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Kamu kurum ve kuruluslarinca elektronik ortamda veya evrak diizeninde olusturulan belgelerin
dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek, ihtiyag halinde bu belgelere kolay ve hizli bir sekilde erisim
imkani saglamak amaciyla, Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’niin koordinasyonunda "Standart
Dosya Plan1" galismalar1 baslatilmis ve kamu kurum ve kuruluslarmin kendi "Ana Hizmet Birimlerine Iliskin
Dosya Plani"n1 hazirlamalari, 11/06/2002 tarih ve B.02.0.PPG.0.12-320-8880 say1l1 yazi ile talimatlandirilmistir.

Ayrica; tim kamu kurum ve kuruluslar tarafindan ortaklasa kullanilacak olan, kurumlarin yardimci
hizmet, danigma ve denetim birimlerine ait dosya planlarinin da Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii
tarafindan hazirlanmasi 6ngoriilmiis ve bu c¢alisma sonuglandirilarak, Genelge ekinde bulunan "Ortak Alanlara
Ait Dosya Plam1" hazirlanmistir.

S6z konusu talimat dogrultusunda "Ana Hizmet Birimlerine iliskin Dosya Plani"m hazirlayan kamu
kurum ve kuruluslari, bu dosya planlarina "Ortak Alanlara Ait Dosya Plani"ni1 da eklemek suretiyle dosya
planlarini olusturmus olacaklar ve Genelgenin yayimu tarihinden itibaren uygulamaya baslayacaklardir.

Ana hizmet birimlerine iligkin dosya planlarini1 heniiz hazirlamamis bulunan kurum ve kuruluslar ise bu
yikiimliliiklerini en kisa siirede yerine getirecekler, ancak ortak alanlarda belirtilen faaliyetler icin "Ortak
Alanlara Ait Dosya Plani"ni uygulamaya baslayacaklardir.

Belediyeler ve ozel idarelerin ana faaliyetlerine yonelik dosya planlari Icisleri Bakanliginca,
iiniversitelerin ana faaliyetlerine yonelik dosya planlari ise Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanliginca en kisa siirede
hazirlanarak Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine gonderilecek, mezkir Genel Miidiirlik¢e
onaylanmasim1 miiteakip ortak alanlarla birlikte tiim belediye, 6zel idare ve iiniversitelerde kullanilmaya
baslanacaktir.

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

Recep Tayyip ERDOGAN
Basbakan



DOSYALAMA iISLEMLERINDE STANDARTLASMA

Kamu kurum ve kuruluglarinin hedefi, tistlenmis olduklar1 gorev ve fonksiyonlar1 en iyi sekilde
yerine getirecek verimli bir ¢aligma diizenini olugturmak ve bu sayede basarili olmaktir. Bunun saglanabilmesi
etkili bir yonetim anlayisi ile miimkiindiir. Etkili bir yonetimin saglanabilmesinde ise, evrak, dosya ve arsiv
gibi hizmetler en dnemli unsurlari olusturmaktadir.

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

Kurum ve kuruluslarin biiyliik bir bolimiinde dosyalama hizmetleri, iizerinde 6nemle durulmasi
gereken bir islem olarak goriilmemis; dosyalama islemlerinde birimler tamamen bagimsiz birakilmistir.
Birimlerin birbirlerinden habersiz dosyalama yapmalari ise, kurum i¢inde birlikteligi ortadan kaldirdigi gibi
bilgi ve belgeye erisimi adeta imkansiz hale getirmistir.

Dosyalama sistemlerinde standartlagsma, kurum i¢inde birlikteligin saglanmasina imkan verecegi gibi
bunun tiim kurum ve kuruluslara yayginlastirilmasi, iilke ¢capinda etkili ve verimli bir haberlesme sisteminin
kurulmasina zemin olusturacaktir. Dosyalama Hizmetlerinde Standartlasma ile;

v' Aym konudaki belgelerin kamu kurum ve kuruluslarinda ayn1 numaralarla kodlanmasi saglanmig
olacaktir.

