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Standart Dosya Planm

Hiilya SEN GONUL

Sunum indir!



Belge, herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun
yverine getirilmesi icin alinmis veya fonksiyonun sonucunda
uretilmis, icerik, iliski ve form ozellikleri ile ait oldugu
fonksiyon icin delil teskil eden kayitli bilgi olarak tanimlanabilir.

BELGE: Delil
ve kayitl

bilgi




Dokliman

/ 1.icerigi Degistirilebilir. \

2.Sahibi uireticisidir ve imha
edebilir.

3.Diizenlenmesi, tanimlanmasi
ve dosyalanmasi
ureticisinin/sahibinin
sorumlulugundadir.
4.Dokiimanin guvenli bir
sekilde depolandigindan
Ureticisi sorumludur.

5.Kurumsal bir onay ve / veya

kayit sistemi icerisinde yer
almayabilir

Belge

. Igerigi degistirilemez.

. Belgeler kurumsal saklama planlan

cercevesinde imha edilebilir.

. Diizenleme ve tanimlama

faaliyetleri kurumsal dosya tasnif
planlari ¢ergevesinde yapilir.

. Kurumsal ve bireysel faaliyetlerin

delili oldugu icin igerik, iligki ve
format bilgisi korunmahidir.

. Yetkili imza ve / veya kurumsal

onay bilgisi belgeye fiziksel ya da
mantiksal olarak ilistirilmelidir.



Islak Imza Elektronik Imza

5070 sayili Elekronik imza kanunu geregi es degerdedir
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Kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda tesekkiil eden belgelerin,
sistemli bir sekilde dosyalanmasini saglamak ilizere 6nceden hazirlanmis
konu ve konu numaralari envanteridir.

Ayni konuyu ihtiva eden yazilar gurubu

Koseli parantez ile Vaka, sahis, dava, proje, firma vs
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Standart Dosya Plani belgelerin,

konularina gore siniflandirilmasini amacglayan

dosyalama sistemidir.



STANDART DOSYA PLANI KONU GRUPLARI

I KONUGRUPLARI KOD ARALIG
I GENEL KONULAR 000-099
T ANA HIZMET FAALIYETLER| 100-599
IETN DANISMA-DENETIMLE iLGILi FAALIYETLER 600-699
_ Arastirma ve Planlama igleri 600-619
I Basin ve Halkla iliskiler isleri 620-639
I Hukuk igleri 640-659
D Teftis/Denetim isleri 660-679
BT YARDIMCI HiZMETLERLE iLGILi FAALIYETLER 700-999
D silgi-islem isleri 700-719
_ Dis iligkiler ve Avrupa Birligi 720-749
I Emlak ve Yapim igleri 750-769
P Egitim dgleri 770-799
I idari ve Sosyal isler 800-819
_ Tanitim ve Yayin igleri 820-839
D Maliisler 840-869
I Ozel Kalem ve Protokol isleri 870-899
I personel isleri 900-929

_ Satinalma ve Satis isleri 930-949



FARKLI BiRIMLERIN AYNI DOSYA KODLARINI KULLANMASIYLA BIRIMLER

ARASI STANDART SAGLANIR.
INSAN KAYNAKLARI

IDARI VE MALI iSLER
BASKANLIGI

OZEL KALEM MUDURLUGU
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GELIR iSLERI {GENEL)

VERGI USUL KANUNU UYGULAMALARI
AMME ALACAKLARININ TAHSIL USULU
UYGULAMALARI

VERGI UZLASMALARI

TARHIYAT ONCESI

TARHIYAT SONRASI

DIGER

GELIR VERGI S| KANUNU UYGULAMALARI
TICARI KAZANCLAR

BASIT USUL

TESPIT VE KONUSU

GENEL VE OZEL SARTLAR

HUDUDU

BELGE BASIMI VE TEMINI
KAYITLARIN TUTULMASI

VERGILENDIRME ILE ILGILI HER TURLU TEKLIF VE
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kodlardan ve

alt kirlliml
kodlardan belge
Uretilemez.



