Ucretler ve Sosyal Haklar Md.

Bagli kuruluslar, ikili rakam sistemiyle kodlanmistir. Bagli ku-

ruluglarin birimleri ise, lgli rakam sistemine gidre kodlanmigtir:

06 Ankara Cimento Sanayii T.A.S.

06.620 Ankara Gimento Sanayii T.A.S. Ticaret Midiirligu

06.540 Ankara Gimento Sanayii T.A.S. Isletme Mudlirliigi
Yazigmalarda kullanilan kod ve dosya numaralari da Orneklerle

agiklanmigtir:

Sayi: 161-291 /..... (Giden evrak sira numarasi)

(*) Ornekler hakkinda ayrintili bilgi ig¢in bkz. Ek: 5
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burada;

160 Arastirma Pl&nlama ve Koordinasyon Dairesi Bagkanligaina,

161 Arastirma Pla&nlama ve Koordinasyon Dairesi Bagkanligi, Aragtir-
ma ve Istatistik Midirligiini,

291 Satig istatistikleri dosya numarasainai,

gostermektedir.

¢) Merkez ve Bagli Kuruluglar Yazigsma Kodlari:

Bu boliim; Genel Miidiirlik Merkez Birimleri, bagli kuruluslar ve
bagli kuruluglarin birimlerine ait yazigsma kodlarinin listesinden olusg-

maktadir.

d) Tek Diizen Dosya Plani:

Dosya pléni 9 ana konudan meydan gelmektedir:

Ana Konular

100 MEVZUAT ve YONETIMI GELISTIRME

200 PLANLAR, PROGRAMLAR, ARASTIRMALAR ve YATIRIMLAR

300 DENETLEME, HUKUK

400 PERSONEL ve SOSYAL KONULAR

500 MALT ISLER

600 ALIM SATIM, IKMAL

700 ELEKTRIK, MAKINA, INSAAT, PROJE, BAKIM,ONARIM ve IMALAT
800 URETIM

900 EGITIM, HABERLESME, TANITMA, YAYIN ve SAVUNMA

Her ana konu kendi iginde 10 tali gruba ayrilmakta ve boliinmeler

onlu sistem uyarinca devam etmektedir:

400 PERSONEL ve SOSYAL KONULAR

410 Kodra isglemleri
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420 Personel ihtiyaci, segme ve atama igleri
430 Terfi, nakil, ayrilma, miilkafat ve cezalar
440 Ucret isleri

450 Sosyal haklar

460 Sosyal glivenlik

470 Izin, devam ve saglik, seyahat isleri

480 Igci isveren iligkileri

490 Sosyal konular

420 PERSONEL IHTAYACI, SECME ve ATAMA ISLERI
421 Personel ihtiyaci

422 Is miiracaatlari (memur-sbdzlegmeli)

423 Is miiracaatlari (isci)

424 Sinav {(memur-sdzlesmeli)

425 Sinav (iggi)

426 Atamalar (memur-stzlegmeli)

427 Atamalar (isci)

ihtiyag duyulan bdliimlerde, kurum ve cogfrafik yer adlarina gore

daha da alt bOlinmelerin yapildiga goriilmektedir:

500 MALT ISLER

520 DEKCNTLAR

521 Tegekkiil Genel Miidlirliigi

522 Bagli Kuruluslar

522,01 Adana Kagit Torba Sanayii A.S.
522.02 Adiyaman Kagit Torba Sanayii A.S.
522.03 Afyon Kagit Torba Sanayii A.S.
522.04 Ankara Kagit Torba Sanayii A.S.
522.05 Asgkale Kagit Torba Sanayii A.S.
522.06 Balikesir Kagit Torba Sanayii A.S.
522.07 Bartin Kagit Torba Sanayii A.S.

522.08 Boziiylk Kagit Torba Sanayii A.3.
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DOSYA PLANLARININ ORTAK YONLERI

Caligmamiza Orneklem olarak segmigs oldugumuz kurum ve kuruluglarin;
kurulus amaglari, statlileri, tegkilat yapilari ve gordilkleri hizmetle-
rin tir ve nitelikleri bakimindan birbirinden farkli olmasina ragmen,
dosya plénlarinda bir gok ortak ydnlerin mevcut oldugu gdriilmektedir.

Bunlar:

1- Dosya ytnetmeliklerinin baginda, dosyalama prensipleri ve kural-
lari ile dosya pl&ninin tanitimi ve kullanimi hakkinda yeterli bilgi
ve agiklamalara yer verilmistir. (Kiltlir Bakanligi Evrak-Dosya Pl&ni
hari¢) Kurumlarin dosyalama usul ve esaslari arasinda da paralellik go-
rilmektedir.

2—- Dosya plénlari, konu esasina dayali desimal (ondalik) sistem
uyarinca hazirlanmigtir.

3- Kodlama genelde 1tig¢ rakam kullanilmak suretiyle yapilmigtar.
(Bagbakanlik Dosya Yonetmeligi ve Tirkiye GCimento ve Toprak Sanayii
T.A.S. dosya ydnetmelifinin bazi btlimleri harig.)

4— Konular kendi iginde mantikli bir siniflama uyarinca alt bolim-
lemelere tabi tutulmustur:

600 PERSONEL ISLERT
640 Sicil isleri

641 Terfi ve intibak iglemleri

5~ Dosya plénlarina yeni eklemeler ve g¢ikarmalarin yapilabilmesi
igin gerekli ‘esneklik mevcuttur., Sistemin genel yapisi bozulmadan
gerekli ekleme ve gikarmalar rahatlikla yapilabilir,

6- Dosya plénlari merkezi olup, kurumun merkez, tagsra ve yurtdigi
tegkilatinda aynen tatbik edilmesi hikme baglanmigtir.

7- Dosya plénlarinda zamanla yapilmasi gerekli degisiklikler igin
belli birimler gbrevlendirilmigtir. Bu birimin bilgisi disinda dosya
pléni lizerinde ekleme ve gikarma yapilmasi yasaklanmistair.

8~ Dosya plénlari belli bir deneme sliresi sonunda; uygulamada karsgi-

lagilan gliglikler giderilerek ve gerekli dlizeltmeler yapilarak ylirlirliige
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konulmaktadir. Bu durum dosya plénlarinin uygulanabilme sansini arttir-
maktadir.

9- Danigma, denetim ve yardimci hizmetler igin kullanilan bdlim,
alt bolim ve konu bagliklara gofunlukla ayni ya da benzerlik gostermek-

tedir: (Bkz. Ek: 2, 3, 4, 5)

Kurum adi Kod No Bolim basgliga
Bagbakanlik 300 PERSONEL ve EGITIM ISLEMLERT
Kiiltiir Bakanliga 200 PERSONEL, EGITIM
Tuirkiye Gimento ve Toprak
Sanayii T.A.S. 400 PERSONEL ve SOSYAL KONULAR
Diyanet Isleri Bagkanligi 600 PERSONEL ISLERI
Kurum adza Kod No Alt boliim bagliga
Bagbakanlik 310 Personel igleri
320 Ceza igleri
Kiltir Bakanlig: 200 Kadro iglemleri
220 Personel ©6zlik igleri
250 Disiplin ve Odiillendirme isglemleri
Diyanet Isleri Bagkanligi 620 Atama isleri
630 Kadro igleri
640 Sicil igleri
650 Disiplin igleri
Turkiye ve ¢imento Toprak
Sanayii T.A.S. 410 Kadro igleri
420 Personel ihtiyaci segme ve atama igleri
430 Terfi, nakil, ayrilma, mikafaat

ve cezalar

Kurum ada Kod No Konu bagliga

Kiultlir Bakanliga 201 Kadro ihdas ve iptalleri
Tirkiye Gimento ve Toprak

Sanayii T.A.S. 411 Kadrolar (memur-stzlegmeli)
Diyanet Isleri Bagkanligi 633 Kadro cetvelleri

634 Yeni kadro ihdaslar:
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Kurum adi Kod No Konu baglag:

Bagbakanlik 314 Memurlarin intibaka

Kiiltiir Bakanligs 224 Intibak iglemleri

Diyanet Isleri Baskanligi 641 Terfi ve intibak iglemleri
Tirkiye Gimento ve Toprak

Sanayii T.A.S. 431 Terfiler (memur-stzlegmeli-iggi)
Bagbakanlik 851 Biitge teklifleri

Diyanet Isleri Bakanligi 704 Blitgce teklifleri

Kiltir Bakanlaga 300 Blitge galigmalari

Bagbakanlik 375 Yurt igi ve Yurt disi yolluklar
Kultiir Bakanlig: 330 Yolluk giderleri

Diyanet Isleri Bagkanligi 741 Yurt igi ge¢ici gbrev yolluklar:
Diyangt isleri Baskanligi 743 Yurt disi gegici gdrev yolluklara
Tirkiye Gimento ve Toprak

Sanayii T.A.S. 443 Harcirah

Bagbakanlik 900 Sivil savunma

Kiiltiir Bakanlig: 560 Sivil savunma faaliyetleri
Diyanet Isleri Baskanliga 950 Savunma ve glivenlik igleri

Tirkiye Gimento ve Toprak

Sanayii T.A.S. 990 Sivil savunma
Bagbakanlik 102 Dava dosyalar:
Kiiltlir Bakanligi 50 Davalar ve takipler
Diyanet Isleri Bagkanligi 124 Adl? davalar

125 fdar? davalar

Tirkiye Cimento ve Toprak

Sanayii T.A.S. 350 Dava dosyalara

Bagbakanlik 318 Gesitli kurslar ve toplantilar
Kiiltiir Bakanligi 280 Hizmet igi egitim

Diyanet Isleri Bagkanlig:a 330 Hizmet ig¢i egitim

Tirkiye Gimento ve Toprak
Sanayii T.A.S. 920 Hizmet igi egitim
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Kurum adi Kod No Konu bagliga

Bagbakanlik 470 insa ve onarim

Kiiltiir Bakanligi 470 Yap1 ve onaraim isgleri
Diyanet Isleri Baskanligi 840 Yatirim ve ingaat igleri

Tlirkiye Gimento ve Toprak
Sanayii T.A.S. 740 ingaat isleri

Yukarida verilen Orneklerde oldugu gibi danigma, denetim ve yardim-
c1 hizmet birimlerinin gorev ve hizmetlerine ait konu bagliklarinin ay-
ni ya da gok az farkli olduklari goriilmektedir. Farkli olan sey sadece
kodlaridir. Bu da gtstermektedir ki ayni hizmet ve konularin ayni numa-
ralarla kodlanmasi miimkiindir. BSyle bir uygulama sonucu evrak-dosya-ha-
berlegme ve argiv islemleri ¢ok daha kolay, hizli, etkili ve verimli

bir gekilde yliriitiilecektir.
Bu gorilisleri daha da gliglendirmek amaciyla bundan sonraki bdliimde
danigma denetim ve yardimci hizmet birimleri ve gorevleri genig bir bi-

¢imde incelenecektir.,

DOSYA PLANLARININ FARKLI YONLERI

Orneklem olarak segmis oldupumuz dosya plé@nlarinin bir gok ortak

yonleri bulundugu gibi bir takim farklilaiklar:i da vardir. Bunlar:

1- Kiiltiir Bakanligi, Diyanet Isleri Baskanligi ve Tiirkiye Cimento
ve Toprak Sanayii T.A.S. nin dosya pl&ninin hazirlanmasinda konu esasi-
na dayali bir siniflama yapilmis ve kurum bazinda dosya numaralari stan
dartlagtirilmistir. Bagbakanlik dosya pldninda ise konu esas alinmasina
ragman konular, hizmet birimlerine bagli olarak siniflandirilmaigtir.
Bunun tabii sonucu olarak da belli bir konu, dosya pléninin degigik bo-
ltimlerinde birimlere bagli olarak birbirinden farkli numaralarla kod-
lanmigtir. Dosya numaralarinda standartlagma tam anlamiyla saglanamamisg
ve ayni konudaki belgeler birimlerde birbirinden farkli dosya numarala-

.

ri1 ile ‘dosyalanmaktadir: (Bkz. Ek: 2)
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Konu No Birim adi

Personel igleri
Personel igleri
Personel igleri
Personel igleri

Personel Igleri

Argiv igleri

Arsiv igleri

310

4001

450

860

559

205

490

0zlik Isleri Genel Mudiirligu

Bakanliklararasy Dig Seyahat Komitesi

seases

sevses

Halkla Iligkiler

Negriyat ve Miidevvenat Genel Md.

e

2- Bagbakanlik ve Tilirkiye Cimento ve Toprak Sanayii T.A.$. nin dos-

ya pléninda bazi konularin cografi ve kurum adlarina gdre alt bdliinme-

lere tabi tutuldugu goriilmektedir. Bunun sonucu olarak da kodlama ligten

fazla rakamla yapilmistir:

500
520
522
522.01
522.02
522.03

522.04

260
261
262
275
275.1
275.55
275.34

275.35

MALT ISLER (Bkz. Ek: 5)

Dekontlar

Bagli kurulusglar

Adana Kagit Torba Sanayii T.A.S.

Adiyaman Kagit Torba Sanayii T.A.S.

Afyon Kagit Torba Sanayii T.A.S.

Ankara Kagit Torba Sanayii T.A.S.

Resmi Gazete-Tutanak ve Teksir Dagitim isleri (Bkz.Ek:2)

Tirkiye Biiylik Millet Meclisi

Sayigstay Baskanliga

Orta Dogu Amme Idaresi Enstitiisli Bagkanligi

Devlet Istatistik Enstitiisii Bagkanliga

stases

Devlet Istatistik Enstitlisii Bslge Mudiirligi Samsun

Devlet Istatistik Enstitiisii B&lge Miidiirliigii Istanbul

sesses

Devlet Istatistik Enstitiisli Bolge Mudlirligi Izmir

3- Ortak hizmetler ve konular

rakamlarla kodlanmigtir:

her kurumun dosya plé&ninda farkl:

(Bkz. Ek:2, 3, 4, 5)
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Personel igleri
Personel igleri
Personel igleri

Personel igleri

Konu No Kurum ada

300

200

600

400

Bagbakanlik
Kiiltlr Bakanligi
Diyanet Igleri Baskanligi

Tirkiye ¢imento ve Toprak
Sanayii T.A.S.

60

4- Basbakanlik dosya planinda, dosya numarasi yaninda parantez ige-

risinde eski dosya numarasi da verilmisgtir: (Bkz. Ek: 2)

101l (71) Kanun tasarilar:

104 (73) Tuziik tasarilara

105 (74) Yonetmelikler

Bu uygulama argiv iglemleri agisindan son derece Onemli olup,

‘belli bir konuda daha Once meydana gelen yazigmalara kolayca ulasmay:

saglar,
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V.BOLUM
DANISMA, DENETIM ve YARDIMCI HiZMET BiRiMLERI

Kamu kurum ve kuruluglarainin hizmet ve gdrev alanlarina giren faa-
liyetlerini ylirliten ana hizmet birimlerine, yardimci olmak amaciyla ku-
rulan bir takim Danigma, Denetim ve Yardimci hizmet birimleri vardir.
Bu birimler, gordiikleri hizmetler ve yaptiklari faaliyetler agisindan
ortak bir karekter tagidigi igin "Ortak Hizmet Birimleri' olarak da ad-

landirilmaktadir.

Kamu hizmetlerinin dlizenli, siliratii, etkili, verimli ve ekonomik
bir sekilde ylirtitiilebilmesi igin bakanliklarin kurulmasina, tegkil&t
gbrev ve yetkilerine iligkin esas ve usulleri diizenlemek amaciyla ha-
zirlanan, "Bakanliklarin Kurulug ve GOrev Esaslari Hakkinda 3046 sayali
Kanunda"(l) danigma ve denetim birimleri ile yardimci hizmet birimleri

tanimlanmig ve gbrevlieri belirtilmigtir.

Danisma ve Denitim Birimleri: Bakana ve ana hizmet birimleri ile

bagli ve ilgili kuruluslara istigari mahiyette yardimci olan teknik,

idar?, hukuki ve mall konularda faaliyette bulunan birimlerdir.

Yardimci Hizmet Birimleri: Ana hizmet birimleri ile danigma ve de-

netim birimlerine yardimci olan ve her bakanlikta zorunlu olarak ylrii-
tiilmesi gereken idari, mali, glivenlik ve sivil savunma gibi hizmetleri

yerine getirmekle gtrevli birimlerdir.

DANISMA ve DENETIM BIRIMLERI ve GOREVLERI

Bakanliklar ve bagli kuruluglar merkez tegkil&tinda ihtiyaca gbre
kurulabilecek, danigma ve denetim birimleri, 3046 sayili Kanunun 12,

maddesi ile belirlenmigtir. Bunlar:
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1- Teftis Kurulu Basgkanliga
2- Aragstirma, Plénlama ve Koordinasyon Kurulu Bagkanlig:

3- Hukuk Miigavirligi

4- Basin ve Halkla fliskiler Misavirligi

5- Gerekli pgorillen hallerde Bakanlik Migavirleri ihdas edilebilir.

Kamu Iktisadi Tegebbiislerinde; Danisma ve Denetim Birimleri arasin-

sases

lunmaktadair.

1- Teftis Kurulu Bagkanligi'nin GOrevleri:

a) Kurum ve kurulugun her tirli faaliyet ve iglemleriyle ilgili
olarak teftig, inceleme ve sorugturma islerini yliriitir.
b) Kurum ve kurulusun amaglarini daha iyi gerceklegtirmek, mev-
zuata, plén ve programa uygun c¢aligmasini saflamak amaciyla gerekli
Onerileri hazirlar.
c) Yi1llik denetleme programlarini hazirlar, onaya sunar ve uygu-—
lanmasini saglar.

d) Ozel kanunlarla verilen diger gorevleri yapar.

