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Kamu kurum ve kuruluglarinca elektronik ortamda veya evrak diizeninde olusturulan
belgelerin dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek, ihtiyag¢ halinde bu belgelere kolay
ve hizli bir sekilde erisim imkam saglamak amaciyla, Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii’niin koordinasyonunda "Standart Dosya Plani" g¢aligmalari baglatilmis ve kamu
kurum ve kuruluslarinin kendi "Ana Hizmet Birimlerine Iliskin Dosya Plan1"n1 hazirlamalari,
11/06/2002 tarih ve B.02.0.PPG.0.12-320-8880 say1l1 yazi ile talimatlandirilmisgtir.

Ayrica; tiim kamu kurum ve kuruluglari tarafindan ortaklasa kullanmilacak olan,
kurumlarin yardimci hizmet, daniyma ve denetim birimlerine ait dosya planlarinin da
Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan hazirlanmasi 6ngoriilmiis ve bu
calisma sonuglandirilarak, Genelge ekinde bulunan "Ortak Alanlara Ait Dosya Plam"
hazirlanmistir.

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

Ana hizmet birimlerine iliskin dosya planlarini heniiz hazirlamamis bulunan kurum ve
kuruluglar ise bu yiikiimliilikklerini en kisa siirede yerine getirecekler, ancak ortak alanlarda
belirtilen faaliyetler igin "Ortak Alanlara Ait Dosya Plani"n1 uygulamaya baslayacaklardir.

Belediyeler ve ozel idarelerin ana faaliyetlerine yonelik dosya planlari Igisleri
Bakanliginca, iiniversitelerin ana faaliyetlerine yonelik dosya planlan ise Yiiksek Ogretim
Kurulu Bagkanhginca en kisa siirede hazirlanarak Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiine gonderilecek, mezkir Genel Miidiirliikge onaylanmasini miiteakip ortak
alanlarla birlikte tiim belediye, 6zel idare ve iiniversitelerde kullanilmaya baglanacaktir.

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

Recep Tayyip ERDOGAN
Bagbakan

(25 MART 2005 tarihli ve 25766 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanmustir.)
NOT: Genelge ekleri igin 25.03.2005 tarihli Resmi Gazete’ye bakiniz.
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Dosya: Ayni konuyu ihtiva eden yazilar grubudur.

Tiimlesik Dosya: Her bir islem icin acilan ve islemle ilgili tim belgelerin bir
arada tutuldugu dosyay: ifade eder. Tumlesik dosyalar bir islem, kisi ya da proje ile
ilgili olabilir (Personel Dosyalar, Dava Dosyalari, Proje Dosyalan vb.).

Dosya Plani: Kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda tegekkiil
eden belgelerin, sistemli bir sekilde dosyalanmasini saglamak (izere onceden
hazirlanmisg konu ve konu numaralari envanteridir.

Bu dosya plani, 2002 tarihinde Devlet Arsivleri Genel Midiirligi koordinesinde
baslatilan "Standart Dosya Plani" projesinin sonucunda hazirlanarak, 2005/7 sayili
Bagbakanlik Genelgesi ile uygulamaya konulmus olup, zaman iginde kurum ve
kuruluglarin goriis ve énerileri dogrultusunda yenilenmesine ihtiyag duyulmustur.

Standart Dosya Plani ¢ bdélimden olugsmakta olup, 000-099 ve 600-999
sayisal araliginda ele alinan bdliimler, kurum ve kuruluslarin 6zellikle yardimci
hizmet, danisma ve denetim birimlerinin goriis ve 6nerileri dogrultusunda Devlet
Arsivleri Genel Mudirliigi tarafindan; 100-599 sayisal araliginda ele alinan
bélimler ise, ana hizmet birimlerinin gérus ve onerileri dogrultusunda kurum ve
kuruluglanin "Standart Dosya Plani" hazirlamakla gorevli birimleri (Strateji
Geligtirme birimleri) ve Devlet Arsivleri Genel Midirligi tarafindan misterek
hazirlanmigtir.

Kurumlarin tegkilat kanunlarinda "ana hizmet birimi" olarak adlandirilan
birimlere ait faaliyetler ve bu faaliyetlerle ilgili agiimasi gereken dosyalar 100-599
sayisal aralidinda; yardimci hizmet, danisma ve denetim birimi olarak nitelendirilen
birimler (Teftis, Hukuk, Personel, Egitim, idari isler, Mali isler vb.) ile her kurum
ve kurulusta benzer hizmet yiiriiten birimlere (Dis iliskiler, Bilgi islem vb.) ait
faaliyetler ve bu faaliyetlerle ilgili agilmasi gereken dosyalar 600-999 sayisal
araliginda numaralandiriimigtir.

Her birimde var olmasi muhtemel dosyalar (mevzuat, faaliyet raporlan,
istatistikler vb.) icin 000-099 sayisal araligi kullaniimistir.

Kurum ve kuruluslarin ana hizmet faaliyeti konumunda olmasina
ragmen 000-099 veya 600-999 sayisal araliginda tanimlanmis konulara, ana
hizmet faaliyetleri igin hazirlanan Planlarda (100-599 sayisal araliginda) yer
verilmemis; bu faaliyet konulari igin 000-099 veya 600-999 sayisal araliginin
kullanimi énerilmistir.

Bdyle bir bdliinme ile, ayni konuya ait belgelerin ayni "ad" ve "numara" ile
acllacak dosyalarda toplanmasi amaglanmig, bdylece kurum igi birliktelik
saglamanin yaninda, ozellikle yardimci hizmet, danisma ve denetim konularinda
tiim kurum ve kuruluslarda birliktelik saglanmasi hedeflenmistir.
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Planda, faaliyetin adi altinda ana konular; ana konuyla ilgili tali konular ve
tali konularla ilgili daha alt konular birbirleri ile olan iliskileri dikkate alinarak, bir
araya getirilmis ve numaralandiriimistir.

Planda ana konular igin 000 sayisal, birinci, ikinci ve Ugiinci alt konular igin
00 sayisal karakter kullanilmigtir. Ornegin;

Lobd
Sl e
Belge Yénetimi ve Arsiv Islemieri |
-  Belge Yonetimi s
o1 o Saklama Siireli Dosya Plant l
. Kodlama Islemleri '

 Arsiv Yonetimi

Devir-Teslim Islemleri

Ayiklama ve Imha Islemleri

01 Ayiklama ve imha
| Uygunluk Gérisi

Tasnif (Simflandirma) Islemleri

Inceleme ve Denetleme

Arsivlerden Yararlanma
Diger |

s/lssssss8ss s

Bu yapilanma, yil icerisinde herhangi bir faaliyet ile ilgili az sayida belge
tegekkil etmesi durumunda ana konu adi altinda dosya agilmasini ve belgelerin
bu dosyada toplanmasini; faaliyetle ilgili yogun belge tesekkiil etmesi halinde ise,
alt konu bagliklan kullanilmak suretiyle dosya agilmasini dngérmektedir.

Dosya planinda yer alan konu numaralar, hazirlanan yazinin sayi bélimiine,
birim kodundan hemen sonra (-) isareti konularak yazilacaktir. Ornek;

Sayl :B.02.0.ARV.0.11.01.03-S05I020E- 3473

Birim Kodu Dosya No I(aylt No

Birim (Haberlesme) kodu, yazinin hazirlandigi kurum ve kurulusun en alt
birimine kadar belirlendigi kodlama olup, 1991/17 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile
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kullaniimasi mecburi kiinmistir. Yazisma ve haberlesmede standartlasmanin ilk
adimini  olusturan haberlesme kodlan "Sayi" béliminin ilk unsurunu teskil
etmektedir.

Dosya numarasi, yazinin konusunu ifade ettigi gibi, islemi biten yazinin ait
oldugu dosyayi; veya hangi dosyaya konulacagini géstermektedir. Dosya plani ile,
yazilarin "say1" bélimiinde bulunmasi gereken ikinci unsur yani "dosya numarasi"
uygulamasi da saglanmis olacaktir.

DOSYALAMA iSLEMLERINDE UYULACAK KURALLAR

Ana hizmet, yardimci hizmet, danisma ve denetim faaliyetlerine iliskin dosya
konularinin ilgili bulundugu faaliyetin altinda yer almasi, bu faaliyetlere ait
alanlarin sadece o hizmeti yiriiten birimin kullanimina agik oldugu anlamina
gelmemelidir. Birimler, asli faaliyetlerinin yer aldigi boélimlerin disindaki dosya
konular ile de dosya agabileceklerini unutmamalidir.

Dosya Planlarinin 000-099 ve 600-999 sayisal aralidinda tanimlanan dosya
konular tiim kurum ve kuruluglarda ayni; ana hizmet faaliyetlerine iliskin 100-599
sayisal araliginda yer alan konularin ise, kurum ve kuruluslarda farkl
tanimlamalan igerdigi unutulmamaldir. Kurum disindan gelen bir yazida 100-599
sayisal araliginda tanimlanmig bir dosya numarasinin, o kurumun ana faaliyetini
ihtiva eden bir konu oldugu bilinmeli; bu dosya numarasi cevabi yazilarda
referans olarak alinmamalidir.

Hazirlanan yazinin dosya numarasinin tespitinde, nerede dosyalanmasi
gerektigi disiincesinden hareketle dosya numarasi belirlenmeli; bu yaklasim,
ayni mahiyetteki tim belgeler igin de uygulanmalidir. Dosya numarasinin
tespitinde, kurum igi veya kurum disindan gelen yazilardaki dosya numaralari
belirleyici olmamalidir.

Her faaliyet gurubunun ilk dosyasi konumunda bulunan ve (¢ karakter rakam
ile kodlanan dosyalar, o faaliyet grubuna ait konu listesinden herhangi biri veya
birkagina iligkin yapilan yazismalarin kendi konu numaralan ile dosya agilma
yogunluguna erismedigi durumlarda dosyalanabilmesine imkan saglamak amaciyla
tanimlanmigtir. Oregin, yil igerisinde “Personel isleri’ ne ait konularda az sayida
yazisma tegekkiil etmesi durumunda “900 Personel Isleri’ kodu ile agilacak bir
dosyada bu belgelerin toplanmasi gerekmektedir. “900 Personel Isleri’ adli bir
dosya, 900-929 sayisal araliginda personel konusu ile ilgili belgeleri barindirdigini
ifade etmektedir.

Her faaliyet grubunun son dosyasi konumunda bulunan ve sonu “9” ile biten
Ug karakter rakam kodla tanimlanmig “Diger” adli dosyalar, o faaliyet grubunun bir
pargasi olmasina ragmen, faaliyet grubunda sayilan konulardan herhangi birini
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ilgilendirmeyen (faaliyet grubundaki herhangi bir dosya ile iligkilendirilemeyecek)
yazilarin kodlanmasinda ve dosyalanmasinda kullanilmak tizere tanimlanmigtir.

Faaliyet gruplarinda ele alinan ana konularin 1. alt béliinmelerinin sonunda “99
Diger” adi ile kodlanan dosyalar ise, kendinden onceki alt konularin hig birini
ilgilendirmeyen ancak ana konunun bir alt konusu durumundaki yazilarin
dosyalanmasi igin kullanilacaktir. Bu kural 2. ve 3. alt bdlinmeler igin de ayni
usulde uygulanacaktir.

Planda, 2. ve 3. alt bdliinmelerin sonunda “99 Diger” adiyla dosya
tanimlamasi yapilmamigtir. Bu béliinmeler igin de ihtiyag halinde "99 Diger" adiyla
dosya acilabilecektir.

Dosya planinda "Diger" adi ile ifade edilen dosya numaralan kullanilarak
acilan dosyalar yil sonunda birimlerince incelenip, yogun yazisma sebebiyle plana
eklenmesi zorunlu gériilen konular belirlenecek ve kurumun dosya planindan
sorumlu birimlere bildirilecektir.

Hazirlanan yazilara dosya numarasi tespitinde, dosya konusunun alt
ayrimlan yapilmis ise, yazinin konusunu ifade eden alt aynm kodlari
kullanilacaktir. Alt ayrimlarin geneli konumundaki dosya konusu yazigmalarda
kullanilmayacaktir. Bu gibi durumlarda alt ayrimlarin geneli durumundaki konular
yalnizca dosya numarasi olarak kullanilabilecektir.

Ayni dosya numarasini tasiyan belgelerin yogunlugundan dolayi erigimin
daha etkin saglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna
getirilmemis ise, codrafik, alfabetik veya kronolojik dosyalama yapilabilecektir.

Dosya planinda istisna getirilen ayinmlara iligkin kullanilacak kisaltmalar
planin "Ek-1 ve Ek-2" bélimiinde verilmistir. Bu ayirimlarin gerektirdigi
durumlarda "Ek-1 ve Ek-2" bélimiinde verilen kisaltmalar veya kodlar, dosya
numarasina, “/” isaretinin ardindan yansitilacak; gerektigi durumlarda da ayn
dosyalar agilmasi saglanacaktir.

Kurumca 6zel 6nem arz eden tanimlamalar (6zel kodlar), ayni konulu belge ve
dosyalarin birbirinden ayrilmasini saglamak amaciyla koseli parantez "[ 1" iginde
kullanilabilecektir. Koseli parantez, kuruma 6zel kodlamalarin belirlendigi bir alani
ifade etmektedir. Késeli parantez igerisinde birden fazla tanimlama ve kodlamanin
yapilmasi gerektigi durumlarda, her farkh kod “;” (noktalvirgiil) isareti ile
birbirinden ayrilacaktir.

Ornekler;

Standart Dosya Plani, A¢tklama ve Kurallar 4




Revizyon Tarihi 2009

Revizyon No 1

STANDART DOSYA PLANI
ACIKLAMA VE KURALLAR sayfa No 517

G-719]: Ankara ili ile ilgiliTBAG-719 no'lu Tiibitak Projesi

Yazinin dosya numarasi, yaziyl hazirlayan gorevliler tarafindan dosya plani
dogrultusunda belirlenerek yaziya yansitilacaktir. Unite amirleri hatali islemleri
onlemeye yonelik kontrol islemlerini yapacak ve iglemi biten yazilar bu dosya
numarasi dikkate alinarak dosyalanacaktir.

Bir yaziya birden fazla dosya numarasi verilebilecedi durumlarda, agirhikh
konu dosya numarasi olarak belirlenecek, gerektiginde yazinin bir érnegi ilgili
bulundugu diger dosyaya da konulabilecektir.

