YUKSEK OGRETIM UST KURULUSLARI VE YUKSEK OGRETIM KURUMLARI

SAKLAMA SURELI STANDART DOSYA PLANI
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100 Egitim - Ogretim Isleri (Genel)
101 Universite ve Akademik Birimlerin Kurulmasi
o1 Universite
01 Devlet Universiteleri 15| A
02 Vakif Universiteleri
01 |Mutevelli Heyeti B | A
02 |Kurulus B A

06 |Egitim-Ogretime Acilma 15| A
02 Fakulte, Enstitl, Konservatuar, Yuksekokul, MYO 15| A
01 Fakiilte
02 Enstiti
03 Konservatuar
04 Yiksekokul
05 Meslek Yiiksekokulu
03 Bolim, Anabilim Dali/Ana Sanat Dali, Bilim Dali/Sanat Dali 15( A
01 Bolim/Program
02 Anabilim Dali/Ana Sanat Dali
03 Bilim Dali/Sanat Dali
04 Arastirma ve Uygulama Merkezi 15( A
05 Teknokent 15| A
99 Diger 15| C
102 Tanima ve Denklik Isleri
01 Yurtigi i0| C
01 Hizmet Siniflari ve Esdederlik, Unvan
02 Okul Tanima Isleri
01 [Kisisel Basvurular
02 |Kurumsal Basvurular
02 Yurtdisgl 10| C
01 Hizmet Siniflar1 ve Esdegerlik, Unvan
02 Okul Tanima Isleri
01 [Kisisel Bagvurular
02 |Kurumsal Basvurular
03 Yiksekdgretim Kurumlarinin Taninma Talepleri
03 Denklik Isleri* B | A3
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01 Onlisans

02 Lisans

03 Yiksek Lisans
04 Birlesik Egitim

Denklik Dosyasi adi altinda olusturulan tiimlesik dosyalar kisi haklari agisindan ézel 6nem arzetmesi sebebiyle
Kurum arsivi'nde slirekli muhafazasi 6ngérilmustir. Bu dosyalarin bir pargasi konumunda olmasina ragmen ayrica
olusturulan konu dosyalari ise, kendi saklama slire ve koduna gére isleme tabi tutulacaktir.

03 Diploma Denklik Kayit Defteri B D
99 Diger
103 Akademik Takvim 10( D
104 Egitim - Ogretim Programlari
01 Program Agma 15| A
01 Onlisans