2- Arastirma, Planlama ve Koordinasyon Kurulu Bagkanlig)'mn Gorevleri

a) Kurum ve kurulusglara Hiikiimet Programi, Kalkinma Pl&nlari, Yil
lik Programlar, Bakanlar Kurulu Kararlari ve Milll Glvenlik Politikasi
gercgevesinde verilen emir ve gdrevleri yerine getirilmesi igin galigma
esaslarini saptar, bu esaslara uygun olarak kurum ve kurulugarin ana
hizet politikasinin ve pl@nlarinin hazirlanmasina yardimci olur,

b) Uzun vadeli plénlarda, kalkinma pl&nlarinda ve yillik prog-
ramlarda Oncelikle yer almasi gerekli hizmet ve tedbirlerin ve bunlarla
ilgili temel politikalaran ilmi aragtirma esaslarina gore tesbitini sag
lar ve onaydan sonra Devlet Pl&nlama Tegkil&tina gdnderir.

c) Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve miessir bir sekilde yerine

getirilmesi igin insan giicliyle para ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin
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en uygun ve verimli bir sgekilde kullanilmasini saglamak lizere kurum ve
kuruluglarin biltgesini pl&n ve program esaslarina gbre hazirlar ve uy-
gulanmasini izler.

d) Kurum ve kuruluglarin hizmetleriyle ilgili gerekli istatis-
tikleri toplar ve degerlendirir.

e) Kalkinma pl&n ve programlari ile kurum ve kuruluslarin yillik
galigma programlarinin uygulanmalari sairasinda, kurum ve kuruluslarin
Orgiitiinde ortaya ¢ikan g¢oziimlenmesi gerek gligliikleri, aksakliklari ve
tikanikliklari giderici tedbirleri tesbit ederek makama sunar, organi-
zasyon ve metod hizmetlerini ylritiir.

f) Planlama ve esggiidim konularinda verilen diger gbrevleri yeri-
ne getirir, yillik galigma programlarinin ylirlitlilmesini izler.

g) Kanun, tlizilk ve ybnetmelik tasarilari ile kanun teklifleri
hakkinda kurum ve kuruluglarin goriigslerinin saptanmasina yardimci olur.

h) Kurum ve kuruluglarin tarihgesini hazarlar.

1) Kurum ve kurulugslarin amirleri tarafindan verilen konularda
aragstirma ve inceleme yapar ve benzeri hizmetleri yliriitiir,

Kamu Iktisadi Tesebblislerinde; Arastirma, Pl&nlama ve Koordi-
nasyon Kurulu Bagkanligi'nin yukardaki gorevlerine ilave olarak asagi-
daki gOrevleride yaptigi goriilmektedir.

Jj) Yiksek Denetleme Kurulu'nun raporlarini inceleyerek yanitla-
rini hazirlar,

k) Kurum ve kuruluglarin caligma alanlarina giren konularda tek~
nolojik ve ekonomik arastirmalar yapar, bilgisayar tekniklerinden ya-
rarlanilmasini saglar.

1) Yayin, rekl&m, sergi, fuar iglerini ylriitiir,

m} Yatirimlarla ilgili aragtirma ve fizibilite etlitlerini yapar,
mal iireten kurumlardan alinan sipariglerin veya lretimi Ongoriilen mal
ve hizmetlerin, istenilen zamanda ve miktarda iretilmesi, hazir bulun-
durulmas: igin gerekli insan glicli, teknik malzeme ve talimatlara ilig-
kin plénlarin hazirlanmasi ve izlenmesi, bu plénlara gdre uygulanmala-
rinin saglanmasi, kalite denetlenmesinin yaptirilmasi, ig etlitlerinin

vaptirilarak sonuglarinin degerlendirilmesi ve uygulanmasi iglemlerini
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ylrtitir.
n) Yurtdig: teknik yardim ve kredi kaynaklari ile ilgili olarak

finansman saglanmasi konularinda gerekli galigmalari yapar ve yliriitlr.

3- Hukuk Migavirligi'nin Gorevleri:

a) Kurum ve kurulugun diger birimlerinden sorulan hukuki konular
ile hukuki, mall, cezal sonuglar doguracak islemler hakkinda gdrils bil-
dirir.

b) Kurum ve Lkurulusun menfaatlerini koruyucu, anlagmazliklara
onleyici hukuki tedbirleri zamaninda alir, anlagma ve sBzlegmelerin bu
ilkelere uygun olarak yapilmasina yardimci olur.

c) 8 Ocak 1943 tarih ve 4343 sayili Kanun hilkimlerine goére adli
ve idari davalarda gerekli bilgileri hazirlar ve Hazineyi ilgilendirme-
yen idari davalarda kurum ve kurulusu temsil eder.

d) Kurum ve kurulusun amaglarini daha iyi gergeklegtirmek, mev-
zuata, plén ve programa uygun galigsmalarini temin etmek amaciyla gerek-
1i hukuki teklifleri hazarlar.

e) Kurum ve kurulusun birimleri tarafindan hazirlanan veya diger
kurumlardan yahut Bagbakanlik'tan gtnderilen kanun, tiizlik ve yOnetmelik

tasarilarini hukuki agindan inceliyerek gotriislerini bildiri.

4- Basin ve Halkla Iligkiler Miisavirligi'nin Gorevleri:

a) Basin ve halkla iligkilerle ilgili faaliyetleri plénlar ve
bu faaliyetlerin belirlenecek ydntem ve ilkelerle yliriitlilmesini saglar.

b) Kurum i¢in yararli oldugu belirlenen yayina abone olur, satin
alir ve ilgili birimlere dagitimini yapar.

c) Basinla iligki kurar, basini izler ve basina gerekli bilgile-

rin verilmesine araci olur.

5~ Bakanlik Miigavirlerinin Gdrevleri:

Bakanliklar ve diger kurum ve kuruluslarda Ozel &nem ve Oncelik

tagiyan konularda makama yardimci olurlar. .
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Frevres

Bakanliklar ve bagli kuruluglarda Aragtirma, Pl&nlama ve Koordi-
nasyon Kurulu'nun ylirlitmis oldugu bir takim gorevlerin, Kamu Iktisadi
rildigi goriilmektedir.

Bu birimin gorevleri de sunlardir;

a) Galigmalarda verimliligin ve etkinligin artirilmasi amaciyla
yonetimle 1ilgili sorunlari ¢ozmek Uzere, Orglit ve iglemler {iizerinde
aragtirmalar yaparak, aksakliklarin giderilmesine galisir, yonetim so-
runlaraiyla ilgili olarak danlsmanlik yapar ve ¢8zim Onerilerinin uygu-
lanmasina yardimci olur.

b) Yonetim disiplinleri, sistemleri ve teknikleri konusunda da-

nismanlik eder ve bunlarin uygulanmasina yardimci olur.

YARDIMCI HIZMET BIRIMLERI ve GOREVLERI:

Bakanliklar ve bagli kuruluslarain merkez tegkil&dtinda ihtiyaca gore
kurulacbilecek yardimci hizmet birimleri 3046 sayila Kanunun 13. madde-

sinde agagidaki gekilde belirtilmisgtir.

.....

2- Egitim Dairesi Bagkanliga
3- Idari ve Malf isler Dairesi Baskanligi

4—- Savunma Sekreterligi

5- Ozel Kalem Mudurliigi
Kamu Iktisadi Tegebblislerinde bu birimlere ek olarak asagida belir-
tilen birimlerin de varligi tesbit edilmisgtir.

6- Ingaat Dairesi Baskanligi

7- 1kmal Dairesi Bagkanligi

[o¢]
|

Satin Alma Dairesi Bagkanliga

9~ Saglik Dairesi Bagkanligi
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seveen

a) Kurumun insan giici pl&nlamas: ve personel politikasiyla ilgi-
1li galismalarini yapar, personel sisteminin geligtirilmesi ile ilgili
tekliflerde bulunur.

b) Kurum personelinin atama, 0zliik, emeklilik ve benzeri iglem-
lerini ylriitir.

c) Egitim dairesi olmamasi halinde egitim pl&nini hazirlar, hiz-
met Oncesi ve hizmetigi egitim programlari dlizenler, uygular ve makamca
verilen benzeri igleri yapar.

d) Kamu Iktisadi Tesebbiislerinde bunlara ilave olarak; persone-
lin kanunlardan ve sendikal iligkilerden dogan hak ve Odevlerini belir-

ler, bu konuda mevzuatin uygulanmasini saglar,

2— Egitim Dairesi Bagkanli@i'nin GOrevleri:

a) Kurumun merkez, tasra ve yurtdisi kurulusu ile bagla ve ilgi-
1i kurulaglarin egitim pl&nini hazirlar, yayinlar ve uygulanmasini izlen

b) Kurum personeli ile ilgili hizmet Oncesi ve hizmetigi egitim
programlarini didzenler ve uygular.

¢) Egitim merkezi, kitaplik kurar ve yonetir, ybnetim kademeleri
igin personel yetigtirilmesi ve uzmanlarin geligtirilmesini, bireysel

egitim programlarinin yapilmasini ve uygulanmasini saglar.

3~ Idaril ve Malf isler Dairesi Bagkanlifi'nin Gorevleri:

a) Kurum icin gerekli arag gere¢ ve malzemenin saglanmasi ile
ilgili hizmetleri yliriitir.

b) Ihtiyag duyulan bina ve arazinin kiralanma, satin alma iglem-
lerini ylriitiir.

c) Kurumun mall islemlerle ilgili hizmetlerini ylritiir.

d) Temizlik aydinlatma, isitma, bakim, onarim be tagima hizmet-

lerini yapar.
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e) Sosyal tesislerin kurulmasi ve yonetimi ile ilgili hizmetleri
dizenler, yliriitlir.

f) Kurum personelinin ve ailelerinin saglik hizmetlerinden ya-
rarlanmalarinil saglar.

g) Kuruma gelen yazi ve mesajlardan gerekenlerin ilgililere su-
nulmasini saglar.

h) Kurum amirinin direktif ve emirlerini ilgililere duyurur ve
islemlerini izler, kurumun i¢ ve dig protokol hizmetlerini yiiriitiir.

1) Slireli evrakln zamaninda igleme konulmasini saglar.

J) Kurumu ilgilendiren toplanti, brifing ve gorigmeleri dlizenler
bunlara ait onemli not ve tutanaklari tutar ve yayar.

k) Genel evrak, arsiv ve haber merkezinin hizmet ve faaliyetle-

rini dlizenler ve ylriitiir.

Bazi kurumlarda yliriitlilen hizmetler degismedigi halde, idarl ve
Malf Isler Dairesi Bagkanligi'nin "Idar? Isler Dairesi Bagkanligi" ve
"Mall Isler Dairesi Baskanligi" seklinde ayri ayri Srgiitlendigi goriil-
mektedir.

s e

4—- Savunma Seckreterligi'nin GOrevleri:

a) Ozel kanunla ve diger kanunlarla verilen gbrevleri yerine ge-
tirir,

b) Topyekiin savunma ve mill? seferberlik hizmetlerini ulusal
glivenlik amaglarina uygun gekilde pl&nlar ve sivil savunma hizmetlerini

yiriitiir.

ssases

a) Kurum amirinin resmi ve 6zel yazismalarini yliriitir.
b) Kurum ariminin hertiirlii protokol ve tdren iglemlerini diizen-
ler ve yiliriitir.

c) Kurum amirinin ziyaret, davet, karsilama ve ugurlama, agirla-
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ma, millf dini bayramlarla ilgili hizmetlerini diizenler, ylirlitiir ve

diger kuruluglarla koordine eder.

6— Ingaat Dairesi Baskanligi'nin Gorevleri:

a) Kurumca yaptirilmasi pl8nlanan ve yatirim programina alinan
tim ingaat iglerinin etiid ve proje agamalarindan igletmeye agilisina
kadar gereken her tirlii hizmeti kurum programina uygun olarak yliriitlir
ve izler.

b) Kurumca yaptirilacak yeni bina ve tesisler ile mevcut bina
ve tesislere yapilacak eklere iligkin teknik, etiid ve projelerin yapil-
mas1 ve denetlenmesi, bu projelerin metraj ve kegiflerinin yapilmasi ile
maliyetlerinin hesaplanmasi, yatiraim projelerinin uygulanmasinin emane-
ten veya ihale suretiyle gergeklestirilmesi ve bu faaleyitlerin yoneti-
mi, esgldimi ve denetlenmesi iglerini ylriitiir.

c) Ingaat ve tesisat teknifi ile ilgili teknik gelismeleri ve

literatiirli izler ve yenilikleri uygular.

7~ ikmal Dairesi Bagkanligi'nin Gorevleri:

a) Kurumun ihtiyaci olan her tirli arag, gere¢ ve yedek pargayi
i¢ ve dis piyasalardan satin almak iizere ylirtirlikteki mevzuata gore
pazarlik, fiyat ve teklif alma yoluyla eksiltme ve ihale iglerini yliri-
tir.

b) Ihtiyaca gore malzeme stoku yapar, bunlarin bakim ve korunma-
sinl saglar,slirekli stok denetleme sistemini kurup igletir.

c¢) Isyerlerinin mekanizasyon, elektrifikasyon, bakim, onarim ve
enerji hizmetlerini teknik ve ekonomik gereklere ve glivenlik kurallarina
uygun olarak yliriitiir.

d) Isletmelerde uygulanacak teknik denetim, bakim, onarim ve
teknik gilivenlik sistemleriyle ilgili gelistirici caligmalar yapar, fab-
rikalarda uygulanan bu sistemi isler ve gerekli hallerde birim yetkili-

lerine Oneri ve tavsiyelerde bulunur.
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8- Satin Alma Dairesi Baskanligi'nin GOrevleri:

Kurum igin gerekli olan her tlirli arag, gereg ve yatirim mal ve
hizmetlerini ig¢ ve disg piyasalardan en uygun =zaman, yontem ve fiyatla
saglar, ulasim araglarinin tahsisini yapar, eger varsa, kurum basimevi-
nin verimli ve sliratli bigimde galigmasi igin gerekli ©onlemleri alair

ve maliyet diisliriicli galigmalar yapar.

9- Saglik Dairesi Bagkanlifi'nin Gorevleri:

a) Genel Saglik politikasina uygun olarak Kurumun saglik politi-
kasini belirler.

b) Kurum personeli ve bakmakla ylkimlii oldugu yakinlarinin sag-
11k hizmetlerini diizenler, Saglik Bakanligi, lniversite ve hastaneler-
le igbirligi yapar.(z)

Kamu Iktisadi Tegebblislerinde ayri birimler olarak &rgiitlenmis
olan; Ingaat Dairesi Bagkanligi, Ikmal Dairesi Bagkanligi, Satin Alma
Dairesi Bagkanlifi, Saglik Dairesi Bagkanligi'nin gorevlerinin Bakanlik
ve bagli kuruluslarda Idar? ve Mall Isler Dairesi Baskanligi tarafindan

yuriitildigll goriilmektedir.

sesras

Gortlildligli gibi danigma, denetim ve yardim hizmet birimlerinin g&-
revleri kanunla standartlagtirilmis bulunmaktadir. Bu durumda, bunlarin

dosya numaralarinin standartlagtirilmasi g¢gok kolay olacaktir,

BOLUM NOTLARI

1- "Bakanliklaran Kurulug ve GOrev Esaslari Hakkinda 174 sayili Kanun
Hilkmiinde Kararname ile 13.12.1983 giin ve 174 sayili Bakanlikla-
rin Kurulug ve GOrev Esaslari Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararna-
menin Bazi Maddelerinin Kaldirilmasi ve Bazi Maddelerinin Degig-
tirilmesi Hakkinda 202 sayili Kanun Hilkmlinde Kararnamenin Degig-

tirilerek Kabulii Hakkinda Kanun (3046 s.k.)" Resmil Gazete, 18540;

9 Eyliil 1984, madde 6.

2- T.C. Devlet Tegkildti Rehberi 1988. Ankara: Tiirkiye ve Orta Dogu Amme

Idaresi Enstitiisii, 1988. 1l.Kitap, 500-502.s., 2.Kitap 233-237.s.
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VI.BOLUM

DOSYALAMA SISTEMLERINDE STANDARTLASMA

STANDART ve STANDARTLAGMA

Gelisme ve sanayilesme yolunda hizla ilerlemek isteyen lilkelerde,
uygulamadaki farkliliklarai ortadan kaldirmak igin standartlasma c¢alig-

malarina dnem verilmelidir.

insanlik tarihiyle baslayan standartlasma, karigsikliktan kurtulma
ve diizen ig¢inde yasama gseklinde beliren iggiidiinlin bir ifadesidnn(l)iue
caglarda insan, kendi cinsi ile anlasabilmek igin standartlastirilmis
bir dil kullanmay: Ofrenmig, mesafeleri, =zaman ve agirliklari Olgmek
iizere metodlar kegfetmis, belirli amaglar igin el aletlerini sekillen-
direbilmig, kalite ve fiyat unsurlarini da igine alan bir sistem gerge-
vesinde mal ve hizmetlerin miibadelesini miimkiin kilabilmistir. Iste bii-
tin bunlar, bugiin standartlagsma dedigimiz disiplinin g¢esitli yotnle-

ridir.

"Standartlasma, g¢ok genig bir kapsam iginde sinirsiz ihtiyaglara
kit kaynaklarla en rasyonel bir bigimde karsilayabilmek igin kurallar

(2)

koymak ve bu kurallari uygulamak diye tarif edilebilir."

Milletlerarasi Standartlasma Teskil&ti (IS0) ise standartlasmay:

soyle tarif etmektedir.

"Standartlagma; belli bir faaliyetle ilgili olarak ekonomik fayda

saglamak {izere biitlin 1lgili taraflarin yardim ve igbirligi ile belirli

(3)

kurallar koyma ve bu kurallari uygulama islemidir."
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STANDARTLASMANIN ILKELERI

Standartlagma, aslinda toplumun galigmalarinin sonucu olarak ¢ikan
bir sadelegtirme faaliyetidir. Bu bakimdan standartlasma yalniz bugliniin

degil, gelecegin karmasikligini da azaltmaktadir.