Dosya planinda ayrica tanimlanmig dahi olsa bir islemin devami veya
parcasi konumundaki yazlar, islem butinliginiin bozulmamasi amaciyla ilgili
bulundugu islem kodu ile tanimlanmaya devam edilecektir. Bu tiir yazilarin ayri
bir dosyada da takip edilmesi gerektiginde dosya planindaki kendi konu kodu ile
dosya agilarak, yazilarin birer 6rnedi bu dosyaya konulabilecektir.

Ornek; Satinalma sirecinde alinmasi gereken bir olur icin "Genel Isler”
bélimdnde yer alan "020 Olurlar, onaylar” kodu kullaniimamalidir. Alinmasi gereken
onay satinalma sdrecinin ayrilmaz parcas/ olmasi sebebiyle satinalma kodu ile
tamimlanmall ve satinalma dosyasinda saklanmalidir. Birimin rahat ulasim ve yararlanma

ihtiyacindan dolayr farkli kodlarla tanimlanmis olurlarin birer érnegi "020 Olurlar” adi
fle agilacak dosyada toplanabilecekdtir.

934.01 934.01 934.01 934.01
Sartname Komisyon Olur Talep

Standart Dosya Plami, Agtklama ve Kurallar 5
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Strateji  Geligstirme Dbirimleri, dosya planinin hedeflenen amaglari
dogrultusunda kullanimini  gergeklestirebilmek, uygulamalari takip etmek ve
denetlemek lizere sorumludur.

Dosya, o dosya numarasini tagiyan bir yazi gonderildigi veya geldigi zaman
acilacaktir.

Bir iglemle ilgili yazilar, islem sonuglandirilincaya kadar "islemdeki yazilar"
adi altinda agilacak dosyada biriktirilmeli; islemin tamamlanmasi halinde, ilgileri ile
bir araya getirilerek, asil dosyasina konulmalidir.

Yazilar, ekleri ile beraber dosyalanmalidir. Yazilarin ekleri kabarik ise, ekler
yazilarindan ayrilarak, ayri dosyalarda; miiteselsil sira numarasi verilmek suretiyle
dosyalanmalidir. Bu gibi uygulamalarda, yazlardan eklere, eklerinden yazlara
goénderme yapilmalidir.

Agillacak dosya Uzerinde, dosyayl tanimlayan "Kurum adi veya rumuzu",
"Birim adi veya rumuzu", "Dosya numarasi”, "Konu adi", "yili" ve varsa “Ozel
Kodu” gibi unsurlar mutlaka yazlmalhdir “Ek-3". Dosya lizerinde bulunmasi
gereken unsurlarin tatbikinde kurum iginde birliktelik saglanmasi amaciyla,
dosyalama hizmetlerinden sorumlu birimler gerekli girisimlerde bulunacaktir.

Dosya numaralar, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, dosyalarin
depolandidi ortamlardaki yerini de belirleme &zelligine sahiptir. Arsivierde
dosyalar, dosya numaralar dikkate alinarak, hiyerarsik bir butilinlik iginde
saklanacaktir. Dosyalarin bu gsekilde saklanmasi, birbirleri ile ilgili konulara ait
dosyalarin bir arada bulunmasini saglayacad: gibi, ileride arsivlerde yapilacak tasnif
islemlerinde uygulanacak "asli diizen"in kendiliginden olusumuna da temel teskil
edecektir.

Uniteler, her yiin Ocak ayi igerisinde, énceki yila ait dosyalan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in 12 nci maddesi hitkkmiine gore uygunluk kont-
roliinden gegirerek, birim arsivine devredeceklerdir. Devir islemlerinde, dosyalarin
Unitelerinde olusturulan asli diizenleri kesinlikle bozulmayacaktir.

Uygunluk kontrolii esnasinda, birlestirilmesi veya ayrilmasi gereken dos-
yalar birlegtirilecek veya ayrilacaktir. Birlestirme ve ayirma islemlerinde, aciimis
bulunan dosyalardaki belge yogunluklan dikkate alinacaktir.

Birlestirme ve ayirma iglemlerinden dolayi dosyada yapilan diizenleme,
dosyay! tanimlayan bilgilerde farkliiga sebebiyet verecedinden, bu unsurlar dog-
rultusunda dosya lizerinde de gerekli diizeltmeler yapilacaktir.

Dosyalann inite, birim ve kurum arsivierinde saklanmasi, diizenlenmesi, dewri vb.
arsiv islemlerinde Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uyulacaktr.
Dosya planinda, yeni konularin agilmasi, mevcut olanlarin kaldiriimasi ya da

diizeltilmesi gerektigi durumlarda, kurum veya kuruluslarin dosya planlarindan
sorumlu birimlerin Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii'nii haberdar etmesi (izerine
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bu Genel Midirliikge, uygun goriilen diizeltmeler yapilabilecektir. Dosya
planlarinda dngoriilen degisiklikler yil sonlarinda yapilacaktir.

Universite, belediye ve 6zel idareler, dosya planlarina yeni konularin ilavesi,
mevcut olanlann kaldirimasi ya da diizeltilmesi taleplerini, belediyeler ve o6zel
idareler icin Igisleri Bakanligina; Universiteler icin Yiiksek Ogretim Kurulu
Bagkanhgina bildirmek zorundadirlar. Bu kurumlarin dosya planlarindan sorumiu
birimlerinin Devlet Arsivleri Genel Mudirliigii'ni haberdar etmesi ve bu Genel
Miidirliigiin uygun gérmesi halinde gerekli diizeltmeler yapilabilecektir.

Kurumlar ve Kuruluglar dosya planlarini web sitelerinde de yayinlayarak,
kullanicilarin giincel dosya planini takip etmelerini saglayacaklardir.

Devlet Arsivleri Genel Midirligii 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 dizeltmeler
aninda uygulayicilar tarafindan takip edilebilecektir.

48
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Adiyaman 02 || Giimiishane 29 Siirt 56
Afyonkarahisar | 03 | Hakkari 30 Sinop 57
Agn 04 || Hatay 31 Sivas 58
Amasya 05 | Isparta 32 Tekirdag 59
| Ankara 06 | Mersin 33 | | Tokat 60
Antalya 07 | Istanbul 34 Trabzon 61
Artvin 08 || Izmir 35 Tunceli 62
Aydin 09 | Kars 36 | |Sanhurfa 63
Balikesir 10 || Kastamonu 37 Usak 64
Bilecik 11 || Kayseri 38 Van 65
Bingol 12 || Kirklareli 39 Yozgat 66
Bitlis 13 || Kirsehir 40 Zonguldak 67
Bolu 14 || Kocaeli 41 Aksaray 68
Burdur | 15 | Konya 42 | |Bayburt | 69
Bursa 16 | Kiitahya 43 Karaman |70
Canakkale 17 | Malatya 44 | | Kirikkale |71
‘Cankin | 18 || Manisa 45 | [Batman | 72
Gorum | 19 | Kahramanmaras | 46 | Sirnak |73
Denizli 20 || Mardin |47 | |[Bartin | 74
Diyarbalar 21 | Mugla | 48 Ardahan |75
Edirne 22 | Mus 49 E_Igdll' | 76
Elazi§ 23 | Nevsehir 50 [ | Yalova | 77
| Erzincan | 24 ||| Nigde | 51 Karabiik | 78
| Erzurum | 25 | Ordu 52 | | Kilis |79
| Eskisehir |26 || Rize |53 [Osmaniye 80
Gaziantep | 27! Sakarya |54 | | Diizce _I 81@
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DOSYA PLANI MUHTEVIYATI

1 [(GENEL KONULAR 000-099
2 |ANA HiZMET FAALIYETLERI 100-599
2.1 |Nufus ve Vatandaslik Olaylan Isleri 100-149
2.2 |lller Idaresi Isleri 150-249
2.3 |Mahalli idareler Isleri 250-349
2.4 350-449
2.5 |Kihbi Igleri 450-469
2.6 |Dernek igleri 470-489
2.7 |Valilik ve Kaymakamlik Isleri 490-529
2.8 |Giivenlik Isleri 530-549
3 |DANISMA-DENETIMLE ILGiLi FAALIYETLER 600-699
3.1 |Arastirma ve Planlama Isleri 600-619
3.2 |Basin ve Halkla iligkiler isleri 620-639
3.3 |Hukuk Isleri 640-659
3.4 |Teftis/Denetim Isleri 660-679
4 |YARDIMCI HiZMETLERLE ILGILI FAALIYETLER 700-999
4.1 |Bilgi-islem Isleri 700-719
4.2 |Dis ligkiler ve Avrupa Birligi 720-749
4.3 |Emlak ve Yapim Isleri 750-769
4.4 |Egitim Isleri 770-789
4.5 |idari ve Sosyal Isler 800-819
4.6 |Tanmitim ve Yayin Isleri 820-839
4.7 |Mali isler 840-869
4.8 |Ozel Kalem ve Protokol Isleri 870-889
4.9 |Personel Igleri 900-929
4.10 |Satinalma ve Satis Isleri 930-949
4.11 |Sivil Savunma Isleri 950-969
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000 Genel
010 Mevzuat Isleri
01 Kanunlar
02 Tuzikler
03 Yonetmelikler
04 Yonergeler
05 Tebligler
06 Genelgeler
01 I¢ Genelgeler
02 Dig Genelgeler
07 Talimatlar, Duyurular, Sirkiilerler
01 Talimatlar
02 Duyurular
03 Sirkilerler
08 Rehber, Kilavuz
09 Standartlar
99 Diger
020 Olurlar, Onaylar
020 yazisma kodu olmayip, yalmizca dosya adi olarak kullanilacaktir.
030 Anlasma, Sozlesme ve Protokoller
01 Anlagmalar
02 Sozlesmeler
03 Protokoller
04 Sartnameler
01 Idari
02 Teknik
99 Dider
030 ve alt acihmlarina ait konular bir faaliyetin parcasi olarak farkh
kodla tanmnimlanmasi durumunda birer 6rnedinin dosyalanmasinda
yvalmizca dosya adi olarak kullanilacaktir.
040 Faaliyet Raporlan
01 Haftalik
02 Aylik
03 Ug Aylik
04 Alti Aylik
05 Yillik
06 Konsolide
99 Diger
041 Brifingler ve Bilgi Notlan
01 Brifingler
02 Bilgi Notlar
99 Diger
042 Istatistikler
044 Anketler
045 Goriisler
01 Teknik ve Mesleki
02 Hukuki
03 Idari
99 Diger
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Mevzuat tasarilarina iliskin gériisler icin de 045.02 kodu kullanilacaktir
050 Kurullar ve Toplantilar
01 Genel Kurullar, Senatolar, Meclisler
01 Segim ve Atama Isleri
02 Davetler ve Giindemler
03 Tutanaklar
04 Kararlar
05 Odemeler
02 Yonetim Kurullari, Belediye Enclimeni
03 Danisma, Disiplin, Koordinasyon Kurullar
04 Thtisas Kurullari
05 Konseyler
06 Komite, Komisyonlar
99 Diger
050.01'in alt acihimi, 050.02-050.06 ici de ayni usulde
uygulanabilecektir.
ayni konu numarasini tasiyan birden cok Kurul, Komisyon vb. nin her
biri, kurumsal 6zel bir kodla tanimlanir ve bu 6zel kodlar kiéseli parantez
icsinde konu numarasinin ardindan yazilarak, gerektiginde ayr1 dosyalar
acilmas: saglanir.
051 Bilimsel ve Kiiltiirel Toplantilar
01 Kongre
02 Konferans
03 Sura
04 Sempozyum
05 Seminer
06 Bienal
07 Kurultay
08 Calistay
09 Panel
10 Kollokyum
99 Diger
060 Kalite Yonetim Sistemi
01 Kalite El Kitabi
02 Temel Prosediirler ve Bagl Islemler
04 Talimatlar
05 Formlar
Egitim faaliyetleri igin bkz. Egitim isleri
07 Izleme ve Olgme Iglemleri
01 Misteri Memnuniyeti (Veri Analizi)
02 Tetkik Islemleri
03 Izleme ve Olgme Sonuglarinin Analizi (Veri Analizi)
08 Iyilestirme Islemleri
01 Diizeltici Faaliyetler
02 Onleyici Faaliyetler
09 Bireysel Oneriler
10 Yonetimin Gézden Gegirmesi

11

Hizmet (Uriin) Gerceklestirme

01

Planlama
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02 Hizmete Bagh Sartlarin Belirlenmesi ve Gézden Gegirilmesi

