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OZET

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Standart Dosya Plan1 Kullaniminin
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Turkiye'deki kamu orgiitlerinde olusan kurumsal bilgi kaynaklarmimn
dtizenlenmesi icin kullanilan prosediirlerden biri 2005 yilinda yirtirltige giren
Standart Dosya Planidir (SDP). SDP Genelgesi ile birlikte bir konu listesi
yaymlanmis ve kurumlardan, evrak tiretir ve kaydederken konuya uygun bir kod
numarasl secerek vermesi ve bu numaraya gore dosyalama yapmasi istenmistir.
Bu asamada kurumlarin genelinde kod numaralarmin hatal1 secilerek belgelerin
yanlis konuda smiflandirilmasi sorunu dogmus ve bazi konularda yigilmalar
yasanmustir. SDP  sistemi yurirliige girdigi ilk gtinden beri dogru
kullanilamamaktadir ancak hatali kullanimi belge tiretici ve kullanicilarimi
etkilememektedir. Kullanicilar genellikle kendi bilgisi ve ihtiyaglar:
dogrultusunda belgeyi bulmalarini saglayacak kadar dosyalama yapmakta ve
belgenin tizerindeki SDP kodunun dogru olup olmadig: ile ilgilenmemektedir.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile resmi yazisma ortami degismistir.
EBYS’de belgeler yapilan kelime bazli sorgulamalar ile bulunur hale geldiginden
genellikle dosyalama yapilmamaya baslanmistir. Personel sistem tizerinde
belgelerine ulasabildiginden dogru konu kodunu bulmak icin c¢aba
sarfetmemekte, en kolay gecebilecegi uygulamay:r yapmaktadir. SDP
kullaniminda ortaya ¢itkan kullanici kaynakli ve diger hatalarin neler oldugunun
tespiti, sebeplerinin arastirilmasi ve verilen egitimin ¢oztime katkisinin analiz
edilmesi amaciyla bir belde belediyesinde yapilan bu ¢alismada miilakat, anket,
gozlem teknikleri ile EBYS icerisinde veri incelemesi gerceklestirilmistir. Bir belge
yoneticisi ile calisma ve verilen egitimler sonrasi yasanan iyilesmeler tespit
edilmistir. Ulasilan sonuglara gore sorunun temelinde sadece kullanici degil, SDP
kod sisteminin zorluklari, yazilim problemleri ve nihai hedef eksikligi
bulunmaktadir. Calisma sonuclarina gore; personele verilen egitim ve birebir
uygulama ile SDP kodunu dogru verme orani ciddi sekilde artmaktadir. Bununla
birlikte stirekliligin saglanmasi adma kurumlarda sistemi takip edecek belge
yOneticisi bulunmasi, dogru kod vermenin personele bir getirisi olmasi, denetim

ve yaptirimlar olmasi gerekmektedir.

Anahtar Kelimeler: Standart Dosya Plani, SDP, Dosyalama Sistemleri, Elektronik
Belge Yonetim Sistemi, EBYS



ABSTRACT

Situation Analysis of the Use of Standard Filing Plan in Public Institutions
and Organizations: The Case of Biiyiikkaristiran Town Municipality

Aktas, Seval
Master’s thesis, Department of Information and Records Management
Supervisor: Prof. Aydm, Bilgin
September 2024

One of the procedures used for organizing institutional information resources in
public organizations in Turkey is the Standard Filing Plan, which entered into
force in 2005. With the Circular, a list of subjects was published and institutions
were asked to select and assign a code number appropriate to the subject when
producing and recording documents and to filing according to this number. At
this stage, there was a problem of incorrect code numbers being chosen
incorrectly and records being classified in the wrong subject, leading to backlogs
in some subjects. The Standard Filing Plan System has not been used correctly
since the first day it came into force, but its incorrect use does not affect records
producers and users. Users generally filing enough to enable them to find the
records in line with their own knowledge and needs and are not interested in
whether the Standard Filing Plan code on the records is correct or not. The
Electronic Document Management System (EDMS) has changed the official
correspondence environment. Since records are found through word-based
queries in EDMS, filing is generally not done. Since the personnel can access their
records on the system, they do not make an effort to find the correct subject code,
but use the easiest application. In this study, which was carried out in a
municipality in a town in order to determine what are the user-induced and other
errors that occur in the use of the Standard Filing Plan, to investigate the reasons
and to analyze the contribution of the training provided to the solution, data
analysis was carried out in EDMS with interview, survey and observation
techniques. Improvements after working with a records manager and the
trainings provided were determined. According to the results, the root of the
problem is not only the user, but also the difficulties of the Standard Filing Plan
code system, software problems and lack of end goal. According to the results of
the study, the rate of giving the correct Standard Filing Plan code increases
significantly with the training and one-to-one practice given to the personnel.
However, in order to ensure continuity, institutions should have a records
manager to monitor the system, there should be a return to the personnel for
giving the correct code, and there should be audits and sanctions.

Keywords: Standard Filing Plan, Records Management, Filing Systems,
Electronic Document Management System, EDMS
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GiRiS

Turkiye Cumhuriyeti’'nde belge yonetimi yiz yillik bir gegcmise sahiptir. Bu slregte
dosyalama ve arsivleme anlayisi zaman igerisinde yeni uygulamalarin ve
teknolojinin de devreye girmesiyle gunumuzdeki haline kadar evrilmistir. Kamu
uygulamalarinda yakin bir gegmige kadar argiv yonetiminin, belge yonetimi ile
basladigi g6z ardi edilmigtir. Gunumuzde bir dizi mevzuat ve uygulamalar
cercevesinde yurutulmekte olan belgenin Uretilmesinden argiv belgesi olmasina
kadar yasanan suregte bazi sorunlu noktalar bulunmaktadir. Bu sorunlu
noktalardan birisi de belgelerin Uretimi asamasinda hangi konuya ve dolayisiyla
hangi dosyaya ait oldugunu belirleyen Standart Dosya Plan (SDP) kodlarinin
saglkh verilememesidir. Standart Dosya Plani Genelgesi (Standart Dosya
Plani,2005) 2005 yilindan beri uygulamada olmasina ragmen yasanan sorunlar
tum kamu kurumlari genelinde azalmamigs aksine Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) ile birlikte artmistir. Yaganan sorunlarin bazi kurumlarda daha az
bazi kurumlarda daha fazla olmasi bir gergektir. EBYS’ye ciddi bir proje goziyle
bakilmayan, uzmanlarin yer almadigi bir sistemde daha fazla sorun yasanirken
yonetimin destegi ile yapilan ve iglerin belge yodneticisi kontrolinde yurataldugu
kurumlarda daha az sorun yasanmaktadir. Bu arastirmanin yapilmasinin sebebi
alanyazinda yapilan tarama sirasinda bircok makale, bildiri ve kitapta Standart
Dosya Plan’'ndan ve uygulama sirasinda ortaya c¢ikan -genelde- kullanici
kaynakl hatalardan bahsedilmesine karsin konunun tez duzeyinde standart
dosya planini merkeze alarak islenmemis olmasidir. Bu arastirma bir belde
belediyesi 6rnegi Uzerinde gergeklestiriimigtir. Calismada bir belde belediyesinin
secilme sebebi kuguk bir 6rgut yapilanmasinda belge yonetimi uygulamalarinin
nasil oldugunun tespit edilmek istenmesidir.

Bu arastirmanin amaci; 2005 yilindan gunumuze tum kamu kurum ve
kuruluslarinin resmi yazismalar ve dosyalama iglemleri sirasinda uymak zorunda
oldugu Standart Dosya Plani Genelgesi’'nin kullanimi sirasinda ortaya ¢ikan
hatalarin tespiti ve bu hatalarin nedenleri ile ¢6zim o6nerilerinin arastirilmasidir.
Calismada belediyenin masabasi calisanlarina yonelik mulakat, anket, gozlem
teknikleri ile Elektronik Belge Yonetim Sistemi igerisinde veri incelemesi
gerceklestiriimistir.  Hipotezi; Kamu kurumlarinda kullanicilar neden SDP
kullandiklarinin sebebini bilmemeleri nedeniyle eylemlerinin sonucunu da
bilmemektedir. Kullanicinin egitim eksikligi kaynakli hatalar yiksek miktarlardadir.
Kullanicinin  ihmalinden (savsaklama, ©6nemsememe) kaynaklanan hatalar
bulunmaktadir. SDP kullaniminda genel bir liste bulunmakta olup, planin kuruma
0zel olmamasi ve kurumda plan yoneticisi (belge yoneticisi) bulunmamasi hatalari
artirmaktadir. EBYS vyazilimindan kaynakh hatalar olabilmektedir. EBYS
araciligiyla birtakim hatalarin denetlenmesi ve azaltilmasi mumkundur olarak
belirlenmis olan bu g¢alismada SDP kaynakli hatalar kullanici, sistem, yazilim
agisindan ayri ayri ele alinmistir.



Arastirmayla ilgili resmi izinleri almadan ve arastirmaya baslamadan 6nce 7 Eylll
2023 tarihinde Belediye Yazi isleri Midurliigli ve Belediye Bagkani ziyaret
edilerek konunun icgerigi etraflica anlatilmis ve 6n izinler alinmistir. Sonrasinda
25.01.2024 tarihinde resmi izin alinarak tum birimlerin katihmi ile bir toplanti
yapilip konu 6zetlenmis ve egitim oncesi anketi dizenlenmigtir. Bu asamadan
sonra tum birimlerle birebir gorismeler yapilarak yaptiklari ¢galismalar, urettikleri
belgeler, kullandiklari sistemler ve dosyalama sekilleri ile ilgili bilgi alinmaya
calisiimis ve EBYS sistemleri incelenerek hatali belge kayitlari ve olmasi gereken
dogru SDP kodlarinin tespiti yapiimistir. Bu asamada EBYS yazilimi igerisinde
birimlere gelen ve giden evraklar incelenirken, o gine kadar disaridan gelen
hemen hemen tim belgelerin 804.01 Gelen-Giden Evrak kodu ile kaydedilirken
Yazi isleri Mudirligu ile ilk gérismenin gerceklestirildigi 7 Eylil 2023 tarihi
itibariyle gelen evraklarin kayitlarinda kullanilan SDP kodlarinin farklilastigi
gorulmustir. Bu tespit sonrasi EBYS igerisindeki veri incelemeleri 7 Eylul 2023
milat kabul edilerek dncesi ve sonrasi olarak iki periyot halinde gergeklestirilmigtir.
Saha galismasinin baslamasindan hemen 6nce Devlet Arsivleri, Standart Dosya
Planinda kokll bir revizyona gidip IV. versiyonu yayinlamis ve 2 Ocak 2024
itibariyle kullanilacagini duyurmustur. V. versiyonun incelenmesi sonucunda
gorilen farklar nedeniyle EBYS incelemesinin hata raporlari kisminin sadece
2023 yil ile sinirlandiriimasina karar verilmigtir. Hazirlanan “sik kullanilan SDP
kodlan” listelerinde ise birimlerde kullanilan kodlarin yerine olmasi gerektigi
dusundlen kodlar yeni versiyondan belirlenmigtir. Arastirma sirasinda kullanmak
uzere bir nevi Evrak Envanter Formu amacini tagiyan Belge Tanimlama Formu
tasarlanmistir. Form Uzerinden tum birimlerle goérismeler yapilarak Urettikleri
belge turleri ile fiziksel, EBYS veya bagska bir yazilim Gzerinde mi Uretildigi
bilgilerinin alinmasi hedeflenmistir. Ancak alinacak bilgiler ve veri incelemesi icin
¢alisanlarin minimum U¢ - dort gun vakit ayirmalarinin gerekmesi, birimlerin az
personel ile yogun c¢alismalari, 31 Mart 2024 tarihinde yapilacak olan yerel
secimin yaklasmis olmasinin is yuklerini artirmis olmasi galismayi kisitlamigtir.
Bu nedenle sadece EBYS icerisinde Uretilen belgeler incelenebilmistir. Tum
birimlerde Belge Tanimlama Formu doldurulmus ancak formun tasarimi sirasinda
yer alan belgenin “Uretildigi sistem” suUtunu doldurulamadigi i¢in formdan da
cikariimistir. Belge Tanimlama Formu ile birime gelen giden evraklarin konulari
ve EBYS’de hangi SDP kodlari ile kaydedildigi tek tek belirlenerek olmasi gerektigi
disunulen SDP kodlari tespit edilmistir. Yapilan tespit galismasi Gglinct bolimde
tum birimler i¢in ayri ayri verilmistir. Bu tespit sonrasinda her birimin 2023 yilinda
yazisma yaptigi konular incelenerek, SDP ana hizmet kodlari ile 2024 yilinda
yurarluge giren IV. versiyon ortak alanlar listeleri Gzerinden karsilastirilarak
“Birimle ilgili Olabilecek Konular ve SDP Kodlar” baghigini tasiyan tablolar
hazirlanmistir. Eklerde bu tablolar her birime ait belge tanimlama formunun
akabinde “sik kullanilan SDP kodlari” tablo isimleri ile verilmistir. Ugtincii béliimde
ise birimler igin ayri ayri hazirlanan bu tablolar Uzerindeki konular birlestirilerek
“‘Kurum Dosya Plani Taslagl” adinda Buyukkarigtiran Belediyesine 6zel sik
kullanilan kodlar listesi hazirlanmigtir.