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

v' Kurum ve kuruluslar arasinda diizenli, siiratli, etkili ve verimli bir evrak, dosya ve haberlesme
sisteminin kurulmasinda biitiinliikk ve kolaylik saglayacaktir.

v Kurum ve kuruluglar arasinda evrak ve yazismalarin otomasyonu ve bilgi aglarinin olusturulmasi
calismalarina alt yap1 olusturacaktir.

v/ Kurum i¢i ve kurumlar aras1 evrak akis1 ve bilgi aligverisinin diizenli ve hizli bir sekilde yapilmasim
kolaylagtiracak ve verimliligi artiracaktir.

v' Kurumlarin yazisma ve dosyalama islemlerinin standartlagsmasi, arsivlerde toplanan belgelerin diizenini
de olumlu yonde etkileyecek, belgelerin arsivlerde ayiklanmasi, tasnifi, yerlesimi ve hizmete
sunulmasinda biiyiik kolayliklar saglayacaktir.

v" Kurum i¢i ve kurumlar arasi evrak ve is takibi kolaylagacaktir. Aranan belge veya bilgi, ayn1 numaray1
tagiyan belgeler arasinda daha kisa bir siirede kolayca bulunabilecektir.

STANDART DOSYA PLANI

Dosya, aym1 konuyu ihtiva eden yazilar grubudur.

Dosya Plani, kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda tesekkiil eden belgelerin, sistemli bir
sekilde dosyalanmasini saglamak iizere 6nceden hazirlanmis konu ve konu numaralari envanteridir.

Bu dosya plani, 2002 tarihinde Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii koordinesinde baslatilan “Standart
Dosya Plan1” projesinin sonucu olup, planda;

-000-099 ve 600-999 rakamlar1 ile numaralandirilan alanlar, kurum ve kuruluslarin yardimei hizmet,
danmigma ve denetim birimlerinin goris ve Onerileri dogrultusunda Devlet Arsivleri Genel Miidiirligii
tarafindan,



-100-599 rakamlari ile numaralandirilan alanlar ise, ana hizmet birimlerinin goriis ve Onerileri
dogrultusunda kurum ve kuruluslarin “Standart Dosya Plani” hazirlamakla gorevli birimleri tarafindan
hazirlanmistir.

Kurumlarin teskilat kanunlarinda “ana hizmet birimi” olarak adlandirilan birimlere ait faaliyetler ve
bu faaliyetlerle ilgili acilmasi gereken dosyalar birimlerin ad1 veya ana faaliyet ad:1 zikredilmek suretiyle 100-
599 sayisal araliginda numaralandirilmastir.

Yardimet hizmet, danisma ve denetim birimi olarak nitelendirilen birimlere (Teftis, Hukuk, Personel,
Egitim, Idari Isler, Mali Isler vb.) ait faaliyetler ile her kurum ve kurulusta benzer faaliyet yiiriiten birimlere
(Dss liskiler, Bilgi Islem vb.) ait faaliyetler ve bu faaliyetlere iliskin agilmasi gereken dosyalar ise, birim ad1
belirtilmeksizin faaliyetin ad1 altinda 600-999 sayisal araliginda numaralandirilmistir.

Her birimde var olmasi muhtemel dosyalar (mevzuat, faaliyet raporlari, istatistikler vb.) i¢in 000-099
sayisal aralig1 kullanilmustir.

Boyle bir boliinme ile, ayni konuya ait belgelerin ayn1 “ad” ve “numara” ile acilacak dosyalarda
toplanmasi amaglanmis, boylece kurum i¢i hizmet birimlerinde birliktelik saglamanin yaninda tiim kurum ve
kuruluslarda da birliktelik saglanmasi hedeflenmistir.

Planda, ana hizmet birimi veya faaliyeti ad1 altinda ana konular; ana konuyla ilgili tali konular ve tali
konularla ilgili daha alt konular birbirleri ile olan ilgileri dikkate alinarak, hiyerarsik bir biitlinliik icerisinde bir
araya getirilmis ve numaralandirilmistir. Yardimci hizmet, danisma ve denetim birimlerinde de bu yapi
korunmus, ancak konular birim ad1 yerine faaliyetin ad1 altinda siralanmistir.