03 ‘[asarlm ve Gelistirrpe

04 Uretim ve Hizmet (Uriin) Saglanmasi (Sunulmasi)

99 Diger
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100 Niifus Olaylari Ile Ilgili Islemler
101 Dogum
01 Sakl Niifus
02 Olen Kardesin Kaydini Kullanma Iddasi
03 Onsekiz Yasindan Biiyiik Bulunmus Oziirlii Kisiler
04 Ad ve Soyadi
05 Nifus Yazimi / Yazim Disi Kalanlar
99 Diger
102 Evienme
01 Mal Bildirimi Basvuru Formu
02 Evliligin Feshi / Iptali
99 Diger
103 Bosanma
104 Kayit Diizeltme
01 Dava Takip Dosyasi / Tebligatlar
99 Diger
105 liim
01 Oliim ve Mirasci Bildirimleri
02 Gaiplik / Gaipligin Feshi
03 Vasiyetname Bildirimi / Iptali
99 Diger
106 Diger Olaylar
01 Evlat Edinme / Evlat Edinmenin Iptali
02 Tanima / Tanimanin Iptali
03 Babaliga Hikiim
04 Soybadinin Reddi
05 Maddi Hata / idarece Kayit Diizeltme / Kayit Tamamlama
01 Kizhik Soyadini Kullanma Talep Dilekceleri
06 Niifus Kaydinin Iptali
01 Kaydin Idarece Iptali
02 Kaydin Mahkemece Iptali
07 Kayit Tasima/Kayit Birlestirme
08 Din
09 Geri Alma Islemleri
99 Diger
107 Sosyal Giivenlik Ile Ilgili Islemler
01 Emekli Sandigi Genel Midirligi ile ilgili igler
02 SSK Genel Mudirlaga ile ilgili igler
03 Bag-Kur Genel Mudirlagi ile ilgili igler
04 Oyak Genel Mudiirligi ile ilgili isler
05 Yesilkart Verilmesine Iliskin Tescil/Iptal Kararlari
99 Diger
108 Veli / Vasi Bildirimi / Iptali
109 Adli Kurumlar ile Yapilan Yazigmalar
01 Cumhuriyet Savciliklar
02 Mahkemeler
03 Icra Miidirliikleri
99 Diger
110 Sorusturma Icin Yapilan Yazismalar
111 Niifus ve Uluslararasi Aile Ciizdanlan
01 Niifus Ciizdani
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01 Nifus Ciizdani Almaya Goérevlendirme
02 Niifus Ciizdanina Iliskin Degerli Kagit Bordrolari
03 Kaybolan Niifus Ciizdanlar
04 Niifus Clizdani Talep Belgesi
05 Verilen Niifus Clizdanlarinin Seri ve Numaralari
06| |Degerli Kagitlarla Ilgili Dijer Yazismalar
02 Uluslararasi Aile Ciizdani
01 Uluslararasi Aile Ciizdani Almaya Géreviendirme
02 Uluslararasi Aile Ciizdanina Iliskin Dederli Kagit Bordrolari
03 Kayip Uluslararasi Aile Clizdanlar
04 Uluslararasi Aile Ciizdanlari Talep Belgesi
99 Diger
112 Niifus Kiitiikleri
01 Aile Kiitukleri
02 Ozel Kiitiikler
09 Diger T
113 Niifus Kayit Ornegi
01 Dilekce Dosyasi (Vekalethame v.s.)
99 Diger
114 Idari Para Cezalari
01 Miilki Idare Amirince Verilen Cezalar
02 Niifus Miidiirince Verilen Cezalar
03 Gercek Disi Beyanda Bulunanlara Iliskin Islemler
04 Idari Para Cezalari Iptal Onaylar (Muafiyet, Miikerrer v.s.)
99 Diger
Uluslararasi Sozlesmeler Uyarinca Diizenlenen Belgeler ve Tasdik
115 Islemleri
116 Askerlik Islemleri
01 Askerlik Komisyonu
02 Askerlik Cadina Giren Yikiamlilerin Listeleri
99 Diger
117 Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Numarasi
118 Kisi Giincelleme
119 Bilgisayar Dokiimleri
01 Evrak Kayit Defteri Dokimi
02 Giin Sonu Listeleri
03 Degerli Kagitlar Defteri Dékimi
04 Erkek Niifus Ciizdani Defteri Dékiimii
05 Kadin Niifus Ciizdani Defteri Dékiimii
06 Dederli Kagitlar Imha Listesi
99 Diger
120 Istatistikler
01 Niifus ve Yasam Istatistikleri
02 Uluslararasi Aile Ciizdan: Istatistigi
03 Uluslararasi Aile Ciizdani Seri Numaralar Istatistigi
04 Evlenme Istatistik Formlari
99 Diger
121 Adres ile ilgili islemler
01 Adres Tespiti Ile Ilgili Isler
02 Kurumlarla Yapilan Yazismalar
03 Belediye / Ozel Idareyle Yapilan Yazismalar
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04 Muhtarlarla Yapilan Yazigmalar
99 Diger
122 Devir ve Teslim Islemleri
01 Devir ve Teslim Tutanaklari
99 Diger
123 Vatandashk Olaylar Ile Ilgili Islemler
124 Tiirk Vatandashginin Dogumla Kazanilmasi
01 Ana-Baba-Dodum Yeri Esasina Gore Tiirk Vatandashidinin Kazaniimasi
02 Vatandaslik Ihtilaflar
03 KKTC Uyruklularnin Vatandashdi Kazanmasi
99 Diger
125 Sonradan Tiirk Vatandashginin Kazanilmasi
01 Evlenme Yoluyla Tiirk Vatandashginin Kazaniimasi
02 Evlat Edinilme Yoluyla Tiirk Vatandasliginin Kazaniimasi
99 Diger
126 Genel Olarak Tiirk Vatandashginin Kazanilmasi
01 Avrupa Ulkeleri
01 Bulgaristan
02 Asya Ulkeleri
01 Ahiska Tirkleri
99 Diger
127 Istisnai Olarak Tiirk Vatandaslginin Kazaniimasi
01 Avrupa Ulkeleri Vatandaslarinin Islemleri
01 Bulgaristan
02 Asya Ulkeleri Vatandaslarinin Islemleri
01 Ahiska Tiirklerinin Islemleri
99 Diger
128 Gdcmen Olarak Tiirk Vatandashginin Kazanilmasi
129 Yeniden Tiirk Vatandashginin Kazaniimasi
01 Tiirk Vatandashginin ikamet Sarti Aranmaksizin Yeniden Kazanilmasi
02 Tirk Vatandasghginin ikamet Sartina Bagh Olarak Yeniden Kazanilmasi
99 Diger

130 Secme Hakki Ile Tiirk Vatandashginin Kazanilmasi

131 Cok Vatandaghk

132 Tiirk Vatandashgindan Cikma Izni

133 5203 Sayili Kanun Uyarinca Verilen Kimlik Kartlan

134 Tiirk Vatandashginin Kaybettirilmesi

135 Yabancilar

01 Tirk Soylu Yabancilar

02 Tiirkiye'de Alti Aydan Fazla Ikamet Eden Yabancilar
03 Vatandaghk Durumu Dizgin Olmayanlar

99 Diger

Niifus ve Vatandaslik Hizmetleri Ile Ilgili Diger Islemler
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150 Iller 1daresi Isleri
151 1l, Ilce ve Kdylerin Kurulmasi, Ad Degisimi Ile Ilgili islemleri
01
01 kurulmasi
02 | adi degisiklikleri
02 ce
01 ¢e kurulmasi
02 Ilge Nakli
03 Ilce adi degisiklikleri
04 Bucak adi dedisiklikleri
03 Koy
01 Kéy Kurulusu Islemleri
02 Koy adi Degisiklidi
03 Kdylerin Tiizel Kisiliginin Kaldiriimasi
04 Kéy Merkezleri
05 Tabii Yer Adlan
04 Alt Yerlesim Birimleri
01 Mahalle
02 Mezra
03 Yayla
99 Diger
152 Talepler
01 1l ve Ilcelerin ihtiyaci olan topografik harita talepleri
02 Tiirkiye Miilki Idare Bolimleri Harita Talepleri
03 Dis llkelerden yapilan miracaat ve sikayetler
04 Bakanligimizin Gorev alanina Girmeyen Tazminat Talepleri
05 Kamu kurum ve kuruluslarinin taleplerinin karsilanmasi
99 Diger
153 Sinirlar Ile Ilgili Islemler
01 Sinir Ticareti
02 Sinir Anlasmazliklari
03 Sinir Kapilari
04 Tiirkiye-Suriye sinirinda Bayramlasma
99 Diger = T B TR e,
154 Kanunlarin Uygulanmasi ve Diizenlenmesi Ile Iigili Islemler
01 Il idaresi Kanunu
02 Terérle Micadele Kanunu
01 Valiliklerin Tereddiitlerinin Giderilmesi
02 Valiliklere Odenek Aktarilmasi
03 Mahalle Muhatarligi Kanunu
01 Muhtarlar hakkindaki sikayetler
02 Mahalle Muhtarhdi Mevzuati
04 Yardim Toplama Kanununu
01 Kurban Derileri
02 SHCK
03 THK
05 Ciftci Mallari Koruma Kanunu
| 155 Dogal Afetler
01 Salgin Hastaliklar
02 Orman Yanginlari
03 Hayvan Hastaliklari
99 Diger
156 Secimler Hakkinda Islemler
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157 Gocebe, Asiret, Cingene ve Kangiitme Islemleri
01 Gogebeler
02 Agiretler
03 Cingeneler
04 Kan giitme
99 Diger
158 UNICEF'le Ilgili Olarak Yapilan Calismalar
01 Temel Hizmetlerde Kapasite Gelistirilmesi
02 Sektorler arasi Cocuk Kurulu
99 Diger
159 Planlar Ile Ilgili Calismalar
01 Hatay Aksiyon Plani ile Ilgili Caismalar
02 Dodu ve Giineydodu Anadolu Eylem Plani ile Ilgili Islemler
03 Umit PH Plani ile ilgili calismalar
99 Diger
160 Goécmenlerle Iigli islemler
01 Kosovali Gégcmenler
02 Afganli Gécmenler
99 Diger
161 Anlasmazliklar Ile Iigili Islemler
01 Yayla
02 Mera
99 Diger
(162 idari Baghilik Degisikligi
01 Tek Il Arasi Idari Baglilik Degisiklikleri
02 Iki Il Arasi Idari Baghhk Dedisiklikleri
99 Dider
(163 Tescil Islemleri
01 Koy ve Belediye Bagls:
02 Belediye Mahallesi
99 Diger
164 Azinlik Sorunlan Ile Ilgili Islemler
01 Asilsiz Soykirim Iddialari ile Miicadele
02 Ermeni, Rum, Yahudi ve Bulgar Kékenli Vatandaslar
99 Diger
165 Terér Olaylan Ile Ilgili Islemler
01 Terdr olaylari nedeniyle bosalan kéyler
02 Gegici kdy koruculari
03 Goniilli kdy koruculari
99 Diger
166 Cevre, Tarih ve Turizm Ile Ilgili islemler
01 Cevre
02 Tarihi eserler ve Atatiirk bustleri
03 Turizm
99 Diger
(167 Miilki ve Idari Birimlerle Ilgili islemler
01 Kardes Valilik Iliskileri
02 Gokceada ve Bozcada
03 Kir Bekgileri
04 Askeri Yasak Bdlgeler
99 Dider
249 Iller idaresi Ile Ilgili Diger Islemler

Sayfa 2



MAHALLI IDARELER iSLERI (250 - 349)

Ana Dosya
1. Alt Konu
3.Alt Konu

2.Alt Konu

250 Mahalli Idareler Isler

251 Mahalli Idarelerin Is ve Islemlerine Iliskin Onaylar

o
fur

II Ozel Idare Ihale Onaylar

01 2886 s. Kanun

02 4734 s. Kanun

03 4735 s. Kanun

02 Belediye ihale Islemleri

01 2886 s. Kanun

02 4734 s. Kanun

03 4735 s. Kanun

03 Ihaleden yasaklama onaylari

04 Tasarruf tedbirleri Genelgesine Gore Harcama izinlerine Iliskin Onaylar

01 Bagbakanliktan alinan

02 Bakanlktan alinan

05 Tahsis Onaylari

06 Borglanma Onaylari

07 Sirket Kurulmasina Iligkin Onaylar
08 Isletme Kurulmasina Iliskin Onaylar
09 Yardim Odenek Onaylari

01 Il Ozel Idareleri

02 Belediyeler

03| |Tahsis dedigikligi

10 Onayla kapanan dosyalar

11 On Inceleme Onaylar

12 Arastirma Onaylari

13 Ozel Denetim Onaylar

14 Gorevden Uzaklastirma onaylari

01 Belediye baskani

02 Belediye Meclis Uyeleri

03 Muhtarlar

04 Ihtiyar Heyeti Uyeleri

05 Birlik Baskani ve lyeleri

Saklama Kodu

15 Goreve iade onaylari

16 Islemden Kaldirma Onaylar

17 Mikerrer Onayin Iptali

18 Bakan onayi ile yapilan atamalar

19 Belediye Sinir Tasdikleri Onaylari

20 Birlik Ttzik Onaylari

01 Tuzik Degigikligi onayi

99 Diger
252 Ihbar, Sikayet ve Su¢ Duyurulari

01 Dogrudan Ihbar ve Sikayetler

02 Savciliklardan Gelenler

03 Valiliklerden Gelenler

99 Diger
253 Mahalli Idarelere Mevzuatinin Uygulanmasina Iliskin Goriis Talepleri
254 Il Ozel Idaresi Biitce Is ve Islemleri

01 Odeneklerle ilgili iglemler

01 Muhtar Odenekleri

02 Il Ozel Idaresinin is ve islemlerine iliskin Gérugler Talepleri ve Sikayetler

Il Ozel Idarelerinin Sirket Kurmalari veya Kurulmus sirketlere Istiraklerine
03] liliskin islemler

02 2380 sayili Kanun geredi Yapilan Islemler
99 Diger &
255 Belediye Biitce Is ve Islemleri
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01 Mahalli Idarelerin Biitce Calismalari
02 2942 sayih Kanunla Ilgili Islemler
01 Kamu Yarari Karari
02 Kamu Yarari Kararindan vazgecme
03| [Acilan Davalarla ilgili savunmalar
04 Ihale yasaklamalari
03 Iller Bankasi ile yapilan yazigsmalar
01 Belediye baglanmalari ile ilgili verilen talimatlar
02 Belediye kurulmalan ile ilgili verilen talimatlar
03 Buyiiksehir bel. Hk. Yazigmalar
99 Diger
256 Biitce Yardimlan 1Is ve Islemleri
01 Mahalli Idarelere Yardim Odenekleri
01 Belediyeler
02 Il Ozel Idareleri
99 Diger
257 Raporlar ve Layihalara Iliskin Is ve Islemleri
01 Denetim-Teftis Raporlar
01 Belediyeler
02 Il Ozel Idareleri
03 Birlikler
04 Belediyelere Bagl Kuruluglar
05 Ilce Ozel Idareleri
02 Teftis Layihalar
01 Belediyeler
02 Il Ozel Idareleri
03 Birlikler
04 Belediyelere Bagh Kuruluslar
03 Tazmin Raporlari
01 Belediyeler
02 Il Ozel Idareleri
03 Birlikler
04 Belediyelere Baglh Kuruluslar
99 Diger
258 Kardes Sehirler
259 Konsolosluklarin imza ve Miihiir Ornekleri
260 Yerel Giindem 21
261 Belediye Baskanlar Is ve Islemleri
01 Belediye Baskanlarinin Mal Bildirimlerinin Takibi
01 Gelen Mal Bildirimleri
99 Dider
262 Belediye ve Il6zel idaresi Kadro Is ve Islemleri
01 11 Ozel Idareleri
01 Memur
02 Isci
03 Sozlesmeli Personel
02 Belediye
01 Memur
02 Isci
03 Sozlesmeli Personel
99 Diger
Mahalli Idareler ve Bakanligimiz alayhine acilan davalaria ilgili
263 Savunmalar
264 Teskilat ve Hizmetler 1Is ve Islemleri
01 Belediye Kurulmalari
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Ana Dosya

2.Alt Konu
3.Alt Konu

MAHALLI IDARELER iSLERI (250 - 349)

Saklama Kodu

Birlik Kurulmalari

Birlesme ve Katilma

Sinir Igine Alinma

Tuzel Kisiligin Sona Erdirilmesi

Belediye ve Birlik Isim Degisikligi

Belediye ve Birlik Meclisinin Feshi

Belediye Baskaninin Diglrilmesi

3998 s. Mezarliklarin Korunmasi Hakkinda Kanun

4483 s, Kanun

5366 s. Kanun

5403 s. Kanun

P P N PN P (=] (=1 [=1 [=] =] [=][=]
w|n|=|o|o|e|<|a|a| = e|c|l. Alt Konu

Mahalli Idarelerin Tasit Edinmeleri

01

Yurt Disi Hibeler

Yo}
=)