Birimlerle yapilan c¢alismalarin tamamlanmasindan sonra calisanlara, Resmi
Yazigsma Kurallari, Standart Dosya Plani, ilgili diger mevzuat, Devlet Arsivleri
Bagkanligi'nin gorevleri ve web sitesinin tanitimini igceren bir egitim verilmigtir.
Cumhurbagkanligi insan Kaynaklari Ofisi (CBIKO) Uzaktan Egitim Kapisi
uzerinde bulunan konuyla ilgili egitimler tek tek gosterilmis, Marmara Belediyeler
Birligi'nin® Youtube Uzerinden ulasilabilen ilgili egitim videolari agilarak nasil
ulasabilecekleri anlatiimistir. Sonrasinda personele yeniden bir anket yapilimistir.
“EQitim oncesi” ve “egitim sonrasi” ismi verilen anketler ilgili bélimde tek tek
degerlendirilmis ve birbiri ile ilgili konular bir arada irdelenmistir. Ayni sorularin
egitim oncesi ve egitim sonrasi cevaplari da birbiri ile kiyaslanarak her soruyu
degerlendirmeye yonelik grafikler olusturulmustur. Egitim dncesi ve egitim sonrasi
anketlerde elde edilen verilerin karsilastiriimasi sonucunda; verilen egitimlerin,
egitimlere ek olarak personelle birebir galisma nedeniyle maruz birakmanin
uygulamada yol ac¢tigi degisiklikler tespit edilmigtir. Calismanin hipotezinde
bulunan; kullanicinin 6Gnemsememe, farkindalik eksikligi, hedef eksikligi ve egitim
eksikligi kaynakli hatalar yaptigi ispat edilmistir. Kullanicilarin, belge yoneticisi ile
calisma neticesinde dogru sonuglara ulastigi gériilmiistiir. inceleme sirasinda
tespit edilen yururlikten kalkmis SDP kodlarinin hala kullandiriliyor olmasi gibi
EBYS yazilimindan kaynakli konu ile ilgili hatalar tek tek verilip EBYS araciligiyla
birtakim hatalarin denetlenmesi ve azaltiimasinin mumkun oldugu agiklanmistir.
Sonug olarak kamu kurumlarinda dosyalama agisindan ortak olan problemlerin
sebeplerinin basinda SDP yapisi ve EBYS'den kaynakh birtakim zorluklarin
bulunmasi gelmektedir. Kurumlarda isi sahiplenecek yetkin bir belge yoneticisi
olmamasi sorunlari artirmaktadir. SDP kodlarini dogru olarak vermenin personele
bir katkisinin veya hatali vermenin bir yaptiriminin olmamasi da personelin yeterli
cabayi gostermemesine neden olmaktadir. Hizmet igi egitim sisteminin tam olarak
uygulanmamasi ve denetlenmemesi personelin egitim eksikligine neden olmakta
bu durum da hatalari artirmaktadir.

L Prof. Dr. Niyazi Cicek tarafindan verilen Marmara Belediyeler Birligi’nin “Resmi Yazisma Kurallari ve
EBYS” isimli 10 dersten olusan egitim serisi



. BOLUM
BELGE YONETIMINDE DOSYA PLANI

Tum Orgutlerde belgeler dogarlar, is akislarinda kullanilirlar ve sonrasinda
aktifliklerini kaybederek degerlerine gore ya imha edilirler veya surekli saklanirlar.
Orgiitlerde belgelerin ayni is ile ilgili olanlarinin bir arada tutulabilmesi ve
gerektiginde bulunabilmesi adina yerlesmis birtakim uygulamalar ve belirlenmis
standartlar bulunmaktadir. Dosyalama sistemleri, dosya duzenleme sistemleri,
dosya tasnifi, siniflandirma gibi isimlerle anilan Dosyalama Sistemleri dendiginde
bircok kaynakta alfabetik, numerik (serial — desimal), cografi, konuya gére, karma
ve sanal dosyalama kavramlari gértulmektedir. Halbuki fonksiyonlar agisindan
degerlendirildiginde dosyalama sistemlerinin temel amaci birbiri ile ilgili belgeleri
bir araya getirmek oldugu igin ilk olarak konu veya vaka (is) dosyasi
gruplandirmasi yapilmaktadir. Bu gruplandirmanin altinda alfabetik, numerik vb.
dosya duzenleme sistemleri yer almaktadir (Kandur, 1998, s. 18-19,21).
Kurumlar, belgelerini konu veya vakaya gore tasnif edip dosyalamak istediginde
dogru dosyalamay! yapabilmek adina ilk olarak fonksiyonlar belirlenmelidir.
Orgltiin hangi alanlarda hizmet verdigi tespit edilip fonksiyonlar, bu fonksiyona
bagli seriler ve varsa alt seriler belirlenerek agilacak olan dosya klasor adlarinin
tespitinin yapilmasi ve standartlastiriimasi gerekmektedir. Her kurum igin bu
¢alismanin yapilmasindan sonra kuruma o6zel dosya plani olusturularak
kullaniimasi mumkun olacaktir.

Kurumlarda fiziksel ortamda dosyalama islemlerinin birincil amaci ihtiyag duyulan
evragl bulabilmektir (Ataman, 1995b, s. 11). Bir belgenin bulunamamasi
durumunda personel, birim veya kurum zor durumda kalir. Aranan belgeyi
bulamamanin genellikle isi bitirememe, zaman kaybi, idari sorugsturma, yoneticiye
hesap verme, kurumun maddi kaybi gibi sonuglari olmakta yani bir yaptirimi
bulunmaktadir. Bu yuzden personel, fiziksel ortamda dosyalama yaparken gerekli
O0zeni gostermekte, en kotu ihtimalle kendi bulabilece@i kadariyla kurallan
uygulamaktadir. Taslak olarak hazirlanan ve 2006 yilinda Turkiye Buyuk Millet
Meclisine sunulan Milli Arsiv  Kanun Tasarisinin 37. “Ceza Hukumleri’
maddesinde tek tek bir takim kanun maddeleri verilmis ve aykiri hareket edilmesi
halinde 1 yila kadar hapis ve 500 gune kadar adli para cezasi verilecegi
sOylenmistir> (Milli Arsiv Kanun Tasarisi, 2006). Mevcut mevzuatta herhangi bir
yaptirnm bulunmamaktadir.

EBYS sistemi icerisinde aranilan bir belge hangi SDP kodunu alirsa alsin, her
nerede dosyalanirsa dosyalansin kelime bazli sorgulama yapilarak

2 Millt Arsiv Kanun Tasarisinin 37. Ceza Hikimleri bélimiinde siralanan maddelerden Madde18-
Mukellefler, gérdukleri hizmetler ile yaptiklari is ve islemler sonucunda tesekkil eden belgelerin
kayitlarini tutmak, dosyalama sistemlerini kurmak ve Genel Midurlikle koordineli olarak dosya ve
saklama planlarini hazirlamakla yakimludur.

Madde 30 - (2) Mukelleflerin ilgili birimleri de kendi teskilatina ait arsiv hizmet ve faaliyetlerini
denetlemekle yukimladir’ demektedir.



ulasilabilmektedir. Belgenin arandiginda bulunabiliyor olmasi personel agisindan
belgenin dosyalanmasina, yonetiimesine ihtiyag olmadigi dusUncesini
dogurmakta ve dosyalama énemsenmemektedir. EBYS igerisinde dosyalamanin
kurallara uygun yapilmasinin personele zaman tasarrufu, performans artisi vb.
dogrudan bir katkisi da bulunmamaktadir. Bu nedenle kullaniimasi emek isteyen
SDP sistemi ihmal edilmektedir. Oysaki e-belgelerin bulunabiliyor olmasi
dosyalama ihtiyacini ortadan kaldirmamaktadir. Dosyalama yapiimadiginda
belgelerin aidiyeti, organik baginin kopmasi, dosya butunlugunt kaybetmesi,
nihai degerinin tespit edilememesi gibi argivsel agidan sorunlar ortaya ¢ikmaktadir
(Cicek Akgun ve Cigek, 2022;Cigek, 2023, s. 262,283).

Belge yonetimi konusu surekli saklanacak arsivsel deger tasiyan belgelerin tretim
asamasindan itibaren kontrol altina alinmasi gerekliligi nedeniyle belge
yoneticileri ve argivcilerin alanidir. Kamu kurumlarinda belge yonetimi
sistemlerinin Universitelerin Bilgi ve Belge Ydénetimi béliminden mezun belge
yoneticisi/arsivci denetiminde olmasi gerekirken maalesef bircok kamu
kurumunda bu Unvanda ¢aligsanlar bulunmamaktadir. Belediyeler Uzerine yapilan
bir calismada belge yonetimi projelerinde belge yoneticisi calisgtirmanin hatalari
azaltip basariyr arttirdigl tespit edilmistir (Gunalan ve Saglik, 2016). Bununla
birlikte belge yonetimi konusu teknolojinin ilerlemesi sonucu belgelerin elektronik
ortamda Uretiimeye baslanmasi nedeniyle bilgi islemcilerin de ilgi alanina
girmigtir. GUnUmuzde Ozellikle e-devlet uygulamalarinin alt yapisini da
olusturdugundan multidisipliner bir yapidadir. Belge yénetimi alaninda 20 yil gibi
¢ok da uzun olmayan bir zaman dilimi igerisinde fiziksel belge Uretimi, fiziksel
dosyalama ve arsivleme konulari e-belge, EBYS, e-imza, zaman damgasi, e-
muhdr, e-Yazisma Paketi (EYP), Kayitli Elektronik Posta (KEP), Devlet Teskilati
Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS) entegrasyonlari, Ust veri, is akislari, birlikte
calisabilirlik, belge paylasimlari, bilgi glvenligi, e-arsiv, makine 6grenmesi, veri
madenciligi alanlarina evrilmistir. Gelismeleri ciddi takip etmeyen belge yoneticisi
ve arsivciler teknolojiyi yakalamakta zorlanabilmektedir.