Standartlagma, ekonomik oldugu kadar sosyal bir faaliyettir. Biitiin
ilgililerin yardimlari, igtirakleri ve karsilikla igbirligi ile gergek-

lestirilmeli, genel kabul gormelidir.

Bir standardin hazirlanip yayimlanmis bulunmasi uygulama imkani
saplanmakdikga pek az defer tasir. Uygulama bazilarinin fedakirlik yep-—

malarim gerektirebilir; ancak bu fedekfrlik blylk gopunlugun faydasina olmaliadir.
Bir standart gegitli alternatifler iginden yapilan bir segim sonucu
tesbit edilir. Ancak her standart, zaman zaman giiniin gsartlarina uydu-

rulmalidir.

STANDARTLASMANIN AMACI

-~ Uretimde ve mallarin milbadelesinde is giicli, malzeme ve glic kay-
naklari gibi faktOrlerden en yliksek seviyede ekonomi saglamak,

- Iyi kalite mal ve hizmet liretimi saglayarak, tiiketici menfaatle-
rini gozetmek,

- Insanlarin can ve mal glivenligini saglamak,

— Bilgi alig verigini kolaylagtirmaktir.

STANDARTLASMANIN FAYDALARI

Standartlagma {iretimi ve hizmetleri sadelegtirme, hizlandirma ve
dolayisiyla verimi artirma ve kaliteyi ylikseltme imkani vermektedir.
Standartlar maddeleri, metodlari ve terimleri birlegstirmeye ¢alisip

tipleri azaltarak, teknik geligmenin ve verimin artmasini saglamaktadir.
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Standatlaémanln sagladigiy faydalar gunlardair:

a) Uretimi ve hizmetleri sadelesgtirir.

b) Hizmetlerin gbriilmesinde siirat saglar.

c¢) Uretim ve hizmetlerin belirli plén ve programlara godre yapilma-
masina imkén verir.

d) Verimliligi artirair.

e) Sosyal ve ekonomik geligmeyi saglar.

f) Uretim ve hizmetlerin maliyetini dustiriir.

g) Kargilagtirma ve segim kolayligi saglar.

DOSYALAMADA STANDARTLASMA

Tarih boyunca standartlagma ve geligme beraber ylirimigtiir. Bir Ul-
kenin ekonomik gelismesi, bir sanayinin geligmesi, etkili ve verimli
yonetim sistemlerinin geligmesinde de bu bOyle olmugtur. Medeniyet, en

genig anlaminda standartlagma hali olarak tanimlanabilmektedir.

Sanayi gercevesi iginde standartlagmaya olan ihtiyag¢ kolay goriiliip
anlagilabilir, Glinkli bir sanayi standartlasma tarihi mevcuttur. Meydana
gelisini ve dogurdugu faydali neticeleri incelemek miimkiindiir. Standart-
lagsma tekniklerini genel olarak bagka sahalara ve bilhassa bliro sistem
ve hizmetlerin idaresine tatbik etmek konusunda gok daha yavag hareket
edilmistir.(A) Tirk Standartlari Enstitlisi, kurulusundan 1988 yilina ka-
dar 5500 standart hazirlamig ve yaylmlamlstlr.(S) Ancak, bunlar ara-
sinda bliro hizmetleri ve blirolarda kullanilan malzemelerle ilgili olan-

lar parmakla sayilacak kadar azdir.

Argivler ig¢in genel tasnif plé&nlari geligtirilmigtir. Bunlar stan-
dart hale gelmemigler, yalniz yaygin olarak kullanilmiglardir. Tasnif
plénlarinin faydalarindan biri belgeler arasindaki iligkileri yansitan
kodlardan olugan bir sistem saglamasidir., Uygulamada standartlagma ol-

mamasina ragmen bu yolda bazi atilimlar yapilmistir. Bazi tasnif plén-
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larina gore, siniflar igerisinde standart alt gruplarain oldugu kabul

(6)

ediliyor. Standart alt gruplara ayni niimerik kodlar verilmektedir.

Yoneticilerin g¢ok gikayet ettikleri konulardan birisi evrak ve dos-
yalarin kaybolmasidir. Giinkil, bunlarin gofu geligi glizel muhafaza edil-
mektedir. Kurum ve kuruluglarda evrak, degisik sistemlere gore diizen
ya da sistemsiz olarak sadece biriktirilmigtir. En eski Amerikan dosya-
lama sistemleri basit alfabe ve sayi sistemlerinden meydana gelmekteydi.
Zamanla bu sistemlerin yerini Dewey decimal, konu-sayi gibi daha kari-
sik sistemler aldi. Her kurum ve kurulug kendi begendigi sistemi kabul
ettigi igin kurumdan kuruma veya kurum igerisinde birimden birime sistem
beraberligi kalmamigtir. Belli bir sistemin uygulanigs tarzinda bile be-

. (7)
raberlik yoktur.

Gok ayrintili kayit defterleri ve dlizenli dosyalanmis klastrler gibi
goriinliste bir gok sistem belirtileri olsa bile, gergekten Onemli evrak
si1k sik kaybolmakta dosyalar gogu zaman l&zim olduklarinda bulunama--

maktadir.

Evrak ve dosyalama hizmetlerinin belirli sistemlere gore ylirlitilme-
si, ilerde argiv malzemesi olacak argivlik malzemenin tegekkiilii safha-
sinda kontrol altina alinmasini saglayacaktir. Kurum ve kuruluglar ta-
rafindan uygulanan evrak ve dosyalama sistemleri arsgivlerin kaynagi ol-
dugundan, kurum ve kuruluglarin evrak ve dosyalama sistemlerini, bir-
birlerinden habersiz ve farkli bigimlerde dlizenlemeleri yerine, belir-
1i standartlara ve ilkelere dayanan ortak bir dosyalama sistemi gelig-
tirmeleri; yOnetimin glinliik islemlerinde evrak ve dosya hizmetlerinin
hizli ve diizenli olarak yiiriitlilmesine ileride argiv malzemesi vasfini
kazanan evrak ve dosyalarin kolaylikla tasnif edilmesine, korunmasina
ve faydalanilmasina imkan saglayacaktir. Dosyalama hizmetlerinin belirli
standartlara baglanmasi sonucu gilinlilkk ig akigi igerisinde aranan bir
evrak ve dosyanin hizli ve kolay bir sekilde bulunmasi miimkiin olacaktin

Gelen ya da giden bir evragin yanligliklara meydan vermeden ilgili ol-
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dugu dosyaya kaldlrlima51, evrak ve dosya hizmetlerinin dlizenli ve hiz-
11 bir sgekilde yilriitiilmesini saglayacaktir. Bu suretle gerektiginde
personelden, zamandan, yerden ve paradan Onemli derecede tasarruf sagla-

ma imkanlari dogacaktir.

Ancak her kurum ve kurulugun is hacmi, hizmetlerinin &zelligi, per-
sonelinin gegitli Ozellikleri, yerlegsme sartlari, v.b. faktdrler ileri
slirilerek, blitlin kuruluslar igin standart ve tek bir dosyalama sistemi-
nin ihtiyaglara cevap veremiyecegi ortaya atilabilir. Bu gdriigse hakli-
lik pay1i vermek, dogru bir dliglince ve davranis bigimi olacaktir. Zira,
kurum ve kuruluslarin hizmet ve gorev alanlarina giren faaliyetlerinin
birbirinden ¢ok farkli oldugu bilinmektedir. Elmalarla-armutlarin top-
lanmas: miimkiin olmadigi gibi, farkli hizmet ve gdrevler igin standart
bir dosya pléninin uygulanmasi da mimkin olamiyacaktir. Bununla beraber
benzer ve ortak hizmetler igin standart dosya pl&nlarinin uygulanmasi

mimkiindiir.

Kurum ve kuruluslarin ortak hizmet birimleri olarak da adlandirilan
danigma, denetim ve yardimci hizmet birimlerinin lirettikleri evrak ve
dosyalarin, konu, gekil ve tilir itibariyle birbirinin aynisi ya da g¢gok
benzer olduklari dort ve beginci bdlimlerde ayrintila olarak anlatil-
blitiin kuruluglarda aynidir. Bunlarin ayni numaralarla kodlanmasi yerin-

de bir uygulama olacaktair.
Evrak lizerinde bulunan bilgiler ile standartlagmanin gerekliligi
ve nasil gergeklegtirilecegini bir Ornekle agiklamak faydali olacak-

tir: (Bkz. Ek: 1)

Evrak Uzerinde Bulunan Bilgiler:

a) Baglik: Yazinin yazildigi kurulusu tanitan bdliimdiir. Bir dosyada

gelenler ve gidenler olmak lizere farkli baglikli yazilar bulunur., Dos-
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yalarin incelenmesinden bu dosyanin hangi hizmet birimine ait oldugu
anlagilir. Genel evragin adres kisminda da ayni bilgiler bulunur. Ancak
bu bilgi hizmet birimini belirtmez, Bakanlik veya Genel Miidiirliik dilize-

yinde kurum adini belirtir.

b) Tarih: Yazinin gonderildigi zamani giin, ay, yil olarak belirler.
Tarih, belgeyi tanitan Onemli bir bilgidir. Bir dosya igerisindeki tek
belgenin bulunmasinda ve tanitiminda sayi ile birlikte en Onemli bilgi

unsuru tarihdir.

¢) Sayi: Yazinin c¢iktigir birimin ve alt birimin kod veya rumuzu,
dosya numarasi ve kayit numarasindan meydana gelir. Her belgenin kim-
ligi, tarih ve sayi ile belirlenir. Evragin aidiyeti ve hangi dosyaya
kalkacagi buradaki bilgilerden anlagilir. Dosya ve evrak memurlari bu-
radaki dosya numarasina uygun olarak evragi dosya ve klésOrlere kaldi-
rir. Yeniden istenmesi halinde de dosya numarasini tesbit ederek dosya-
ya ulagir. Belgenin bagka bir dosyaya kalkmasi halinde aranilan belgeye

ulagmak son derece zordur.

Say1 biriminde dosya numarasinin kullanilmamasi durumunda, evrak
kayit defterine belgenin nereye konuldugunun belirtilmesi gerekir. Yani
dosya numarasi evragin arsivdeki yerini belirtir. Evrak kayit numaras:

ise o belgenin dosya igindeki belgelerden ayrilmasini saglar.

d) Konu: Belgeye ait kisa bilgi verir. Yazi metninin dzetidir. Konu
tesbit edilirken ayni konudaki belgelerden ayirici kelimelerin kulla-
nilmasi yoluna gidilir.

Ornek: Yi1llik izin yerine: Halil Kara'nin izni, gibi.

e) Adres: Yazinin kime hitaben yazildiBini belirtir. Yazinin gel-
digi veya gittigi kurulug evrak-kayit defterlerinde Onemli bir arama

unsurudur.
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£f) Ilgi: bir yazinin daha Snceki yaziya ek veya cevap oldugunu ya
da diger bazi yazilara bagvurulmasi gerektigini belirten atif unsurdur.
Eger bir yazida ilgi varsa, dosyalama yapilirken ilgi yazi ile birlikte

dosyalanmalidair.

g) Metin: Yazinin amacina uygun olarak, yapilacak isin agiklandig:
bollimdur. Yaziy:i yazan makamin istek ve gdriislerinin agik bir sekilde
belirtildigi kisimdir.

h) Ek: Yaziyi tamamlayan belgeleri, gerektiginde bunlarin sayila-
arini ve niteliklerini gosteren bolimdir.

1) Dagitim: Resmi yazilarin gbnderildigi yerleri belirten b&limdir.

J) Gizlilik derecesi: Yazinin gizlilik durumunu belirtir. Gizli-

ligin tayini ve kaldirilmasi yaziyi imzalayan makam tarafindan yapilir.

k) Sayfa numarasi: Belgeye verilen sayfa numarasi, belgenin eksik
olup olmadigi konusunda bilgi verir. Dosyalamadan sonra, dosyadaki bel~

(8)

gelere verilen sayfa numaralari ise argiv igin ®nem kazanir.

Evrak lzerinde bulunan bilgilerden say1l bilidirimi calismamizin te-
melini tegkil etmektedir. Zira sayi bildirimi evragin hangi birime ait
oldugunu, hangi dosyaya konmasi gerektigini (evrak dosya numarasini)
ve dosya ig¢indeki diger belgelerden ayirt edilmesini saglar. Ozellikle
evrak dosya numarasi, dosya pl@nlarinin tesekkilli ve dosyalama sistem-
lerinin temel unsuru olmasi nedeniyle standartlasmanin gerekli oldugu
biiliimdlir. Modern yazigsmalarda bir yazinin sayisi Ug bdliimden olusmakta-

dir. Bu bir Ornek lizerinde incelenirse:

Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudirligi Cumhuriyet Argivi Dai-
resi Bagkanligi tarafindan kamu kurum ve kuruluglarina dagitimli olarak
gonderilen (Ek: 1) mevzuat diizenlemeleri ve uygulamalari hakkindaki ya-

z1inin sayilsl asagidaki gibidir.

Say1i 09.2 - 495 / 01460

a b c
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a) Birim Kod No: Yazinin yazildifi birim olan Devlet Arsivleri Genel

sarsee

b) Evrak Dosya No: Evragin konusunu gdsterir. Kurumun dosya pl&nin-
dan tesbit edilir ve evragin hangi dosyaya kalkacagini belirler. Kurum
ve kuruluslarda standart bir dosya pl&ni uygulandigi taktirde bu bdliim-
de, kullanilan dosya numaralari standart olacaktir. Ornekte oldugu gibi
blitiin kuruluglar arsiv mevzuat dizenlemeleri ve uygulamalari ile ilgili
yazismalarinda 495 kodunu dosya numarasi olarak kullanacaklardir. Bunun
sonucunda blitlin kurum ve kuruluglarin argivlerinde mevcuat diizenlemeleri
ve uygulamalari konusundaki belgeler 495 dosya numarasi altinda argiv-
lenecek ve Tilirkiyenin her yerinde 495 dosya numarasi arsiv mevzuat dii-

zenlemeleri ve uygulamalarini ifade edecektir.

c) Kayit No: Ayni dosya igindeki bir evragin digerlerinden ayrilma-

sin1l saglar.

Dosyalama sistemlerinde Tiirkiye c¢apinda standartlagmanin saglana—
bilmesi ig¢in, kurum ve kuruluglararasi bir komisyon olusturulmalidair.
Bu komisyonun sekreterya gdrevini; her tlirlii madde ve mamuller ile usul
ve hizmet standartlarini hazirlamakla gdrevli, Tiirk Standartlari Ensti-
tlisili (9),kamu yonetiminin gagdés anlayiga gore geligmesine yararli cga-
lismalar yaparak yOnetim alaninda eleman yetigtirmek ve kamu gorevlile-
rinin yodnetim alaninda olgunlagmasini saglamakla gorevli Tirkiye ve
Orta Dogu Amme Idaresi Enstitiisii (lo)ya da kamu ytnetiminin geligtiril-
mesi, idari usul ve iglemlerin kolaylagtirilmasi ve sadelegstirilmesi
ile gbrevli olan Basbakanlik Idareyi Gelistirme Bagkanligi (ll)yapmall—
dir. Komisyonda gbrev alacak kigilerin kamu idaresi, evrak yOnetimi ve
gi ve tecriibe sahibi olmasi, hazirlanacak olan dosya pléninin miikkemmel—

1igi agisindan son derece Onemlidir.
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DOSYALAMADA STANDARTLASMANIN FAYDALARI

Dosyalama sistemlerinde standartlagma, kurum ve kuruluglar arasinda
etkili, diizenli, hizli ve verimli bir haberlegme ve bilgi sisteminin
kurulmasina zemin olusturacaktair. Uretilen bilgi ve belgelerin hizli
ve kolay bir gekilde diizenlenmesi, depolanmasi, saklanmasi: ve ulagilma-

sin1 saglayarak; personel, zaman ve paradan tasarruf imkani verecektir.

Yonetimin ihtiyag hissettigi bilgi ve belgeye hizli ve kolay bir
sekilde erigmek suretiyle; zamaninda ve dogru kararlarin alinmasina,
devlet hizmetlerinin diizenli ve verimli olarak ylirtitlilmesine ve dolayi-

siyla llke kalkinmasina katkida bulunulacaktir.

Dosyalama sistemlerinde standartlasmanin saglayacagi faydalar sgun-

lardair:

1- Ayni konudaki belgeler blitlin kamu kurum ve kuruluglarinda ayni
numaralarla kodlanacaktir.

2- Standart dosya numaralari biitlin kamu kurum ve kuruluglarinda gym
konuyu ifade edeceginden, aranilan bilgi ve belgeye kolay, dogru ve
hizli bir gekilde ulagilabilecektir.

3- Satandart kodlarin hatirlatici bir unsur olmasi, evragin tasnifi,
dosyalanmasi, argivlenmesi ve belgeye erigiminde kolaylik saglayacaktar

4— Kurum ve kuruluslar arasinda dlizenli, siiratli, etkili ve verimli
bir evrak, dosya ve haberlegme sisteminin kurulmasinda birlik ve kolay-
li1k saglayacaktir.

5- Kurum ve kuruluglar arasinda evrak ve yazigmalarin otomasyonu
ve bilgi aglarinin olugturulmasi galigmalarina Oncliliik edecektir.

6~ Kurum igi ve kurumlararasi evrak akigi ve bilgi alis veriginin
diizenli ve hizli bir gekilde yapilmasini kolaylagtiracak ve verimliligi
artiracaktir.

7- Kurumlarin yazigsma ve dosyalama iglemlerinin standartlasmasi so-

nucu, arsivlerde toplanan malzemenin dlizeni de standartlasgacaktir. Bu
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da kurum ve devlet arsgivlerinde arsiv malzemesinin devir teslimi, tas-
nifi, kataloglanmasi, depo yerlegimi ve hizmete sunulmasinda birlik ve
kolaylik saglayacaktir.