Diger

300

Belediye ve Ozel idare Isleri

301

Yaz ve Karar Isleri

01

Meclis Calismalari

02

Meclis Uyeleri

Meclis Glindemleri

04

Meclis Toplanti Tutanaklari

05

Meclis Kararlan

01

Meclis Kararlar Ilani

02

Milki Amire Goénderilen Kararlar

03

Onaya Gonderilen Kararlar

06

Meclis Komisyonlari

01

Plan ve Biitce Komisyonu

01

Plan ve Biitge Komisyon Toplantilari

02

Plan ve Biitge Komisyon Kararlari

02

Imar ve Bayindirlik Komisyonu

01

Imar ve Bayindirlik Komisyonu Toplantilan

02

Imar ve Bahindirlik Komisyonu Kararlar

03

Denetim Komisyonu

01

Denetim Komisyonu Toplantilar

02

Denetim Komisyonu Kararlari

Egitim Komisyonu

01

Egitim Komisyonu Toplantilari

02

Egitim Komisyonu Kararlari

05

Kultur ve Sosyal Igler Komisyonu

01

Kaltir ve Sosyal Isler Komisyonu Toplantilar

02

Kiltir ve Sosyal Isler Komisyonu Kararlari

Cevre ve Saglik Komisyonu

01

Cevre ve Saglik Komisyonu Toplantilari

02

Cevre ve Saghk Komisyonu Kararlari

Diger

302

Enciimen Galigmalari

01

Enciimen Uyeleri

02

Enciimen Giindemleri

03

Encimen Kararlari

Onaya Gonderilen Kararlar

99

Diger

303

Evlendirme lsleri

01

Evlendirme Talepleri

Evlendirme Kitugi

03

Evlendirme Ciizdanlari
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04 Evlendirme Beyannameleri
05 Saglk Raporlan
06 Evlenme Ehliyet Belgeleri
07 Kurumlarla Yazismalar
01 Nifus Idaresi
o1 |Evlendirme Bildirimleri
02 Cumhuriyet Savciligi
03 Konsolosluklar
99 Diger
304 Zabita 1s ve Islemleri
01 Calisma Programlari
01 Gunluk Galigma Programlari
02 Aylik Calisma Programlari
02 Né6betler ve Gérev Dagihmlan
03 Denetim Raporlan
01 Glinllik Paporlar
02 Aylik Raporlar
04 Tutanaklar
01 Arastirma Tutanaklar
01|Zaptedilen Esyalar Tutanagi
02|Adres Tespit Tutanaklan
03|Mali Durum Tespit Tutanaklarn
02 Ceza Tutanaklan
01]1608 sayili Kanun Geregi
02(3572 sayili Kanun Geregi
03(3194 sayili Kanun Geregi
045326 sayili Kanun Geregi
99 Diger
305 Denetimler
01 Esnaf Denetimleri
02 Pazar Denetimleri
03 Seyyar Denetimleri
04 Kurumlardan Gelen Talimatlar
01 Cumbhuriyet Savcﬂlglndan Gelen Talimatlar
02 Emniyet Teskilatindan Gelen Talimatlar
05]03 Kurumlar Adina Yapilan Sorugturmalar
06 Tebligatlar
01 Kurum adina yapilan Tebligatlar
02 D%er Kurumlar Adina Yapilan Tebligatlar
99 Diger
306 Trafik Isleri
01 Trafik Komisyon Raporlari
02 Tutanaklar
99 Diger
307 Kiisat Ruhsat Isleri
01 Kisat Ruhsat Talepleri
02 Kurumlarla Yazisma
03 Kiisat Heyet Raporlan
04 Verilen Kiisat ve Ruhsatlar
05 Kaynak Sulari Ruhsatlari
01 Kaynak Sular Isletme Ruhsatlar
02 Jeotermal kaynaklar ve Dogal Mineralli Su Ruhsati
99 Diger Su Ruhsatlari
06 1A Grubu Maden Isletme Ruhsatlar
07 Hammadde Uretim lizinleri
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Saklama Kodu

99

Diger

W
=
w

Olgii ve Ayar Isleri

Olgll ve Ayar Talepleri

Olgli ve Ayar Beyannameleri

Olgu Aletlerinin Kontroll

01

Ani Kontroller

02

Yilhk Kontroller

04

Tutanaklar

05

Olgili Aletleri Kontrol Raporlar

06

Sanayi Bakanligindan Gelen Talimatlar

99

Diger

Itfaiye Is ve Islemleri

01

Yangin Ihbar Raporlari

02

Yangin Istatistikleri

01

Aylik Istatistik Raporlari

02

Yilhk Istatistik Raporlari

03

Yangin Raporlari

Yangin Ulagim Planlar

05

Yangin Tatbikatlari

Itfaiye Uygunluk Raporlari

01

Konut Kontrol Raporlari

02

Isyeri Kontrol Raporlari

03

Kamu Binalan Kontrol Raporlari

07

Acil Yardim ve Kurtarma Isgleri

01

Acil Yardim ve Kurtarma Ihbarlan

02

Acil Yardim ve Kurtarma Middahale Tutanaklan

99

Diger

310

Bayindirlik-Imar Is ve Islemleri

01

Imar Planlan

01

Cevre Diizeni Planlar

02

Nazim Planlar

03

Uygulama Imar Planlari

04

Plan Tadilatlan

01

Plan Tadilat Talepleri

02

Planlama Ile Iigili Onaylar

01

Bayindirlik ve Iskan Bakanligi

01

3194 sayih Kanun geredgi

02

3621 sayili Kanun geredi

02

Kaltar ve Turizm Bakanhg

01

2863 sayili Kanun geregi Sit Alanlari

02

2634 sayili Kanun geregi Turizm Alanlari

03

Ozel Cevre Koruma Kurullari

04

2873 sayih Kanun geregi Cevre ve Orman Bakanhdi

05

388 sayili KHK geregi GAP Idaresi

06

4046 sayili Kanun geregi Ozellestirme Idaresi

07

4562 sayili Kanun geregi Sanayi ve Ticaret Bakanlgi

03

Parselasyon Planlari

04

Ifraz ve Tevhit Isleri

01

Ifraz Isleri

02

Tevhit Isleri

05

Imar Durum Belgeleri

01

Imar Durum Belgesi Talepleri

02

Verilen Imar Durum Belgeleri

06

Zemin Etldleri

07

Ruhsat ve Izinler

Sayfa 5




Ana Dosya

1. Alt Konu

=12.Alt Konu

3.Alt Konu

MAHALLI IDARELER iSLERI (250 - 349)
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o