01 [Birinci Ogretim

02 |ikinci Ogretim

03 |Agikogretim

04 |Uzaktan

05 |Yaz Ogretimi
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06 |Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi
02 Lisans
03 Yiksek Lisans
04 Doktora
05 Sanatta Yeterlilik
06 Tipta Uzmanhk
07 Formasyon Programlari (O§retmenlik Sertifikasi vb.)
08 Siirekli Egitim Programlari
104.01.01'in alt agiimlari (3. Alt Konular 01-06) 104.01.02-104.02.08 igin de ayni usulde uygulanir.
02 Program Degisikligi 15| A
03 Program Kapatma 15| A
104.01'in alt agilimlari (2. ve 3. Alt Konular) 104.02-104.03 icin de ayni usulde uygulanir.
04 Ders Yikleri i5| A
99 Diger 10| C
105 Ders Programlari 10| D
01 Ders Program Degisiklikleri
01 Onlisans
01 [Birinci Ogretim
03 |ikinci Ogretim
04 |Agikoégretim
05 |Uzaktan
06 |Yaz Ogretimi
07 |Yabanci Dil (Hazirlik) Egitimi
02 Lisans
03 Yiiksek Lisans
04 Doktora
05 Sanatta Yeterlilik
06 Tipta Uzmanlik
07 Formasyon Programlari (Ogretmenlik Sertifikasi vb.)
08 Siirekli EGitim Programlari
09 Uyum (Oryantasyon) Programlari
105.01.01'in alt agihmlar (3. Alt Konular 01-07) 105.01.02-105.02.09 igin de ayni usulde uygulanir.
02 Ders Agma-Kapama
03 Ders icerikleri
04 Haftalik Ders Programlari
05 Ders Degisikligi
105.01'in alt agilimlari (2. ve 3. Alt Konular) 105.02-105.05 igin de ayni usulde uygulanir.
99 Diger
106 Sinav Programlari ve Sinavlar 2 D
o1 Ara Sinav
02 Yari Yil/Yil Sonu
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03 Butlunleme
04 Mazeret
05 Ek Sinav
06 Staj Sonu Sinavi
07 Mesleksel Beceri Sinavlari
08 Gelisim Sinavlari
09 Tek Ders Sinavlari
10 Ug Ders Sinavlari
11 Muafiyet Sinavlari
99 Diger
107 Egitim-Ogretimin Degerlendirilmesi 10| D
01 Ogrenci Dederlendirmeleri
02 Ogretim Elemani Dederlendirmeleri
99 Diger
108 Bilimsel Calismalarin Ozendirilmesi (Desteklenmesi) 15| A
01 Bilimsel Yayinlari Ozendirme Destegi
02 Avrupa Birligi Bi.lim__sel ve TeknolojikuArastlrma GCergeve
Programlari Proje Ozendirme Destegi
03 Avrupe'l Birligi Mesvl.eki Egitim ve Kalite Gelistirme Programlari
Ozendirme Destedi
04 Bilim, Sanat, Hizmet ve Tesvik Odilleri
99 Diger
109 Bologna Siireci i5| C
o1 Avrupa Kredi Transferi, Biriktirme Sistemi ve Diploma EKi
(ECTS/AKTS)
02 Ortak Derece ve Diplomalarin Taninmasi
03 Hareketlilik
01 Ogrenci Hareketliligi
02 Personel Hareketliligi
04 Kalite GlUvencesi
05 Sosyal Boyut
06 Yeterlilik
99 Diger
Bilimsel Arastirma Projeleri Icin Bkz. Ortak Alanlar/Aragtirma ve Planlama Isleri/Proje Isleri (604)
199 Egitim-Ogretimle Ilgili Diger Isler 10| C
_ . R
. N R . AKADEMIK PEI_!SON_EL VE AKADEMIK 05, N
§ 5 é 5 KARIYER ISLERI E E
< b N [w] ()]
200 Akademik Personel ve Akademik Kariyer Isleri
201 Secim ve Atama Isleri 15| A
01 Rektdr Segimi ve Atamasi
01 Rektor Secimi ve Atamasi (Asaleten)
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02 Rektorliige Vekaleten Gorevlendirme

03 Rektorltige Tedviren Gérevlendirme
02 Dekan Secimi ve Atamasi

01 Dekan Secimi ve Atamasi (Asaleten)

02 Dekanliga Vekaleten Gorevlendirme
03 Bo6lim, Anabilim/Anasanat Dali Baskani Segimi ve Atanmasi
04 Temsilci Segim Isleri

01 Profes6r Temsilcisi

02 Docent Temsilcisi
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03 Yrd. Dog. Temsilcisi
04 Arastirma Gorevlisi Temsilcisi
99 Diger
202 Ogretim Elemani Yetistirme
01 1416'ya Gore 15
02 2547'ye Gore 15
01 33'lincii Maddeye Gére
02 35'inci Maddeye Goére
03 OYP (Ogretim Uyesi Yetistirme Programi) 15
01 Kontenjanlar
02 Basvurular
03 Sinavlar
04 Kaynak Aktarimi
04 BIYEP (Bilim Insani Yetistirme Projesi) 15

202.03.7n alt agihmlari (2. Alt Konular 01-03) 202.04/202.06 igin de ayni usulde uygulanir.
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06

Oncelikli Alanlarda Arastirma Gorevlisi Yetistirme Programi

15

99

Diger

15

203

Ogretim Elemani Degisim Programlari

15

01

Yurtdisl

01

Sokrates/Erasmus

01

Giden Ogretim Elemani

02

Gelen Ogretim Elemani

02

Leonardo Da Vinci

03

Lingua

04

Minerva

05

Mevlana

203.01

.01'in

alt acimlari (3. Alt Konular 01-02) 203.01.02-203.01.05 igin de ayni usulde uygulanir.