8- Kurum i¢i ve kurumlararasi evrak ve ig takibini kolaylagtiracak-
tir. Aranan bir evragi kuruma gelen ya da giden biitiin evrak arasinda
aramak yerine, ayni konu numarasini tagiyan belgeler arasinda, daha kisa
bir zamanda ve kolayca bulunabilecektir.

9- Argivlerden yararlanmayi kolaylastiracaktir. Arastirmacinin il-
gilendigi konu, biitiin kurumlarda ayni konu numarasini alacagi igin ara-
digi bilgi ve belgelere kolayca erisebilecektir.

10- Dosyalama sistemlerinde standartlagma sonucu, evrak, haberlesme
ve arsiv "hizmetlerinin daha az sayida personelle, daha hizli ve diizen-
1li olarak ylirlitllmesi mlmkiin olacak, personel ve diger harcamalarda ta-

sarruf saglayacaktir.
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VII. BOLiUM

ORNEK CALISMA

DOSYA PLANTI HAKKTNDA ACIKLAMALAR

1- Bu dosya pléni, kamu kurum ve kuruluglarinin danisma, denetim
ve yardimci hizmet birimlerinde, dosyalama iglemlerinin, ayni prensip-
ler cgercevesinde ylrlitiilmesi ve ayni konulardaki yazilarin her yerde
ayni dosya numarasil ve adini tagiyan dosyalarda saklanmasini amaglamak-

tadir.

2- Bu dosya pl8ninin uygulanmas: ve geligtirilmesinden bakanliklar

arasl bir komisyon sorumlu olmalidir.

3- Dosya pléni konu esasina dayali Ug basamakli desimal (ondalik)

sisteme gOre hazirlanmigtir.

4— Dosya pléninda, danigma, denetim ve yardimci hizmet birimleri-
nin godrevleri bes ana konu altinda toplanmigtir. Her ana konu on alt
konuya, alt konular da kendi iginde tekrar on konuya bolinmektedir.
Kodlamada kullanilmayan O000-099 ve 600-999 alanlar:i kurumlarin ana

hizmetlerinin kodlanmasi amaciyla bos birakilmistir.

5- Dosya pléninda yer alan konulara kolay ulagmayl ve dosya pléni-
nin kullanaimini kolaytirmak amaciyla alfabetik indeks hazirlanmigtir.

indekste verilen numaralar konu numarasini gdstermektedir.
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200

300

400

500

100

110

120.

130

140

150

160

170

200

210

220

230

240

250

260

270

280
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DANISMA, DENETIM ve YARDIMCI HiZMET BIRiMLERI iGiN

STANDART DOSYA PLANI

BGliimler

YONETIM, HUKUK, TEFTIS, ARASTIRMA, PLANLAMA ve KOORDINASYON ISLERI
PERSONEL ve EGITiM ISLERI

MALT ISLER

IDART ve SOSYAL ISLER, SIVIL SAVUNMA ve GUVENLIK ISLERI

BASIN, YAYIN, KUTUPHANE ve DIS ILISKILER

Alt Bolimler

YONETIM, HUKUK, TEFTIS, ARASTIRMA, PLANLAMA ve KOORDINASYON ISLERI
Ozel Kalem Isleri

Mevzuat Isleri

Hukuk Isleri

Teftis Igleri

Planlama Igleri

Arastirma Isleri

Organizasyon ve Metod Igleri

PERSONEL ve EGITIM ISLERI

is Istekleri, Sinavlar ve Atamalar
Personel Ozlik Igleri

Kadro Isleri

Izin Isleri

Disiplin ve Odiillendirme Isleri
Sosyal Giivenlik ve Emeklilik Isleri
isgi-Igveren Iligkileri

Egitim Isleri



300
310
320
330
340
350

360

400
410
420
430
440
450
460
470

480

500
510
520

530

100

110
111
112
113
114

115
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MALT ISLER (Genel)
Biitge Isleri

Personel Giderleri

Mal ve Hizmet Alimlari
Transferler

Diger Odemeler

Doner Sermaye Isleri

IDART ve SOSYAL ISLER, SIviL SAVUNMA ve GUVENLIK ISLERI (Genel)
Ayniyat Isleri

Idar? ve Sosyal isler

Yatirim, Insaat ve Onaraim Isleri

Haberlesme, Evrak ve Arsiv Igleri

Saglik isleri

Seferberlik Isleri

Sivil Savunma Isleri

Koruyucu Giivenlik Isleri

BASIN, YAYIN, KUTUPHANE ve DIS ILISKILER (Genel)
Kitiiphane ve Yayin Isleri
Basin ve Halkla Iligkiler

Dis Iliskiler

Genel Dosya Pl3na

YONETIM, HUKUK, TEFTIS, ARASTIRMA, PLANLAMA ve KOORDINASYON ISLERI

OZEL KALEM ISLERI (Genel)

Gizli yazilar ve dosyalar

Geziler, ziyaretler ve programlar:

Brifingler

Davetiye, tebrik, taziye, mektup ve telgraflar

Randevu talepleri, kabul edilen vatandaglar ve heyetler
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116 Giinliik programlar
117 Mesaj, teblig ve konugma metinleri
118 Ozel yazi ve dosyalar (makama ait)

119 Diger igler

120 MEVZUAT ISLERI (Genel)

121 Kanunlar

122 Tiizikler

123 Kararnameler

124 Yonetmelikler

125 Genelgeler (Bagbakanlik genelgeleri, ig¢ genelgeler,
yonerge, genel mektup ve duyurular.)

126 Yargi organlari kararlari ve igtihatlara

127 Yiiksek Pl&nlama Kurulu kararlari

128 Yonetim Kurulu kararlari

129 Diger isler

130 HUKUK ISLERI (Genel)

131 Mevzuat hazirliklari ve taslaklariyla ilgili goriligler

132 Hukuki gorisg ve miital8lar (birimlerin hukuki, malil ve cezal sorula-
rina verilen cevaplar)

133 Anlagma ve stzlegmeler hakkindaki hukuki goriigler

134 AdlT ve idari davalar

135

138

137

138

139 Diger isler

140 TEFTIS ISLERI (Genel)
141 Teftig plénlara
142 Teftig programlari

143 Teftis raporlar:



144
145
146
147
148

149

150
151
152
153
164
155
156
157
158

159

160

lel

162
163
164
165
166
167
168

169

170

171
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Inceleme ve sorugturma raporlari

Yiiksek Denetleme Kurulu raporlari

Diger isgler

PLANLAMA ISLERI (Genel)

Kalkinma plé&nlari islemleri

Icra plénlari islemleri

Galisma programlari (Aylik, 3 aylik, 6 aylik, yillik)
Calisma raporlari (Aylik, 3 aylik, 6 aylik, yillik)
Yatirim programlari

Tarihgeler

Diger isler

ARASTIRMA ISLERI (Genel)

Aragtirma ve inceleme iglemleri (Egitim, kiiltir, personel, ham-
madde, yatirim, malzeme, v.b.)

Istatistikler (ﬁgitim, kiiltir, personel, yayin, iretim-tiketim,v.b.)

Anket uygulamalar:

Diger isler

ORGANIZASYON ve METOD ISLERI (Genel)
Sistem geligtirme galigmalari (Yonetimi gelistirme ve organizasyon

metod aragtirmalari)



172
173
174
175
176
177
178

179

200

210
211
212
213
214
215
216
217
218

219

220
221
222
223
224
225
226
227
228

229
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Form geligtirme galigmalari

Standartlagma ¢aligmalar:i

Buirokrasiyi azaltma c¢aligmalari

Teskil8tlandirma galigmalara (Tegskillt semasi ve yerlegim pl@nlari)

Koordinasyon galigmalari (Kurum i¢i ve kurumlararasi)

Diger igler

PERSONEL ve EGITIM ISLERI

15 ISTEKLERI, SINAVLAR ve ATAMALAR (Genel)

is istekleri

Sinav ilénlari ve bilgi verme

Sinav kagitlarinin degerlendirilmesi ve tutanaklar
Atama isglemleri

Mecburi hizmet iglemleri

Vekalet ve gorevlendirme

Istifa ve ayrilma islemleri

Diger igler

PERSONEL OZLUK ISLERI (Genel)

Personel 6zlik dosyasi

Personel sicil dosyasi ve sicil iglemleri
Terfi ve intibak iglemleri

Asalet tastik iglemleri

Nakil, muvafakat ve ayrilig iglemleri
Personel kimlik kartlari

Personel adresleri ve albiim igleri
Pasaport igleri

Diger igler
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231
232
233
234
235
236
237
238

239

240
241
242
243
244
245
246
247
248

249

250
251
252
253
254
255
256
257
258

259

KADRO ISLERI (Genel)

Kadro cetvelleri, dagitim ve tenkis iglemleri
Kadro ihdas ve iptalleri

Kadro teklifleri

Kadro kararnameleri

Diger igler

IZIN ISLERI (Genel)

Y¥11llak izinler

Mazeret izinleri

Saglik izinleri (Dogum izni dahil)
Ucretsiz izinler

Yurt diga izinleri

Diger igler

DISIPLIN ve ODULLENDIRME ISLEMLERI (Genel)

Yiksek Disiplin Kurulu iglemleri

Disiplin kurulu islemleri ve kararlari

Savunma ve ceza islemleri (Ikaz, ihtar, gbreve son verme)
Cezalarin sicilden silinmesi iglemleri

0diillendirme islemleri

Diger igler
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261

262

263

264

265

266

267

268

269

270

271

272

273

274

275

276

277

278

279

280

281

282

283

284

285

286

287
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SOSYAL GUVENLIK ve EMEKLILIK ISLERI (Genel)
Emeklilik iglemleri

Emeklilik borglanmalari

Emekli sandigi kesenekleri

Emekli sandigindan borg¢ alma iglemleri
Sosyal sigorta iglemleri

BAG-KUR islemleri

Tasarrufu tegvik kesenekleri

Diger igler

1SCI-ISVEREN ILISKILERI (Genel)

Is yerleriyle yapilan yazismalar

Kamu igveren sendikasiyla yapilan yazigma iglemleri
Is¢i sendikasiyla yapilan yazigma iglemleri

Isci sagligy ve is glivenligi

is kazalara

Toplu stzlesme islemleri

Grev ve lokavt

Diger isgler

EGITiM ISLERI (Genel)

Egitim plénlari

Egitim programlara

Hizmet Oncesi egitim isleri (burs, staj, meslek kurslari, v.b.)

Hizmet igi egitim isleri (kurs, seminer, konferans, kongre, panel,
oryantasyon egitimi, v.b.)

Yabanci dil kurslari (Yurt igi)

Yurt diginda bilgi, gbrgii artirma ve egitim igleri (Dil, burs, se-
miner, sempozyum, toplantilara, katilip, lisan, yliksek lisans, dok-
tora egitimi)

Uzmanlik tezleri ve sinavlari
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289

300

310
311
312
313
314
315
316
317
318

319

320

321

322

323

324
325
326
327
328

329

330
331

332
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Egitim arag-geregleri ve hazirlanmalara (ders notlari, kitap, gor-
igit materyalleri)

Diger igler
MALT iSLER

BUTCE iSLERI (Genel)

Blitge hazirliklari ve blitge teklifleri
Biitge uygulamalari ve sonuglar:

Odenek talepleri ve Odeme emirleri

Odenek aktarma ve serbest birakma iglemleri
Avans, kredi ve mahsuplar

Kesin hesap ve aylik mizan igleri

icralar

Ek ©denekler

Tahakkuk islemleri

PERSONEL GIDERLERI (Genel)

Aylik Ucretler ve maag bordrolari {(memur, sdzlesmeli personel ve
iggi lcretleri)

Yolluklar (Yurt igi ve yurt dasi)

Ucret digi Odemeler (Fazla mesai, ikramiye, yan Odeme ve 6zel hiz-
met tazminati)

Odenekler

Tedavi yardimi ve cenaze giderleri (Eczane sBzlegmeleri, ve dogum)

Sosyal yardamlar (Konut edindirme yardimi, evlenme yardimi, v.b.)

Tazminat ve odiiller

ikraz borglariyla ilgili iglemler

Sayigtay ilamlari ve sorgu kagitlara

MAL ve HIZMET ALIMLARI (Genel)
Hizmet alimlari

Tiiketim mallari ve malzeme alimlari (Elektrik, su, telefon, yak:it,

kirtasiye, v.b.)
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BSé’Demirbag alimlari (Biiro mekinalari ve malzemeleri, sivil savunma
malzemeleri)

334 Makina, techizat ve tagit alim, bakim ve onarimlari

335 Ulagtirma ve tagima giderleri

336 Kira gelir ve giderleri

337

338

339 Diger igler

340 TRANSFERLER (Genel)

341 Yapi tesis ve blylk onarim giderleri

342 Kamulagtirma ve bina alimlar:

343 Borg Odemeleri

344 Sosyal transferler (Burs ve yemek yardimi Sdenekleri)
345 Mali transferler

346 Kurumlara katilma paylar: ve sermaye tegkili

350 DIGER ODEMELER (Genel)

351 Vergi, resim ve harglar

352 Teminat mektuplara

353 Depozitler

354 Sigorta iglemleri

355 Gimrik ve kargo iglemleri

356 Gizli hizmet giderleri

357 Yabanci uzman personel giderleri

358 Vergi iadeleri

360 DONER SERMAYE ISLERI (Genel)
361 Imza sirkiileri

362 Muhasebe igleri

363 Satin alma ve Odeme igleri
364 Gegici personel iglemleri

365 Kadrolu personel iglemleri



400

410

411

412

413

414

415

416

417

418

419

420

421

422

423

424

425

426

427

428

429

430

431

432

433

434

435
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IDART ve SOSYAL ISLER, SiVIL SAVUNMA ve GUVENLIK ISLERI

AYNIYAT ISLERI (Genel)

Demirbas kayit ve terkin iglemleri
Tagit kayit ve tescil iglemleri
Resmi araglarin trafik kazalari
Mutemetlik ve kefalet iglemleri

Resmi miihiir ve kaseler

Diger igler

IDART ve SOSYAL ISLER (Genel)

Lojman tahsisi

Misafirhaneler

Kamp igleri

Yemekhane ve cay ocagi igleri

Kreg ve gocuk bakim evi igleri

I¢ hizmetler (Nobet gizelgeleri, temizlik isleri, aydinlatma ve
i1sitma isgleri, v.b.)

Spor faaliyetleri

Sosyal ve kiiltiirel faaliyetler (Geziler, anma glnleri, sergi, yar-
dimlagma sandifi, v.b.)

Toplanti, merasim ve protokol iglemleri (Ziyafet ve agirlamalar da

dahil)

YATIRIM INSAAT ve ONARIM ISLERI (Gerel)
Yatirim plén ve programlariyla ilgili islemler
Bina inga ve onarim igleri

Projeler

ihale stzlesmeleri

Ingaatlarin kontrol ve kabulii islemleri



436

437

438

439

440

441

442
443
444
445
446
447

448

449

450
451
452
453
454
455
456
457
458

459
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Teknikéigler (Elektrik, telefon, kalorifer, marangozluk, kaynak,
badana, v.b.)
Gayrimenkul islemleri (Arsa-bina alim, satim, istimldk, tahsis,kira

iglemleri)

Diger isler

HABERLESME, EVRAK ve ARSIV ISLEMLERI (Genel)

Evrak iglemleri (Evrak sevki, dizi pusulalari, =zarf tutanaklari,
evrak kayitlari, v.b.)

Dosyalama iglemleri

Yazigma kurallari

Gizlilik derecesi olan yazilarin iglemleri

Evrak ayiklama ve imha iglemleri

Argiv iglemleri

Argivlerden yararlanma

Haberlegme iglemleri (Kurum ici ve disi haberlesmeler, telefon,
telsiz, faks, v.b.)

PTT ile iligkiler (Posta génderme islemleri, posta pullari, evrak

teblig iglemleri.)

SAGLIK ISLERI (Genel)

Saglik karneleri ve tedavi beyannamesi
Muayene ve ilag iglemleri

Raporlarla ilgili iglemler

Yurt disi tedavileri

Diger isgler



460
461
462
463
464
465
466
467
468

469

470

471

472
473
474
475
476
477
478

479

480
481
482
483
484

485

486
487
488

489
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SEFERBERLIK ISLERI (Genel)

Seferberlik, olaganiistii hal ve savagla ilgili isler
Topyekiin sivil savunma hizmetleri

Milli alarm talimati ve dosyas:

Tag1it erteleme iglemleri ve plénlar:

Personel erteleme iglemleri ve plénlara

Insangiicli planlar: (Nobet liste, talimat ve dosyasi)
Savag hasar onaraim plénlara

Askeri cografya, harita ve yasak bdlgeler

Diger igler

SIVIL SAVUNMA ISLERI (Genel)

Sivil savunma tegkilleri (Kontrol merkezi ve karargéh servisi, it-
faiye servisi, kurtarma servisi, ilk yardim, v.b.)

Hava taarruzlarina karsi korunma

NBC silahlarina kargi korunma

Tahliye ve seyreklestirme igleri

Sivil savunma egitimi

Yangin, tabi afetler ve teknik kazalara kargi korunma

Siginaklara ait hazirlik plénlari

Gizleme ve Karartma tedbirleri

Donatim ve ikmal plé&ni

KORUYUCU GUVENLIK ISLERI (Genel)

Koruyucu gilivenlik talimatlari

Sabotajlara karsi korunma

Yabanci uyruklular ve yurt digsina ¢ikislar

Daire ve kurumlarda glivenlik tedbirleri

Ozel gilivenlik tegkilleri (n®bet, emniyet ve fiziki glivenlikle ilgili
tegkil@tlar)

Koruyucu glivenlik denetleme raporlari

Koruyucu giivenlik egitimi

Diger isler



500

510

511

512

513

514

515

516

517

518

519

520

521

522

523

524

525

526

527

528

529

530

531

532

533

534

535

536
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BASIN, YAYIN, KUTUPHANE ve DIS ILISKILER

KUTUPHANE ve YAYIN ISLERI (Genel)

Yayin saglama igleri (Abone iglemleri, bagigs, satin alma, v.b.)