Ingaat Ruhsatlari

01

Insaat Ruhsati Talepleri

02

Verilen Insaat Ruhsatlari

Iskan Ruhsatlari

01

Iskan Ruhsati Talepleri

02

Verilen Iskan Ruhsatlan

03

Asansor Ruhsatlan

01

Asansor Ruhsati Talepleri

02

Verilen Asansor Ruhsatlari

08

Vizeler

01

Aplikasyon ve Yol Kotu Vizesi

01

Aplikasyon ve Yol Kotu Vizesi Talepleri

02

Yapilan Aplikasyon ve Yol Kotu Vizesi

03

Aplikasyon ve Yol KotuTutanaklari

02

Toprak Vizesi

01

Toprak Vizesi Talepleri

02

Yapilan Toprak Vizesi

03

Temel Toprak Tutanaklar

03

Temel Vizesi

01

Temel Vizesi Talepleri

02

Yapilan Temel Vizesi

03

Temel Vizesi Tutanaklan

04

Demir Vizesi

01

Demir Vizesi Talepleri

02

Yapilan Demir Vizesi

03

Demir Vizesi Tutanaklar

09

Proje Onay Isleri

01

Mimari Proje

02

Statik Proje

03

Tesisat Projeleri

10

Kagak ve Ruhsata Aykin Yapi Sikayetleri

01

Kacak ve Ruhsata Aykin Yapi Tutanaklari

01

Imar Para Cezalari

02

Yikim Kararlan

11

Yap! Denetim Igleri

01

Yapi Denetim Sirketleri

02

Yapi Denetim Hakedisleri

12

Tutulan Siciller

01

Proje Muellif Sicilleri

02

Miteahhit Sicilleri

03

Yapi Denetim Sirket Sicilleri

13

775 Sayili Gecekondu Kanunu Uygulamalari

14

Kentsel Déniisim ve Konut Isleri

01

Kentsel Dondsum Isleri

01

Kentsel Dénlsim Projeleri

02

Kentsel Dénlisim Uygulamalari

02

Arsa Tahsis ve Satis Isleri

01

Arsa Talepleri

02

Arsa Tahsis ve Satiglari

03

Konut Tahsis ve Satis Isleri

01

Konut Talepleri

02

Konut Tahsis ve Satiglari

99

Diger

311

Cevre ve Saghk Isleri

01

Galisma Programiari
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01 Giinlik Calisma Programlari
02 Aylk Calisma Programlan
02 Adaclandirma Calismalari
01 Agag ve Fidan Temini
02 Sera Calismalar
03 Park ve Bahge Diizenlemeleri
04 Cevre Plan ve Projeleri
01 Plan ve Proje Taslaklari
02 Uygulanan Plan ve Projeler
05 Saglik Denetimleri
01 Rutin Denetimler
01 |Rapor ve Tutanaklar
02 Ani Denetimler
01 |Rapor ve Tutanaklar
06 Esnaf Muayene Isleri
07 Imha Edilen Gida Maddesi Tutanaklar
08 Zararh Hayvanlarla Miicadele
01 Ilaglama Isleri
02 Hayvan Itlafi
03 Karantina Isleri
04 Hayvan Barinaklar
09 * |Hayvan Hastaliklan Ile Micadele
10 Hayvan Kesimi Muayene Isleri
01 Hayvan Kesimi Muayene ve Kontrol
02 Hayvansal Uriinlerin Denetimi
03 Mengei Sehadetnameleri
11 Saghk Kurumlari
01 Saglik Ocaklari
02 Hastahaneler
03 Poliklinik Hizmetleri
04 Laboratuvarlar
05 Aceze Evleri
12 Saglik Taramalari
13 Cenaze Muayene Isleri
14 Mezarlik Hizmetleri
15 Defin Ruhsatlarn
16 Morg Hizmetleri
17 Cenaze Nakilleri
01 Kisa Mesafeli Nakil Talepleri
02 Uzun Mesafeli Nakil Talepleri
18 Mezarlik Tesisleri
99 Diger
312 Temizlik Isleri
01 Calisma Programlian
01 Gunlik Calisma Programlari
02 Aylik Calisma Programlari
02 Kat1 Atik Toplama Isleri
01 Kati Atik Toplama
02 Kati Atik Depolama
03 Kat1 Atik Imha ve Ayiklama
03 Temizlik Denetimi
01 Arac Denetimleri
02 Ekip Denetimleri
03 Denetim Rapor ve Tutanaklari
99 Diger
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313 Yol,Képrii Yapim Isleri
01 Galisma Programlari
01 Ginliik Calisma Programlari
02 Aylik Galisma Programiari
03 Yillk Calisma Programlari
02 Yol Yapim Isleri
01 Yol Yapim Talepleri
01 |vatandaglardan gelen yol yapim talepleri
02 |Kamu kurumlarindan gelen yol yapim talepleri
02 Yol Yapim Etldleri
03 Yol Yapim Projeleri
04 Yol Yapimlan
05 Yol Bakim ve Onarimlar
03 Altyapi Koordinasyonu
01 Aykome
02 PTT Ile Koordinasyon
03 TEK Ile Koordinasyon
04 Asfalt Yapim Igleri
01 Asfalt Yapim Talepleri
01 |Vatandaslardan gelen asfalt yapim talepleri
02 |[Kamu kurumlarindan gelen asfalt yapim talepleri
02 Asfalt Yapim Etidleri
03 Asfalt Yapim Projeleri
04 Asfalt Yapimlan
05 Asfalt Bakim ve Onarimlan
05 Kopri ve Menfez Isleri
01 Kopri ve Menfez Talepleri
01 |Vatandaslardan gelen talepler
02 |Kamu kurumlarindan gelen talepler
02 Kopru ve Menfez Yapim Etldleri
03 Koprii ve Menfez Yapim Projeleri
04 Kopru ve Menfez Yapimi
05 Kopru ve Menfez Bakim ve Onarimlari
06 Trafik Isaret ve Levhalar
01 Trafik Isaret ve Levha Talepleri
02 Trafik Isaret ve Levha Etidleri
03 Trafik Isaret ve Levha Projeleri
04 Trafik Isaret ve Levha Yapimiari
99 Diger
314 Su ve Kanalizasyon Isleri
01 Igme Suyu Isleri
01 Abone Iglemleri
01 |Abone Talepleri
02 |Abone Sézlesmesi
02 Saya¢ Okuma ve Endeks
03 Icme Suyu Fatura Bildirimleri
04 Igme Suyu Tahakkuk ve Tahsilatlar
05 Itiraz ve Dizeltmeler
06 Sayag Sokme ve Takma Isleri
07 Kacak Su Isleri
08 Ariza Ihbarlar
09 Icme Suyu Tesis Etlidleri
10 Icme Suyu Tesis Projeleri
11 Icme Suyu Tesis Yapimlari
12 Igme Suyu Hat Bakimi ve Onarimlari
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02 Sulama Suyu Isleri
01 Abone Islemleri
01 |Abone Talepleri
02 |Abone Sozlesmesi
02 Arniza Ihbarlar
03 Su Dagitim ve Endeks Cetvelleri
04 Fatura Bildirimleri
05 Tahakkuk ve Tahsilatlar
06 Itiraz ve Dlzeltmeler
07 Sulama Suyu Tesis Etidleri
08 Sulama Suyu Tesis Projeleri
09 Sulama Suyu Tesis Yapimlari
10 Sulama Suyu Hat Bakimi ve Onarnimlari
03 Kanalizasyon Isleri
01 Foseptik Temizleme Talepleri
02 Kanal Baglama Talepleri
03 Kanal Ruhsatlari
04 Aritma Tesisleri
01 Aritma Tesis Etudleri
02 Aritma Tesis Projeleri
03 Aritma Tesis Yapimlan
04 Aritma Tesisi Bakim ve Onanmlari
05 Havagazi ve Dogalgaz Isleri
01 Abone Islemleri
01 |Abone Talepleri
02 |Abone Sézlesmesi
02 Sayacg Okuma ve Endeks
03 Fatura Bildirimleri
04 Tahakkuk ve Tahsilatlar
05 Itiraz ve Diizeltmeler
06 Sayacg Sokme ve Takma Igleri
07 Kagak Gaz Isleri
08 Ariza Ihbarlan
06 Su Sondaj Calismalari
01 Talep Islemleri
02 Su Sondaj Tesis Etidleri
03 Su Sondaj Tesis Projeleri
04 Su Sondaj Tesis Yapimlari
05 Su Sondaj Hat Bakim ve Onarimlari
07 Kanalizasyon Isleri
01 Kanalizasyon Yapim Talepleri
01 [Kamu Kurumlarindan Gelen Kanalizasyon Talepleri
02 |0zel Sahis ve Kuruluslardan Gelen Kanalizasyon Talepleri
02 Kdylerden Gelen IKanalizasyon Talepleri
03 Kanalizasyon Tesis Etidleri
04 Kanalizasyon Tesis Projeleri
05 Kanalizasyon Tesis Yapimlar
06 Kanalizasyon Hat Bakim ve Onarimlari
99 Diger e
315 Ulastirma Isleri
01 Otobiis Hizmetleri
01 Otobiis Hat Talepleri
02 Otobls Giizergah Talepleri
03 Otobiis Hareket Saatleri
02 Otogar Hizmetleri
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01 Terminal Giris Cikis Denetimi
02 Servis Hizmetleri
03 Esya Tasiyicilari
99 Diger
316 Afet ve Acil Yardim Isleri
01 Afet Igleri
01 Kriz Masasi
02 Afete Ugrayanlarin Tespiti
03 Afete Ugrayanlarin Iskani
04 Afete Ugrayanlara Yardim
o1 |Yurt Igi Yardimlar
02 [Yurt Disi Yardimlar
02 Acil Yardim Isleri
01 Acil Yardimlar
01 |Yurt Ici Yardimlar
02 |Yurt Disi1 Yardimlar
99 Diger
317 Iskan Isleri
01 Baraj Yapimi Nedeniyle Iskan
02 Maden Rezevleri Nedeniyle Iskan
03 Orman Igi Kdylerin Iskani
04 Sinir ve Otaggnl'.‘lsti] Hal Bolgelerinin Iskan Islemi
05 Miltecilerin Iskani
06 Gocmenlerin Iskani
99 Diger
318 Egitim ve Kiiltiir Isleri
01 Tlk ve Orta Ogretim Kurumlarina Arsa Temini
02 Okul Yapim Isleri
01 Okul Yapim Etid ve Projeleri
02 Okul Yapimlar
03 Okullarin Bakim ve Onarimlari
04 Pansiyon ve Yurt Yapim Igleri
01 Pansiyon ve Yurt Yapim Etid ve Projeleri
02 Pansiyon ve Yurt Yapimlari
05 Yetigtirici ve Tamamlayici Kurslar
06 Spor Tesisi Yapim Isleri
01 Spor Tesisi Yapim Etiid ve Projeleri
02 Spor Tesisi Yapimlari
07 Sergi ve Panayirlar
08 Glzel Sanat Galerileri
TR Diger
19 Tarim Hizmetleri
01 Deneme Ciftlikleri
01 Deneme Ciftlikleri Etiid ve Projeleri
02 Deneme Ciftligi Yapimlari
02 Fidanlik ve Seralar
01 Fidanlk ve Sera Etiid ve Projeleri
02 Fidanlk ve Sera Yapimlari
03 Tarim Aletleri Depolarn
04 Tarim Uriinleri Sergileri
05 Damizlik Hayvan Ciftlikleri
06 Suni Tohumlama Laboratuvarlar
07 Zararl Haseratlarla Miicadele
99 Diger
320 Hesap Isleri
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01 Genel Biitge Vergi Gelirleri Payi
02 Biiyliksehir Belediyesi Payi
03 Vergi ve Har¢ Tahakkuk-Tahsilatlari
01 Ilan ve Reklam Vergisi
02 Eglence Vergisi
03 Haberlesme Vergisi
04 Elektrik ve Havagazi Tiiketim Vergisi
05 Yangin ve Sigorta Vergisi
06 Cevre Temizlik Vergisi
07 Isgal Harci
08 Tatil Glnlerinde Calisma Ruhsat Harcl
09 Kaynak Sular Harci
10 Tellallik Harci
11 Hayvan Kesimi Muayene ve Denetleme Harci
12 Olgl ve Tarti Aletleri Muayene Harcl
13 Bina Ingaat Harci
14 Kayit ve Suret Harci
15 Imarla Ilgili Harglar
01 |Ilk parselasyon harci
02 |Ifraz ve tevhid harci
16 Plan ve proje tasdik harci
01|Zemin agcma izni ve toprak hafriyati harci
02 |Yap! kullanma izni harci
17 Isyeri agma izni harci
18 Muayene ruhsat ve rapor harci
19 Saglk belgesi harci
20 Harcamalara Katilma Paylan
01 |Yol harcamalarina katilma payi
02 |Kanalizasyon harcamalarina katiima pay
03 [Su tesisleri harcamalarina katilma payi
04 Tahakkuktan Terkinler
05 Emlak Vergisi
01 Arazi Vergisi
02 Arsa Vergisi
03 Bina Vergisi
06 Emlak Vergisi Terkinleri
07 Tahsilattan Red ve Iadeler
08 Posta Havale ve Cekleri
09 Beyana Cagri Mektuplari
10 Ceza Gelirleri
11 Menkul ve Gayrimenkul Satis Gelirleri
01 Menkul Satiglari
02 Gayrimenkul Satiglari
12 Menkul ve Gayrimenkul Kira Gelirleri
01 Menkul Kiralari
02 Gayrimenkul Kiralari
13 Yardim ve Fonlar
01 Yardimlar
02 Fonlar
14 Badislar
01 Sartl Badislar
02 Sartsiz Bagislar
15 Borclanmalar
16 Ortaklik, Tesebbis ve Isletme Gelirleri
17 Asker Ailesi Yardimlari
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01 Yardim Talepleri
02 Yapilan Arastirma
03 Yardim Kararlari
18 Tasocaklan Isletmesi Risum ve Harci
19 Satilan Orman Mallarindan Alinan Hisse
20 Iskele, Kayik ve Sal Isletme ve Gegis Ucretleri
21 Celtik Ekimi Yapanlardan Alinan Ucret ve Cezalar
22 Ortaklik, Tesebbiis ve Isletme Gelirleri
23 Imar Para Cezalari
24 Insaat Ruhsati ve Yapi Kullanma Izin Harglar
99 Diger
321 Ekonomik Hizmet Isleri
01 Hal Hizmetleri
01 Yer Tahsisleri
02 Satis Denetimleri
02 Hal Hakem Kurulu Kararlan
03 Tanzim Satis ve Fon Igleri
01 Tanzim Satiglar
02 Fonlar
04 Isletme ve Istirakler
01 Isletmeler
01 |Oteller
02 |Restaurantlar
03 |Ishanlan
02 Istirakler
05 Tasarruf ve Kredi Sandiklarn
06 Sergi ve Panayirlar
01 Sergiler
02 Panayirlar
07 Soguk Hava Tesisleri
99 Diger
349 Mahalli Idareler Isleri Ile Ilgili Diger Isler
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450 KiHBI isleri
469 KIHBI Tarafindan Yapilacak Diger isler
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2. Alt Konu
3. Alt Konu

DERNEK ISLERI (470 - 489)

Saklama Kodu

™y
I“é' Ana Dosya

Dernek Isleri

£y
~
[

[zne Tabi Iislemler

Derneklerin Kamu Yarar Talebi

Derneklerin Dernek isimlerinde izne Tabi Kelime Kullanma Talebi

izin Almadan Yardim Toplama, Yardim Toplama

Dider

472

Vakiflar

Ulkemizde Kurulu Vakiflarin Yurtdisi Etkinlikleri

Uluslar Arasi Faaliyette Bulunma

Sube Acma

Benzer Amaglh Vakif Veya Kuruluslarla Isbirlidi Yapma

Vakif Veya Kuruluslara Uye Olma

Yurtdisindan Yardim Alan Vakiflarla ilgili Bildirim Formlan Ve istatistik Bilgileri