Elektronik belgelerin ydnetimi s6z konusu oldugunda bilgi islem personeli ve belge
yoneticilerinin oldugu proje ekipleri ile hareket edilmelidir. Klasik belge yonetimi
uygulamalarinin yetersiz geldigi noktalarda daha hizli veri igleme ve insan
kaynakli hatalarin azaltilabilmesi adina veri madenciligi, makine ogrenmesi
konulari da e-belge ve EBYS ile birlikte anilmaktadir. Literaturde son bes yildir
ciddi bir artis gosterir sekilde belge yodnetimi ve yapay zekad konusu birlikte
degerlendiriimektedir. Bu konuda birgok tez, makale ve sempozyum bildirileri
bulunmaktadir. Ankara Universitesinin Belge Y6netimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS)
Koordinatorligi’nin Ekim ayinda elektronik belge gini® igin dizenledigi e-
BEYAS Sempozyumlarinin 2019 (e-BEYAS Sempozyumu, 2019) ve 2022 (e-
BEYAS Sempozyumu, 2022) yillari yapay zeka, siber guvenlik, metaverse
benzeri konulara ayrilmistir. Makine 6grenmesinin EBYS’de insan kaynakh

310 Ekim (1010) Diinya Elektronik Belge giinii olarak kutlanmaktadir (Yilmaz B. , 2019).



hatalarin azaltimasi ve veri — Ust veri girisi islemlerini hizlandiriimasi igin
kullanilabilirligi  degerlendirilmigtir. Kurumlara digaridan gelen veya uretilen
belgeye Standart Dosya Plan Kodlarinin yapay zeka ile atanmasi isi ve benzeri
saha galigsmalari yapilmistir. Arastirma sonugclarina goére kullanilacak algoritmanin
secimi ve egitimi ile ylksek oranlarda dogru sonuglar elde edilebilmektedir (Binici,
2019;Gedikli, 2023) Belge yonetimi uygulamalarinda yapay zeka, belgenin ilgili
birime havalesi, degerlendirme, ayiklama gibi evrelerinde de kullanilabilecektir.
Yapay zeka uygulamalari ile belgelerin hangi birime havale edilmesi gerektigi
veya hangi belgelerin saklanmasi gerektigi konusunda dogru segimler yapiimasi
mumkun olacaktir (Aydin, 2023;Cibaroglu ve Yalginkaya, 2019;Simsek, Kayali ve
Cavar Akpinar, 2019). Ancak tim teknolojik gelismelerin de Uzerinde tim
disiplinleri birlestiren bir belge yonetimi anlayigi olmak zorundadir zira teknoloji
tek basina bu ¢alismalar yiriitmeye yeterli gelmeyecektir (Ozdemirci, 1998).

1.1. DESIMAL DOSYA TASNIF SISTEMI

1800’1t yillarin ikinci yarisinda kitlphanecilik alaninda siniflandirma sistemleri
acisindan yeni metodolojiler geligtiriimis ve arsivciler de bu standartlari takip
etmistir. 1873 yilinda 6grencisi oldugu kolejin ayni zamanda kutuphanesinde
calisan Melvil Dewey olusturdugu siniflandirma sistemini agiklamigtir. Bu sistem
tamamen 6zgun bir sistem olmasa da onu digerlerinden ayiran en buyuk 6zellik
kitaplarin bulundugu yere gore degil konularina gére bir siniflandirma yapmis
olmasidir. Dewey sistemi hem istenildigi kadar genisletimeye uygun hem de
basittir. 1876 yilinda Dewey'in metodu “Desimal Siniflandirma ve Baglantili
indeks (Decimal Classification and Relative Index)” adiyla birinci baskisini
yapmigtir. Bir siniflandirma sistemi kurmus olmasi ve egitim faaliyetlerine agdirhk
vermesi nedeniyle Dewey, kendi doneminde kutuphanecilik alanina en 6nemli
katkiyl saglayan kigidir (Schellenberg, 1993, s. 10-21).

Dewey Onlu Siniflandirma Sisteminden Evrensel Onlu Siniflandirma Sistemi
(UDC) gelistirilmistir. ilk baskisi 1905 yilinda yapilan UDC, Standart Dosya
Planr’nin da alt yapisini olusturan, dosyalama sistemlerinde kullanilan Desimal
Dosya Tasnif Sistemi'nin temelini olusturmaktadir. UDC, Dewey sisteminden
gelistiriilmis  olmasina ragmen ulke kutiphanelerinde Dewey'den 06nce
kullanilmistir. Kutuphanecilik egitimi almak i¢in Paris’e giden Fehmi Ethem
Karatay'in aldigi egitim sonrasi Ulkeye donerek kullandigi ve 1925 — 27 yillarinda
“Tasnif-i Asari Kavaidi” adli kitabini yazdigi sistem “Evrensel Onlu Siniflandirma
Sistemi”dir. UDC dokUmantasyon alani igin gelistiriimistir ve idari ticari vb.
dokimanlarin dosyalanmasi gibi batin dokuman turlerine uygulanabilir
durumdadir (Aryol, 1977, s. 2,56;Eyice, 2001;Pakin, 1973;Subasioglu ve Girdal
Tamdogan, 2014).

Desimal sistemde amag¢ tek bir konuyu ilgilendiren belgelerin tek bir dosya
numarasi almasini saglamaktir. Bunun igin de iyi yetistiriimis uzman memurlar ile
sistemli bir galigma gerekmektedir. Desimal dosya sistemi dogru kullanildiginda
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ister dar ister genis haliyle kullanima imkan verecek sekilde esneklik sunar ancak
bu esneklik ayni zamanda yoneticilere ihtiyaclarin dogru tespiti ve denetim
sorumlulugunu da yuklemektedir (Hekimoglu, 1968, s. 6,13,41).

20. Yluzyi'da Alman dosyalama sistemi ve UDC’den yola ¢ikilip gelistirilerek
Alman belediyelerinde kullanilan sistemin izlerine Turk belediyelerinde ve
belediyecilik yayinlarinda da rastlanmaktadir (Senturk, 2022). Literatirde Dosya
Plani kisminda bununla ilgili érneklere yer verilmigtir. Dosyalama sistemleri
acgisindan degerlendirildiginde temelinde Dewey sistemi bulunan siniflandirma
yontemi; Desimal Dosya Tasnif Sistemi, Desimal Dosya(lama) Sistemi, Desimal
Siniflandirma Sistemi, Desimal Tasnif Sistemi, Onlu Tasnif Sistemi, Onlu
Siniflandirma Sistemi seklinde farkli isimlerle bulunmaktadir.

1.2. LITERATURDE DOSYA PLANI

Dosya Plani olarak yapilan aramalarda birgok mevzuat ile kitap, makale ve bildiri
gibi akademik gcalismada bu kavrama rastlanmaktadir. Cumhuriyet Dénemi’nin
baglangicindan itibaren ele alindiginda dosya plani benzer anlamlar ile
kullaniimaktadir. Bu bolumde; dosya plani, evrak igletmeciligi, belge yonetimi,
konu bazli dosyalama agisindan yapilan arastirma sonucunda ulasilan, 6zellikle
1988 oOncesi doneme ait bazi eserler ve mevzuata yer verilmisgtir. 1988 tarihli
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik sonrasi kurumlarin ¢ikarttigi
yonetmelikler ve akademik ¢alismalarin artmasi nedeniyle ulasilan tUm eserlere
yer verilmeyip sadece dosya plani ve belediyeler 6zelinde ulasilan eserlere
deginilmigtir.

Tarkiye’nin modern arsivcilik ve belge yonetimi ile ilgili ilk eseri olan (Simbdul ve
Keskin, 2020, s. 9) ve Osmanl Devleti'nin son ve Turkiye Cumhuriyeti'nin ilk
donemlerinde Celal Esat Arseven tarafindan yayinlanmis “Belediyelerde Evrakin
Kayid ve Tasnifi Nasil Olmalidir’ adli eser ayni zamanda belediyelerde buro
yonetimi, evrak igletmeciligi, dosyalama ve arsiviemede uygulama sorunlarina yer
verdigi icin belediyecilik agisindan da énemlidir (Simbdul ve Keskin, 2018, s. 22).
Arseven’in istanbul Belediyesi Kadikdy Dairesi Miidiir(i yani simdiki manada ilce
belediye baskani iken 1915 tarihinde yayinladigi bu eser, sadece arsiv ydnetimine
degil evrak kayit, belge yonetimi, dosyalama, dosya plani konularina da ginimuz
bakis acisiyla fonksiyon temelli deginmistir (Keskin ve Sumbul, 2020, s. 33).
Arseven kitabinda, memurlarin kapasitelerine uygun basit ancak modern
tekniklerin yarurlige konmasi gerektigini belirtmigtir. Mevcut evrak kayit ve
dosyalama sistemlerini de elestiren Arseven, ginimuzde de devam eden memur
veya yonetici degisince sistemin de iglememesi veya degismesi sorununa da
deginmis, uzmanlagmis memur yetigtiriimesi igin diger Ulkelerde uygulanmis basit
ve uygun bir sistemin getirilerek sadik kalinmasi gerektiginden bahsetmigtir
(Keskin ve Sumbdil, 2020, s. 19;Sumbdul ve Keskin, 2020, s. 101-102). Eserinde
evrak kayittan gegmeden higbir evragin isleme alinmamasi gerektigini belirten
Arseven, profesyonel bir genel evrak birimi yapisindan bahsetmekte, evrak
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memurunun belgenin dnem derecesini belirleyebilecek kapasitede olmasi
gerektigini, kendisinin belirleyemedigi durumda iglemleri evrak mudurinden onay
alarak yapmasi gerektigini sdylemektedir. Kurumda uzman bir memur olmasi
durumunda belgenin degerini, hangi birime ait oldugunu belirleyebilecegini evrak
mudurinun evrak havalesi ile ugragmayacagini belirtmektedir (Sumbul ve Keskin,
2018, s. 30-31, 2020, s. 104). Celal Esat Arseven eserinde idari iglemi biten
belgelerin birim bazli tasnif ve sonrasinda da ayni cins iglerin bir araya getirilmesi
ile ana konu alt konu yapisi kurulmasi gerektigini sdylemis ve istanbul Belediyesi
Kadikoy Dairesine gore duzenlenmis dosya plani olarak degerlendirilebilecek
ornek bir konu listesi de hazirlamistir (Keskin ve Sumbdl, 2020, s. 25,29;Sumbdl
ve Keskin, 2020, s. 116-117). Ornek konu listesinde 5 takim olarak belirtilen ana
konular; Genel Yazi isleri, Fen isleri, Saglik isleri, Muhasebe ve idari islerdir
(Keskin ve Sumbul, 2020, s. 29). Eserde her ana konunun altinda bulunan alt
konular da tek tek verilmistir (Sumbul ve Keskin, 2020, s. 117-122).