Kiltiphaneden yararlanma igslemleri(Kurum ici ve kurum disi)

Yasaklanmig yayinlar

Kitiphane envanterleri ve tutanaklari

Yayin ve basim igleri (Kitap, slireli yayin, brosiir, gdr-igit mater-—
yelleri, v.b.)

Yayin satig igleri

Telif haklari iglemleri (Terclime, derleme islemleri dahil)
Diger igler

BASIN ve HALKLA ILISKILER (Genel)

Basin toplantilari:

Basina verilen haberler ve agiklamalar
Baginda yer alan gikayetler

Tekzipler ve iglemleri

Basin-yayin organlariyla yapilan yazismalar
Vatandaglarin istek, sikayet ve dilekleri

Dernekler ve tﬁzél kigilerin miiracaatlarai
Diger igler

DIS ILISKILER (Genel)

Yurt disi gezi ve ziyaretler

Ulkemize yapilan gezi ve ziyaretler

Uluslararasi kongre, konferans ve seminerler

Egitim ve kiiltir faaliyetleri dogrultusunda yurt digindan uzman
personel getirme islemleri

Yurt diginda diizenlenen yarismalar (Egitim, kiUltir amagli)

Yurt digsinda inceleme ve aragtirma talepleri
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ALFABETIiK KONU INDEKSI

AdlT ve idari davalar 134

Anket uygulamalari 163

Anlagma ve sbzlesmeler hakkindaki hukuki goriigler 133

Aragstirma ve inceleme iglemleri (egitim, kiiltiir, personel, ham mad-
de, yatirim, malzeme, v.b.) 161

Arastirma igleri 160

Arsiv iglemleri 447

Argivlerden yararlanma 446

Asalet tastik islemleri 224

Askeri cografya, harita ve yasak bOlgeler 468

Atama islemleri 214

Avans, kredi ve mahsuplar 315

Aylik lcretler ve maag bordlari (memur, sSzlegsmeli personel ve isgi
ticretleri) 312

Ayniyat igleri 410

BAG-KUR iglemleri 266

Basin toplantilari 521

Basin ve Halkla iligkiler 520

Basin-yayin organlariyla yapilan yazigmalar 525
Basina verilen haberler ve agiklamalar 522
Basinda yer alan gikayetler 523

Bina inga ve onarim igleri 432

Borc Odemeler 343

Brifingler 113

Biirokrasiyi azaltma ¢aligmalari 174

Biitge hazirlaklari ve blitge teklifleri 311
Blitge igleri 310

Biitge uygulamalari ve sonuglari 312

Cezalarin sicilden silinmesi iglemleri 254
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GCaligma programlari (Aylik, 3 aylik, 6 aylik, y;fllk) 153

Caligma raporlari (Aylik, 3 aylik, 6 aylik, yillik) 154

Daire ve kurumlarda glivenlik tedbirleri 484

Davetiye, tebrik, taziye, mektup ve telgraflar 114

Demirbag alimlari (bliro makinalari ve malzemeleri, sivil savunma
malzemeleri) 333

Demirbag kayit ve terkin iglemleri 411

Depozitler 353

Dernekler ve tlizel kigilerin miracaatlari 527

Dig iligkiler 530

Disiplin Kurulu iglemleri 252

Disiplin ve 0Odiillendirme igleri 250

Donatam ve ikmal pl&ni 479

Dosyalama iglemleri 442

Doner sermaye igleri 360

Egitim arag-gerecleri ve hazirlanmalari (ders notlari, kitap, gor-
igit materyalleri) 298

Egitim isleri 280

Egitim plénlari 29i

Egitim programlari 292

Egitim ve kiilltlir faaliyetleri dogrultusunda yurt disindan uzman
personel getirme iglemleri 354

Ek Odenekler 318

Emekli Sandif:i kesenekleri 263

Emekli Sandigindan borg¢ alma igslemleri 264

Emekli borg¢lanmalari 262

Emeklilik iglemleri 262

Evrak islemleri (evrak sevki, dizi pusulalara, zarf tutanaklar:,
evrak kayitlari, v.b.) 441

Evrak ayiklama ve imha iglemleri 445
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Form‘gelistirme galigmalary: 172

Gayrimenkul iglemleri (arsa-bina alim, satim, istiml&k, tahsis,
kira iglemleri) 437

Gegici personel iglemleri 264

Genelgeler (Bagbakanlik genelgeleri, ic genelgeler, ybnerge, genel
mektup ve duyurular) 125

Geziler, ziyaretler ve programlari 112

Gizleme ve karatma tedbirleri 478

Gizli hizmet giderleri 356

Gizli yazilar ve dosyalar 111

Gizlilik derecesi olan yazilarin iglemleri 444

Grev ve lokavt 287

Glimriik ve kargo islemleri 355

Gliniiik programlar 116

Haberlegme iglemleri (kurum i¢i ve digsa haberlegmeler, telefon,
telsiz, faks, v.b.) 448

Halkla iligkiler 520

Hava taarruzlarina kargi korunma 472

Hizmet alimlari 331

Hizmet igi egitim igleri (kurs, seminer, konferans, kongre, panel,
oryantasyon egitimi, v.b.) 294

Hizmet Oncesi egitim isleri (burs, staj, meslek kurslari, v.b.) 293

Hukuk igleri 130

Hukuk? goriig ve miitalflar (birimlerin hukuki, mall ve cezal sorulari-

na verilen cevaplar.) 132

Icra plénlari islemleri 152

Ifcralar 317

I¢ hizmetler (ntbet gizelgeleri, temizlik igleri, aytinlatma v.b.) 426

Idarl ve sosyal isler 420

Thale s¥zlegmeleri 434
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ikraz borglariyla ilgili iglemler 328

imza sirkiileri 361

imza yetkisi ve yetki devri 275

inceleme ve sorusturma raporlari 144

Insangiicli plénlari (ntbet liste, talimat ve dosyasi1) 466
Ingaatlerin kontrol ve kabulii igslemleri 435
Istatistikler (egitim, kiiltiir, personel, yayin, itiretim, tilketim,v.b.) 162
istifa ve ayrilma islemleri 217

Is istekleri 211

Is kazalari 285

Is yerleriyle yapilan yazismalar 281

Is¢i igveren iligkileri 270

Isgi sagligr ve is glivenligi 284

Is¢i sendikasiyla yapilan yazisma igslemleri 283

izin igleri 240

Kadro cetvelleri, dagitim ve tenkis igslemleri 231

Kadro ihdas ve iptalleri 232

Kadro igleri 230

Kadro kararnameleri 234

Kadro teklifleri 233

Kadrolu personel iglemleri 365

Kalkinma plénlari igslemleri 151

Kamp igleri 423

Kamu igveren sendikasiyla yapilan ya21$ma'i§1emleri 282
Kamulagtirma ve bina alimlari 342

Kanunlar 121

Kararname}er 123

Kesin hesap ve aylik mizan isleri 316

Kira gelir ve giderleri 336

Koordinasyon galigmalari (kurum igi ve kurumlararasi) 176
Koruyucu glivenlik denetleme raporlari 486

Koruyucu glivenlik isleri 480



Koruyucu glivenlik egitimi 487

Koruyucu giivenlik talimatlari 481

Kreg ve gocuk bakim evi igleri 425

Kurumlara katilma paylari ve sermaye tegkili 346
Kiitiphane envanterleri ve tutanaklari 514
Kiitliphane ve yayin igleri 510

Kiitiphaneden yararlanma igslemleri 512

Lojman tahsisi 421

Makina, techizat ve tasit alim, bakim ve onarimlari 334

Mal ve hizmet alimlari 330

Mall transferler 345

Mazeret izinleri 342

Mecburi hizmet iglemleri 2185

Mesaj, teblig ve konusgma metinleri 117
Mevzuat hazirliklari ve taslaklariyla ilgili goriigsler
Mevzuat igleri 120

Milli alarm talimati ve dosyasi 463
Misafirhaneler 422

Mauyane ve ilag iglemleri 452

Muhasebe igléri 362

Mutemetlik ve kefalet iglemleri 414

Nakil, muvafakat ve ayrilig iglemleri 225

NBC silahlarina karsgi korunma 473
Organizasyon ve metod igleri 170

Odenek aktarma ve serbest birakma islemleri 314
Odenek talepleri ve Gdeme emirleri 313
Odenekler 324

Odiillendirme islemleri 255

131
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Ozel glivenlik teskilleri 485
Ozel kalem igleri 110

Ozel yazi ve dosyalar 118

Pasaport isleri 228

Personel adresleri 227

Personel albiim igleri 227

Personel erteleme iglemleri ve plénlari 465
Personel giderleri 320

Personel igleri 200

Personel kimlik kartlari 226

Personel 0zluUk dosyasi 221

Personel ¢©zllik igleri 220

Personel sicil dosyasi ve sicil iglemleri 222
Planlama igleri 150

Projeler 433

PTT ile iliskiler 449

Randevu talepleri, kabul edilen vatandaglar ve heyetler 115
Raporlarla iligili iglemler 453
Resmi araglarin trafik kazalari 413

Resmi milhiir ve kageler 415

Sabotajlara kargi korunma 482

Saglik isleri 450

Saglik izinleri 243

Saglik karneleri ve tedavi beyannamesi 451
Satin alma ve Odeme igleri 363

Savas, hasar onarim plénlari 467

Savunma ve ceza igslemleri 253

Sayigtay ilamlar:i ve sorgu kagitlari 329
Seferberlik igleri 460

Seferberlik, olaganiistii hal ve savagla ilgili igler 461



Siginaklara ait ha21riik plénlari 477
Sinav ilanlara ve bilgi verme 212

Sinav kagitlarinin deferlendirilmesi ve tutanaklar
Sigorta iglemleri 354

Sistem gelistirme galigmalari 171

Sivil savunma egitimi 475

Sivil savunma igleri 470

Sivil savunma tegkilleri 471

Sosyal glivenlik ve emeklilik igleri 260
Sosyal sigorta islemleri 265

Sosyal transferler 344

Sosyal ve killtlirel faaliyetler 428
Sosyal yardimlar 326

Spor faaliyetleri 427

Standartlagma galigmalari 173

Tahakkuk iglemleri 319

Tahliye ve seyreklestirme igleri 477
Tarihgeler 156

Tasarrufu tegvik kesenekleri 267

Tagit erteleme iglemleri ve plénlari 464
Tagit kayit ve tescil iglemleri 412
Tazminat ve &diiller 327

Tedavi yardimi ve cenaze giderleri 325
Teftisg igleri 140

Teftis plénlari 141

Teftig programlari 142

Teftis raporlari 143

Teknik igler 436

Tekzipler ve iglemleri 524

Telif haklari islemleri 517

Teminat mektuplari 352

Terfi ve intibak iglemleri 223

213
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Tegkil&dtlandirma galigmalari 175

Toplanti, merasim ve protokol iglemleri 429
Toplu sdzlegme iglemleri 286

Topyekiin sivil savunma hizmetleri 462
Transferler 340

Tiiketim mallari ve malzeme alimlari 332

Tizikler 122

Ulagtirma ve tasima giderleri 335
Uluslararasi kongre, konferans ve seminerleri 533

Uzman tezleri ve sainavlari 297

Ucret disi Sdemeler 323
Ucretsiz izinler 244

Ulkemize yapilan gezi ve ziyaretler 532

Vatandaglarin istek, sgikayet ve dilekleri 526
Vekalet ve gOrevlendirme 216
Vergi iadeleri 358

Vergi, resim ve harglar 351

Yabanci dil kurslari 295

Yabanci uyruklular ve yurt digina gikiglar 483
Yabanci uzman personel giderleri 357

Yangin, tabi afetler ve teknik kazalara karsi korunma
Yapi tesis ve biliylik onarim giderleri 341

Yargl organlari kararlari ve igtihatlari 126
Yasaklanmig yayinlar 513

Yatirim ingaat onaraim isleri 430

Yatirim plé&n ve programlariyla ilgili iglemler 431
Yatirim porgramlari 155

Yayin igleri 510

476
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Yayin saglama igleri 511

Yayin satig igleri 516

Yayin ve basim igleri 515

Yazigsma kurallari 443

Yemekhane ve gay ocagi isleri 424

Yillik izinler 241

Yolluklar 322

Yonetim kurulu kararlara 128

Yonetmelikler 124

Yurt disi gezi ve ziyaretler 531

Yurt digi izinleri 245

Yurt disi tedavileri 454

Yurt disinda bilgi, gorgi artirma ve egitim isleri
Yurt disinda diizenlenen yarigsmalar 535

Yurt digsinda inceleme ve arastirma talepleri 536
Yiiksek Denetleme Kurulu raporlari 145

Yiksek Disiplin Kurulu islemleri 251

Yilksek Pl&nlama Kurulu kararlari 127

296

103
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VIII. BOLUM

SONUG ve ONERILER

Kamu kurum ve kuruluglari gordiikleri hizmetler, yaptiklari haberleg-
me ve islemler sonucu meydana gelen evragi, gerektiginde kolay ve hizla
bir gsekilde bulabilmek igin &nceden belirlenmis tasnif sistemlerine go-

re diizenlemektedirler.

Galismanin baginda, kurum ve kuruluglarin evrak ve dosyalama isle-
rinde ¢gok degisik sistemler kullandiklari, amacin da genelde kamu kurum
ve kuruluglarinin dosyalama sistemlerinde standartlagmanin dilizenli, si-
ratli, etkili ve verimli bir evrak, dosya,haberlegme ve argiv sistemi
igin kaginilmaz oldugunu ortaya koymak, Ozelde ise danigma, denetim ve
yardimci hizmet birimleri igin kullanilan dosya numaralarinda standart-
lasmanin saglanabilecegini kanitlamak ve ©Oneriler getirmek oldugu be-

lirtilmistir.

Arastirmada, betimleme ve sOrvey yontemlerinden yararlanilarak amaca
ulagmak igin oOncelikle, dosyalama ve tasnif sistemleri ve dosyalamanin
yonetim ve argivler agisindan ©nemi incelenmigtir. Sonra Orneklem
segilen dosya plénlari tanitilmig ve bir karsilagstirma yapilarak ortak
ve farkli yonleri agiklanmigtir. Karsgilagtirma sonunda kurum ve kuru-
luglarin ortak hizmet birimleri olarak adlandirilan danigma, denetim ve
yardimci hizmet birimleri ig¢in kullanilan konu numaralarinin standart-
lagtirilabilecegi ortaya g¢ikmigtir. Daha sonra, danisma, denetim ve
yardimci hizmet birimleri incelenerek dosyalamada standartlagmanin na-
s11 gergeklestirilecegi agiklanip, standartlagmanin saglayacag: fayda-

lar belirtilmigtir.
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Evrak ve dosyalama hizmetlerinin standartlagtirilmigs sistemlere gore
yuriitilmesi, ileride argiv malzemesi olacak malzemenin, tegekkiilii

safhasinda kontrol altina alinmasini saglayacaktir.

Kurum ve kuruluglarda benzer ve ayni 06zellikleri tasiyan evragin
standart dosya numaralari her yerde ayni konuyu ifade edecegi igin,
bilgi ve belgelerin tasnifi, dosyalanmasi, argivlenmesi ve hizmete su-

nulmasi hizli ve kolay olacaktir.

Dosya numaralarinin standartlagtirilmasi, evrak, dosyalama ve argiv
hizmetlerinin otomasyonu ve kurumlararasi bilgi aglarinin olusturulmasi
igin gerekli ortam:i hazirlayacaktir. Bdylece yonetimin karar verme asa-—

masinda ihtiyag duydugu bilgiler zamaninda bulunabilecektir.

Dosyalamada standartlagmanin saglayacagi faydalardan yararlanabilmek
iging
a- Tlrkiye c¢apinda standart dosyalama sistemleri geligtirilmeli ve

hazirlanmali,

b- Bunu yapabilmek igin de kurum ve kuruluglararasi bir komisyon

oclugturulmala,

c—- S0z konusu komisyonun sekreterya gorevini Tirk Standartlara
Enstitiisli, Tlrkiye ve Orta Dogu Amme Idaresi Enstitiisli veya Basbakanlik

Idareyi Geligstirme Baskanlipi yapmali,

d- Komisyonda gOrev alacak kigiler, kamu yo®netimi, evrak ve dosya
hizmetleri ile temsil ettikleri kurum ve kuruluglarin gorevleri ve is-

lemleri hakkinda bilgi ve tecriibe sahibi olmalidar.



Ek: 1

T.C.
BASDAKANLIK
DEVLET ARSIVLER) GENEL MODURLOCO

ANKARA

SAYL :09.2-495/7/4 60 9/8 /io88

KONU :Argiv mevzuat dizenle-

melerl ve uygulamalari.

Bilindi3i tzere, 3056 sayili "Bagbakanlik Tegkilati Hakkinda Kanun Hiik-
miinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun” geregince, milll
argivlerimizin korunmasi ve degerlendirilmesi ile ilgili her tiirlid gdrev
Basbakanliga verilmis bulunmaktadar.

Bu Kanun ¢ercevesinde kurulan Devlet Arsiﬁleri Genel Midiirliigi'niin gé~
revleri, Xanunun 1l inci maddesi ile diizenlenmistir. 58z konusu Kanunun yii-
rlirlidge girmesiyle, devlet argiv hizmetleri konusunda idari, hukukl ve tek-

nik arsiv uygulamalarina imk3n verecek yeni mevzuat diizenlemelerine de 151k
tutulmustur,

Bu ¢ergevede, 316 sayili "Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzere-
nin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname" 4/4/1988 tarihli Resml
Gazete'de yayimlanarak yliriirliie girmistir. "Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkin-
da Ybnetmelik" ise, 16/5/1988 tarihli Resml Gazete'de yayimlanmasini miiteakip
yliriirliige girmis bulunmaktadir.