02

Yurtigi

01

Farabi

01

Giden Ogretim Elemani

02

Gelen Ogretim Elemani

929

Diger

204

Unvan ve Yeterlilik Sinavlari

01

Dogentlik

15

01

Docgentlik Basvurusu

02

Juri Kurulmasi

03

Juri Raporu

04

Docentlik Belgesi

01

Docgentlik Belgesi

02

Gecici Dogentlik Belgesi

05

Eser inceleme

06

Sézlii Sinav

07

Etik islemleri

02

Tipta Uzmanlik Sinavi (TUS)

10

03

Yandal Uzmanlk Sinavi (YDUS)

10

04

Yiiksekdgretim Kurumlari Yabanci Dil Sinavi (YOKDIL)

10

05

Akademik Personel ve LisansUlstl Egitimi Giris Sinavi (ALES)

10

06

Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinavi (YDS)

10

07

Dis Hekimligi Uzmanhk Sinavi (DUS)

10

99

Diger

10

N|0O|0O(0|0 |0 |0

Dogentlik Dosyasi adi altinda olusturulan timlesik dosyalar kisi haklari agisindan 6zel 6nem arzetmesi sebebiyle
Kurum arsivi'nde slirekli muhafazasi 6ngérilmustir. Bu dosyalarin bir pargasi konumunda olmasina ragmen ayrica
olusturulan konu dosyalari ise, kendi saklama sire ve koduna gére isleme tabi tutulacaktir.