1928'den giliniimiize neredeyse kesintisiz yayinlanan icisleri Bakanhgi’'na ait Tiirk
idare Dergisi'nin (Tiirk idare Dergisi, t.y.) ilk yillarinda Almanya devlet dairelerinin
isleyisi Uzerine kaleme alinmis bircok makale c¢evrilmistir (Karasu, 2019). Derginin
1932 — 1933 yillari arasinda yayinlanan Macit Burhan'in gevirdigi kirtasiyeciligi
azaltma, evrak igletmeciligi, dosyalama konularini igeren makaleler kamu
idareciligine 1s1k tutacak niteliktedir. Bu gevirilerden derginin 1932 yili Kasim ayina
ait 56. Sayisinda yer alan “Asri Buroculuk, Reform Alman Devlet idaresinde buro
teskilat’” isimli ceviride desimal dosya sisteminden kisaca bahsedilmektedir
(Burhan, 1932a). Ayni derginin 57. Sayisinda yine Macit Burhan'in cgevirisi ile
“Yeni Dosyacilik Usulleri” isimli bir makale yayinlanmis bu makalede fiziksel
olarak dosyalamadan bahsedilmistir (Burhan, 1932b). Macit Burhan derginin
Ocak 1933, 58. Sayisinda Alman hikimetinin dosyalama talimatnamesini
cevirerek oldukga detayli bir sekilde gelen giden evrak, dosyalama, klase etme ile
ilgili bilgileri ve desimal sistemi dile getirmistir. Ceviride desimal sistem asar
sistemi olarak isimlendirilmigtir (Burhan, 1933a). Serinin devami olarak 59. Sayida
yer alan yine Macit Burhan’a ait “Sehirler, kazalar ve nahiyeler icin Normal Dosya
plani — numunesi” adli yazida herhangi bir giris sonu¢ vb. bdlim bulunmayip
sadece dosya plani bulunmaktadir. Bu nedenle ceviri olup olmadi§i da
anlasilamamaktadir. Ancak planin icinde 15 numarali baslikta “kilise ve sair dini
cemiyetler” adi yer aldigi igin 6zgun bir eser olmayip yine Alman hukumeti dosya
plani oldugu dusunulmektedir. Bu plan belediyelerin konu basliklarinin
belirlenmesi igin fikir vermektedir (Burhan, 1933b).

Turk idare Dergisi'nde yapilan tarama sirasinda Devlet Demir Yollari Umum idare
Mufettisi MUhendis Burhan Ergin imzah Subat 1940 (sayi 143) ve Temmuz 1941
tarihli (say1 160) ayni isim ve igerikte “Kirtasiyecilik Nedir ve Nasil Kaldirilir?” adli
iki makaleye rastlanmigtir. Bu makalelerin sonunda desimal sisteme gore konu
listesi bulunmaktadir (Ergin, 1940, 1941). Derginin 1945 tarihli 172. Sayisinda da
ayni yazarin Rasyonalizasyon isimli makalesinde yine desimal sistemin
faydasindan bahsedilmistir. Derginin 1962 ve 1963 yillarinda (276, 278 ve 285.
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Sayilar) bir seri makale kaleme alan istanbul Belediyesinde miihendis Burhan
Engin imzali makalelerin igeriginde 20 yil dnce Devlet Demir Yollarinda uyguladigi
sistemden bahseden yazarlarin soy isimleri farkli girilmis olsa da ayni kisi oldugu
kararina variimistir. Fihristte iki ayri kisi olarak indekslenmis olan yazar ayni
icerikte eserler kaleme almig, burolarda is akislarinin standardize edilmesi,
basitlestiriimesi, evrak igletmeciliginde tasarruf, kirtasiyeciligin azaltiimasi
konularini ele alarak detayli olarak dosyalama ve desimal sistemden bahsetmistir.
Derginin 276, 278 ve 285. sayilarinda yer alan “Alman Belediyeleri Teskilatinin ve
Dosya Usuliiniin Desimal Sistemine intibaki”, “Alman Umumi idareler iktisadi
Calisma Enstitisi Nesriyatindan Belediyelerin  Muamelat Talimatinda
Bulundurulacak Hususlar’, “Cagimizin Modern Teskilatcilik ve iimi Sevk ve
idarecilikte Doktrin Sahibi Fransiz (H. FAYOL)un idarecilik Usuliiniin iktisadi
isletmelere, Ordu Teskilatina ve Belediyelere Tatbik Edilmesi imkani Hakkinda
Etdd” isimli 3 makalede evrak isletmeciligi, dosyalama ve desimal sisteme gore
dosya planina yer verilmistir (Engin, 1962a, 1962b, 1963). Burhan Engin’e gore
Almanya Belediyesinde yillardir kullanilan desimal sistem ulkemizde 25 yildan
fazla slredir uygulamaya konmus olmasina ragmen bazi kurumlarda hatal
kullaniimaktadir. Makalede verilen planda aidiyet esasli sisteme gore once
fonksiyon, kurum, birim sonra konu numara almaktadir ve bu sekilde ayni yapi
esnek bir sekilde kuguk buyUk belediyelerde ve birimlerinde degismeden
kullanilabilir durumdadir (Cigek, 2008;0zsen, 1988).

Tarkiye Cumbhuriyeti'nin ilk dénemlerinde de konu esasi dikkati ¢cekmektedir.
Desimal dosya sistemi, aidiyet esasli sistem, tek konu tek dosya sistemi gibi
benzer sistemlerden her kurumun ihtiyaci dogrultusunda hangisinin uygulanmasi
mumkuin ise o sistem kullaniimistir (S6kmenster, 1941, s. 5). Adliye gibi vaka
dosyalari agirlikh olan kurumlar mevcutta oldugu gibi ana konu veya birim altinda
vaka dosyasi seklinde dosyalama yapmislardir. Belediyelerin Evlendirme veya
Gelirler Muduarlugu dosyalari yine vaka dosyasi olarak tutulmustur. Emniyet
MadarlGgi’nde desimal sistem kullanilimigtir.  Maliye Bakanhgi, Valilik,
Kaymakamlik benzeri kurumlarda yine aidiyet temelli konu esasina gore
dosyalama yapilmistir (S6kmensuer, 1941, s. 80,91,93,110,131;Unal, 1949, s.
28).

incelenen Maliye Bakanh@ 1935 tarihli “Merkez Dairelerine Ait Evrak ve Dosya
Talimat!” isimli aidiyet esasli plana gore oncelikle evraktaki numaranin ilk iki
rakami ilgili dairenin ve sube mudurligunin bas numarasi pesinden gelen
rakamlar ise konu numarasidir (Unal, 1949, s. 6,48-49).

Standart uygulamalar devreye girene kadar ayni bakanligin merkez teskilatinda
farkh il ve ilgelerde ise farkli dosyalama sistemleri olmasi gibi durumlara
rastlanmistir (Unal, 1949, s. 3-4). Tipki giinimizde oldugu gibi gecmiste de bazi
uygulamalara ya hi¢ baglanmamis veya baslanmis ancak devam ettirilememistir.
1952 tarihli iller Bankasi dosya ve arsiv sistemi igin hazirlanmis kitabin énséziinde



desimal dosya kodlarinin da hemen hemen hig¢bir kurumda kullaniimaya
baslanmadigindan veya terkedildiginden bahsedilmistir (Eren, 1952b, s. 3).

Belediye faaliyetlerinin finansmani gayesiyle 1933 tarihinde Ataturk’dn emriyle
kurulan Belediyeler Bankasi, 1945 yilinda il Ozel idareler, belediyeler ve kdyleri
de icine alacak sekilde genigletilerek lller Bankasi adini almistir. Ginimuizde
Tiirkiye Cumhuriyeti Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanhgi biinyesinde
bulunan (ilbank, 2020) iller Bankasi’na ait 1952 tarihli “iller Bankasi (Amerikan ve
Alman Usullerine Goére) Kardeksli Kayit ve Muhaberat, Desimal Dosya ve Arsiv
Sistemleri ile Metodlari ve Formulerleri Hakkinda izahname” isimli kitap bankanin
tum evrak islemlerini, is akiglarini, goérevli kigileri ve kisilerin is tanimlarini,
sistemde kullanilan ilgili formlari, desimal sistemde kullanilacak servis kodlarini
ve konu kodlarini oldukga detayli bir sekilde vermigstir. Sistemde kullanilan bitin
formlar tek tek tanimlanarak birer 6rnegi kitapla birlikte sunulmustur (Eren,
1952b). Kitabin yazari Asim Eren; iller ve Belediyeler Dergisi'nin® Ekim 1952
tarihli 84. Sayisinda bulunan yazisinda iller Bankasinda baslayacak sistemle
Turkiye'de ilk kez evrak, dosya ve arsiv sisteminin birlikte ele alindigini, bu tg¢
sistemin aslinda tek bir sistemin birbirinden ayrilmaz pargalari oldugunu
sOylemistir (Eren, 1952c).

Asim Eren, lller ve Belediyeler Dergisi'nde yukarida adi gegen yazisi (Eren,
1952c) ile birlikte bir yazi dizisi kapsaminda evrak, muhaberat, dosyalama ve
argivleme konularina ayri ayri deginmigtir. Dizinin ikinci yazisi Kasim 1952, sayi
85'te yayinlanmistir. “Defterle, figlerle ve kardeksle kayit sistemleri II” adini
tasiyan yazida sistemler karsilastinimis ve evrak kaydi detayli olarak
incelenmigtir. Yazar, talep eden belediye olmasi durumunda tavsiye edilen
kardeks sistemi ile ilgili daha ayrintili bilgi verecegini dile getirmistir (Eren, 1952a).
Serinin Uguncl yazisi dosya isleri basligi ile Ocak — Subat 1953 tarih ve 87 — 88.
sayllarda yerini almistir (Eren, 1953c). Asim Eren bu yazisinda dosyalama iginin
devlet eliyle tum daireler ve belediyeler icin tek merkezden ve musterek kullanilan
bir sistem haline getiriimesi gerektigini ve bu sayede yapilacak dosyalama
neticesinde gelecekte Devlet Arsivlerinin standart olarak olusabilecegini
soOylemistir (Eren, 1953c). Asim Eren’in “Desimal Tertipte Dosya ve Saire BolUmu
Esaslari ve Misaller IV” yazisi serinin dorduncu yazisi olarak derginin 1953 yili
Mart ay1 89. Sayisinda yer bulmustur. Eren bu yazisinda desimal sistemin ilk
olarak 1938 yilinda Bagbakanlik tarafindan kabul edildigini, Ulkede ilk modern
Devlet Arsivini kurma girisimi olarak tim kurumlari kapsayacak bir yapi kurma
niyetiyle calismalara baglandigini ancak devam ettirilemedigini, ilgili kisilerin
girisimiyle Emniyet Genel Mudurligu ve Toprak Mahsulleri Ofisinde tam olarak
uygulanabildigini sdylemistir. Asim Eren 1951 yilinda devletin desimal sistemi
tekrar gundeme getirdigini ve her bakanlik i¢in ayri ayri olmak Uzere sistem

4 Tirk Belediyecilik Dernegdi adiyla 1945 yilinda kurulan Turkiye Belediyeler Birlidi, Ekim 1945'te
iller ve Belediyeler Dergisi'nin ilk sayisini yayinlamistir (Tirkiye Belediyeler Birligi, 2023, s.
5,155).
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kurulacagini belirtmistir. Yazisinda daha sonra desimal sistemin ozelliklerini,
faydalarini, sistemi kurmak igcin gerekenleri aciklayan Eren, desimal sistem
yapisinin ister belde, ilce belediyesi gibi kiiciik, ister il veya istanbul, Ankara gibi
bayuk belediyelerde kullanilabilecegini sodylemigtir. Asim Eren sistemin klguk
veya buyuk yapilarda kullanilmaya elverigli oldugunu anlatarak tim yapilar igin
ayri ayri ornek dosya plani hazirlamistir (Cigek, 2008;Eren, 1953a) Asim Eren’in
yazi dizisinin son yazisi ise dosyalama sisteminin ozelliklerinden bahsedip bir
dosyanin icinin nasil dizenlenmesi gerektigini, dosya memurlarinin is akiglarini
ve nelere dikkat etmesi gerektigini uygulamaya yonelik ve ayrintili bir sekilde
anlatmaktadir (Eren, 1953b).