Faaliyetten Alikoyma

02

Yabanci Vakiflann Ulkemizdeki Etkinlikleri

Turkiye'de Faaliyette Bulunma

Temsilcilik Acma

Sube Acma

Ust Kurulus Kurma

Kurulan Ust Kurulug[ara Uye Olma

kurulmus Vakiflarla Isbirlidi Yapma

Faaliyet Raporu

Diger

473

Yabanci Dernek/erin Ulkemizdeki Etkinlikleri

Tirkiye'de Faaliyette Bulunma

Temsilcilik Acma

Sube Acma

Ust Kurulus Kurma _

Kurulan Ust Kuruluslara Uye Olma

isbirlidi Yapma

Faaliyet Raporu

Dider

474

Yabanci Kar Amaci Giitmeyen Kuruluslarin _Ulkemizdeki Etkinlikleri

Tiirkiye'de Faaliyette Bulunma

Temsilcilik Acma

Sube Agma

Ust Kurulus Kurma

Kurulan Ust Kuruluslara Uye Olma

[sbirligi Yapma

Faaliyet Raporu

Dider

475

Birlikler (3335 Sayil Uluslar Arasi Nitelikteki Tesekkiilerin Kurulmasi

476

Soydas Dernekler

Faaliyet Raporiari

Dider

477

Ulkemizde Kurulan Dernekler

Dernek Kiitiik Dosyasi

01

Dernek Kurulus Bildirimi

02

Dernek Tiizagl

01

Tiizik Tetkiki

02

Tuzik Dedisikligi

99

Dider

03

Genel Kurul Sonuc Bildirimi

04

Dernek Organlarninda Dedisiklik Bildirimi

05

Yardim

01

Yardim Toplama

02

Yurdisindan Yardim Alma Bildirimi

03

Ayni Yardim Teslim Belgesi

04

Ayni Badis Alindi Belgesi

05

Dernek Gelirleri Alindi Belgesi

99

Dider

06

Gider Makbuzu

07

Yetki Belgesi
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08 Lokal Acma Ve isletme
09 Dernek Beyannamesi
10 Proje Bildirimi
11 Yerlesim Yeri Dedisiklik Bildirimi
12 Tasimaz Mal Bildirimi
13| lidari islemler
01 |Uyar Yazisi
02 |Para Cezasi
99 |Dider
14 Adli islemler
01 |Cumhuriyet Savciidina Sug Duyurusu
02 [Fesih islemleri
03 |Tasfiye islemleri
04 |Faaliyetten Alikoyma
99 |Dider
15 Denetim Raporu
478 Derneklerin Denetlenmesi
01 ihbar Ve Sikayet Uzerine
01 Tasra Denetimleri
02 Merkez Denetimleri
99 Diger
02 Rutin Denetimler
01 idari Denetimler
99 Dider :
89 Dernekler Ilgili Diger Isler
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490 Yaz Isleri Islemleri
491 Yazi isleri
01 Evrak havale ve dagitim, evrak kabul memurluklariyla ilgili diizenleme ve
goreviendirmeler
02 Evrak akimi ile ilgili sayisal bilgiler
03 Mevzuat (kanun, KHK vs.) yayimi, ilani ve uygulanmasinin izlenmesi
04 Valilik ve Kaymakamlik biirolari kurulus, gérev ve galismasi ile ilgili uygulama ve
diizenlemeler
05 imza sirkiileri, devir teftis isleri
06 Bayrak kanunu ile ilgili islemler
99 Dider
492 Dilekceleri izleme ve sonuglandirma
493 Genel idare ve bdlgesel kuruluslar, kit, 6zel is yerleri gézetim ve denetimi
ile ilgili isler
494 Vakiflarla iligkiler (Sosyal Dayanima ve Yardimlasma Vakfi)
495 Tabii afet, genel sadlik ve cevre saglid: konulari is ve islemleri
1496 Tiiketici Hakem Heyetleri Kararlari
497 idare Kurulu Islemleri
498 Kararlar ile ilgili isler
01 Kararlar (4483 Sayih Kanun)
01 Sorusturma Izni Verilmesine Dair Kararlar
02 Sorusturma Izni Verilmemesine Dair Kararlar
03 isleme Konulmama Onayi
04 Gorevden uzaklastirma islemleri
02 Kamu Yarari Kararlar
03 0SB Kanunu Uyarinca Alinacak Kararlar
04 Askerlik kararlari
99 Diger
499 Disiplin Kurulu Kararlari ve Disiplin Islemler
01 Disiplin Kurulu Kararlar
02 Disiplin Cezalarina itiraz
99 Diger
500 Bilirkisi Listelerinin Onaylanmasi
501 Bayindirhk ve Imar islemleri
01 Kagak yapilar
02 Harita Islemleri
99 Dider
502 Idari Para Cezalari
01 Niifus
02 Askerlik
03 Sigara yasadi
04 Kabahatler
99 Diger
503 Tasinmaz mal zilyedligi ile ilgili mevzuat uygulamalani
504 Muhtachik ve bakim belgeleri
01 Muhtachk
02 Bakim
99 Diger
505 Kamulastirma ile ilgili islemler
506 Yatirim Isleri
01 Hazirhk Calismalari
02 Yatinm Programi Dékiimani
03 Yillik Yatinm ve Teklif
04 Kamu Yaturmlarinin Izlenmesi
05 Yatinmlannin Izlenmesi
01 Genel Bitceli kuruluslar
02 Mahalli idareler
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06 Yillik Icra Planlarinda Yer Alan Tedbirler
07 Yerel Ekonomik Girisimler
99 Diger
507 Envanter Calismalan
01 Hazirhik Calismalar
99 Dider
508 Yillik Il Koordinasyon Kurulu Toplantilari
509 Sari Basin Kartlarn
510 ic Protokol
01 Emniyet
02 Jandarma
99 Diger
511 Yiiksek Ogrenim 1le Iigili Isler
512 Ecri misil ve tahliye (2886/75)
513 Kizilay dernedinden yapilacak alimlar (2886/77)
514 Konuttan cikarilma (2946/8)
515 Kullanma yerlerinin bosaltilmasi (634/ek-2)
516 Secimlerle ilgili is ve islemler
517 Mahalli Idareler iglemleri
01 Vesayet
01 Blyiilsehir Belediyeseri
02 Belediyeler
03 Ozel idareler
04 Koyler
05 Birlikler
02 Mahalli idarelerin iliskileri
01 Ust Kuruluslar
02 yurt Disi Kuruluslari
03 Mali yardim ve destek saglama
04 Ozellik tasiyan iliskiler
01 |Fiyat denetimi
02 |Tahsisli Mal dagitimi
03 Belediye meclis kararlari
04 Muhtar ve muhtarlk ile ilgili isler
01 mahalle
02 Koy
99 Dider
518 Cevre ile ilgili islemler
519 Sehit-gazi islemleri
520 Giivenlik
01 Asayis
02 Ozel Haberlesme
03 Sikiyénetim ve Olagan Ustii Hal
04 Istihbarat
05 Miilakatlar
06 izleme toplantilar
99 Dider
521 nsan Haklar:
01 Yazismalar
01 insan Haklan istatistikleri
02 Ayhk Raporlar
02 Eylem Plani ve Faaliyet Raporlari
03 Nezarethane Ziyaretleri
04 Kurum Ziyaret Raporlari
05 Basvuru Takip
06 Mevzuat
07 Kararlar
99 Diger
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522 Bilgi Edinme
523 internet Toplu Kullanim Sadlayicilar islemleri
529 Valilik ve Kaymakamhik diger isleri
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530 Giivenlik Isleri
531 Planlarla Ilgili Islemler
01 Milli Siyaset ve Strateji Belgesi
02 MKG Kararlari, Uygulamasi ve Takibi
03 Planlar
04 Tetkik Gezileri
05 Ic Giivenlik Ile Ilgili Kurslar
06 Nevruz Etkinlikleri
99 Diger R
532 Teror Olaylan Ile Ilgili islemler
01 Koye Doniis ve Rehebilitasyon Projesi (Bosalan Kéyler)
02 Gegici Koy Koruculari
01 GKK Mevzuati
02 GKK Dilekgeleri
03 Gonillii Koy koruculari
04 Ozel harekat ve Operasyon Tazminati
05 Terdr ve Terérle Miicadeleden Dodan Zararlarin Karsilanmasi :
06 Irak'in Kuzeyinde yasayan Tiirk vatandaslarinin Ulkemize Déniisi ile
99 Dider
533 Yabancilarin Miilk Edinimi :
534 OHAL ve Sikiyonetim Donemine Ait Islemler
535 Ic Giivenlik Isleri Ile Ilgili Koordinasyon Islemleri
536 Kontrollii Evrak
01 Kontrollii Evrakin Imhasi
02 Gizlilik Derecesinin Dusiriilmesi
03 Kontrollii Evrakin Envanteri
549 Ic Giivenlik Isleri Ile Ilgili islemler
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600 Arastirma ve Planlama Isleri (Genel)
601 Teskilatlanma Isleri
01 Kurulus, Yapilanma
02 Yetkilendirme, Yetki Degisikligi
03 Yonetimi geligtirme
04 Tegkilat Semalari ve kadrolar
01 Teskilat Semalari
02 Norm Kadro Calismalari
01 |Gérev/is Tanimlari
02 |[Norm Kadro Pozisyonlari
99 Diger
602 Plan ve Program isleri
01 Kalkinma Plani
01 Hazirlik Caligmalari
02| |izleme ve Degerlendirme
02 Orta Vadeli Plan/Program
03 Yillik Plan/Program
602.01'in alt acilimi, 602.02-602.03 icin de ayni usulde uygulanabilecektir.
04 Stratejik Plan
01 Veri Toplama
02 Analiz ve Raporlama
03 Revizyon
05 Eylem Planlar
06 Yonetim/Is Planlari
07 Yatinm Programlari
01 Hazirlik Calismalari
02 Yatirim Revizyonu
03| |Ek Odenek
04| |Odenek Aktarma
05 Serbest Birakma
06 Maliyet Revizyonu
07 Dénem Gergeklestirme Raporlari
08 Performans Programi
01 Veri Toplama
02 Maliyetlendirme
03| |izleme ve Dederlendirme
04| |Revize islemleri
99 Diger
604 Proje isleri
01 Arastirma Projeleri
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01| |Basvurular ve Proje Onerileri
02 Degerlendirme ve Onay
03| |izleme ve Raporlandirma
04 Degigiklikler ve Tadilatlar
05| [Odemeler ve Mali incelemeler
06| |Tescil/Patent/Fikri Miilkiyet islemleri
02 Arastirma/Gelistirme Projeleri
99 Diger
604.01'in acilimlari 604.02 icin de aym usulde uygulanabilecektir.Her farkh
proje icin ayr dosya acilacak olup, dosyalarin birbirinden ayrilmasini
saglayacak proje numaralarn kiseli parantez ile kullanilabilecektir.
Proje'nin nitelijine godre, proje kapsaminda vyapilacak c¢esitli almlar
"satinalmalar", yapim gerektiren faaliyetler "yapimlar" bashklarinda takip
edilecektir. Bu dosyalar arasindaki iliski, projenin o6zel numaras: ile
saglanacaktir.
605 Arastirma Isleri
01 Veri Toplama
02 Raporlama
99 Diger
609 Koordinasyon isleri
610 Soru Onergeleri
611 Cevre Isleri
01 Cevre Yonetimi
02 CED
03 Denetim
04 iklim Degisikligi
99 Diger
612 Ic Kontrol
01 ic Kontrol Sistemi ve Standartlar
01 Siiregler
02| |izleme ve Degerlendirme
03| |inceleme ve Raporlama
02 On Mali Kontrol
99 Diger
619 Aragtirma ve Planlama ile ilgili Diger Isler
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620 Basinla ve Halkla Iligkiler (Genel)
621 Basin Isleri
01 Basin toplantilari
02 Basina verilen demegler
03 Tekzipler
04 Basinda yer alan haberler
05 Basin Ozetleri
99 Diger
622 Talep, Sikayet, Goriisler
01 Talep ve Sikayetler
02 Goris ve Teklifler
03 Bilgi ve Belge Talepleri
99 Diger *
639 Basin ve Halkla Iligkiler Konusunda Diger Isler
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1. Alt Konu
2. Alt Konu
3. Alt Konu

HUKUK iSLERI (640-659)

|Saklama Kodu

640

Hukuk Isleri (Genel)

641

Dava Dosyalari

Avrupa Insan Haklari Mahkemesi

02

Tahkim

01

Ulusal

02

Uluslar arasi

03

Adli Davalar

01

Hukuk

02

Ceza

03

Icra

04

idari Davalar

05

Vergi Davalan

99

Diger

Her farkh dava icin ayn dosya acilacak olup, dava siirecinin biitiin asamalarina
iliskin belgeler ait olduju dava dosyasindan takip edilecektir. Dava esas
numaralan veya dava dosyalarini birbirinden ayirmaya yarayacak ézel numaralar
dosya numarasinin ardindan kdseli parantez ile kullanilacaktir.

645

Tebligatlar

Vekaletnameler, Azilnameler

645, 646 kodu ile tanimlanan konular bir dava siirecinin parcasi olarak farkh
kodlarla tanimlanmasi durumunda birer drnedinin dosyalanmasinda ve dava
konusu olmayan durumlarda dosya adi olarak kullanilacaktir.

Hukuki goriisler (Miitalaalar) icin bkz."Genel isler"

650

Bilirkisi ve Ekspertiz

651

Uzlasma Islemleri

659

Hukukla ilgili Diger isler
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660 Teftis/Denetim Isleri (Genel)
661 Plan ve Programlan
01 Yilhik
02 Donemsel
99 Diger
662 Gorev Emirleri
Gorev Emirlerinin denetim siirecinin bir parcasi olarak 663.01 - 663.09 kodlan
tanimlanmasi durumunda birer &rnedinin dosyalanmasinda 662 kodu dosya
numarasi olarak kullanilacaktir.
663 Denetim, Inceleme, Sorusturma ve Arastirma
01 Cevapli
02 Denetim
03 Genel Durum
04 On Inceleme
05 inceleme
06 Basit
07 Sorusturma
08 Aragtirma
09 Bilgi
99 Diger
667 ihbar ve Suc Duyurular
01 Ihbar
02 Sug Duyurulari
99 Diger
668 Yiiksek Denetleme ve KiT Komisyonu
01 Yiiksek Denetleme Kurulu Raporlari
01| |ivedi Durum Raporlari
02| |Ozel inceleme Raporlari
03 Doénem Raporlari
04 Yillik Raporlar
05 Kurulusun Cevabi raporlari
02 KIT Komisyonu Raporlari
99 Diger
679 Teftis/Denetim ile Ilgili Diger isler
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700 Bilgi islem isleri (Genel)
702 Yazilim Gelistirme ve Kodlama Calismalan
01 Analiz ve Tasarnim caligmalan
02 Kodlama caligmalari
03 Test Calismalari
99 Diger
703 Bilgi isletim Sistemleri Planlama ve Degerlendirme
01 Proje Yonetimi
02 Dedgisiklik Yonetimi
03 Giivenlik Yénetimi
04 Kaynak Ydnetimi
05 Konfigiirasyon Ydnetimi
06 Olaganistii Durum Yénetimi
07 Problem Yénetimi
99 Diger
704 Hatlar
01 internet
02 Data hatti
03 intranet
99 Dider
705 Sistem ile ilgili talepler
o1 Yazilim talepleri
02 Donanim Talepleri
99 Diger
Arniza ve balumlar icin bkz.idari Isler
708 Veri Girisi isleme ve Aktarma Isleri
01 Kayit
02 Diizeltme
03 Silme
04 Aktarma
05 Sorgulama
710 e-uygulamalar
01 Web Sayfasi
02 Abonelik
03 e-imza
04 e-posta Islemleri
05 Liste islemleri
99 Diger
Egitim ve Danismanhik Faaliyetleri icin bkz.Egitim isleri
Firma Bilgileri igin bkz.Satinalma ve Satis isleri
713 Kullanim ve Erisim Yetkileri
01 Yetki Verilmesi
02 Yetki Kaldinimasi
03 Yetki Dedisikligi
99 Diger
719 Bilgi Islemle 1igili Diger Isler
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1. Alt Konu
2. Alt Konu
3. Alt Konu

DIS iLISKILER VE AVRUPA BIiRLiGi KONULARI (720-749)

|Saklama Kodu

'g' Ana Dosya

Dis Iliskiler ve Avrupa Birligi (Genel)

721

Uluslararasi Hukuk

724

Ulkelerle Tliskiler

01

Ulkelerle ikili iliskiler

01

Genel Bilgiler

02

Anlasmalar, S6zlesmeler, Protokoller

03

Isbirligi

Sorunlar

05

Yardimlar

02

Cok Tarafh Ulke Iliskileri

03

Tirk ve Misliman Topluluklarla Iliskiler

Diger

724.01'in alt acithmindaki kodlar, 724.02 ve 724.03 icin de ayni usulde
uygulanabilecektir.

730

Uluslararasi ve Bﬁlgesel Kuruluslarla Iliskiler

01

Politikalar

02

Mevzuat ve Uyelik Islemleri

01

Tlazik

02

Uyelik Islemleri

03

Katki Paylar

03

Toplantilar

01

Genel Kurul

02

Yonetim Kurulu

03

Komiteler

04

Alt Komiteler

05

Calisma Gruplari

Projeler

01

Uluslararasi Projeler

02

Tirkiye'ye Yonelik projeler

07

Tsbirligi

08

Rapor, inceleme, Anket ve Istatistikler

01

Raporlar

02

Incelemeler

03

Anketler

Istatistikler

09

Irtibat Birolan

10

Bilgi ve Belge Talepleri

1

Basvuru ve Sikayetler

12

Denetim

13

Yardimlar

Diger

Bolgesel veya Uluslar arasi kuruluslar icin ayri doys acilabilecektir. Kurulus
dosyalarini birbirinden ayirmaya yarayacak kurulus kisaltmalari dosya numarasinin
ardindan kdseli parantez ile kullanilabilecektir.

740

Avrupa Birligi (AB) ile liskiler (Genel)

742

AB Karar Alma Mekanizmasi ile Iliskiler

01

Bakanlar Konseyi

02

Avrupa Komisyonu

03

Avrupa Parlamentosu

Avrupa Konseyi
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2. Alt Konu
3. Alt Konu

DIS iLISKILER VE AVRUPA BIRLiGI KONULARI (720-749)

|Saklarr|a Kodu

Adalet Divani

Sayistay

L8| & . Alt Konu

Ekonomik ve Sosyal Komite

(=]
(-]

Bolgeler Komitesi

(=1
w

Avrupa Merkez Bankasi

-
(=]

Avrupa Yatirnm Bankasi

—
-

Ombudsman

Diger

AB'nin karar alma mekanizmalarni ile iligkileri ihtiva eden belgelerin
(toplanti, kararlar vb.) tamimlanmasi ve dosyalanmasinda bu alan kullanilacaktir.

743

Guimriik Birligi ve Ortakhik Organlan

01

Ortaklik Konseyi

02

Ortakhik Komitesi

01

Tarim ve Balikcilik Alt Komitesi

01

Toplantilar

02

Calisma Gruplar

02

I¢ Pazar ve Rekabet Alt Komitesi

03

Ticaret, Sanayi ve AKCT Uriinleri Alt Komitesi

04

Ekonomik ve Parasal Konular, Sermaye Hareketleri ve Istatistik Alt K.

05

Yenilikgilik Alt Komitesi

06

Ulastirma, Cevre ve Enerji (Trans-Avrupa Sebekeleri Dahil) Alt Komitesi

07

Bolgesel Gelisme, Istihdam ve Sosyal Politika Alt Komitesi

08

Gumrik, Vergilendirme, Uyusturucu Trafigi ve Kara Para Aklama Alt K.

03

Karma Parlamento Komisyonu

04

Gumrik Isbirligi Komitesi

05

Gumrik Birligi Ortak Komitesi

06

Karma Istisare Komitesi

07

AB Teknik Komiteleri ve Calisma Gruplari

Diger

AB-TR OrtakhikOrganlar ile iliskileri ihtiva eden belgelerin (toplanti, kararlar vb.)
tanimlanmasi ve dosyalanmasinda kullanilacaktir.