205

Akademik Denklik Isleri

01

Profesérliik Denklik Isleri

A3
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02 Dogentlik Denklik Isleri B | A3
03 Doktora Denklik Isleri B | A3
04 Sanatta Yeterlilik Denklik Isleri B | A3
05 Tipta Uzmanlik Denklik Isleri B | A3
06 Diploma Denklik Kayit Defteri B D
929 Diger B | C
206 Canh Model Calistirilmasi 15( C
207 Yurtdisi Lisansiistii Egitim Burslari 15| C
01 Yiksek Lisans Arastirma Bursu
02 Doktora Arastirma Bursu
03 Doktora Sonrasi Arastirma Bursu
04 Doktora Bursu
99 Diger
208 Akademik Kadro Islemleri 15| C
01 Kadro Aktarma ve Kullanma izni
01 Kadro Aktarma Izni
02 Kadro Kullanma izni
02 Ilave Atama izni Dagitimi
03 Kadro Aktarimi
01 Dolu Kadro Aktarimi
02 Bos Kadro Aktarimi
99 Diger
209 Akademik Personel Goreviendirmeleri 15| C
01 18. Madde
02 38. Madde
03 39. Madde
04 40. Madde
01 40/a
02 40/b
03 40/c
04 40/d
210 Yabanci Uyruklu Akademik Personel Istihdami i5| C
o1 Calisma izni Verilmesi
02 Unvan/Ucret Degisikligi
03 Calisma Izin Belgesi Diizenlenmesi
04 Misafir Ogretim Elemani Calistiriimasi
99 Diger
211 Ogretim Uyeligine Atanma ve Yiikseltilme Kriterleri 15| C
212 Sozlesmeli Sanatci Ogretim Elemani 15| C
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o1 Galisma Izni Verilmesi
02 Tesvik Ikramiyesi
29 Diger
213 Devlet Hizmet Yiikiimliligi i5| C
214 Uzmanhik Ogrencisi Nakilleri (TUS/DUS) 15| C
215 Mecburi Hizmet Devri 15| C
299 Akademik Personel ve Akademik Kariyerle ilgili Diger isler 15| C
Akademik Personelin Diger Personel Isleri Icin Ayrica Bkz. Ortak Alanlar/Personel Isleri (900-929)
FRIE
s | 2] 2|2 e . . . 2 %
g :cf: % :cf: OGRENCI ISLERI g E
2| <|¥3 3la
< b o (w) (7]
300 Ogrenci Isleri (Genel)
301 Secme-Yerlestirme-Giris Sinav islemleri 5 D
01 0SsYs
01 Duyurular
02 Kontenjanlar
03 Basvurular
04 Sinavlar
05 Itirazlar
02 Yurt Disindan Ogrenci Kabulii/Yabanci Uyruklu Ogrenci Sinavi
03 Dikey Gegis
04 Ek Yerlestirme
05 On Kayit ve Ozel Yetenek Sinavi
06 Yatay Gegis
01 TC Uyruklu Ogrenci
02 Yabanci Uyruklu Ogrenci
[_Jor[ [ [westex vursekokutammasnavsizGegs [ [ ]
08 Acgikdgretime Sinavsiz Gegis
09 Uzaktan Egitime Sinavsiz Gegis
10 Yiksek Lisans
11 Doktora
12 Seviye Tespit
13 Lisans Tamamlama
14 Muhendislik Tamamlama
99 Diger
301.01'in alt aciimlari (2. Alt Konular 01-05) 301.02-301.14 igin de ayni usulde uygulanir.
302 Ogrenci Ozliik Isleri* B | A3
01 Yeni Kayit Islemleri 10| D
01 OSYM ile gelenler
02 Yabanci Uyruklular
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03 Dikey Gecis
04 Ek Yerlestirme
05 On Kayit ve Ozel Yetenek
06 Yatay Gegis
08 Yiiksek Lisans
09 Doktora
10 CAP (Cift Anadal Programi)
11 YDP (Yan Dal Programi)
12 Afla Gelenler
13 Misafir-Ozel Ogrenci
02 Kayit Yenileme/Ders Secme 10( D
01 Kayit Yenileme
02 Ders Segcme
03 Diger Yuksekodgretim Kurumundan Ders Alma
01 |Akademik Yil iginde
02 |Yaz Okulu
03 Katki Paylari / Ogrenim Ucretleri 10| D
01 Odemeler
02 Iadeler
03 Muafiyet
04 Sinavlar
01 Yeterlilik 2 D
02 Seviye Tespit 2 D
03 Muafiyet 2 D
04 Ara Sinav 2 D
05 Yari Yil/Yil Sonu 2 D
06 Biitiinleme 2 D
07 Mazeret 2| D
08 Ek Sinav 2 D
09 Tek Ders Sinavi (Mezuniyetine Tek Dersi Kalanlar) 2 D
10 Staj Sonu Sinavi 2 D
11 Mesleki Beceri Sinavlari 2 D
12 Gelisim Sinavlari 2 D
13 Itirazlar 2 (D
14 Ders Kredi Not Transferleri 2 D
15 Ders Sinav Ylizdelikleri 2| D
16 Sinav Sonuclari, Not ve Basari Cizelgeleri 10( D
05 Intibaklar 10| D
01 Ders
02 Sinif
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06 Intern Ogrenci Islemleri 10
07 Devam/Devamsizlik 10
01 Devam/Devamsiziik
02 Devam Cizelgeleri
08 izin Isleri 10
01 Bilimsel ve Egitim Amach
02 Kultirel Amagl
03 Sportif Amaclh
04 Askerlik Sebebiyle
05 Saglk Sorunu Sebebiyle
09 Saglik ve Rapor Isleri 10
10 Belge Islemleri 10
01 Odgrenci Belgesi
02 Askerlik Isleri
03 Vize Isleri
04 Transkriptler
05 Ogrenci Kimligi
11 Nakil, Kayit Dondurma ve Kayit Silme 10
01 Nakil Islemleri
02 Kayit Dondurma
03 Kayit Silme
12 Disiplin/Ceza 10
01 Disiplin Isleri
02 Diger Universitelerden Cikarilma Cezasi Alanlar
13 Danisman Atama Isleri 10
14 Tez Isleri B
01 Konu Belirleme, Degistirme ve Onama
02 Danisman Belirleme
03 Izleme
04 Oneriler
05 Jdriler
06 Degerlendirme
07 Ek Sire ve Teslim
08 Dagitim (YOK vb.)
15 Mezuniyet Isleri B
01 Mezuniyet Ders Kredi/Saatleri
02 Ilisik Kesme
03 Gecici Mezuniyet Belgesi
04 Gecici Mezuniyet Kayit Defteri
05 Onur Belgesi Isleri
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06 Diploma Isleri