Literatlr taramasi sirasinda desimal dosya sistemini en yaygin sekilde kullanan
kurumun Milli Egitim Bakanligi oldugu goérulmustur. 1951 yilinda anket tarzinda
yayinlamis olan “Desimal Dosya Sistemi” kitabinin pilot uygulamasi ve alinan geri
dénislerden sonra 1952 yilinda Dosya ve Evrak isleri Merkez Heyeti tarafindan
revize edilerek basiimis olan “Desimal Sisteme Gére Dosya Usull ve Tatbikat”
kitabi1 1953 yilindan itibaren tum Milli Egitim Bakanhgi teskilatinda uygulanmaya
baslanmig ve 1955 yilinda tum teskilati kapsayacak sekilde yonetmelik olarak
cikariimistir. Kitabin 6nsézinde; Milli Egitim Bakanhdi igin en uygun sistem olarak
“Duvey Desimal Sisteminden” esinlenilmis bir sistem secildigi, segilen sistemin ne
kadar iyi olursa olsun esas olanin kullanici basarisi oldugu, dosya ve evrak
memurlarinin en iyi personel arasindan segilerek surekli hizmet ici egitimlerle
yetistiriimesi gerektigi belirtiimistir. Yine ©Onsozde yoneticilerin denetiminde
karsilikli evrak aligveriginde dosya numaralarinin kontrolu ile gerekli ¢galismalarin
yapilmasi gerektigi, memurlarin dosya kitabini -dosya anahtari- dikkatle okuyarak
sik kullandi§i konulari tespit etmesi gerektigi -6zet anahtar- listede bulunmayan
veya tereddiide diisiilen konular icin ise Dosya ve Evrak isleri Merkez Heyeti'ne
basvurmasi gerektigi belirtilmistir (Milli EGitim Bakanhgdi [MEB], 1965, s. VII). Kitap
gunumuz Standart Dosya Plani agiklamalarina benzer ancak oldukga detayl
maddeler icermektedir. 000 genel kodunun kullanimi, konularin 9’a kadar alt
konuya inmesinin uygulama sekli, birden fazla konu igeren yazi oldugunda agirlikli
konuya ait kodun secilmesi, sistemin konu esasina uygun olmasi nedeniyle
yazisma yaparken bir evrakta birden fazla konuyu ele almamanin 6nemi
orneklerle detayh sekilde acgiklanmistir. Dosya planinda her konu tek tek hangi
birimlerde veya iglemlerde olabilecegine dair orneklendirilerek somut hale
getirilmig ve kullanici dostu bir dosya plani hazirlanmigtir (M.E.B. Dosya ve Evrak
isleri Merkez Heyeti, 1952;MEB, 1965, s. 11-36).

Evrak ve dosya sistemleri ile ilgili ginimuzde lagvedilmis olan Turkiye ve Orta
Dogu Amme idaresi Enstitiisti (TODAIE) birtakim yayinlar yapmistir (Tirkiye ve
Orta Dogu Amme Iidaresi Enstitisi Maddesi, 2021). Ulkemiz evrak
isletmeciliginde énemli bir yeri olan TODAIE'de arastirma projeleri hazirlanarak
belge yonetimi islemlerinin sadelestirilerek verimli hale getirilmesi i¢in ¢calismalar
yapilmistir (Kiilci, 2000). Bu ¢alismalardan bir tanesi 1960 yilinda Devlet Su isleri
Genel MUdurlGgud’ndn dosyalama sistemi i¢in hazirlanmis olan rapordur. Rapor,
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merkez ve tagra teskilati olan daginik bir yapida dosya planinin nasil igledigine
dair ipucu bulabilmek agisindan énemlidir. Rapora gore eskiden var olan bir ana
dosya planina bazi birimler uymakta bazi birimler tamamen aykiri hareket
etmekte, her birim farkli bir sistem kullanmaktadir. Tavsiye edilen sistemde kurum
icin bir ana dosya plani sonrasinda da her seflikte kendi kullandiklari dosyalari
iceren bir “munferit dosya plani” olmasi gerektigi soylenmistir. Raporda kurum
merkezinde dogrudan Genel Midire bagh bir Dosya, Evrak ve Arsiv Isleri
Mudirliginin tasrada ise Dosya, Evrak ve Arsiv isleri Sefliklerinin olmasi
gerektigi belirtilmistir. Dosya, Evrak ve Arsiv isleri Mudurliigiiniin ana ve miinferit
dosya planlarini surekli olarak takip ve kontrol etmesi, ihtiya¢ olan ana konularin
mudurlik tarafindan, munferit konularin ise mudurlik denetiminde seflikler
tarafindan agilmasi gerektigi belirtiimistir. Tim tegkilatta ayni konudaki belgelerin
ayni numarali dosyalara girmesini saglamak merkezde mudurligun, tasrada ise
sefliklerin sorumlulugundadir. Tegkilattaki ilgili memurlara egitim vermek ve
kontrol etmek muduarligun gorevleri arasindadir ve hem evrak iglerinde galisan
memurlarin hem de kullanicilarin sistemi tam olarak anlamis ve 6grenmis olmasi
sarttir denilmistir (Surgit, 1960, s. 15-25).

TODAIE’nin 1966 tarihli yayini olan Erhan Kéksal imzali “Evrak ve Dosyalama
isleri ile Daktilo Hizmetlerinin Diizenlenmesi” (Kdksal, 1966) isimli eserde dosya
tasnif sistemleri, evrak muhaberat sistemleri, evrakin dosyalara takilmasi,
dosyalamanin iyi yapilabilmesi igin iginin ehli egitimli memur ihtiyacindan
bahsedilip personel kalitesi ve personelin egitimi konusuna ayri basliklar
aciimigtir.

TODAIE 1968 (Siirgit, Bilgen, Bugukoglu, Gokpinar, Gligar ve Gliven, 1968, s.
64-66) yilinda “Kurumlararasi evrak ve dosya sistemleri arastirma raporu” alt
baslhdi ile Glkedeki tim kamu kuruluglarinda uygulanabilecek sonuglar elde etmek
adina 17 kamu kurulusunun merkez orgutlerinin evrak ve dosya sistemlerini
inceleyerek “Evrak ve Dosya Sistemleri” baslikl raporu yayinlamistir. Rapor, 1966
— 1967 yillarinda yapilan arastirma, toplanti, yazili gorus alma gibi bir dizi calisma
sonrasi kesinlestiriimistir. Raporda evrak ve dosyalama sistemleri ile ilgili
konularin varsa alternatif, farkli uygulamalari tek tek ele alinmis ve her konunun
icinde tavsiye basligi altinda olmasi gerektigi dugtnulen yontem verilmistir. 1968
tarihli bu raporda; Turkiye kamu kurum ve kuruluslarinin timinde konuya gore
tasnif olup cogunlukla desimal sistem gorulmids ve kronolojik cografi vb.
dizenlemeler ile genellikle karma sistemlerin uygulandigi belirtiimistir. Konu tasnif
sistemlerinde konu ayriminin tam yapilamamasi nedeniyle “genel”’, “muteferrik”
isimlerini alan dosyalar acildigi, evragl yazarken “tek konu tek dosya” ilkesine
bagli kalinmasi ile sorunlarin azalabilecegi belirtiimistir. Raporda kurumlarda
sistemin ve ana dosya planinin sahibi ve geligtiricisi bir bas olmasi gerektigi
vurgulanmistir (Sdrgit, ve digerleri, 1968, s. 64-66). Rapor; kurumlarda
aliskanliklarla yol alindigini, ¢ok farkl sistemler kullanildidini veya herhangi bir
sistem olmadigini, personelin sorumluluklarinin neler oldugunun belirli olmadigini
ortaya ¢ikarmistir (Ar, 1989, s. 53).
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Tirkiye ve Orta Dogu Amme idaresi Enstitlisii basimi olan diger bir eser TODAIE
Organizasyon ve Metot Ogretim Uyelerinden A. Fikret Ara (Ar, 1989) ait 2.
Basimi® 1989 yilinda yapilan “Dosyalama — Arsiv, Resmi Yazisma ve Rapor
Yazma Teknikleri” kitabidir. 1989 ve 1994 yillarinda iki kez baski yapilan kitap
ders kitabi niteliginde olup tum kamu kurumlarina rehberlik etmesi amaciyla
hazirlanmistir. Adindan da anlasilacagi gibi kitap resmi yazismadan baglayarak
dosyalama, belge yonetimi ve arsivleme Uzerine detayli bilgi vermektedir.
Dosyalarin desimal sisteme gore tasnifi, konu esasina gore tasnifi, dosya planinin
hazirlanmasi konularinda detayli 6rneklendirme ve aciklamalarda bulunmustur.
Ar bu kitabinda Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yodnetmelik’'te (Devlet Arsiv
Hizmetleri, 1988) de belirtildigi gibi dosya yonetmeliklerinin mutlaka hazirlanmasi
gerektigini ve gerekli ise dosya plani olusturuimasinin zorunlu oldugunu
belirtmistir (Ar, 1989, s. 54-55). Ar kitabinda Cumhuriyet Donemi belge yonetimi
ve argivle ilgili rapor ve mevzuatlara da tek tek deginmigtir. Cumhuriyet’in
ilanindan o zamana degin arsivlerle ilgili yapilmak istenen calismalara ve neden
uygulanamadigina da deginmis olan kitap, verdigi toplu ve detayh bilgilerle
literatlire katki yapan eserlerden birisidir (Ar, 1989).

Turk Idare Dergisi'nin Temmuz — Agustos 1973 yili 343’Gncl sayisinda Aksehir
Kaymakami Macit iskenderoglu (Iskenderoglu, 1973) tarafindan gevrilen “Bat
Almanya Bavyera Eyaletinde Belediyeler ve Kaymakamliklar igin Tektip
Dosyalama Plani” isimli makale Bavyera’nin eski dosya planini kaldirip 1960
yilinda yeniledidi yeni dosya planini vermektedir. Plani, esnek yapisiyla blyuk
veya kuguk buttn belediyelerin ve kaymakamliklarin kullanabilecegi belirtiimistir.

Turk Amme Dergisi'nin 1977 tarihli 10. Sayisinda Merkez Valisi Mehmet Aldan
(Aldan, 1977) tarafindan kaleme alinan “Kamu Kurulus ve Kurumlarinda Arsiv
Cahgmalar” adli makale o tarihlerde dosyalama ve arsiv sorunlarinin genel
cergevesini gizmistir. Bir anket ile kurumlarin yasal dayanak, arsiv yeri, ekibi,
uygulama durumu sorulmustur. Aldan’in aldigi sonuglara gore arastirma yapilan
78 kurumdan sadece yedisi kurulus kanununa gore bir arsiv 6rgltline sahiptir.
Bazi kurumlar argiv agisindan ¢ok kot durumda iken bazilarinin daha basarili
calismalar yaptigi gértilmektedir. Aldan’a goére devletin arsiv konusunda gikartmis
oldugu tuzuk, yonetmelik ve uygulamalardaki tutarsiz karar ve davranislar
nedeniyle kurumlar da is goremez hale gelmislerdir. Makaleye gore bazi basaril
¢alismalar yapan kurumlardan Milli Egitim Bakanhgi, Emniyet Genel Mudurltgu,
Jandarma Genel Komutanligi, iller Bankasi, Tirkiye ve Orta Dogu Amme Iidaresi
Enstitlisi Genel Mudurligu gibi kurumlarin daha 6nceki yillarda dosyalama
konusunda da caligsmalar yapan kurumlar olmasi dikkat cekmektedir. Mehmet
Aldan da ayni konuya vurgu yaparak dosyalama islerini sistemli yuruten
kurumlarin arsiv malzemesi olusumunu denetim altina alabilecegini soylemistir
(Aldan, 1977).