744

AB Katihm Siireci

01

Katilim Ortakhd: Belgesi

02

Ulusal Program

01

Hazirhk Calismalari

02

Izlenmesi

03

Ilerleme Raporlari

04

Katilim Oncesi Mali Izleme Siireci

05

Katilhm Muzakereleri

01

Mizakere Sireci

01

Mallarin Serbest Dolasimi

02

Iscilerin Serbest Dolagimi

03

Is Kurma Hakki ve Hizmet Sunumu

04

Sermayenin Serbest Dolagimi

05

Kamu Alimlari

06

Sirketler Hukuku

07

Fikri Milkiyet Hukuku

08

Rekabet Politikasi

09

Mali Hizmetler
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DIS ILISKILER VE AVRUPA BIRLIGi KONULARI (720-749)

|Saklama Kodu

_—
o

Bilgi Toplumu ve Medya

-
-

Tarim ve Kirsal Kalkinma

i
V]

Gida Givenligi, Hayvan ve Bitki Sagligi

5
w

Balikgilik

-
N

Ulastirma Politikasi

-
(4]

Enerji

-
(=]

Vergilendirme

=
-

Ekonomik ve Parasal Politika

—
=]

Istatistik

-
w

Sosyal Politika ve Istihdam

]
o

Isletme ve Sanayi Politikasi

p%]
-

Trans Avrupa Sebekeleri

]
[\¥]

Bolgesel Politika ve Yapisal Aracglar

[+
(¥

Yargi ve Temel Haklar

N
5

Adalet, Ozgiirliik ve Giivenlik

]
4]

Bilim ve Arastirma

[~
(=]

Egitim ve Kultiir

™~
~l

Cevre

[
[+-]

Tuketici ve Saﬁl_lc::jm Korunmasi

]
=]

Gumrik Birligi

w
o

Dis lligkiler

w
-

Dis Guivenlik ve Savunma Politikasi

(]
[2¥]

Mali Kontrol

(5]
(]

Mali ve Biitgesel Hiikiimler

w
B

Kurumlar

02

Strateji/Eylem Plani

03

Miizakere Pozisyonu

04

Mevzuat Taslaklari

05

Calisma Gruplari

99

Diger

744.05.01'in alt bashklari 744.05.05 - 744.05.05 icin de ayni sekilde
kullanilabilecektir.

745

Topluluk Programlari ve Ajanslar

01

Programlar

01

AB-Turkiye Es Finansmanl Programlar

02

AB Destekli Programlar

02

Ajanslar

Diger

746

AB-Tiirkiye Mali Isbirligi

01

IPA (Katiim Oncesi Mali Arac-Instrument For Pre-Accession)

01

Programlama Sureci

02

Projeler

01

Proje Teklifleri

02

Proje Figleri (Raporlari)

03

Fis Degisiklikleri (Revizyon)

04

Izleme ve Degerlendirme

03

ABGS'nin Faydalanicisi Oldugu Projeler

Sinir Otesi Isbirligi

05

Operasyonel Programlar

06

izleme Komiteleri
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2. Alt Konu

3. Alt Konu

DIS iLISKILER VE AVRUPA BIRLiGI KONULARI (720-749)

|Saklama Kodu

Cok Faydalanicili

2|31 Alt Konu

Diger

746.02.02'nin alt bashklan 746.02.03 icinde aym sekilde kullanilabilecektir.

Her farkh proje icin ayri dosya acilacak olup, Projenin biitiin asamalarina iliskin
belgeler kendi dosyasindan takip edilecektir.Proje numaralar, aym konu
numarasini alan dosyalarin birbirinden ayrimim saglamak amaciyla dosya
numarasinin ardindan koseli parantez ile kullanilabilecektir.

748

AB ve Uye Ulke Teknik Yardimlan

01

AB Teknik Yardimlar

01

TAIEX

01

Uzman Destegi

02

Inceleme Gezileri

03

Seminer/Calisma Gruplar

02

Eslestirme (Tiwinning)

01

Standart Eslestirme

02

Kisa Sireli Eglestirme

02

Uye Ulke Teknik Yardimlari

01

MATRA / G2G.NL

02

MATRA-MTEC

99

Diger

749

Dis lligkiler ve AB ile ligili Diger Isler
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750 Emlak ve Yapim Isleri (Genel)
751 Toplulastirma Islemleri
752 Kamulastirma ve Irtifak Hakki
01 Kamulastirma
01 Kamu Yarari Karan ve Onay Isleri
02 Teknik Caligmalar
03 Bedel Takdir ve Uzlasma
04 Sorunlar
05 Zarar ve Ziyan
06| |Odeme isleri
02 irtifak Hakki islemleri
99 Diger
753 Kadastro Calismalan
754 Imar isleri
755 Yapim (insaat) isleri
01 Etid-Proje ve Fizibilite isleri
02 ihale isleri
01| |izin ve Onay isleri
02 Yaklagik Maliyet Hesabi
03| |ihale ilan isleri
04 Sartnameler
05 Basvuru islemleri ve Tutanaklar
06| |Komisyon islemleri
07 Itirazlar
08 Sézlesme
09 Kesin Teminat
03 Uygulama isleri
01| |is Programi
02 Ruhsatlandirma
03 Hammadde Temini/Malzeme Secimi
04 Kesif Artisi
05| |Siire Uzatimi ve Odenek Dilim Degisikligi
06 Birim Fiyat ve Yeni Fiyat
04 inceleme ve Kontrol isleri
05 Hakedisler ve Odemeler
06 Gegici ve Kesin kabuller
01 Gegici ve Kesin kabuller
02 Fesih, Tasfiye ve Devir Islemleri
07 Kesin Hesap islemleri
01 Kesin Hesap
02| |SSK iliskisizlik Belgesi
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03 is Deneyim Belgesi Verilmesi
04| |Teminatlarin iadesi
99 Diger
Her farkli yapim Icin ayri dosya acilacak olup, yapim surecine iliskin belgeler kendi
dosyasindan takip edilecektir. Aymi konu numarasimi alan yapim dosyalarin
birbirinden ayrimimi saglamak amaciyla 6zel kodlar dosya numarasinin ardindan
kdseli parantez ile kullanilacaktir.
756 Tasinmaz islemleri
01 Tahsis, Devir ve Takas
02 Satis ve Kiralama
03 Envanter
99 Diger
Gayrimenkul alimlari icin bkz."Satinalma ve Satis isleri, Satinalma"
757 Harita ve Fotograf Isleri
01 Talepler
02 Yapim ve Giincelleme
03 Sayisallagtirma
04 Kayit ve Envanter
99 Diger
769 Emlak ve Yapimla ilgili Diger isler
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1. Alt Konu
2. Alt Konu

3. Alt Konu

EGITIM ISLERI (770-799)

|sakiama Kodu

770

Egitim Isleri (Genel)

Egitim Planlan

772

Burs Isleri

Kontenjan ve Duyurular

Basvuru ve Dederlendirme

Odemeler

Tahsil, Takip, Atama

Diger

773

Staj isleri

Kontenjan Islemleri

izleme ve Degerlendirme

Belgelendirme

Diger

774

Egitimler, Kurslar
Mesleki Yeterlilik ve Gelisim

01

Teklifler

02

Program

03

Duyuru

04

Egitici Temini

05

Kayit, Katilim Listeleri

06

Egitim Materyali

07

Sinav

Belgelendirme

Yeterlilik (Saglik Raporu vb.)

Dil Egitimi

Rotasyaon

Intibak

Gorevde Yiikselme

Aday Memur

Kariyer Uzmani

Kisisel Gelisim ve Motivasyon

Bilgilendirme-Bilinglendirme

Diger

774.01'in acilimindakin kodlar, 774.02 - 774.09 icin de ayni usulde
uygulanabilecektir.

779

Rehberlik, Danismanhik isleri

799

Egitimle ilgili Diger isler




1. Alt Konu
2. Alt Konu

3. Alt Konu

IDARI VE SOSYAL iSLER (800-819)

lSakIama Kodu

Idari ve Sosyal Isler (Genel)

Tasit ve Is Makineleri

Tasit

01

Plaka, Ruhsat ve Muayene Isleri

02

Akaryakit Isleri

03

Tahsis, Sevk ve Kontrol Isleri

Kaza Isleri

02

Is Makineleri

99

Dig‘jer

801.1'in alt acihmindaki kodlar, 801.02 igin deayni usulde uygulanabilecektir.

802

Ulastirma ve Servis isleri

803

Resmi Miihiir Is ve Islemleri

804

Evrak Kayit ve Sevk Islemleri

01

Gelen-Giden Evrak

Belgenin bir drnedinin Genel Evrak birimlerinde tutulmasi durumunda sadece
dosyalamaya yonelik kullanilacaktir.

02

Kontrollii Evrak Islemleri

03

Yanlis Evrakin Iade Islemleri

99

Diger

805

Belge Yoénetimi ve Arsiv Islemleri

01

Belge Yoénetimi

01

Saklama Siireli Dosya Plani

02

Kodlama Islemleri

02

Arsiv Yonetimi

01

Devir-Teslim Islemleri

02

Ayiklama ve Imha Islemleri

01

Ayiklama ve Imha

02

Uygunluk Gorisi

03

Tasnif (Siniflandirma) Islemleri

Inceleme ve Denetleme

05

Arsivlerden Yararlanma

99

Diger

806

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Isleri

01

Derme Gelistirme ve Derleme Isleri

01

Kitaplar

02

Siireli Yayinlar

03

Tezler

04

Yazma ve Nadir Eserler

05

Veritabanlari, Elektronik Uriin ve Yayinlar

02

Kullanici Hizmetleri

01

Oding Verme Islemleri

02

Arastirma Hizmetleri

03

Danisma Hizmetleri

Elektronik Hizmetler

Diger

807

Bakim-Onarim Isleri

01

Bina ve Tesisler

02

Tesisat

03

Mekanik

Sayfa 1




lAna Dosya

2. Alt Konu
3. Alt Konu

IDARI VE SOSYAL ISLER (800-819)

ISakIama Kodu

Elektronik ve Teknik Cihaz

Tasit ve Is Makineleri

LIS |EN. Alt Konu

Diger

Temizlik Isleri

809

Tasinir Mal Islemleri

Istek

02

Devir, Girig-Cikis Islemleri

03

Sayim ve Dokim

Kesin Hesap

05

Tasinir Kayit Kontrol yetkilisi

99

Diger

810

Sigorta Isleri

01

Dahili Sigorta

01

Yangin

02

Nakliyat

03

Kaza

Mihendislik

02

Harici Sigorta

99

Diger

810.01'in alt agcihmindaki kodlar, 810.02 icin de ayni usulde uygulanabilecektir.

811

Iletisim ve Haberlesme Isleri

01

Telefon

01

Sabit

02

GSM

03

Mobil

02

Kablolu TV

03

Telsiz

04

Faks

05

Internet

Diger

812

Cevre Diizenleme Isleri

813

Sosyal Isler

01

Sosyal Tesisler

01

Egitim Tesisi, Misafirhane ve Kamp

01

Miiracaat

02

Tahsis

03

Tahliye

02

Lojman

03

Kres ve Giindiiz Bakimevi

Spor Tesisi

05

Yemekhane, Kafeterya ve Cay Ocadi

02

Temsili Adirlamalar (Yemek, Aracg vb.)

03

Sportif Faaliyetler

99

Diger

813.01.01'in alt acihmlar 813.01.02 - 813.01.05 icinde aym sekilde kullanilacaktir.

814

Kampanyalar

815

Sosyal Yardimlar

819

Idari ve Sosyal Islerle Ilgili Diger Isler
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TANITIM VE YAYIN iSLERI (820-839)

g
™ =) = = X
g |<|q|< E
< |<]eile : @ |
820 Tamitim ve Yayin Isleri (Genel)
821 Kiiltiir, Tanitim Isleri
01 Fuar
02 Sergi
03 Festivaller
04 Tur ve Gezi
05 Yarisma
06 Gosteri ve Konserler
07 Ozel Giin ve Haftalar
99 Diger
823 Reklam ve ilan isleri
01 Reklam Isleri
02 Ilan Isleri
99 Diger
824 Yayin isleri
01 Kitap
01 Teklifler
02 Degerlendirmeler
03| |vayin Hazirhk isleri
04| |Telif Isleri
05| |intihal
02 Dergi
03 Brosur
04 Matbu evrak
05 Takvim ve Ajanda
06 Biilten
07 Resmi Dokiiman
08 Ses ve Gorintu Malzemeleri
99 Diger
824.01'in alt acithmindaki kodlar, 824.02 - 824.08 icin de aynm usulde
uygulanabilecektir.
825 Basim, Depolama ve Dagitim Isleri
01 Basim
02 Depolama
03 Dagitim
01 Yayin Talepleri
02 Yardim ve Badig
03 Abonelik ve Satis
99 Diger
828 Terciime isleri
839 Tanitim ve Yayinla ilgili Diger isler
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MALI iSLER (840-869)

2
s|2lz|2 <
HHHE
gla|<|< X
< |<|eile : o |
840 Mali Isler (Genel)

841 Biitge Hazirlama ve Uygulama
01 Biitge hazirlik galismalar
01 Biitce
02 Ek Biitce
03 Gegici Bitge
02 Biitge Uygulamalar
01 Odenek Talep ve Géndermeleri
02 Serbest birakma
03 AHP/AFP Vizeleri
04 AHP/AFP Revizeleri
05 Aktarmalar
06 Ek Odenekler
07 Odenek Devri
08| |Odenek iptalleri
09| |ilama Bagh Borglar
10| |Yedek Odenekler
1 Tenkisler
12 Revize islemleri
13 Akreditif ve Taahhiit Artiklan
14 Avanslar, Krediler, Mahsuplar
15| |Oz Gelirler
16| |Gelir Red ve iadeleri
17| |Tahakkuk ve Odeme Isleri
Farkl tahakkuk ve ddemeler icin ayrn dosya acilabilecek olup, aym konu numarasini
tasiyan tahakkuk ve 6deme dosyalarinin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla
ozel kodlar dosya numarasinin ardindan kdseli parantez ile kullanilabilecektir.
99 Diger
843 Mizan, Bilanco ve Kesin Hesap Isleri
o1 Mizan
02 Bilanco
03 Kesin Hesap
04 Biitge donem gergeklestirme raporlari
05 Tablolar
01 Finansal Tablolar
02 Gelir Tablolar
03 Vaziyet Tablolar
04| |Giinliik Odeme Planlari
05 Nakit Akim Tablolari
39 Diger
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845 Sayistay Incelemeleri
01 Sorgu
02 flam
03 Raporlama
01 Uygunluk Bildirimi
02 Performans Raporlari
99 Diger
846 Emanet igleri
01 Vergi
02 Kefalet
03 Icra
04 Sendika
99 Diger
849 Banka islemleri
01 Odeme Talimatlari
02 Repo ve Faiz islemleri
03 Kambiyo islemleri
04 Tahsilatlar
05 Mutabakatlar
06 Ekstre ve Dekontlar
99 Diger
850 Kiymetli Evrak islemleri
851 Finansman ve Fon Yénetimi Isleri
01 Finansman Programlari
02 Gelir Gider
03 Kar Tevzii
04 Sermaye
99 Diger
853 Kredi islemleri
01 Yurtdisi Krediler
01 Geri Odemeler
02 Kur Farklan
03 Gecikme Faizi
02 Yurtici Krediler
03 Hazineye Borglar
99 Diger
855 Borg ve Alacak islemleri
01 Kurulusun Borg ve Alacaklari
02 Gergek ve Tizel Kisilerin Borg ve Alacaklari
99 Diger
856 Harcama Yetkilileri ve Gerceklestirme Gorevlileri
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857 Saymanhk ve Sayman Bildirimleri
858 idari Yaptinnm (Para Cezalan)
869 Mali Konularda Diger isler
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OZEL KALEM VE PROTOKOL iSLERI (870-889)
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870 Ozel Kalem ve Protokol isleri (Genel)
871 Makamin Konusma ve Aciklamalan
872 Randevu talepleri
873 Temas ve Ziyaretler