07 Diploma Kayit Defteri
08 Diploma Unvanlari
09 Ogrenci Kiitiigii

10 Diploma Eki

99

Diger

10

C

*Odrenci Dosyasi adi altinda olusturulan tiimlesik dosyalar kisi haklari acisindan 6zel 6nem arzetmesi sebebiyle
Kurum arsivi'nde sirekli muhafazasi 6ngérilmdstir. Bu dosyalarin bir parcasi konumunda olmasina ragmen ayrica
olusturulan konu dosyalari ise, kendi saklama sire ve koduna gére isleme tabi tutulacaktir.

304 Burslar, Krediler, Stajlar
o1 Burslar 10| D
02 Krediler 10( D
03 Stajlar 2 D
99 Diger
305 Yurtlar (Ogrenci Evleri), Barinma, Sosyal Tesis. 10( D
o1 Kontenjan islemleri
02 Basvuru ve Kayit islemleri
01 Basvuru Islemleri
02 Kayit Islemleri
03 GBT Islemleri
04 Odgrenci Odemeleri (yurt kira, telefon, elektrik vb.)
03 Yerlesim Planlari ve Yerlesim Islemleri
04 Evci Islemleri
05 Disiplin/Ceza
06 Ilisik Kesme Islemleri
99 Diger
306 Kismi Zamanh Calisma 10| D
o1 Kontenjan islemleri
02 Basvuru Islemleri
03 Sigorta Islemleri
04 Puantaj ve Odeme
99 Diger
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307