5> Daha dnce 2 baski yapilan Biiro Yénetimi Teknikleri kitabinin 12-16. Béliimleri ayri kitap olarak
basiimistir.
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Literatiirde dosya planinda standartlasma konusunda Ankara Universitesinde
1991 yilinda yapilan Ahmet Kahraman’a ait yuksek lisans tezi bulunmaktadir.
Ahmet Kahraman c¢alismasinda literatirde dosya planlari konusunu incelemigtir.
Kahraman segtigi kurumlarin mevcut dosya planlarini karsgilagtirmis; danisma,
denetim ve yardimci hizmet birimleri olarak isimlendiriimis ortak alanlara ait
standart tek bir dosya planinin nasil olabilecegi konusunu irdelemigtir. Kahraman,
“‘Kamu kurum ve kuruluglarinin dosyalama sistemlerinde standartlagsma” adini
tasiyan tezinde “Basbakanlik Desimal Sisteme Gore Dosya Usull ve Tatbikatina
Dair Dosya Yonetmeligi (1976)”, “Kultir Bakanhgi Evrak - Dosya Plani (1990)”,
“Diyanet Isleri Bagkanh§ Dosyalama Ydénergesi (1986)” ve “Tiirkiye Cimento ve
Toprak Sanayii T.A.S. Merkez ve Bagli Kuruluslari Yazisma Kodlari ve Tek Dizen
Dosya Plan’ni (1988)" inceleyerek oOrnek standart bir plan hazirlamistir
(Kahraman, 1991). Fahrettin Ozdemirci bir bildirisinde (Ozdemirci, 2007, s. 226),
Ahmet Kahraman tarafindan yazilan bu tezin ginimuzde kullanilan Standart
Dosya Planr’nin alt yapisina énemli katkilarda bulundugunu soylemistir. 1998
yilinda Bagbakanlik idareyi Gelistrme Baskanli§i, Bagbakanlik Dosya Plani’ni
yenileyerek 1998/1 sayili i¢c genelge ile tim birimlerde kullaniimasini istemistir
(Kilch, 2000, s. 41;0zdemirci ve Odabas, 2005, s. 83). Standart Dosya Plani
Genelgesi sonrasinda da sadece Basbakanlik bunyesinde kullanilan bu kodlar
tim kurum ve kuruluglarda kullaniimistir (Ozdemirci ve Odabas, 2005, s. 83).

Hamza Kandur 1998 tarihli “Belediyelerde Arsiv Yonetimi” (Kandur, 1998) adh
kitap ile Uskiidar Belediyesinde yapilan calismalar dogrultusunda verdigi bilgilerle
literatlre 6nemli bir katki saglamistir. Kitapta belediyede yapilan anketler ile evrak
ve fonksiyonlarin tespit edildigi belirtiimis, belediyeye 6zel dosya tasnif plani
hazirlanmistir. Belediyeye 6zel hazirlanmig olan saklama planlari ile de benzer
yapidaki belediyelere hangi dosyalarin imha edilebilecegi, hangilerinin surekli
saklanacagi ve Devlet Arsivlerine devredilebilecedi konusunda yol gosterici
olmustur.

istanbul Universitesi Bilgi ve Belge Yénetimi Bolimi Ogretim Uyesi Prof. Dr.
Niyazi Cicek’in Standart Dosya Plani ve Belediyeler konusunda bir hayli calismasi
bulunmaktadir. 2008 yilinda “Belediyelerde Standart Dosya Plani
Uygulamalarinda Yasanan Guglukler” (Cicek, 2008) baslikli makalesinin adindan
dahi SDP uygulamalarinin ilk yillardan itibaren sorunlu oldugunu anlamak
mumkundur. Makalede guglukler ve ¢6zim yollari 8 maddede detaylandirilarak
sunulmustur.

Standart Dosya Planina 6zel olarak Turkiye Belediyeler Birliginin yayinladidi,
“Soru ve Cevaplarla Belediyelerde Standart Dosya Plani Uygulamasi” isimli kitap
Devlet Arsivleri ¢alisanlarinin derledikleri sorulara verdikleri cevaplar seklinde
hazirlanmistir. 2012 yilinda basilan kitabin igerisinde 100 soru ve cevaplari
bulunmaktadir (Yosun, Elbeyoglu ve Yildirim, 2012).

Hacettepe Universitesi ve Bursa Nillifer Belediyesinin 12-14 Mayis 2016 tarihinde
birlikte diuzenledigi Goethe Enstitisiu-Turkiye ve Turk Katiphaneciler Dernegi
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Bursa Subesinin paydas olarak yer aldigi “Belediyelerin Katiphane ve Arsiv
Hizmetleri Uluslararasi Sempozyumu’nda” belediyelerin belge yénetimi ve arsiv
sorunlari ile ilgili birgok bildiri sunulmustur. Sadece akademisyenlerin degil
uygulamacilarin da yer aldigi sempozyumun sonug raporunda; SDP, dosyalama,
e-devlet konularinin tim fakultelerde temel dersler kategorisine alinmasi gerektigi
sOylenmistir. Turkiye Belediyeler Birligi ve Devlet Arsivlerinin birlikte yapacagi
calismalar, calistaylar ile EBYS ve e-arsiv konularinda 6zellikle belde ve ilge
belediyelerinin sorunlarina ¢o6zumler bulunmasi gerektigi dile getirilmistir.
Raporda belediyelerin mevcut arsiv personellerine hizmet ici egitimler verilmesi
gerektigi ve bilgi ve belge yonetimi bolumiu mezunu personel istihdaminin
artirllmasi gerektigi belirtiimistir (Yilmaz, Cakmak ve Eroglu, 2016).

Literatlirde yapilan inceleme sirasinda belediyeler ve dosya plani konularinda
bazi yayinlara yer verilmigtir. Bu yayinlarin disinda ginimuze yaklastikga tek tek
yer veremeyecedimiz kadar cok makale, kitap bolimu, kitap, bildiri, tez vb. eserler
dosyalama, dosya plani, standart dosya plani konularinda detayl bilgiye sahiptir.

1.3. DEVLET ARSIVLERININ BELGE YONETIMi UZERINE
CALISMALARI

Cumbhuriyet Arsivi Daire Baskanhgi, Bagbakanlik Merkez teskilatina bagli olarak
1976 yilinda kurulmus ve 1984 yilina kadar Basbakanliga bagh kalmigtir. 1984
yih 3056 sayili Basbakanlik Tegskilati Hakkinda Kanun (Basbakanlik Teskilati
Hakkinda, 1984) ile Devlet Arsivleri Genel Mudurligunidn bunyesine gegmistir.
Ayni zamanda bu kanun Milli Arsivlerin korunmasi gorevini Bagbakanliga verip
Devlet Arsivleriyle ilgili tim calismalarin Devlet Arsivleri Genel Mudurligunin
gorevi oldugunu beyan etmigtir.

3056 sayili Bagbakanlik Teskilati Hakkinda Kanun'’da yer alan Devlet Arsivleri
Genel MuduarlGgunin gorevleri incelendiginde belge yonetimi, dosyalama, kamu
kurum ve kuruluslarinda belgelerin Uretimi konularinda bir maddeye
rastlanmamistir. Ayni sekilde Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudurlagu
Cumbhuriyet Arsivi Daire Bagkanhginin 1994 yili rehberinde yer alan gorevleri
incelendiginde belge yonetimine ait herhangi bir galigmaya rastlanmamis, arsiv
ve arsivlik malzemeyle ilgili calismalar ve kurumlarin ayiklama ve imha islemlerini
denetlemek faaliyetlerinden bahsedilmistir (Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Mudurligu Cumhuriyet Arsivi Daire Bagkanhgi, 1994, s. 1-4). Cumhuriyet Arsivi
Daire Bagkanliginin 1996 yilinda g¢ikarilmis genisletilmis ikinci baski rehberinde
ise Tasnif Hizmetleri Sube MudurliGginin goérevilerinden bahsederken “Arsivlik
malzemenin tesekklll safhasinda, dizenini saglamak maksadiyla, kurum ve
kuruluglarin dosya planlari Gzerinde inceleme yaparak ilgililere tavsiyelerde
bulunmak” (Gursoy, Kus, Sen ve Akdemir, 1996, s. 20) denilerek belge yonetimi
Uzerine tavsiye ile sinirli bir gérevden bahsedilmistir. Goruldugu kadariyla Devlet
Arsivlerinin 90’h yillarin sonuna kadar dosya planlarinin olusumu, standardi, belge
uretimi ve yonetimi konusunda sorumluluk Ustlendigine rastlanmamaktadir.
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Devlet Arsivleri yayinlarindan ¢ikan Cumhuriyet Arsivi Daire Bagkanliginin 1996
tarihli genigletiimis ikinci baski rehberi ile (Gursoy ve digerleri, 1996, s. 20)
“‘Ayiklama ve imha Komisyonlarina Ait Calisma Rehberi ve Devlet Arsivi'ne Arsiv
Malzemesinin Devir islemleri” (Sarag ve Torunlar, 1996, s. 143) isimli yine 1996
basim kitapta kamu kurum ve kuruluglarina belirli yillar araliginda yollanan resmi
yazilara yer verilmistir. 09.08.1988 tarihiyle baslayip 02.05.1996 tarihiyle biten
yazilarda belge Uretimi ve dosyalamanin yonetimi Uzerine bir yonlendirmeye
rastlanmamigtir. Yazilarda agirlikli konular imha edilmesi gereken malzemenin
aylklanmasi ile arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin tespiti, tasnifi ve
muhafazasi Uzerinedir. Buradan ¢ikarilacak sonuca goére; Devlet Arsivleri yakin
bir zamana kadar belgelerin ayiklanarak imhalik olanlarin imha edilebilmesi ve
arsivlik olanlarin da muhafaza edilerek Cumhuriyet Arsivlerine alinabilmesini
koordine etmistir. Yazilardan anlasildig1 Uzere kurumlari denetleme gorevini de
yerine getirmis ancak belge Uretimi veya dosyalama 6zelinde belge yonetimine
dair galismalar gergeklestirmemistir.

Devlet Arsivleri Genel Mudurligu kamu kurum ve kuruluglarinin argivlerinde gorev
alan personelin egitilmesi i¢cin 1988, 1989 ve 1993 tarihlerinde Kurumlararasi
Argiv Hizmetleri Seminerleri” duzenlemistir (Binark, 1994). Bu seminerlerde egitim
veren kisilerden birisi de Cumhuriyet Arsivi Daire Bagkani Rahim Eristi’dir. Rahim
Eristi'nin “Dosyalama Us(l ve Esaslari, Arsivcilikteki Yeri ve Onemi” isimli dersi
dosyalama, desimal sistem, dosya pléanlari konusunda kitabi bilgiler vermis
sistemlerin avantaj ve dezavantajlarini anlatmistir. Her kurumun mutlaka dosya
yonetmeliginin olmasi gerektigini sodyleyen Erigti, dosyalamada yasanacak
aksaklilarin argivlere intikal edecegini belirtmis ancak uygulamaya donuk bilgiler
vermemistir (Eristi, 1989).