S8z konusu mevzuat diizenlemeleri ve uygulamalari ile ilgilil olarak, Ka-
nun Hikmiinde Kararname kapsaminda yer alan kurum ve kuruluslarim, arsivleri-
nin tegekkiill ettigl en alt hizmet birimlerini de gSsterecek gekilde tegki-
13t semalarini diizenleyerek, atifda bulunulan y®netmelik geregince hazirla~
yacaklary y8netmelik taslaklari ile birlikte Devlet Arsivleri Genel Mudir-
ligl Cumhuriyet Arsivi Daire Baskanligina gSndermeleri gerekmektedir.

Ayrica, mevzuat diizenlemelerl ve uygulamalari konusunda, kurum ve kuru-
luslarin merkez teskilati arsiv iist ydneticilerini egitmek amaciyla 5-6/9/1988
tarihlerinde saat l4.00-~17.c0 arasinda Devlet Argivleri Genel Miidiirligii’niin
Ankara Yenimahalle'deki Cumhuriyet Argivi Daire Bagkanliginda bir seminer
dizenlenmistir.

Bilgi edinilmesini ve s8iz konusu seminere yetkili argiv ydneticisinin
katilmasiny rica ederim,

Ahmet SELCUX
Bagbakan a.

Milstegar
DAGITIM:
Geregl : Bilgi
~ Devlet Bakanliklarina Bagbakanlik Merkez Tegkilatina

L)

(Bagla Kuruluglara)

Bakanliklara

YUK Bagkanlifina

Mi111 Guvenlik Kurulu Ganel Sekreterlijine
Atatlrk Kiltlir, Dil ve Tarih Kurumu Bsk.l1gina
TUrkiye Atom Enerjis{ Kurumu Bagkanlijina
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Ek: 2
107
T. C.
BASBAKANLIK

Yaym No:
Genel s 002

Ozel : Sosl. ve 1da. Is. Gn. Md. 001

Desimal Sisteme Gore

Dosya Usuli ve Tatbikatina Dair

DOSYA YONETMELIGI

BASBAKANLIK BASIMEVi
ANKARA — 1976
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BASBAKANLIK BAS HUKUK MUSAVIRLIGI

Béliim No. Dosya No. : Dosya Isimleri
Kanunlarla lgili Dosyalar
10 102 Dava dosyalan
102-1
102-...
Cesitli Yazigmalar, Miitalaa ve Personel Islert
12 120 Genel
128
128-1 Yazismalar
128-2 Tamimler
128-3 Personel Dosyasi
1284 . Mutalaalar
128-5 Cesitli konular (Basbakanhk aley-
hine agilan davalardan birer 6rnek
tutanag)
1286 ' Disiplin ve Tahkikatlar
128-7 Muameleden kalkanlar
1288 Toplantilar
1289 Karar dosyasi
32 325 Personel gorev ve adlan

Sicil No:;

32535 ( ) e
32536 ( ) e
32537 ( ) e
32538 ( ) e e
32540 ( ) e
32541 ( ) OO SUURR
32542 ( ) e



2]

22

23

110

NESRIYAT VE MUDEVVENAT GENEL MUDURLUGU

Dosya No. Dosya [simleri

Sicil ve Biitce

200 Genel

201 Memurlar

202 Ucretliler

203 Yevmiveliler, yevmiyede gegen Hiz

204 izin igleri

205 Tescil isleri

206 Gizli Tez. Is ve Gelir Ver. Sual Var.

207 Gorevlerinden avrilanlar

208 Biitgc isleri - Matbaa bilangolan

211 Isletmenin hesap cetvelleri

212 Cesitli isler - Kadro Isleri
Borglanmalar

213 Mesai Isleri - Nobet Cetveli

214 Isgiicii ve Is Riski
Dos - A/10-1

219 201-218 numarall dosyalar disinda
kalanlar

Yayin Isleri

220 Genel

221 Kanun (Ozel dolaplarinda)

222 T.B.M. Meclisi Kararlan

224 C. Senatosu Kararlan

225 Tiiziikler (Bakanlar Kurulu Karar-
lan

226 Yonetmelikler (Bakanlar Kurulu
Kararlann)

227 Bakanlar Kurulu Kararlan

228 Kanun Kuvvetindeki Kararnameler

231 Koordinasyon Kararlar

232 Bukanhklardan gelen yonetmelikler
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ARSIV GENEL MUDURLUGU
126} No. Dosya No. Dosya Isimleri

Personel isleri

45 450 Genel
451 Sahsi dosyalar
451-1 Gorev istekleri
452 Kadro ve Tayinler
453 Derece ve kademe ilerlemeleri
454 Yilhk izinler
454-1 Mazeret izinleri
454-2 Sihhi izinler
454-3 Ucretsiz izinler
455 } Emekli Sandig islemleri
455-1 ikrazlar
455-2 jcralar
456 Sosyal Sigorta islemleri
457 Memur Musabaka sinavi
458 intibaklar
459 451-458 No.lu Dosyalar disinda ka-
lanlar
Mali isler
46 460 Genel
461 Biitce
462 Maas ve lcretler
462-1 Bordrolar
463 Yolluklar
464 Avans isleri
465 Demirbas malzeme alim.
465-1 Tiiketim Malzeme alimlan
465-2 Flektrik giderleri
465-3 ) Su giderleri
4654 Telefon giderleri
466 "Fazla mesai, yan o6demeler
467 Tedavi giderleri
468 Dofium, 6liim yardimlan

469 461 - 468 dosyalar1 disinda kalanlar.



BASBAKANLIK MUHASEBE MUDURLUGU
Dosya No. Degisik

Bolum 1.grup 2.grup Konular

85

86

87

Biitce ve Mali Hiikiimler

115

850 Genel
851 111 Biitce texiifleri
852 113 Odeme emirleri
853 114 Aktarmalar
854 115 Biitge uygulamalan
855 116 Veri'e emirleri muhaberan
856 117 icralar
857 118 Avans ve krediler
858 119 Ek ve olaganiistii 6denekler
858-1 123 Diger malsandiklarina ait kesintiler
859 124 851 - 858 nolu dosyalar disinda
kalanlar.
Personel Iglemlerl
860 Genel
861 112 Kadro islemleri
862 120 Memurlann sahsi dosyalan
863 121 Eshas borglan
864 122 Izinler
865 Terfiler (Kademe - Dereceler)
BB6  rrerreeeierereneteae e eeanaans
BO7  reeerieerrcenreirensteaneeeearansnces
868 it teae e r et as
869 861 - 868 nolu dosyalar disinda
kalanlar
Sair Mali ve Muhasebe Islemleri
870 Genel
871 127 Ita amirligi
872 128 Gelir tahakkuk iglemleri
873 130 Teminat ve emanetler
874 131 Kesin hesap isleri
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Bilim  Dosya
No. No.  Degisik konular Dosya Isimleri
1. 5581-39 Kirklareli
1. 558140 Kirschir
il. 558141 Kocaeli
il. 558142 Konya
il. 558143 Kiitahya
1l. 558144 Malatya
1. 558145 Manisa
11. 558146 K. Marag
1l. 558147 Mardin
11. 558148 Mugla
11. 558149 Mus
1i. 558150 Nevsehir
11, 5581-51 Nigde
11. 5581-52 Ordu
11. 5581.53 Rize
il. 5581-54 Sakarya
1l. 5581-55 Samsun
1. 5581-56 Siirt
il. 5581-57 Sinop
11. 5581-58 Sivas
il. 5581.59 Tekirda}
1. 5581-60 Tokat
11. 5581-61 Trabzon
1. 558162 Tunceli
il. 558163 Urfa
11. 5581-64 Usak
1. 558165 Van
1l. 558166 Yozgat
1l. 558167 Zonguldak
Mk. 5581 Alman - Yurt disindan gelenler
Personel Isleri
559 5590 Genel
5591 Personel gahsi dosyalar
5591-1 Genclgeler



Boliim No.

545-E

543-F

545-G

545-L
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Dosya No. . Dosya Isimleri
5454490 Diger Tiik. Ma. ve Malz. alimlan
5454-510 Biiro malzemeleri alimlan
5454-590 Diger demirbas alimlan
Bukanbklaruraa: I3, Sag. ve Hiik. Gen. Siy. izlemek
5455-320 Ulastirma giderleri
5455410 Basin, yayin ve kirtasiye.
5455-510 Biiro malzemeleri alimlan.
5455-520 Biiro makinalann alimlar.

Miisterek Karar{larn Tatbik ve Tek.
5456-320 Ulagtirma giderleri
5456-340 Tarifeye bagli 6denecekler.
5456410 Basin yayin ve kirtasiye alimlar
5456-510 Biiro malzemeleri alimlan
5456-390 Diger hizmet alimlan
5456-520 Biiro makinalari alimlan

Resmi Gazete ve Diis, Haz. ve Yav. Diiz.

5457-320 Ulastirma giderleri
5457410 Basin, yayin ve kirtasiye alimlan
5457-510 Biiro malzemeleri alimlan
5457-520 Biiro makinalar1 ahmlan
5457-520 Diger demirbas alimlan
5457.920 Kurumlara katilma paylari.
Sosyal Transferler
5458450 Memurlarin 6gle yemegi yardimi
5459 5451 - 4558 Nolu dosyalar disinda
kalanlar.

SIVIL SAVUNMA UZMANLIGI

Milli Giivenlik Sekreterligi'nin Sivil
Savunma Teskilatt Gorevleri dahi-

lindeki dosyalar,
%00 Genel
901 a— Tahliye ve Seyreklestirme dos-
yasl
902 b-—Hava taarruzlarina ve hasssten

ABC silahlanna karst korunma



Ek: 3

1
7.C. 18

KULTUR BAKANLIGI
Idari ve Mali Igler Dairesi Bagkanliga

SAYI : 21.09,051/868 ANKARA

KONU : Evrek-Dosya Planinin ¥ /3/29%
Uygulanmasi

CENELGE
1390/ 9

Bakanlagimizan 354 Sayala Kanun Hiikmiinde Kararname geregfince yeniden
tegkilatlanmasi sebebiyle "Kiiltlir Bakanliga Evrak-Dosya Plani” yeniden diiziin-
lenmig bulunmaktadar,

Bakanlifimiz birimlerince iligikte bulunan Evrak-Dosya Plani alindiga
tarihten itibaren uygulamaya konulacak ve "Kiiltiir ve Turizm Bakanligz Evrak-
Dosya Plania' iglemden kaldirilacaktir, ;

Bilgl ve gerefini rica ederim,

';[(J"
tl

Ao b
v
"' Acar OKAN

Miistegar

EX ¢ I- Evrak-Dosya Plani

DAGITIM :
l-Merkez Birimlerine
2-Tagra Tegkilatina




EVRAK DOSYA PLANI FIHRISTI
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KOD NUMARASY KONULAR SAYFA NUMARASI
ANA KONULAR 2
TALI KONULAR 2 - 5.
DOSYA KONULARI VE K(DUARI 6
0 MEVZUAT 6 ~ 8
1 ARASTIRMA-PLANLAMA-KOORDINASYON-ISTATISTIXK 9 - 12
2 PERSONEL ~ EGITiM 12 -~ 15
3 BUTGE VE TAHAKKUK ISLEMLERY 15 - 18
a IDARI - MAL! - YAPI VE ONARIM ISLERI 19 - 22
5 HUKUK ~ TEFTiS ~ SAVINMA - ENFORMASYO': 22 - 25
6 KULTUR FAALIYETLER{ '25 - 28
7 MUZECILIK - KULTUR VE TABIAT VARLIKLARININ 29 -~ 32
KORUNMASI
ULUSLARARASI IL1SK{i:R 32 - 35
9 KAMU ILISKELER{ -~ HABERLESME 35 - 38
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o1
02
Q3
04
05
06
07
og
09

10
1l
12
13
14
15
16
17
18
19
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ANA KONULAR VE KODLARI

MEVZUAT

ARASTIRMA - PLANLAMA - KOORDINASYON - ISTATISTIK
PERSONEL - EGITIM

BUTCE VE TAHAKKUK ISLEMLERI

IDARY - MALI - YAPI VE ONARIM iSLERL

HUKUK - TEFTIS - SAVUNMA - ENFORMASYON

KULTUR FAALIYETLER}

MUZECILIK - KULTUR VE TABIAT VARLIKLARININ KORUNMAST
ULUSLARARASI ILISKILER

KAMU ILISKELERI - HABERLESME

TALI KONULAR VE KOD-ARI

MEVZUAT

KANUNLAR

KARARNAMELER

TUZUKLER

YONETMELIKLER

GENELGELER ~ YONERGELER - DUYURULAR

ANLASMALAR
SOZLESMELER
PROTOKOLLER

ARASTIRMA - PLANLAMA - KOORDINASYON - ISTATISTIK

ARASTIRMA

FOLKLOR FAALIYETLERI

PLANLAMA

PROGRAM UYGULAMALARI VE CALISMA RAPORLARI
KOORDINASYON

TESKILATLANDIRMA

ORGANIZASYON —-VE METOD GELISTIRME
ISTATISTIK



20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

30

3r

32
33

35

37
3e
39

40
41
a2
43
a4
45
46
47
48
49

PERSONEL EGITIM

KADRO ISLEMLER}

1S TALEPLERI -~ SINAVLAR VE ATAMALAR
PERSONEL 0OzZLUK ISLERI

2N ISLEMLERI

EMEKLILIK ISLEMLERL

DiS{PLIN VE ODULLENDIRME 1SLEMLERI

DiGER PERSONEL ISLER1
EGITIM ISLERI
DIGER EGITIM ISLERI

BUTCE VE TAHAKKUK ISLEMLERI
_ GENEL BUTGE 1SLEMLERI

DIGER BUTGE ISLEMLERT

PERSONEL HARCAMALARI

YOLLUKLAR

HIZMET ALIMLARI

TUKETIM MALLARI VE MALZEME ALIMLARI
DEMIRBAS ALIMLARI

MAKINE TECHIZAT VE TASIT ALIMLARI
YAPI TESIS VE BUYUK ONARIMLAR
DIGER ODEMELER

iDARI VE MALI ISLER ~ YAPI ISLERI

AYNIYAT ISLEMLER}

ARAC ISLEMLERI

TEKNIK ISLER

SOSYAL ISLER

SAGLIK ISLERI

i¢ HIZMETLER

VERGILER - TEMINAT MEKTUPLARI - DEPOZITLER
YAPI TESIS igSLER1

GAYRIMENXUL ISLERL

ISLETME ~ TAHSIS VE YONETIM HIZMETLERI

121



aLERES

56
57

39 .

60
61
62
63

65

- 66

67
&8
69

70
71
72
73
74
75
76
78
79

HUKUK - TEFTIS ~ SAVUNMA FAALiYETLER{

DAVALAR VE TAKIPLER

MUTEALALAR

UYUSMAZLIKLAR

TEFTIS ISLEMLERI

iINCELEME, ARASTIRMA VE SORUSTURMALAR
MILL1 SEFERBERLIK FAALIYETLERI
SiviL SAVUNMA FAALIYETLERL

KORUYUCU GUVENLIK FAALIYETLERI
OLAGANUSTU MAL FAALIYETLERI
ENFORMASYON FAALiYETLERI

KULTUR FAALIYETLERI

KUTUPHANE HIZMETLERI

RUTUPHANE MATERYALININ TEMINI VE KURULMASI
OKUYUCU HIZMETLERI

GUZEL SANATLAR

PLASTIK SANATLAR

SINEMA VIDEO VE MUZIK ESERLERI

TIYATRO VE OPERA

FIKIiR VE SANAT ESERLERI

DIGER KULTUR-HIZMETLER}

YZELER — KULTUR VE TABIAT VARLIKLARI

MUZECILIK HIZMETLERL
KAZI ISLERE
KULTUR VE TABIAT VARLIKLARININ KORUNMASI

122



80
el
g2
83
e4
85
a6
87
ge
g9

91
22
93
94
95

97

99

123

ULUSLARARASI KULTUREL ILISKILER

KULTUR ANLASMALARI KULTUREL DEGiSiMi PROGRAMLARI
TURK VE DUNYA KULTURU FAALIYETLERI
KULTUREL TANITMA HiZMETLER1

- ULUSLARARASI KULTUR KURULUSLARIYLA ILIiSKILER

DiGER DIS KURULUSLARLA ILISKILER

KAMU ILISKILERI - HABERLESME

TOPLANTI - MERASIM - PROTOKOL ISLERI
BASIN VE HALKLA ILISKILER

YAYIN ISLERt

SOSYAL iLiSKILER

KAMU KURULUSLARIYLA ILISKILER
BAKANLIK TESKILATIYLA ILISKILER
P.T.T. ILISKiLERI VE POSTA ISLERI
HABERLESME

ULUSLARARAST ILISKILER



19

190
191
192
193
194
195
196
197
lge
199

20

200
201
202
203
204
205
206
207
208
209

21

210
211
212
213
214
215
216
217
c2lg
219

PERSONEL - EGITIN

KADRO ISLEMLERI

Genel Kadro Iglemleri

Kadro ihdas ve Iptal iglemleri
Kadro Dagitim ve Tenkis Islemleri
Sozlesmeli Personel kadro lglemleri

Diger Kadro Iglemleri

1S TALEPLERI - SINAVLAR VE ATAMALAR

Sinav Duyurusu ve Bilgi Verme

* Is Talepleri

Sinav Kagitlarinin Defferlendirilmesi ve Tutanaklar
Atama Islemleri

Sézlegmeli Personel

Isci Statiisiindeki Sinavlar

Mecburi Hizmet Iglemleri

Yabanci Dil Sinavlara

Diger Sinavlar

124



22

220
221
222
223
224
225
226
227
228
229

23

230
231
232
233
234
235
236
237
238
239

24

240
241
242
243
244
245
246
247
248
249

PERSONEL OzZLUK ISLERI

Ozliik Dosyasi

Sicil Dosyasi

Tezkiye Iglemleri

Terfi Islemleri

Intibak Iglemleri
Asalet Tastik Islemleri
Nakiller

Beyanname Iglemleri

Diger Ozliik Islemleri

IzZIN ISLEMLERI

Y1llik Izinleri
Mazeret Izinleri
Dogum Izinleri
Saflik Izinleri
Ucretsiz fzinler
Yurt Disi Izinleri
Ders izinleri

Diger Izin Iglemleri

EMEKLILIX ISLEMLERI

Emeklilik Iglemleri
Emeklilik Borglanmalarai
Sahis Emeklilik Figleri

Difer Emeklilik fglemleri.
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25

250
251
252
253
254
255
256
257
258
259

26

260
261
262
263
264
265
268
267
268
269

27

270
271
272
273
274
275
276
277
278
279

DisiPLIN VE ODULLENDIRME ISLEMLERI

Disiplin Komisyonu Giindemleri
Disiplin Komisyonu Kararlari
Géreve son verme Iglemleri
Odiilllendirme Islemi

Diger Disiplin Iislemleri

DEGISIK PERSONEL iISLERI

Personel Kan Gruplar:

Degigik Personel Igleri

DIGER PERSONEL .1SLERIn?