01 Gezi ve Ziyaret Programlan

02 Yabanci Temsilciler

99 Diger
874 Giinliik Programlar
876 Davet ve Tebrikler

01 Ozel Mektuplar

02 Davetiyeler

03 Tebrikler

99 Diger
877 Protokol isleri
878 Resepsiyonlar
879 Rezervasyonlar
880 Torenler
889 Ozel Kalem ve Protokolle ilgili Diger isler
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PERSONEL iSLERI (900-929)
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900 Personel Isleri (Genel)
901 Is Istekleri
902 Personel Alimi
01 Alim Talepleri
02 Alim Izinleri
03 Sinavlar
99 Diger
903 Personel Ozliik Isleri
01 Ise Giris Belgeleri
02 Atama Isleri
01 Asaleten
02 Vekaleten
03 Tedviren
03 Terfi ve Intibak Islemleri
01 Terfi Isleri
02 Intibak Isleri
01 |Hizmet Dederlendirmesi
02 [Ogrenim Degerlendirmesi
04 Hizmet Cetveli ve Hizmet Belgesi
05 Izin Isleri
01 Yillik
02 Sihhi
03 Mazeret
04 Ucretsiz
05 Yurtdisi
06 Gorevden Ayrilma
01 Emekdlilik
02 Istifa
03 Gorevden Cekilmis Sayllma
04 Gorevden Cikarilma
05 Vefat
07 Gorevlendirmeler
01 Kurumigi
02 Kurumdisi
03 Yurtdisi
04 Ek Gorevler
05 Rotasyon
08 Miikafat ve Cezalar
01 Odiil Isleri
02 Disiplin Igleri
09 Sicil Isleri
01 Sicil Raporlari
02 Mal Beyannamesi
10 Aile Yardimi Bildirimi
1 Askerlik Islemleri
12 Hizmet Borglanmasi
13 Kimlik ve Giris Karti Islemleri
14 Saglik Karnesi
99 Diger
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Personel icin ayn 6zliik dosyasi acilacak olup, 903.01 - 903.14 kodu ile tanimlanan
belgeler kisinin ozliik dosyasindan takip edilecektir. Sicil numaralari, aymi konu
numarasini alan dosyalarin birbirinden ayrimimi saglamak amaciyla dosya
numarasinin ardindan késeli parantez ile kullanilabilecektir.
903.01 - 903.14 kodu ile tanimlanan ancak personel ézliik dosyasina konulmayacak
veya personel &zlilk dosyasina konulmasina ragmen bir ornedginin ayrica
dosyalanmasi gerektigi diisiiniilen yazilar icin kendi konu tanimlamasin ifade eden
dosya numaralan ile de dosya acilabilecektir.
907 Kadro Pozisyon Isleri
01 Teklif
02 Iptal ve Ihdas
03 Tenkis-Tahsis
04 Vize Islemleri
99 Diger
912 Pasaport Islemleri
01 Diplomatik
02 Hususi
03 Hizmet
04 Emekli
99 Diger
914 Yabanci uyruklu Personel Istihdami
915 Sendikalarla Ilgili Isler
o1 Isveren Sendikalari
02 Memur Sendikalar
01 Uyelik ve Dayanisma Aidati
02 Kurum Idari Kurulu ve Yiiksek Idari Kurul Toplantilar
03 Yetkili Sendika Tespiti
04 Temsilcilik
03 Isci Sendikalar
01 Uyelik ve Dayanisma Aidati
02 Temsilcilik
03 Izin Islemleri
04 Toplu Sézlesme ve Uygulama Isleri
01 |Miizakereler
02 |Uyusmazlik Hali
03 |Grev-Lokavt
04 |Tesmil Islemleri
99 Diger s
917 Sosyal Giivence Kapsaminda Yapilan Isler
01 Sigorta Primleri Bildirgeleri
02 Tescil Islemleri (Ise Giris Bildirgeleri)
03 Isci Bildirim Listeleri
99 Diger
918 Calisan Saghg: ve Is Giivenligi
01 Is Glvenligi
02 Calisan Saghgi
01 Meslek Hastaliklan
02 Is Kazalan
99 Diger
920 Performans Degerlendirme
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930 Satinalma ve Satis Isleri (Genel)
933 Firma Bilgileri
01 Yurtici
02 Yurtdisi
03 Yasakl Firmalar
99 Diger
934 Satinalma isleri
01 Mal ve Malzeme Alimi
01 On izin Belgesi
02 Ihale Onay Belgesi
03 Yaklasik Maliyet Hesabi
04 Duyurular
05 KIiK Onayi
06 Ihale Ilan Tutanadi
07 ilan Metni
08 Sartnameler
09 fhale Evrakinin Teslim Alindi§ina Dair Tutanak
10 Zarf Acma ve Belge Kontrol Tutanadi
1" Isteklilerce Teklif Edilen Fiyatlar Tutanadi
12 ihale Komisyonu Ara Karari
13 ihale Komisyonu Kesin Karari |
14 Yasakl Olup Olmadigina Dair KiK Teyit Belgesi
15 Firmalara Gonderilen Sonug Bildirimleri
16 itirazlar
17 Soézlesme
18 Kesin Teminat
19 Odeme isleri
02 Hizmet
03 Gayrimenkul
99 Diger
934.01'in alt acilmindaki kodlar, 934.02 - 934.03 icin de ayni usulde
uygulanabilecektir.
Satinalmalar icin ayr dosya acilacak olup, Satinalma siirecine iliskin belgeler kendi
dosyasindan takip edilebilecektir. Aymi konu numarasini alan satinalma dosyalrin
birbirinden ayrimimi saglamak amaciyla 6zel kodlar dosya numarasinin ardindan
kidseli parantez ile kullanilabilecektir.
939 Miisteri Iliskileri
01 Bayiler
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IAna Dosya

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu

SATINALMA VE SATIS ISLERI (930-949)
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Acentalar

w
w

Diger

Fiyatlarin Belirlenmesi-Tarifeler

941

Satis Talepleri ve Teyitleri

942

Satis islemleri

01

Yurt DigI Satiglar

01

Direkt Satislar

02

ihracat Sevkiyatlari

03

ihra¢ Kayith Satislar

DIiB Kapsaminda Satislar

02

Yurt ici Satiglar

01

Kontrath Satislar

02

Cari Satislar

03

Ihaleli Satislar

Elektronik Ticaret Seklinde Satislar

03

Hurda ve Ihtiyac Fazlasi Malzeme Satislari

01

ihtiyag Fazlasi Malzeme Satisi

02

Ekonomik Omriinii Tamamlamis Malzeme Satisi

Diger

Giimriik islemleri

945

Akreditif islemleri

946

Ticari Belgeler

01

Irsaliyeler

02

Satis Figleri

03

Faturalar

04

Yiikleme Talimatlar

Diger

947

Stok Kontrol islemleri

01

Malzeme Giris islemleri

02

Malzeme Cikis Islemleri

03

Malzeme Transfer Islemleri

Malzeme iade islemleri

Malzemelerin Kayittan Diisiilmesi Islemleri

Diger

949

Satinalma ve Satisla ilgili Diger isler
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TOPYEKUN SAVUNMA SiViL HIZMETLERI (950-969)
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950 Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri Isleri (Genel)
951 Seferberlik ve Savas Hali Hazirhiklan
01 Milli Alarm Sistemi Ile Ilgili Isler
01 Alarm Tedbirleri ilaninda Yapilacak Faaliyetler
02 Nato Alarm Sistemi
03 Alarm Kod Kelimeleri ve Anlamlari
04 Alarm Kod islem ve Gérevlileri
05 Milli Alarm Sistemi Egitimleri
06| |Seferberlik Ilani ve Duyuru islemleri
07 24 Saat Sureli Calisma Planlan
02 Lojistik Seferberlik islemleri
01 Seferberlik ve Savas Hali Genel Plani
02 Ozel Planlar
03 Il Detay Planlari
04 Savas Gorev Planlari
05 Savag Hasari Onarim Planlar
06 Arag Seferberligi ve Erteleme isleri
07 Trafikte Kaydi Olmayan Ozel Sektér is Makinelerinin Tespiti
08| |Mal ve Hizmet Seferberligi isleri
09 Kaynak Planlama Faaliyetleri
01 |Kaynak Kataloglari
02 |Kaynak Planlama Faaliyetleri Bilgi Formlar
03 |Kaynak Saptama Cizelgeleri
10| |ihtiyaglar, Tahsisler ve Protokoller
1 il ve ilce Kaynak Sayim isleri
12 Planlama ve Koordinasyon Kurulu isleri
13 Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklan Yillik Faaliyet Raporu
14 Milli Mudafaa Mikellefiyeti
15 Memleket ici Diismana Kars: Silahli Miidafaa Miikellefiyeti(Avci Birlikleri) isleri
16 Ekonomik/Stratejik Tahrip Hedefleri Planlama isleri
17| |Kriz/Harekat Merkezi ile ilgili isler
18 Haritalar
19 Denetlemeler
20 Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi Tetkik Gezileri
21 Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi Denetleme Raporlari
22 TSK Harekat Kontroliine Girecek Kamu Kurum ve Kuruluslar
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TOPYEKUN SAVUNMA SiViL HIZMETLERI (950-969)
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23 TSK Lojistik Seferberlik Dosyasi
03 Personel Seferberlik islemleri
01 Sevk Tehir Isleri
02 Personel ve Kadro Erteleme isleri
03 Yasal Yas Sinirlan
04 Sefer Gorev Emirleri
05| |Insan Giicii Planlamasi
06 Bedelli Askerlik
07 Erteleme Sonug Raporlari
99 Diger
952 Koruyucu Giivenlik isleri
01 Sabotajlara Karsi Koruma Planlari, Koruma Planlari
02 Nébetci Memurlugu isleri
03 Koruyucu Givenlik Denetleme Sonug Raporlari
04 Yabanci Uyruklu Personel ile ilgili isler
05 Miilteciler ve Siginmacilar
06 Ozel Giivenlik Tegkilati ile ilgili isler
07 Ozel Giivenlik Bélgeleri ile ilgili isler
08 Istihbarat ve Kacakgilik ile ilgili isler
09 Patlayici Maddeler ve Atesli Silahlar ile ilgili isler
10 Guvenlik Sorusturmalar ve Arsiv Arastirmasi
1 Fiziki Emniyet Tedbirleri
12 Evrak Givenligi
13 Haberlesme Giivenligi
99 Diger
953 Sivil Savunma Isleri
01 Sivil Savunma Planlama isleri
01 il ve ilce Sivil Savunma Planlari
02 Daire ve Miiessese Sivil Savunma Planlari
03 Tahliye Planlan
04 Kabul Planlari
Sivil Savunma Arama ve Kurtarma Birlikleri Harekat ve Intikal Planlari, Haber
05 Merkezi Talimati
06| |il ve ilce Afet Acil Yardim Planlar

01

Afetlerde Sivil Savunma icra Plani

02

Afetlerde Yapilacak islerle ilgili Calisma Rehberi
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02 Sivil Savunma Servis ve Yiikiimliileri isleri
03 il Acil Kurtarma ve Yardim Ekipleri isleri
04 Sivil Savunma Goéniilliileri Isleri
05 Sivil Toplum Kuruluglar (STK) ile ilgili isler
06 Sivil Savunma Sevk ve Harekati isleri
Kamu Kurum ve Kuruluslari Ile _Sivil Toplum Kuruluslarinin (STK) Sivil Savunma
07 Harekati Ile Ilgili Koordinasyon Isleri
08 Haber Alma ve Yayma, ikaz ve Alarm isleri
01 Haber Alma ve Yayma isleri
02 Ikaz ve Alarm Merkezleri ile Ilgili isler
03 Siren Sistemi ile Ilgili isler
09 Sivil Savunma Egitim Isleri
01 Temel ve Hazirlayici Egitim
02 Sivil Savunma Servis Egitimi
03 Arama ve Kurtarma Egitimi
04 KBRN (Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve Niikleer) Eitimi
05| |itfaiye ve Yangin Egitimi
06| |ilk Yardim Egitimi
07 Gelistirme Egitimi
08 Halk Egitimi
09 Egitim Sonug Raporlari
10 Sivil Savunma Giinii Isleri
11 Sivil Savunma Arag, Gereg ve Malzemelere Ait isler
99 Diger
954 Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve Niikleer Savunma isleri
01 Kimyasal Savunma
02 Biyolojik Savunma
03 Radyolojik ve Nikleer Savunma
04 Dekontaminasyon isleri
99 Diger
955 Yangin
01 Yangin Onleme ve Korunma isleri
02 Yangin Sondiirme Arag ve Malzemelerine Ait Isler
03 itfaiye Teskilleri Ile lgili isler
04 Kiyi ve Deniz Yanginlarina Ait isler
05 Orman Yanginlarina Ait isler
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2. Alt Konu

3. Alt Konu

TOPYEKUN SAVUNMA SiViL HIZMETLERI (950-969)

|Saklama Kodu

& . AltKonu

Diger

Siginak

Genel Siginaklar

Ozel Siginaklar

Tespit ve Denetim isleri

Kayit ve Istatistik isleri

Diger

957

Tatbikat

01

Uluslar arasi ve Nato Tatbikatlarn

02

Milli Tatbikatlar

01

Seferberlik ve Savas Hali Plan Tatbikatlari

02

Milli Kriz/Harekat Yonetimi Tatbikatlarn

01

Gilven Serisi Tatbikatlar

02

Afet Tatbikatlan

03

Milli Alarm Sistemi Tatbikati

04

Sivil Katihmh Askeri Tatbikatlar

05

Mal ve Hizmet Seferberligi Tatbikatlari

Sivil Savunma Tatbikatlar

01

Sivil Savunma Plan Tatbikat

02

Sivil Savunma Servis Tatbikati

03

Ornek Sivil Savunma Tatbikati

04

Arama ve Kurtarma Intikal Tatbikat

Diger

969

Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri ile ilgili Diger isler
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