Bagbakanlik Devlet Argivlieri Genel Mudurlugu Cumhuriyet Arsivi Daire Bagkanligi
tarafindan mukellef kurum ve kuruluslardaki arsiv malzemelerinin imhasini
onlemek ve tespit edilerek arsive devrini saglamak adina 8 proje hazirlanmistir.
07.09.1993 tarihli yazi ile kurumlara duyurulan bu projelere uzman personelin
gorevlendirilmesi istenmistir. Sonrasinda da projenin detaylarini ayni anda tim
kurum ve kuruluglardaki ilgililere anlatabilmek adina yukarida da bahsedilen lIl.
Kurumlararasi Arsivcilik Semineri duzenlenecegi bildirilmistir (Gursoy ve digerleri,
1996, s. 114-118;Sara¢ ve Torunlar, 1996, s. 143). Kurum ve Kkuruluglara
07.01.1994 tarihli Basbakan adina mustesar vekili imzasiyla yollanan resmi
yaziya gore kamu kurumlarinin arsivcilik uygulamalarina itibar etmedigi,
yoneticilerinin arsiv hizmetlerini onemsemedigi, egitime dahi ilgili personeli
géndermeyip gerekli calismalari baslatmadiklari anlasilimaktadir. ilgi yazida
gorevini yerine getirmeyen yoneticiler hakkinda kanuni iglem baglatilacagi
belirtimektedir (Gursoy ve digerleri, 1996, s. 121-123). Bahsedilen yazida
yasanan sorunlar gunimuzde de ayni sekilde devam etmekte, egitim almis
personel ilgili gérevi yapmamakta veya ilgisiz personel egitimlere gonderilmekte,
kurum ve kuruluslarin Ust yonetimi genelde belge ve arsiv yonetimi konusunu g6z
ardi etmektedir.
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Arsiv malzemesinin tespiti icin baglatilan projelerle ilk olarak kurumlarin teftis,
hukuk, arastirma-planlama ve koordinasyon, basin halkla iligkiler gibi danisma
denetim birimleri ile 6zel kalem, personel, idari mali igler gibi yardimci hizmetler
birimlerinde gerekli tespitler yapilmig ve “Arsiv Malzemesi Tespit Formu”
dizenlenerek kurumlara ust yazi ekinde listeler halinde gonderilmistir (Gursoy ve
digerleri, 1996, s. 125-126; Sarag ve Torunlar, 1996, s. 144). Projenin devaminda
belediyeler, 6zel idareler, Universiteler, bankalar, kamu iktisadi tesebbusleri,
bakanlik ve bagl kuruluglarin ana hizmet birimlerinde gerekli tespitler yapilmistir.
Boylece ilgili birimlerin konulari belirlenerek nihai degerlendiriimesi konusunda
“Deviet Arsivine gonderilir’, “Kurumunda saklanir”, “Devlet Arsivine
génderilmez”, “Ayiklama ve imha Komisyonunca degerlendirilir’, “Ornek yillara ait
evrak gonderilir’, “Ornek segilenler Devlet Arsivilne gonderilir’ ifadeleriyle

dusunceler belirtilmistir (Sarag ve Torunlar, 1996, s. 147)

Kurumlarda tesekkul eden argiv malzemesinin tespiti i¢in baslatilan ve danigsma
denetim birimleri, yardimci hizmetler ve kurumlarin ana hizmet birimlerinde
uretilen dosyalarin genellikle konu, bazen dosya adi bazl listelerinin ve
karsilarinda da arsivlik malzeme olup olmadigina ait dugtncelerin bulundugu bu
listeler bahsi gecen “Ayiklama ve imha komisyonlarina ait ¢alisma rehberi....”
kitabinda tek tek verilmistir (Sarag ve Torunlar, 1996, s. 149-235).

2006 yilinda “Ayiklama ve imha Komisyonlari Calisma Rehberi” kitabi yeniden
yayinlanmis ve listeler burada da yer almistir. Eski listelerden farkh olarak listelere
“‘dustinceler” kismina ek olarak birim ve kurum arsivinde saklama sureleri de
eklenmistir. 1996 ve 2006 vyillarinda vyayinlanan iki listenin tek tek
kargilastirimasinda genellikle konu adi degisiklikleri yapilmistir. 1996 tarihli
listede dosya adi seklinde olan konularin 2006 tarihli listede c¢ikarildigi
gorulmektedir. 2006 yilinda bahsi gegen kitapta yayinlanmis olan bu listelere
gunumuzde de Devlet Arsivlerinin web sitesinden ulagsmak mumkundur (Devlet
Arsivleri Baskanhgi, 2024;Torunlar, 2006, s. 34-59).

Cumhurbagkanligi Hikumet Sistemine gegilmesi ile Devlet Argivlerinin yapisi
degismis ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik giincellenmistir. ilgili
KHK ve Yonetmelik bu ¢alismanin “Mulga ve Guncel Mevzuatta Dosya Plani”
isimli kisminda detayli bir sekilde ele alinmigtir (Devlet Arsivleri Baskanhgi
Hakkinda, 2018;Devlet Arsiv Hizmetleri, 2019). Devlet Argivleri 2023 yilinda
yayinladigi rehberlerle belge yonetimi konusunda genele haiz bilgilendirme
gorevini yerine getirmeye baglamistir. Rehberlerle ilgili ayrintih bilgi de
“Standartlar ve Diger ilgili Dokiimanlarda Dosya Plani” kisminda verilmistir.

2000 yilinda, Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudiri isa Ozkul, 36.
Klatiphane Haftasi programi g¢ergcevesinde 29 Mart 2000 tarihinde duizenlenen
"Ulusaldan Evrensele Argiv ve Belge Yonetimi Paneli’nde yaptigi konusmada;

“Degerli dinleyenler, bugun bilgisayar hayatimiza girmis vaziyette. Bilgisayar
teknolojisi artik devlet dairesine girmis vaziyette. Evrak Uretimi yerine
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bundan sonra bilgisayardaki yazilarin karsilikli gidip gelmesi olacak. Onun
icin hazirlamakta oldugumuz, Uzerinde ¢aligtigimiz proje sudur: Bugunku
tarih itibariyle Hakkari Valisi veya Milli EGitim Bakani bir evraka imza attigi
zaman, tarih ve sayi verilmesiyle ‘devlet arsiv belgesi’ olma hlviyeti kazanan
bir belge, aninda Devlet Arsivleri Genel Mudurligi’'nun elektronik bankasina
akacak ve belge 20 yiIl sonra gelmedigi taktirde, sistem haber verecek. Bu
belgeye tarih ve sayi verilirken hangi dosyaya, hangi klasore ve hangi
depoya girecegi o an zaten c¢esitli rakamlarla, gesitli adres vermek suretiyle
belli hale getirilecek. Bunu yapmaya calisiyoruz. ...” (Ozkul, 2000)

demis ve kurulacak kurum arsivleri madurltkleri, ¢alistirilacak bolum mezunu
belge yoneticisi, arsivcilerden bahsetmistir. isa Ozkul'un bahsettigi sistemde
yazilarin karsilikli gidip gelmesi konusu ¢6zulmis olsa da belge butlunluga,
belgenin arsivlenmesi konusu hala problemlidir. Literatir taramasinda 1970 -
80’lerden beri tespit edilen egitim, uzmanlik, Milli Arsiv Kanunu, belge Uretiminin
Devlet Arsivleri vasitasiyla denetim altina alinabilmesi konulari maalesef yeni
sorunlara evrilerek devam etmektedir. Devlet Arsivlerinin tim kurumlardaki
uygulamalari denetim altina alabilecegi, standart, kural ve ilkelerin
uygulanabilecegi bir yapilyr devreye almasi tarihi bir sorumluluk olarak
gérilmektedir (Ozdemirci, 2007, s. 221).

Devlet Arsivleri Baskanliginin  kurulusunu  gergeklestiren 11 sayil
Cumhurbagkanligi Kararnamesi’'nde “Devlet Arsiv Ag1” ve “Devlet Arsivi Veri
Merkezi” tanimlari bulunmaktadir. Devlet Arsivi Veri Merkezi; “Kamu kurum ve
kuruluslan tarafindan uretilmis belgelerin bir sistem igerisinde saklandigi ve
kontrolli bir sekilde erigilebildigi merkez” seklinde tanimlanmigtir. Bu tanim
dogrultusunda Baskanliga; “Devlet Arsiv Agini ve Devlet Arsivi Veri Merkezini
olusturmak, koordine etmek, arastirmaya acik bilgi ve belgeleri kullanima
sunmak” gorevi verilmistir (Devlet Arsivleri Bagkanlhigi Hakkinda, 2018). Devlet
Arsivleri Baskanhgi web sitesinden kurum faaliyet raporlarina erisilebilmektedir.
Bu raporlar incelendiginde kurumlarla Devlet Arsivlerinin entegre olabilmesi adina
(Rukanci, Anameri¢ ve Basar, 2021) “Devlet Arsiv Agi ve Devlet Arsivi Veri
Merkezi” kurulmasi calismalarina baslandigina dair bilgiler almak mumkutndur
(Devlet Arsivleri Baskanligi Faaliyet Raporlari, 2024). Yine Devlet Arsivleri
Baskanligi web sitesinden erisilebilen 2024 — 2028 donemi stratejik planina gore
merkezin kurulum asamasinin %60’ tamamlanmistir. 2028 yilinda %100’e erigim
hedeflenmektedir (Devlet Arsivleri Bagkanhgi Stratejik Plani, 2024, s. 47).

1.4. MULGA ve GUNCEL MEVZUATTA DOSYA PLANI

Tarkiye kamu kurum ve kuruluslarinin belge yonetimi, dosyalama ve arsiv
islemleri ile ilgili yayinlanmig olan yururlikte ve mulga mevzuatin aragtiriimasi igin
Resmi Gazete’nin web sitesi Uzerinden farkli kelimelerle arama yapilmig ve arama
yaplilan, arsiv, dosya, dosyalama, tek konu — tek dosya, dosya plani, dosya plani,
dosya usuld, kod sistemi, belediye dosya, resmi yazisma, resmi yazismalarda
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kod, desimal, tasnif, evrak ve dosya, belediye arsiv, belediyeler dosya, belediye
arsiv yonetmeligi, belediye dosya yonetmeligi, haberlesme kelimeleri sonucunda
Tablo 1’de bulunan mevzuata ulasiimistir.

Tablo 1’de mevzuatin bulundugu Resmi Gazete'nin tarih sayisi, mevzuatin adi ve
varsa numarasi yer almaktadir. Tablonun son sutunu olan Belge Yonetimi,
Dosyalama sistemi, dosya plani var / yok alani o mevzuatta belge yonetimi ile ilgili
bir madde olup olmadigini kaydetmek icin kullaniimigtir. Devlet Argivlerinin
cikarttigi ve kamu kurumlarinin genelini kapsayan mevzuat 1975 yilindaki Devlet
Arsiv Yonetmeligi'ne kadar dosyalama sistemleri ile ilgili herhangi bir terim,
acgiklama, madde icermemektedir. Buna karsin farkli kurumlara ait yonetmelikler
daha erken tarihlerde dosyalama, tek konu — tek dosya, dosya plani, desimal
tasnif konularinda maddelere sahiptir.

Tablo 1: Cumhuriyet Dénemi Belge Yonetimi, Arsivcilik icerikli Mevzuat

BELGE
o _ _ YONETIMI -
T RESMI RESMI MEVZUAT DO_SYALA_\MA
jz> GAZE_T!E GAZETE NO MEVZUAT ADI SISTEMI -
e) TARIHI SAYISI DOSYA
PLANI
VAR /YOK
Resmi Evrak ve Defterlerden
Lizumsuz Olanlarinin Ne Suretle Yok
Edilecegine Dair Kararname (Resmi
1 04.10.1934 | 2820 2/1282 YOK

Evrak ve Defterlerin Lizumsuz
Olanlarinin Yok Edilme Tarzi
Hakkinda Nizamname)

Resmi Dairelerde Bulunan Lizumsuz
2 26.01.1935 | 2913 2/1863 Kagitlarin Ne Suretle Yok Edilecegine | YOK
Dair Kararname

Resmi Evrak ve Defterlerden
Lizumsuz Olanlarinin Yok Edilme
3 09.04.1937 | 3576 2/6276 Tarzi Hakkinda 19/9/1934 Tarihli YOK
Nizamnamenin Bazi Maddelerini
Degistiren Nizamname

Resmi Evrak ve Defterlerden

4 31.05.1937 | 3618 2/6651 Lizumsuz Olanlarin Yok Edilmesi YOK
Tarzi Hakkinda Kararname

5 21.07.1951 | 7864 3/13287 Mali istihbarat Argivi Yénetmeligi YOK
Muhafazasina Lizum Kalmiyan Evrak

6 04.04.1956 | 9276 6696 ve Vesaikin imha Edilmesi Hakkinda YOK
Kanun

Muhafazasina Lizum Kalmayan
7 | 22.10.1057 | 9738 9438 Evrak ve Vesalkin Imha Edimesi YOK
Hakkinda Nizamname’nin mer'iyete
konulmasina dair kararname
Muhafazasina Lizum Kalmayan
Evrak ve Vesaikin Imha Edilmesi
Hakkinda Nizamname’nin 23.