Planda ana konular i¢in 000 sayisal, birinci, ikinci ve liglincii alt konular i¢in 00 sayisal karakter
kullanilmigtir. Ornegin;

622 Halkla Iliskiler
622 01 Vatandaslarin Talep ve Sikayetleri

622 01 01 Talepler
622 01 02 Sikayetler
622 01 03  Gorus ve Teklifler

Bu yapilanma, y1l igerisinde herhangi bir faaliyet ile ilgili az sayida belge tesekkiil etmesi durumunda
ana konu adi altinda dosya agilmasini ve belgelerin bu dosyada toplanmasini; faaliyetle ilgili yogun belge
tesekkiil etmesi halinde ise, ana konu altinda siralanmis alt konu bagliklar1 kullamilmak suretiyle dosya
acilmasini hedeflemektedir.

Dosya planinda yer alan konu numaralari, hazirlanan yazinin say1 bélimiine, haberlesme kodundan
hemen sonra (-) isareti konularak yazilacaktir. Ornek;

Sayi: B.02.0.ARV.11-622.01-03473
A B C
A:Haberlesme Kodu,

B:Dosya Numarasi,

C:Evrak Kayit Numarasi.

Haberlesme kodu, yazinin hazirlandigi kurum ve kurulusun en alt birimine kadar belirlendigi
kodlama olup, 1991/17 sayili Basbakanlik Genelgesi ile kullanilmasi mecburi kilinmigtir. Yazigma ve
haberlesmede standartlasmanin ilk adimini olusturan haberlesme kodlar1 “Say1” boliimiiniin ilk unsurunu teskil
etmektedir.



Dosya numarasi, yazinin konusunu ifade ettigi gibi, islemi biten yazinin ait oldugu dosyay1 veya
hangi dosyaya konulacagini géstermektedir. Bu plan ile, yazilarin “say1” boliimiinde bulunmasi gereken ikinci
unsur yani “dosya numarasi” uygulamasi da saglanmis olacaktir.

DOSYALAMA ISLEMLERINDE UYULACAK KURALLAR

Ana hizmet birimlerinin faaliyetleri neticesinde tesekkiil eden belgelerin dosyalanmasinda, ana
hizmet birimi adi veya ana hizmet faaliyeti altinda listelenen konulardan faydalanilarak; Yardimci hizmet,
danisma, denetim veya genel konulari ihtiva eden belgelerin dosyalanmasinda ise, 000-099 ve 600-999 sayisal
araliginda listelenen konulardan faydalanilarak, dosya agilacaktir.

Planda, koyu renkle yazili bulunan konular “Genel”i ihtiva etmekte olup, bu numaralarla agilacak
dosyalara, alt konulari ihtiva eden yazilar konulabilecektir.

Konularin sonunda bulunan ve “Diger” adi ile ifadelendirilen konular ise, kendinden dnceki konularin
hi¢ birini ilgilendirmeyen ancak ana konunun bir alt konusu durumundaki yazilarin dosyalanmas: igin
kullanilacaktir.

Ayn1 konuya ait belgelerin cografik, alfabetik veya kronolojik ayiriminin gerektirdigi durumlarda,
dosya planinda herhangi bir istisna getirilmemis ise, konu numarast kullanilmak kaydiyla ayri dosyalar
acilabilecektir.

Dosya planinda istisna getirilen ayirimlara iliskin kullanilacak kisaltmalar planin “Ek-1” ve “Ek-2”
boliimiinde verilmistir. Bu ayimrimlarin gerektirdigi durumlarda “Ek-1” ve “Ek-2” bdliimiinde verilen
kisaltmalar dosya numarasina yansitilarak kullanilacak ve ayr1 dosyalar agilmasi saglanacaktir.

Ornek-1: Ulkelere gore ayr1 dosya acilmasi gerektiginde;

724.13.DE: Almanya ile Enerji Konusunda Isbirligi

724.13.1Q: Irak ile Enerji Konusunda Isbirligi

Ornek-2: Illere gore ayr1 dosya acilmasi gerektiginde;

622.01.06: Vatandaslarin Talep ve Sikayetleri (Ankara)

622.01.69: Vatandaslarin Talep ve Sikayetleri (Bayburt)

Seri numarasi alan (dava dosyalari, muhtelif kararlar vb.) belgelere erisimi daha da etkinlestirebilmek

amaciyla “s” kisaltmasi kullanilarak, belgenin seri numarast dosya numarasina eklenecektir.