Saghk Isleri

10

D

01

Saglk Glvencesi Bulunmayan Ogrenciler

02 Ogrenci Saglik Raporu Islemleri
99 Diger
308 Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi 10| C
o1 Ogrenci Konseyi
02 Ogrenci Temsilciligi
99 Diger
309 Ogrenci Topluluklari, Birlikleri vb. 10| C
01 Sosyal-Kultirel Amagli
02 Mesleki Amaclh
99 Diger
310 Ogrenci Degisim Programlari B| D
01 Yurtdisi
01 Sokrates/Erasmus
01 |Giden Ogrenci
02 |Gelen Ogrenci
02 Leonardo Da Vinci
03 Lingua
04 Minerva
05 Mevlana
310.01.01'in alt agiimlar (3. Alt Konular 01-02) 310.01.02-310.01.05 igin de ayni usulde uygulanir.
02 Yurtigi
01 Farabi
01 |Giden Ogrenci
02 |Gelen Ogrenci
99 Diger
311 Yabanci Uyruklu Ogrenci Burs Isleri
01 Tlrkiye Burslari
01 Burslu Ogrenci Kontenjani 15| A
02 Odgrencilerin Takibi 10| D
03 Mezunlar B | C
04 Yatay-Dikey Gecis Program Degisiklikleri 10( D
02 Hukumet Bursu
03 YOK Bursu
04 Uluslararasi Ilahiyat Bursu
99 Diger
311.01'in alt agilimlari, saklama stire ve kodlari 311.02-311.04 icin de ayni usulde uygulanir.
312 Ogrenci Affi 15| C
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313 Ogrenci Olaylan 15| C
399 Ogrenci isleri ile ilgili Diger isler 15| C
R
=] = =] (% §
% §| 8|8 SECME, YERLESTIRME VE SINAV ISLERI : g
= | 2|52 :| 3
< oA | & ] o v @
400 Secme ve Yerlestirme Isleri (Genel)
401 Sinav Takvimi 10
402 Sinav Basvurusu
01 Basvuru Ilani ve Gazete Duyurulari 10| D
02 Sinav Kilavuzu 15| A
03 Aday Basvuru Islemleri
01 Aday Basvuru Bilgi Formlari B D
02 Adaylarin Bilgi Dedisikligi Istekleri D
03 Ozel Uygulamaya Tabi Adaylar 5| D
99 Diger 10| C
403 Soru Kitapgigi ve Cevap Anahtari Hazirlama Isleri
01 Soru Kitapcigi 15| A
02 Cevap Kagidi i5| A
03 Test Maddesi Yazma Formu 1 D
04 Test Maddesi Inceleme Formu 1| D
05 Test Maddesi Fisi B D
929 Diger 1 C
404 Sinav Uygulama Belgeleri 1 D
o1 Soru Kitapcidi
02 Cevap Kagidi
03 Adaylarin Sinava Giris ve Kimlik Belgeleri
04 Bina Yedek Sinav Evraki Kullanim Cizelgesi
05 Sinav Merkezi Yoneticiligi Yedek Sinav Evraki Kullanim Cizel.
99 Diger
405 Sln?v Merke_zi, Bina, Salon ve Sinav Gorevlilerinin 1 D
Belirlenmesi
01 Adaylarin Sinav Merkezi, Bina ve Salonlara Atanmasi
02 Sinav Goérevlilerinin Atanmasi
99 Diger
406 Sinav Tutanaklari
01 Salon Sinav Tutanagi
01 Vukuatsiz Salon Sinav Tutanagdi 1 D
02 Iptal Karari Verilen Sinav Salon Tutanadi 5 D
03 Salon Aday Yoklama Listesi 1 D
04 Oturma Plani 1 D
05 Cevap Kaditlari Sayim Cizelgesi 1 D
02 Tutanak Inceleme Raporu 10| D
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03 Soru Kitapgiklari ve Cevap Anahtarlari Teslim Tutanaklari 1 D
929 Diger 10| C
407 Sinav Organizasyonu ve Giivenligi 1| D
01 Gorevlendirmeler
01 Sinav Merkezi Yéneticileri ve Yardimcilari
02 Sinav Temsilcileri
03 Engelli Aday Sinav Temsilcileri
04 Koruma Kuryeleri
05 Nakil Kuryeleri
02 Gorevli Tutanak ve Raporlari
01 Sinav Merkezi Yoneticileri
02 Sinav Temisilcileri
03 Engelli Aday Sinav Temsilcileri
04 Koruma Kuryeleri
05 Nakil Kuryeleri
03 Sinav Givenligi
99 Diger
408 Sinav Evrakinin Degerlendirilmesi
01 Optik Okuma Tutanagi (o
02 Kopya Analizi C
03 Madde Analizi 15( A
04 Soru Iptali 15| C
05 Sinav Iptali 15| C
06 Sinav Sonug Belgesi B| A
99 Diger 10| C
409 Adaylarin Yerlestirilmesi
01 Kontenjan Kilavuzu 15| A
02 Yerlesen Adaylar Listesi B | A
03 Ek Yerlestirme Kilavuzu 15| A
99 Diger 10| C
499 Secme ve Yerlestirme Sinavlani ile Ilgili Diger Isler 10| C

Genel Aciklamalar
0 Saklama Kodlarinin Agilimi

A : Devlet Arsivlerine Gonderilir
Al: Ornek Yillar Génderilir
A2: Ornek Secilenler Génderilir

A3: Ozellikli Olanlar DAGM'ne Génderilir

B : Kurumunda Saklanir
C : Ayiklama imha Komisyonunca Degerlendirilir
D : Devlet Arsivlerine Gonderilmez

9 Planda gegen saklama sureleri, dosyanin kapandidi tarihten itibaren saklanmasi tavsiye edilen sureyi
(yilh) ifade eder.
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YUKSEK OGRETIM UST KURULUSLARI VE YUKSEK OGRETIM KURUMLARI
SAKLAMA SURELI STANDART DOSYA PLANI

e 100-599 sayisal araliginda tanimlanmamis ana hizmet faaliyetleri igin ortak olanlardaki dosya kodlari
ve buna bagli olarak saklama sireleri ve saklama kodlari dikkate alinacaktir.

@ Dosya Planinin 2. ve 3. alt bélinmelerinde ihtiya¢ halinde "99 Diger" adiyla dosya agilabilecektir.
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