Personel Adresleri
Segim - Sayim ve Yazim Isleri

Vekalet ve Gorevlendirme - Is B&liimii

Personel Albim Igleri
Pasaport Igleri

Personel Kimlik Kartlari
Personel Galisma Saatleri
Imza Yetkisi - Yetki Devri

Dijer Personel Islemleri

126



28

280
281
282
283
28B4
285
286
287
2es
289

29

290
291
292
293
294
295
296
297
298
299

30

300
301
302
303
304
305
306
307

309

EGITIM ISLER%

Hizmet Ic¢i Efitim lsleri
Stajlar ve Kurslar
Seminerler ‘
Konferanslar Kongreler
Burslar

Mastir - Uzmanlik

Teknik Yardamlar
Paneller

Diger Ejitim Isleri

BUTGE VE TAHAKKUK ISLERI

GENEL BUTCE ISLEMLERI

Biitge Galigmalara

Biitge Uygulamalari

Odeneklerin Dagitimi ve Tenkisi
Serbest Birakmalar

Aktarmalar

Avans -~ Kredi - Mahsuplar

Kesin Hesaplar ve Aylik Mizanlara
Tahakkuk Iglemleri

.Diger Islemler
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31

310
311
312
313
314
315
316
317
318
319

32

320
321
322
323
324
325
326
327
3ze
329

33

330
331
332
333
334
335
336
337
338
339

DiGER BUTCE fSLEMLERI

Sahis ve Bakanlik Borglar:i
Icralar

Konut Kiralari
Miifettigler Cari Hesab:

Telif Haklara
Diger Biitge Iglemleri

PERSONEL HARCAMALARI

Perscnel Giderleri

Ayliklar

Sozlegmeli Personel Ucretleri
isci Ucretleri

Sosyal Yardimlar

Ek Galigma Karsiliklari
Tazminat ve Oduller

‘Odenekler

Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri
Dijer Personel Giderleri

YOLLUKLAR

Yolluk Giderleri

Yurt I¢i gegici Gbrev Yolluklar:i
Yurt Igi Siirekli Gorev Yolluklar:
Yolluk Kargilifii Verilen Tazminatlar
Yurt Disi Gegici Gtrev Yolluklari
Yurt Igi Silirekli Gorev Yolluklari
Tahliye Giderleri

Diger Yolluklar

128



. 460
461
462
463
464
465
466
467
468
469

47

470
471
47"
473
474
475
476
477

478.

479

48

480
481
482
483
484
485
486
487
488
489

VERGILER - TEMINAT MEKTUPLARI - DEPOZITELER

Vergiler

Teminat Mektuplari
Depoziteler

Aidatlar

Sigorta iglemleri

Gumriik ve Kargo Iglemleri

Diger Iglemler

YAPI VE ONARIM ISLERI

Yapi ve Onarim Igleri
Hazirlik ve Etiid Islemleri
Projeler

ihale Sozlegmeleri

istihkak - Avans ve Teminatlar

Raporlar
Kabul Isleri

‘Tadilat Isleri

Difer Yapi Tesis Isleri

GAYRIMENKUL ISLERI

Arsa Teklifleri

Bina Teklifleri

Alinmak Istenen Arsalar
Alinmak Istenen Binalar
Milkiyete Gegen Arsalar
Millkiyete Gegen Binalar
Gayrimenkul Kiralamalar:

Kiraya Verilen Gayrimenkuller

Diger Gayrimenkul Igleri
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49

4980
491
492
493
494
495
496
- 497
498
499

501

502

503
504
505
506
507
508
509

51

510
511
512
513
514
515
516
517
5le
519

iSLETME - TAHSIS VE YONETIM HIZMETLER}

isletme Hizmetleri
Tahsis Hizmetleri
Yonetim Hizmetleri
Kullanma ve Devir igleri

Diger Iglemler

HUYUX — YEFTIS - SAVUNMA I§LERL

DAVALAR VE TAKIPLER

Hukuk Davalari
Ceza Davalar:
Idari Davalar
Tescil Davalary
icra Takipleri

Dijer Takip Islemleri

MUTALALAR

Mitalaalar .
Dan:gtay Miitalaalara

Diper Miitalaa iglemleri

130



55

550
551
552
553
554
555
556
557
558
559

56

560
561
562
563
564
565
566
567
568
569

57

570
571
572
573
574
575
576
577
578
579
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MILLI SEFERBERLIK FAALIYETLERi

Topyekiin Sivil Savunme Hizmetleri Genel ~'ani
Seferberlik ve Savas Hali Uygulamalari

Milli Alarm Talimati

Olaganiistii Hal Yonetimi

Tagit Erteleme Planlar:

Personel Erteleme Planlari

insangiicti Planlari

Savas Hasar Onarim Planlari

Sevk Tehir Islemleri

Diger Milli Seferberlik Faaliyetleri

SiViL SAVUNMA FAALIYETLERi

Hava Taarruzlarina Karsi ikaz ve Koruma

Tahliye Seyreklestirme Kabul Isleri

NEC Silahlarina Kargi Korunma

Hassas Bolge Kademeleri, Idare Merkezleri ve Idare Biirolara
Sivil Savunma Teskilleri

Gizleme ve Karartma Tedbirleri

Siginaklara Ait Hazirlik Planlar:

Yanginlara ve Tabii afotlere Karsi Korunn:-

Donatim ve Ikmal Plani

Difer Sivil Savunma Faaliyetleri

KORUYUCU GUVENLIK FAAL:YETLERI

Koruyucu Gilvenlik Talimatlari

Sabotajlara Karsi Korunma ve Sabotajlari Onleme Talimatlari
Yabanci Uyruklu Uzmanlar

Daire ve Kurumlarda Giivenlik Tedbirleri

Ozel Giivenlik Tegkilatlari

Aylik Koruyucu Gilivenlik Denetleme Sonug Raporlari

U¢ Aylik Koruyucu Giivenlik Denetleme Sonu¢ Raporlari

Difer Koruyucu Giivenlik Faaliyetleri



Ek: 4
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T.C.
BASBAKANLIK
DIYANET ISLERI BASKANLIGI
Arastirma Planlama ve Koordinasyon
Dairesi Baskanhg

DIYANET ISLER{ BASKANLIGI

DOSYALAMA YONERGESI

ANKARA - 1986
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T.C.
BASBAKANLIK
DIYANET {SLERI BASKANLIGI
ANKARA
AFX Dairesi Bgk.
SAYI :41/121-04/373 4 Aralik 1985

KONU :Dosyalama Ytnergesi

BASKANLIK MAXAMINA

Bagkanlafamizin merkez,tagra ve yurtdigi birimlerinin girev ve galigma komulara
ile genel yazigmalari esas alinarak,{i¢ basamskli ondalik sisteme gire diizenlenen ve
bitiin birimlerde bir yil slireyle tatbik edilerek geligtirilen "Diyanet lgleri Bag-
kanligi Dosyalama Yonergesi" iligikte suoulmustur.

Stzkonusu Yonergenin 1 Ocak 1986 tarihinden itibaren yygulammsk fizere yiriirliije

konulmasinl tasviplerine arzederim,
CO M’
.

Nihat AYTURK
Aragtirma Flanlams ve
Koordinasyon Dairesi Bagkana

X+l (Dosyalama Yonergesi)

LK 2S,.1985 APX Ugzmani :MeMETE /77
T4EASe1985 O-M SheMde $T.CELIX #4

OLUR

‘&o
¢ 4 =12 - 19853
Dr.Tw%/ALTIKUMQ
Diyanet lgleri Bagkani

DAGITIH

l. Valiliklere (i1 Miftiilikleri ve EZitim Merkezi Mda)

2. Kaymakamliklara (Ilge Miftiilikleri)

3¢ Turtdigay Din Hizmetleri Miigavirliklerine ve Atageliklerine
4+ ¥erkez Tegkilati Birimlerine
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100 YONETIM ISLERI

100

YONETIM fSLER]

101

Teftig defteri

102

Murakabe defteri

MK

103

idari dava defteri

104

Adli dava defteri

=

105

Resmi Gazeteler

106

107

108

109

110

MAKAM ISLER]

110

Genel

111

Gizhi yazilar

112

Kigiye 6zel yazilar

113

Brifingler

e g

114

Gezi ve ziyaretler

115

Mektuplar

116

Davetiye, tebrik ve taziyeler

117

Tebligler (konugma metinieri)

mliwmE @ W O|O|O

118

119 Makamla ilgili diger igler

120

HUKUK iSLERI

120

Genel

121

Mevzuat hazirhklan

122

Mevzuat taslaklanyla ilgili gériigler

123

Hukuki miitalalar

124

Adli davalar

125

{dari davalar

wWiE|wiwi®w| O

126

127

128

129

130

TEFTIS ISLERI

130

Genel

131

Denetim programlan

132

Genel denetim raporlan

133

inceleme ve sorugturma raporlan

184

Uzel denetim raporlar

135

Miiftiiliik denetim raporlan

136

Murakabe raporlan

137

Miifettiglerle ilgili i ve iglemler

wlziw|wiwiw|= (o

138

139

Teftigle ilgili diger igler

DDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDUDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD

-t

19



300 EGITIM ISLER]

136

300 | EGITIM ISLERI 1
301  Yoklama ve ders defteri CJ]x
302  Ogrenci sicil defieri (yiizinden okuyanlar) [::] K
303 Ofrenci sicil defteri (hifza ¢ahganlar) Ik
304 Kur'an kursu belge defteri Clix
305 Hafizhk belge defreri R
306 Kursiyer kiitiik defteri [teE
307 Ogretmenier kurulu karar defteri Cl g
308 Burslu 6grenciler sicil defteri Cdis
309 Egitim igleri ile flgili diger defterler [:]

310 | KUR'AN KURSU iSLERI 1
310 Genel 1} M
311 Kur'an kursu  iglemleri C1i s
312  Kur'an kursu dosyalan (] ieMmk
313 Kur'an kursu 6grenci iglemleri 31K
314 Kur'an kursu 6grenci dosyalan E:] K
315 Ogrenci durum gizelgeleri C3d1 .
316 Kur'an kursu bitirme siavlan [:] BK
317 Hafizhk ve Kur'ana Kerim okuma belgeleriyle ilgili iglemier E:] B
318 Hafizhik ve Kur'ans Kerim okuma yarigmalan 118
319 Kur'an kurslan ile ilgili diger igler D

320 | DiN EGIiTiMI iSLERI ]
320 Genel [J] ™
321 Aksam kurslan E:] B
322  Yaz kurslan Cls
323  Cami kurslan Cdis
324 Gegici din egitimi kurstan C11s®
325 Gizlidin egitimi kurslan (IR
326 ]
327 |
328 ]
329 ]

]

330 | HiZMETIiGI EGITIM ISLERI ]
330 Genel L1 |sME
331 Merkez personcli kurs ve seminerleri [11{8E
332 Miiftii ve vaizler kurs ve seminerleri D BE
333 Cami goreviileri kursu 11| BE
834 Kur'an kursu 6greticileri kursu D BE
335 Murakiplar kursu 31| sE
336 Sef ve memurlar kursu E:] BE
337  Lisan kurslan IER:]
338 fihtisas kurslan 11| BE
339  Diger hizmetici egitim kurslan 318

25



500 YAYIN iSLERI

500

YAYIN iSLER}

501

Kitap demirbag defteri

502

Kitap sicil defteri

503

Yayin inceleme komisyonu kararlan

504

Kiitiphane komisyonu kararlan

505

Yazma kitaplar katalog figleri

wuuwwo

506

507

508

509

510

DERLEME VE YAYIN ISLER]

510

Genel

511

Telif eser hazaliklar (her escr icin ayn dosya)

512

Terciime ve sadelegtirme eser hazirhklan

513

Sesli ve goriintiili yayin hazirhklan

514

Diyanct Takvimi hazirhklan

515

Yayimmlanmak iizere gondcrilen yayinlar

516

. Yayin derleme igleri

‘517

Yayin yangmalan

m|w o w e w0

518

519

520

SURELI YAYIN 1SLER]

520

Genel

521

Yayimlanmak iizere gonderilen yazilar

522

Kisi ve kuruluglardan istenen yazilar

523

Siireli yayinlarla ilgili yazi ve mektuplar

524

Makale giir vb. yangmalar:

W W= O

525

526

527

528

529

530

KUTUPHAN E iSLERI

530

Genel

531

Dokiimanter saymn cetvelleri

532

Kigi ve kuruluglardan gonderilen ve temin edilen yayinlar

533

fade edilmeyen ve kaybedilen yayiiar

534

Yasaklanan, toplattirtlan, sakinc.h goriilen yaymlar

535

Kiitiphane komisyonu kararlan ile ilgili yazigmalar

Wiw|m({w = IO

536

537

538

539

) T O

30
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700 BUTGE VE MUHASEBE {SLERI

700 | BUTCE VE MUHASEBE ISLERT

701  Biit¢e masraflan ve 6demc emirleri (harcama) defteri

702 Maas defteri (bordrolar}

703  Udenek takip defteri

704  Biige teklifleri

705 TBMM biitge tutanaklan

706 Kesin hesap izahnameleri

iwmlmizm|iwiolO

707 Defier-i Kebir (Esas Defter)

708

709

710 | BOTCE iSLERI

710 Genel

711  Biitge gagnsi ve biitge hazirlama yoénergeleri

712  Biitge hazirhklan

713  Biitge raporlan

Wl w ==

714 Biit¢e uygulama sonuclan

715

716

717

718

719

720 | ODENEK ISLERI

720 Genel

721  Imza sirkiileri

722  Biitge uygulama y6nergeleri ve mali tebligler

723  Odenek talepleri

724 Odeme emirleri

725 Aybk tharcama cetvelleri

726  Yurtdig1 ddenekleri

w) w| | w| wm| W W O

727 Odenek aktarma ve serbest birakma iglemler i

728

729

730 | PERSONEL GIDERLERI

730 Genel

731  Ayhklar

732 Ayhklarla ilgili kesinti belgeleri

733  Tedavi yardimu, cenaze giderleri ve eczanelerle sdzlegmeler

734 Sosyal yardimlar

735 Ek ¢abyma kargibklan

736 Tazminatiar eve odiiller

737 Sayigtay ilamlan ve sorgu kagitlan

wim|lw|mim|=wlo|o |O

)0 0

738  Sozlegmeli personel iicretleri

™
ud

739  Diger personcl giderleri

35



740

YOLLUKLAR

740

Genel

741

Yurtici gegici gérev yolluklar

742

Yurtici siirekli gorev yolluklan

743

Yurtdist  gegici gérev yolluklan

744

Yurtdg: siirekli gorev yolluklan

wim |w w0

745

746

747

748

749

750

MAL VE HIZMET ALIMLAR}

750

Genel

751

Hizmet alumlan

752

Tiiketim mallan ve malzeme alimlan

753

Demirbag alimlan

754

Makina, teghizat ve tagt alimlan

755

Yapu, tesis ve biiyiik onarim giderleri

756

Vergi, resim ve harglar

wle|lwliw(wiwlo

757

758

759

760

TRANSFERLER

760

Genel

761

Kamulagtirma ve bina satin alimlan

762

Sosyal transferler {Burs ve yemek yardim &demeleri)

763

Borg 6demeleri

764

Vergi iadeleri

QR =l O

765

766

767

768

769

770

DUNER SERMAYE SLER{

770

Genel

771

Imza sirkiileri

772

Muhasebe igleri

773

Satimalma ve 6deme igleri

Rim|m =

774

775

776

iscilere ilgili genel is ve iglemler

777

Gegici iggi personel iglemleri

778

Kadrolu iggi personel dosyalan

779

Déoner sermayeyle ilgili diger igler

000000000000 Coooo00onooooooooooooooooooonoon

mimIR R
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840

YATIRIM VE INSAAT ISLERI

840 Genel

=
=

841 Yatmim plan ve programlanyla Hgii iglemler

F14.

842 Kamulagtirma ve bina satin alma iglemleri

843 Miiftiilik hizmet binasi yatmm iglemleri

844 Kur'an kursu binasi yatinm iglemleri

845 Konut yatinm iglemieri

846 Imamevi yatinm iglemleri

847 Cami yatium iglemleri

848 Tip proje istekleri

Wl w|w|w| W W ww

849 Yatinm ve ingaatlarla ilgili diger igler

850

850 Genel

851

852

853

854

855

856

857

858

859

860

860 Genel

861

862

863

864

865

866

867

868

869

870

870 Genel

871

872

878

874

875

876

877

878

879

00000C000000ooDoooooooOOo00000000CooooooCoon
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Ek: 5
143

| @  irkipe Eimento ve Toprak Sanapii TAS

T. CHTNTO VE TOPRAK SAWAYIT T.A.S,
MEREZ VE BAGLI KURLEUSLAR]
YAZISIA KODUARI VE TEK DUZEN I0SYA
PLAYI




VAZISMALARDA KULLANILACAK KOD VI DOSYA
" NUMARALAR] 144

Tegekkiil Merkez Birimleri, bsfli kuruluglar ve onlara bafla birimlerinin
yszagmalarda kullsnacaklara kodler dosys plama igerisinde belirtjlmigtir.