Ornek-1: Kararlar icin;

050.02.02 S 54/351: 54/351 sayili Yonetim Kurulu Karari

932.02 S 035: 35 numarali Satin alma Komisyon Karari




Ornek-2: Dava dosyalar icin;

641.02 S 2004/13: 2004/13 sayili idari dava dosyasi

641.03 S 2003/115: 2003/115 sayili icra dava dosyasi

Yazinin dosya numarasi, yaziy1 hazirlayan veya konunun uzmani “evrak memurlar1” tarafindan dosya
plant dogrultusunda belirlenerek, yaziya yansitilacak ve islemi biten yazilar bu dosya numarasi dikkate
alinarak dosyalanacaktir.

Ana hizmet birimlerinin yardimeci hizmet, danisma ve denetim birimlerinin faaliyetleri ile ilgili
hazirlayacaklar1 yazinin dosya numarasi, ortak alanlarda ilgili faaliyet i¢in hazirlanmis planlardan en uygun
konu tespit edilerek, verilecektir. Bu yazi i¢in hazirlanacak cevabi yazilarda da aym1 dosya numarasi
degistirilmeden kullanilacaktir.

Bir yaziya birden fazla dosya numarasi verilebilecegi durumlarda, konuya en yakin numara, yazinin
dosya numarasi olacaktir.

Kurumdaki hizmet birimlerinde birliktelik saglamak amaciyla ayni konuyu ihtiva eden yazilar, ayni
dosya numarasi ile agilacak dosyalarda toplanacaktir. Birimler ayni konudaki yazilar igin farkli dosya
numaralar1 kullanmayacaklardir.

Kurum ve kuruluglar, dosya planinin hedeflenen amaglari dogrultusunda kullanimin
gerceklestirebilmek, uygulamalar1 takip etmek ve denetlemek tizere dosya planindan sorumlu bir birim
belirleyeceklerdir.

Planin ekinde bulunan “Indeks”, dosya numarasma hizli bir bigimde ulasmay1 amaglamakta olup,
ilgili boliimler incelenmeden yaziya kesinlikle dosya numarasi verilmeyecektir.

Dosya, o dosya numarasini tagiyan bir yazi1 gonderildigi veya geldigi zaman agilacaktir.

Bir islemle ilgili yazilar, islem sonug¢landirilincaya kadar “islemdeki yazilar” adi altinda agilacak
dosyada biriktirilmeli; iglemin tamamlanmasi halinde ise, ilgileri ile bir araya getirilerek, asil dosyasina
konulmalidir.

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

Acilacak dosya tizerinde, dosyayi tanimlayan “Kurum adi veya rumuzu”, “Birim ad1 veya rumuzu”,
“Dosya numarasi”, “Konu ad1” ve “yili” gibi unsurlar mutlaka yazilmalidir(Ek-3). Dosya iizerinde bulunmasi
gereken unsurlarin tatbikinde kurum iginde birliktelik saglanmasi amaciyla, dosyalama hizmetlerinden
sorumlu birimler gerekli girisimlerde bulunacaktir.

Dosya numaralari, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, dosyalarin arsivde raf iizerinde
bulunmasi gereken yerini de belirleme 6zelligine sahiptir. Arsivlerde dosyalar, dosya numaralar1 dikkate
almarak, hiyerarsik bir biitiinliik icinde saklanacaktir. Dosyalarin bu sekilde saklanmasi, birbirleri ile ilgili
konulara ait dosyalarin bir arada bulunmasini saglayacagi gibi, ileride arsivlerde yapilacak tasnif iglemlerinde
uygulanacak “asli diizen”in kendiliginden olusumuna da temel teskil edecektir.