« Sayl: 30619218 —903.03.02.01 — 254
® A B C DE F

* A:Devlet Teskilati Numarasi

B:Ana Dosya Kodu (Per. Ozliik Is/)

C:Birinci Alt Konu Kodu (Terfi ve Intibak)

D:ikinci Alt Konu Kodu(/ntibak isleri)

E:Uclncu Alt Konu Kodu (Hizmet Degerlendirmesi)
F: Kayit Numarasi




020

Olurlar
Onaylar

Hatali Uygulamalar

Baslik Konumundaki SDP Kodlarinin ve Alt
Kirilimi Bulunan Ana Konularin Kullanimi

020 Olur/Onay Klasor Kodunun Kullaniimasi.

Baska Bir Kurumdan Gelen Belgenin Ayni
SDP Kodu ile iligkilendirilmesi

Her tirden yazinin 99 «Diger» ile kodlanmasi



99

Di

ger

Hatali Uygulamalar ™"

Her turden yazismanin sadece o birime ait
oldugu dusunulen kodlarla yapiimasi

“Diger” Kodlarinin Kullanimi ve Sistemde
“Diger” Basgligiyla Arama Yapma

Evrak Birimi Calisanlarinin SDP Kodu
Girmesi
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234.01
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Mal ve Malzeme Alimi

934.01.08

Sartname

934.01.13

Komisyon
Karari

o934.01.02
Olur

Olur

Kodunun
Kullanimi

030.04
Sartnameler
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020

Olurlar




Cevapla




Unite amirleri hatali islemleri 6nlemeye yénelik kontrol islemlerini
yapacaklardir. 2005/7
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-622.01/75 : Talep ve Sikayetler (Ardahan)

-724.01.03/DE: Ulkelerle isbirligi (Almanya)

-050.02.04[54/351]: 54/351 sayili Yonetim Kurulu Karari

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

-903.07.02[42/5742] : 42/5742 Sicil Numarali AhmetUNAL'In Yurt igi
Gorevlendirmesi

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

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




T.C
BASBAKANLIK
Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigu

Sayi : 86447656-050.02.04[54/351]- 952 27.03.2017
Konu: 54/351 sayili Yonetim Kurulu Karari



T.C
BASBAKANLIK
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii

Say! : 86447656-641.04[2017/122]- 952 14.03.2017
Konu: idari Dava

ADALET BAKANLIGINA



T.C
BASBAKANLIK
Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigi

Sayil : 86447656-604.02.03[TBAG-719] —E.952 14.03.2017
Konu: Tubitak Projesi

KALKINMA BAKANLIGINA



/

Ornek Yillar
Gonderilir.

B
Kurumda
Saklanir.

A

Devlet Arsivlerine
Gonderilir.

l

A2
Ornek Segcilenler
Gonderilir.

C
Ayiklama imha
Komisyonunca
Degerlendirilir.

~

Ozellikli Olanlar
Gonderilir.

D
Devlet Arsivlerine
Gonderilmez.




CIRNGEURELEINE

(C) Degerlendirme

(D) Imha

(A) Transfer




Standart Dosya Plani @ . BASBAKANLK

Tasfiye Islemleri

s Sigtem icerisinde tammianan belgenin
saklama kriterlerinden bir veya birkag

SUREKU SAKLAMA nedeniyle sirekli saklanacagini ve hicbhir
:EE'HdE' imha edimemesi gerektigini ifade

Elektﬁ}niiéhelgenin ::LE'r'i bir I;ariht:—:-
= i egeriendirmeye tabi tutulacagini ve
DEGERLENDIRME tclsﬁ*,rt-:- kararnn bu {:Iegedendm're

>

Elektronik belgenin, Gretildigi kurumdaki
TRANSFER sah:lama siiresinin I::rl:rmde I::aslm bir




Idari Kriter

Mali Kriter

Hukuki Kriter

Tarihi Kriter
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