Tegekkiil Merkez birimleri {iglirakamsistemiyle kodlandarilmigtir. Her bi-

rime bafli olan Uniteler ise tek rakamlarls kodlandirilmigtir. Vazigmslar-
da bu kodlsrin kullsnilmasi esastar.

GRAEK-1 |

280- personel Dairesi Raskanlijimy,
281- Personel Dairesi Bagkanliga, Bz2lik lgleri MUdirligind,
282. Personel DAIRES! Bagkanlify, Isgi Igveren Iligkileri Hudirliguni,

283 Personel Dairesi Bagkanlifa Ucretler ve Sosyal Haklar ludirligunu

jfade eder.
GINEK 2

170- isletmeler bairesi Bsgkenlifima,

171- igletmeler Dairesi Bagkanlify Uretim Kontrol Hidurligunt ((imento)
172- Igletmeler Dairesi Bagkanlifi Uretim Kontrol Hﬁdﬁrlﬂgﬁnﬁ(Toprak)
.-~ 173~ lsletmeler Dairesi Bagkanligi Kaslite Kontrol Midur 10gUni

u1.174- Isletmeler Dairesi Baskanllgi Enerji Mudirlugond '

" -ifade eder.

Bagla Kurulugler ise ikili rakan sistemiyle kodlandiriliistir. -
bagly kuruluglaran birimleri ise,lclU raam sistemine gore kodlandarilmagtar.,

otk )

(06, - Ankars Cirento Smnayii T.A.S.
(05.620)- anvara Cimento Senayii 1.A.S.
< licsret Mudurlugung .
(C6.540) - Anksra (imento Sanayii T.2.9.
(0€.630)- Ankara Cimento Sanayii T.A.S..
Fersoncl] MGolr liging

Igletme Midirliging

14:d¢ eOer.



145
BANIX 2

{57)- vYsramca Porselen Ssnayii 1.A.5.
(57.530)- Yaramca Porselen Sanayii 1.A.S.
Planlama Hidirluguni
{57.590)- Yaramca Forselen Ssnayii 7.A.§.

Imalet MOGGEIDQUNG -
(57.610)- Yaramce Porselen Sanayii T.A.Y.
Huhssebe HidUr JugnG

ifade eder.

Yezagmalarda kullemlacek kod vedosye numarslsra ise agefjada trmeklerde belir-
tildidi gekilde kullanzlecektar,

terkez Birimleri

¢

DRNEK-)

JESTELiRIZ: 1612261 / .....(Ciden evrak nuarasa)
160 =APK Dairesi ksgkanlafa

161 "= APK Dairesi Bagkan)aa, Arsstirma ve Iststistik MOQUrligo

291- $atig Istatistikleri dosys no.su / sonrs ise giden evrak numa-.i
res3 verilir,

DPAEK - 2

igaretimiz: 182 -.612/.....(Ciden evrak numsrasi) ‘
180~ Makins Bakam Craram ve Jkmal Dairesi Bagksnlaifa

182~ - Msking Bakim Dnaram ve lkmal Lairesi Bagkanligy Stancardizas-
yon Mudir Jigi

622- Igletme Melzemesi slamlara (yurt igi) dosye no.su.
/... sonra ise giden evraek numatesy verilir,

umczx-:«)m - 211/714

BIRIM Dosya

Giden
KODU' No Evrek to.
‘\, R . > §
€3 | -2n /N4




-

Birim Ady

E.B.1.M. MDDDRLOGD

ELEKTRIK JSLER] DAIRES] BASKANLIGI
Elektrik Proje Mudurligi -
Elektrik Bakim Mudurlugi
Proses Kontrol Mucurligu

PROJE TESIS DATRES! BASKANLIGI
Projelendirme Mudurlugu

Proje Makina Kontrol Miudurlugu
Fontaj Hidurlugu

INSAAT DAIRZS! BASKARLIGI
Projelendirme Mudirligu
Uyguleme MidurlUgu

Kesin Hesap Mudurlugu

MALY ISLER VE MUHRSIBE DAIRES] BASKANLISI
Merkez Muhasebe Mudurlugu

~Mali Isler ve Finznsman Mudirligl
Butce ve Mali Tahliller Mudiirlugu
Maliyet Muhasebesi Miudiirlugu
1STIRAKLER DAJRESY EASKANLI&I
Arastirma ve Deferlendirme Mudiurludi
Mevzuat ve Muamelat Mudirlugu
PAZARLKA DAIRES] BASKANLIGI

tc Satis Mudurlugu

Dvs Satis Midirlugi

SATIRALMA DAIRES! BASKARLIG]

1c Rlam Midurlugu

Dis Alwm Midurligu

PEPSONEL DAIREST EASKANLIG)

U210k 1sleri MudirlUgu

Isci lsveren 1liskileri Muduriugi
Geretler ve Sosysl Heklar Mudurluau

146

Kodu

200
210
2N
212
213
220
221
222
223
230
23
232
233
234
240
241
242
243
244
250
251
252
260
261
262
270
2n
272
280
281
282
283



147

ANA KONULAR

1300 - MEVZUAT VE YONETIMI GELISTIRME
200 - PLANLAR, PROGRAMLAR, AKASTIRMALAR VE YATIRIMLAR
300 - DEMLTLEME, HUKUK
400 - PERSONEL VE SUSYAL KONULAR
500 - MALY ISLER -
600 - -ALIM, SATIM IKMAL
700 - ELEKTRIK, HAKINA, INSAAT PROJE BAKIM ONARIM VE 1MALAT
. 80O - GRETIM "

. 9U0 - tbITIM, HABERLESME, TANITMA, YAYIN VE SAVUNMA.



300 - DENETLEME HUKUK

148

DCSYA
K

KONUSUY

LILACAK

340

MOFETTES SSTIHKAKLARI

DOsYA

341

342

343

DAVA DOSYALARI

TIP MUKAVELE VE SARTNAMELER

Tip Mukaveleler

L Tip Sartrameler

~1plaioo|o|ojolo|o|o|o|o|0|0;0|0|0|0|0|0|0|0|00D| o o)og)u




400 - .PERSONEL VE SOSYAL KONULAR

149

DOSYA

RILRTAK

e YONUSU ' DOSYA
410 KADRD ISLEMLER} 0
411 | Kadrolar (Memur-Stzlesmeli) O
012 | Kedrolar (Isci) O
03 J
414 B
415 03
416 ]
417 D
218 J
419 ? O
420 PERSONEL IHTIYACI, SECME VE ATAMA ISLER? O
421 Personel fhtiyacy CJ
422 s miracaatlary (Memur sbzlesmeli) 0
423 s miracaatlary (Isci) 3
424 Swnav (Memur-Stzlesmeld) -
425 Sinav (Isci) LJ
226 Rtamalar (Memur-Sozlesmeli) O
47 | atamalar {1sci) .
428 L]
429 0
430 TERFIJHAKIL ,AYRILMA MGKAFAY VE CEZALAR D
43 Terfiler (Memur-Stzlesmelq) 0
432 |Terfiler (1sci) CJ
433 |Rehillcr (Memur-Stzlesmeli) O
43 |tekiller (Isci) a B
435 Ayriimalar (Memur-Stzlesmeli) I8
436 Ayrvimalar(isci) O]
437 Mikaafaat ve cezalar (Memur-Stzlesmel i) (-
438 Mikafaat ve cezalar (Isci) O

LR M
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400 - PERSONEL VE SOSYAL KONULAR -

ACILACAK

DOSYA
Mo KONUSU DOSYA
440 UCRET 1SLER! O
441 Bordrolar (Memur-Stzlesmeli) 4
442 Bordrolar (isci-Stzlegmeli) 0O
443 Harcirahlar (Memur-Stzlesmelti) O
444 Harcirahlar (isci) 3
445 Fazla Mesai (Memur-SOzlesmeli) 3
446 Fazla Mesai (lsci) ]
447 Konut Edindirme Yardimi (Memur-S6zlesmeli) O
448 Faizsiz Konut Kredisi 3
449 Yan Odeme ve bzel Hizmet Tazminatl 3
450 SOSYAL HAKLAR O
451 Gecici 1s Gormezlik .
452 Ders Ucretleri (Memur-S&zlesmeli) Nl
453 Kidem Tazminati R
454 Avukatlik Vekalet (cretleri - OJ
455 ikramiyeler ) |
456 Evlenme, Dogum, Olum ]
457 Mesleki Editim Géren Ofrencilerin Ucretleri Ol
458 Lojman Ucretleri '
459 Diger Sosyal Haklar d
460 SOSYAL GUVENLIK ]
461 Emekli Sandigy ile iliskiler -
462 Emekli Sandigi Kesenekleri O
463 $.5.K ile fligkiler .
464 S.S.K Kesenekleri ]
465 Bagkur ile fligkiler O
466 Perosnel Harcama Tablolar: (Ek 5 no.lu Form) J
467 3417 Sayilr Tasarrufu Tegviki Kanununa Gore Yapilan Kesin-
ALt Tesarrufu Tesviki Kanumuna Gore Yopuian feiin] O
468 ! L__]
469 C




400, -. PERSONEL VE SOSYAL KONULAR

151

DC:;SO\'A KONUSU A%‘é;:’:‘ «
470 1ZIN DEVAM VE SAGLIK, SEYAHAT ISLER? -
an Memur 1zinleri iJ
472 Isci 1zinleri =
473 Isci devam isleri 0
474 Memur devam isleri L
475 ‘Muavengve Tedavi jisleri 0

476 |Recete islemleri_ =
477 Seyahatler D
478 Sirkiiler ve imza yetkileri 0
479 Diger saglik isleri 0
480 1SCI ISVEREN SitSKfIERE 0
481 Is yerleri {le yapilan yazismalay O
482 Kamu isveren sendikasi ile yapilan yazismalar -
483 Isci sendikasy ile yapilan yazismalar -
484 1sci sadl1gr ve is glivenligi D
485 Is kazalar ] J
486 Engelliler ve eski hikimliler; ﬁ J
487 Toplu stzlesme ile ilgili gdriis ve miitalaalar |
488 Grev Lokavt | -
489 -
490  [SOSYAL KOMULAR L
491 Kamp isleri ]
492 Kooperatif kres ve sosya) yardim dernek]eri- .
493 Aydinlatma, ys1tma 3
494 Su-Havagazi O
495  {Lojmanlar O
496 Loka) ve misafirhane isleri -
497 .
498 =)
499 Sosyal Faaliyetler O

- 4



700 - [LEKTRIK, MAKINA, INSAAT PROJE-BAKIM, ONARIM VE IMALAT

152

D0SYA KONUSU g
20 iNSRAT 1SLERT O
741 thale ve sBzlesmeler .
42 Birim fiyatlsra 0
3 Yeni birim fiyat tutsnasklara O
L4 Kesin hesaplaer D
245 Hzkedisler -
6 Eksiltme O
w7 Harita ve proje isleri D
748 Ingzzt hekkainda firma ve resmi ceirelerle yezismeler D
9 Miteahhitler D
750 HAMMADDE HAZIRL AMA OGUTME TESISATI -
751 Kirici (konkastrler) O
752 Stokholler ve Bantlar D
753 Hammadde bypnkerleri D
751; Dedirenler D
755 Elektro Filitreler. D
756 Farin homojene ve stok silolari ile énomatik tesissta [:'
757 | =]
758 O]
759 l O
760 PiSIRME VE SDBUTMA TESISATI .
761 bn 1s22t2c2 O
762 Dtrer Firin D
7€3 krimir-Fuel oil hazirlsma ve yekme tesisi . D
76U Soduira £
765 Kurutucular ]
765 0]
€7 0
7EE B D
769 ' O
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900 - EGITIM, TANITMA, YAYIN HABERLESME VE SAVUNMA

ACILACAK

DONSS'A ‘ KONUSUY DOSYA
885.02 Emniyet

985.03 Fiziki GUvenl%k

986 Sak1nca11 Personel Dosyasi

987 Periyodik Evrak{

988 Alarm, Kozmik ve Fato Evrak
989 Prensip’Yayinlar ve Mevzuat
990 SIVIL SAVUNA

99 Editim ve Tatbikat

892 | Sivil Savunma Malzemesi

993 Sivil Savunma Fon ve Udenekleri
994 Planlar

395 Tahliye ve seyreklestirme

996 Periyodik Evrak’

397 Pirensip, Yayinlar ve levzuat
993

599

0|0l0|0|0|0|00|o|o(0|0|0|0|0(a|0|0|00|0|0j0)0 00|0)0au




500- MALY JSLER
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:O_égﬂ} KONUSU mg;é&:x
510 | KasA, TAHSIL,TEDIYE VE MAHSUP 0
511 Tahsil fislerd O
512 Tediye fisleri 3
513 Mahsup fisleri 0
514 E 0
515 0
516 3
517 .
518 O
519 1 0O

| 520 | DEKONTLAR O
521 TESEKKOL GENEL MODORLOBO- 3
522 BAGLI KURULUSLAR -3
522.01 | Adana Kagrt Torba Sanayii A.S. 3
522.02 | Adiyaman D
522.03 | Afyon 0D
522.04 | Ankara a
522,05 | Askale O
522.06 Balikesir M
522,07 | Bartin- -
522.08 | Boziiylik 0
522.09 | Corum O
522,10 | Deniz1i |
522.11 | Elazag 0
522.12 | Ergani O
522,13 | Filyos 0
522.14 | Gaziantep O
522.15 | tskenderun O
522,16 | Istanbul Alwm Satwm Nudiriugu O .

"£22.17 | rars : =
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OZET

Kahraman, Ahmet. "Kamu Kurum ve Kuruluglarinin Dosyalama Sistemlerinde
Standartlagma'. VYiikksek Lisans Tezi (Danigman: Prof.Dr. Mustafa

Akbulut) 1991, IV+170 s.

Kamu kurum ve kuruluglari gordikleri hizmetler, yaptiklari haberleg-
me ve igslemler sonucu meydana gelen evragi, gerektiginde kolay ve hizl:i
bir gekilde bulabilmek ig¢in ©Onceden belirlenmig tasnif sistemlerine

gbre dizenlemektedirler.

"Kamu Kurum ve Kuruluglarinin Dosyalama Sistemlerinde Standartlagma"
adli bu calismanin amaci; genelde kamu kurum ve kuruluglarinin dosyala-
ma sistemlerinae standartlagmanin dlizenli, siiratli, etkilikve verimli
bir evrak-dosya-haberlegme ve argiv sistemi igin kaginilmaz oldugunu
ortaya koymak; Ozelde ise danigma, denetim ve yardlm01 hizmet birimleri
i¢in kullanilan dosya numaralarinda standartlagmanin saglanabilecegi

ni kanitlamak ve Oneriler getirmektir.

Bu c¢aligmada yontem olarak '"betimleme wve sOrvey yOntemleri''nden
yararlanilmistir. Oncelikle dosyalama ve tasnif sistemleri ile dosyala-
manin yonetim ve argivler agisindan Onemi incelenmigtir. Orneklem segilen
dosya plénlari tanitilmig ve bir kargilagtirma yapilarak ortak ve fark-
1y ybnleri agiklanmigtir. Karsilastirma sonunda, dosya plénlarinda da-
nisma, denetim ve yardimci hizmet birimleri igin kullanilan konu numa-
ralarinin standartlastirilabilecegi gosterilmektedir. Daha sonra stan-
dartlagmanin saglanacagi danigma, denetim ve yardimci hizmet birimleri
incelenip dosyalamada standartlagmanin nasil yapilacagi agiklanmakta-
dir. Standart bir dosya pl&ni hazirlanarak standartlagmanin saglayacag:

faydalar belirtilmektedir.
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Standartlagmanin saglayacagil faydalardan yararlanabilmek igin;

a—- Tirkiye ¢apinda standart dosya plénlarinin geligtirilmesi ve ha-

zirlanmasi,

b- Bunu yapabilmek igin de kurum ve kuruluglararasi bir komisyonun

olugturulmasa,

c- S0z konusu Kkomisyonun sekreterya gbrevini Tiirk Standartlara
Enstitisi, Tirkiye ve Orta Dogu Amme Idaresi Enstitlisii veya Bagbakanlik

Idareyi Geligtirme Bagkanligi'nin yapmasi Onerilmektedir.
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SUMMARY

Kahraman, Ahmet. "Standardization in +the Filing Systems of Public
Institutions and Organizations" Master Thesis (Adviser: Prof. Dr.

Mustafa Akbulut) 1991. IV+170 pp.

Public institutions and organizations organize documents, which
result from their services, communications and procedures, according to
predetermined classification systems in order to find them rapidly and

easily when they are needed.

The purpose of this study called "Standardization in the Filing
éystems of Public Institutions and Organizations" is, in general, to
find out that standardization in the filing systems of public
institutions and organizations 1is unavoidable in order to have an
organized, effective, rapid and productive system for records, files,
communication and archives. Regarding private organizations, the
purpose is to prove that standardization of file numbering is possible
in advising, supervising and supplementary- services and to bring

forward suggestions on this topic.

In this study, the methods of "description and survey" are used.
Firstly, filing and classification systems and the importance of filing
from the point of view of archives and administrations are examined.
The filing plans taken as examples are introduced and by making
comparisons, their similarities and differences are explained. After
these comparisons it is shown that standardization of subject numbers,
used in filing plans of advising, supervising and supplementary
services, is possible. Then advising, supervising and supplementary

services for which standardization will be provided are examined and it
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is explained how standardization is to be carried out. The advantages
arising from standardization are explained by preparing a standard

filing plan.

To profit from the advantages arising from standardization, it is

suggested to;
a- Develop and prepare a standard filing plan covering all Turkey,

b- From a commission among institutions and organizazions to realize

c—- Appoint the Turkish Standardization Institute, The Institute of
Turkey and Middle East Public Administration or the Head of Department

of Administrative Development of the Prime Ministry as the Secretariat

of the commission.
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