Uniteler, her yilin Ocak ay1 igerisinde, dnceki yila ait dosyalar1 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik’in  12'nci  maddesi hiikmiine goére uygunluk kontroliinden gecirerek, birim arsivine
devredeceklerdir. Devir iglemlerinde, dosyalarin {initelerinde olusturulan asli diizenleri kesinlikle
bozulmayacaktir.

Uygunluk kontrolii esnasinda, birlestirilmesi veya ayrilmasi gereken dosyalar birlestirilecek veya
ayrilacaktir. Birlestirme ve ayirma islemlerinde, acilmig bulunan dosyalardaki belge yogunluklari dikkate
almacaktir.



Birlestirme ve ayirma islemlerinden dolay1 dosyada yapilan diizenleme, dosyay1 tanimlayan bilgilerde
farkliliga sebebiyet vereceginden, bu unsurlar dogrultusunda dosya iizerinde de gerekli diizeltmeler
yapilacaktir.

Dosyalarin iinite, birim ve kurum arsivlerinde saklanmasi, diizenlenmesi, devri vb. arsiv islemlerinde
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve Kurumlarin kendi arsiv yonetmelik hiikiimlerine
uyulacaktir.

Dosya planinda, yeni konularin agilmasi, mevcut olanlarin kaldirilmasi ya da diizeltilmesi gerektigi
durumlarda, diizenlenmesi gereken alan;

-Ana hizmet birimlerinin numaralandirildigr 100-599 sayisal araliginda ise, dosya planindan sorumlu
birim haberdar edilerek, bu birimlerce,

-Yardimci hizmet, danisma ve denetim birimlerinin numaralandirildigi 000-099 ile 600-999 sayisal
araliginda ise, kurum veya kuruluslarin dosya planlarindan sorumlu birimlerin Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii’nii haberdar etmesi lizerine bu Genel Miidiirliikge,

Uygun goriilen diizeltmeler yapilabilecektir.

Universite, belediye ve o6zel idarelerin ana hizmet birimleri faaliyetlerini ihtiva eden dosya
planlarinda yeni konularin agilmasi, mevcut olanlarin kaldirilmas: yada diizeltilmesi gerektigi durumlarda,
belediyeler ve 6zel idareler icin Icisleri Bakanligi; iiniversiteler igin Yiiksek Ogretim Kurulu Bagkanlig
haberdar edilmek suretiyle uygun goriilen diizeltmeler yapilacaktir. Bu kurumlar, bahis konusu dosya
planlarint web sitelerinde de yayinlayarak, kullanici kuruluslarca giincel dosya planinin takibini ve kullanimini
saglayacaklardir.

Dosya planinda “Diger” adi ile ifade edilen dosya numaralari kullanilarak acilan dosyalar y1l sonunda
birimlerince incelenerek, yogun yazisma sebebiyle plana eklenmesi zorunlu goriilen konular belirlenecektir.

Dosya planlari i¢in dngdriilen degisiklikler y1l sonunda yapilacaktir.

Devlet Arsivleri Genel Mudiirligii tarafindan hazirlanarak, ortak kullanima sunulan “Ortak Alanlar”
www.basbakanlik.gov.tr ve www.devletarsivleri.gov.tr web adreslerinde de istifadeye sunulacak olup, bu
alanlarla ilgili diizeltmeler aninda uygulayicilar tarafindan takip edilebilecektir.

Ekler: Ek1 - Ek 2 —Ek 3

Dosya Muhteviyati — Genel Isler - Indeks



http://www.basbakanlik.gov.tr/
http://www.devletarsivleri.gov.tr/
http://rega.basbakanlik.gov.tr/eskiler/2005/03/20050325-10-1.xls
http://rega.basbakanlik.gov.tr/eskiler/2005/03/20050325-10-2.doc
http://rega.basbakanlik.gov.tr/eskiler/2005/03/20050325-10-3.doc
http://rega.basbakanlik.gov.tr/eskiler/2005/03/20050325-10-4.xls
http://rega.basbakanlik.gov.tr/eskiler/2005/03/20050325-10-5.xls
http://rega.basbakanlik.gov.tr/eskiler/2005/03/20050325-10-6.doc