8 | 27.06.1958 | 9943 10440 Maddesinin Tadiline Dair YOK
Nizamname’nin mer'iyete

konulmasina dair kararname
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9 14.06.1961 | 27-2464 Resmi yazismalara ait.direktif— YOK
Bagbakanlik Genelgesi
Muamelat Yénetmeliklerine Ek DESIMAL /
10 1 01.09.1965 | 12089 Haberlesme ve Arsiv Yonetmeligi DOSYA PLANI
27- Resmi Yazigmalara Ait Direktif —
11 | 29.05.1967 98/7131 Basbakanlik Genelgesi YOK
Turkiye, Ticaret Odalari, Sanayi
Odalari ve Ticaret Borsalari Birligi ile
Ticaret ve Sanayi Odalari, Ticaret .
12 | 29.06.1968 | 12937 Odalari, Sanayi Odalari ve Ticaret DESIMAL /
) L DOSYA PLANI
Borsalari Muamelat Ydénetmeliklerine
ek Haberlesme ve Arsiv
Yoénetmeliginde yapilan degisiklik
icisleri Bakanligi Merkez Kuruluslari
13 | 06.02.1969 | 13120 e DOSYA PLANI
Arsiv Yénetmeligi
f N a VAR IS
14 | 26.07.1973 | 14606 :g;ff;'vzagzz'y'g'Y“gi;"t‘:eﬁé?”t” AYRIMA
KODU
15 | 08.09.1974 | 15000 Sanayi ve Teknoloji Bakanligi Arsiv | oy p pi AN
Yoénetmeligi
16 | 22.08.1975 | 15334 Antakya Belediyesi Argiv Yonetmeligi | DOSYA PLANI
17 | 19.12.1975 | 15443 Devlet Arsiv Yonetmeligi VAR
Sanayi ve Teknoloji Bakanhgi VAR / TEK
18 | 02.01.1976 | 15456 Haberlesme ve Dosyalama KONU TEK
Yoénetmeligi DOSYA
Sosyal Guvenlik Bakanligi VAR / TEK
19 | 12.05.1977 | 15935 Haberlesme ve Dosyalama KONU TEK
Yoénetmeligi DOSYA
Calisma Bakanligi Merkez Birimleri DESIMAL /
20 | 31.07.1979 | 16713 Evrak ve Dosya Yonetmeligi DOSYA PLANI
is ve Isci Bulma Kurumu Birimleri \I:'(ADEL/JT'IEET(
21 | 15.10.1979 | 16785 Haberlesme ve Dosyalama
Yonetmeligi DOSYA/
DOSYA PLANI
istanbul Belediyesi istanbul Sular
22 | 31.03.1980 | 16946 idaresi Genel Miidirligi Arsiv YOK
Yonetmeligi
istanbul Belediyesi istanbul Sular
23 | 31.03.1980 | 16946 idaresi Genel Milj'dijrlijgijne Ait VOK
Muhafazasina Lizum Kalmayan
Evrakin imhasina Dair Yénetmelik
Diyanet isleri Bagkanhgi Kiitiiphane VAR/
24 | 16.08.1980 | 17077 ve Arsiv Yonetmeligi D_OSYAL_AMA
SISTEMI
imar ve Iskan Bakanhigi il imar Xgﬁ&ﬁiﬁ
25 | 21.08.1980 | 17082 Madurligi Evrak ve Dosya
Yonetmeligi DOSYA/
DOSYA PLANI
26 | 21.02.1984 | 18319 Danistay Arsiv Yonetmeligi YOK
Muhafazasina Lizum Kalmayan
Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
27 | 04.04.1988 | 19775 316 Hakkinda Kanun Hiikmiinde YOK
Kararname
28 | 16.05.1988 | 19816 Basbakanllk" Devlet _Arsiv Hizmetleri DOSYA PLANI
Hakkinda Yonetmelik
29 | 04.10.1988 | 19949 | 3473 Muhafazasina Lizum Kalmayan 1 y o
Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
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Hakkinda Kanun Hikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuli
Hakkinda Kanun
30 | 27.01.1990 | 20415 \cisleri Bakanligi Il Ozel ldarelerive | gy p py any
Belediyeler Argiv Yénetmeligi
Resmi Yazisma Kurallarini Belirleyen
31 | 17.02.1994 1994/9 Esaslar (B.02.0.PPG.0.12-383-3036 DOSYA PLANI
sayili yazi)
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
32 | 08.08.2001 | 24487 Yénetmelikte Degisiklik Yapiimasina | Doo ! ALAMA
s . SISTEMI
Dair Yénetmelik
33 | 02.12.2004 | 25658 | 2004/8125 | Resmi Yazismalarda Uygulanacak DOSYA PLANI
Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
34 | 22.02.2005 | 25735 Yodnetmelikte Degisiklik Yapilmasina DOSYA PLANI
Dair Yénetmelik
35 25.03.2005 | 25766 2005/7 Standart Dosya Plani ile ilgili STANDART
Basbakanlik Genelgesi. DOSYA PLANI
36 | 02.02.2015 | 20255 | 2014/7074 | Resmi Yazismalarda Uygulanacak | STANDART
Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik | POSYA PLANI
DOSYA PLANI
S N | SAKLAMA
37 | 16.07.2018 | 30480 11 Devlet Arsivleri Bagkanligi Hakkinda SURELI
Cumhurbagkanligi Kararnamesi STANDART
DOSYA PLANI
STANDART
38 | 18.10.2019 | 30922 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda DOSYA PLANI
Ydnetmelik / DOSYA
PLANI
39 | 10.06.2020 | 31151 2646 Resmi Yazigmalarda Uygulanacak STANDART
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik | POSYA PLANI

Yapilan arama sonucunda ulagilan mevzuat Ayiklama - imha, Argiv Yoénetmeligi,
Evrak ve Dosya Yonetmeligi, Haberlesme ve Dosyalama Yonetmeligi isimlerini
almigtir. Basbakanlik tarafindan 16.05.1988 tarih /19816 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanmig olan “Basbakanlik Devlet Argsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”
sonrasi kurumlarin cikarttigi kendilerine 6zel arsiv yonetmelikleri Tablo 1'e
alinmamistir. Sadece konumuzla dogrudan ilgili oldugu icin il Ozel idareler ve
Belediyeler Arsiv Yonetmeligi'ne yer verilmigtir. Zira diger tum argiv yonetmelikleri
“‘Bagbakanlik Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” icerisinde her
kurumun kendi yonetmeligini ¢ikartmasi gerektigini vurgulamasi nedeniyle hepsi
mezkar yonetmelige benzer ve neredeyse birbirinin tekraridir.

Bu yonetmelikler disinda ozellikle Milli Egitim Bakanliginin kendi tegkilatina ait
yonetmeliklerinde veya o dénemde Saglik Bakanhgi gibi farkli kurumlara bagli
okullarin yonetmeliklerinde mutlaka o kurumda tutulacak dosya/defter listeleri
verilmis, dosyalarin desimal sisteme goére tanzim edilmesi gerektigi sdylenmis ve
yazismalarin gelen giden evrak olarak degil desimal sisteme gore dosyalanmasi
gerektigi belirtiimistir. Mevzuat taramasinda “dosya plani” veya “desimal” aramasi
sonrasinda ulasilabilen, farkli bir konuya ait olmasina karsin icerisinde hangi
dosyalarin tutulacagini ve dosyalamayi aciklayan yonetmelikler Tablo 2’de
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verilmistir. Bu yonetmeliklerden 6zellikle Standart Dosya Plani Genelgesi'nin
yayimlandigi 2005 yilindan sonra da desimal kelimesinin kullaniimig olmasi
dikkati cekmektedir.

Resmi Gazete’de desimal kelimesi ile yapilan arama sonucunda ¢ikan
07.08.1979 tarih 16720 sayili Milli Egitim Bakanhgi Yaygin Egitim Kurumlari
Ydénetmeligi’'nde bulunan “Desimal Sisteme Gore Dosya Usull ve Tatbikatina Dair
Ydénetmelik esaslarina gore” ifadesi sonucu yapilan detayli mevzuat aramasi
sonucunda Resmi Gazete web sitesinde bu yonetmelige rastlanilamamistir. Web
taramasinda 1952 yilinda Milli Egitim Basimevi tarafindan basiimis, Bakanlik
teskilatinda kullaniimak Gzere hazirlanmis ayni isimli kitaba ulagilmigtir. Milli
Egitim Bakanh@ Dosya ve Evrak Isleri Merkez Heyetince hazirlanmig olan bu
desimal dosya sisteminin 1 Ocak 1953 yili itibariyle tim tegkilatta uygulanmasi
gerektigi belirtiimistir (M.E.B. Dosya ve Evrak Isleri Merkez Heyeti, 1952). Kitabin
1965 tarihli 4. Baskisinin ilk sayfasinda bulunan 29.06.1954 tarihli Milli Egitim
Bakanhgi Mudurler Komisyonu kararina gore 1953’ten itibaren kullanilan desimal
kitabi revize edilerek 01.01.1955 tarihi itibariyle uygulanmak Uzere bu kitap
yonetmelik olarak yayimlanmistir. ilgili yonetmelik 825 sayili Tebligler Dergisinde
3904 sira nolu tamim ile teskilata duyurulmus ve kitap olarak basilarak
dagitilmigtir (Tekisik, 1962, s. 7;MEB, 1965).

Tablo 2: Cumhuriyet Dénemi igerisinde Desimal / Dosya Plani Kelimeleri Gegen Alan Disi Mevzuat

BELGE
(%) . . YONETIMI -
T | RESMI RESMI DOSYALAMA
JZ> GAZETE GAZETE MEVZUAT ADI SISTEMI -
O | TARIHI SAYISI DOSYA
PLANI
- VAR /YOK
1 15.06.1962 11129 M.|.II| Eg|t|r.anudurIer| ve llk Ogretim Mudrleri DESIMAL
Yoénetmeligi
5 10.04.1963 | 11378 M.|.II| Eg|t|r.anudurIer| ve llk Ogretim Mudrleri DESIMAL
Yonetmeligi
11596 Sagdlik ve Sosyal Yardim Bakanhgi Saglik Okullari .
3 2/3.01.1964 11597 ve Saglik Kolejleri Yénetmeligi DESIMAL
4 13.01.1966 | 12201 Milli Egitim Bakanhgi ilkokullar Yénetmeligi DESIMAL
5 04.06.1968 | 12915 Milli EgItII’.T.] Bakaqugl Sagirlar Okullari ve Yetistirme DESIMAL
Yurtlar Yonetmeligi
6 15111969 | 13352 M.|.II| EgItII’.Tl.Bakanhgl lIkdgretim Mufettisligi DESIMAL
Yoénetmeligi
7 | 08.05.1970 | 13489 | Mill Egitim Bakanligi Agagisleri Olgunlasma DESIMAL
Enstitlisi Yénetmeligi
- o . DESIMAL /
8 29.08.1972 | 14291 Milli Egitim Bakanligi llkokul Yénetmeligi DOSYA PLANI
9 21.02.1973 | 14455 Turkiye Elektrik Kurumu Teftis Kurulu Yénetmeligi DESIMAL
Milli Egitim Bakanhg: Yiiksek Ogrenim Ogrenci
10 | 30.11.1973 | 14728 Yurtlari Disinda Kalan Ozel Ogrenci Yurtlari ve DESIMAL
Benzeri Kurumlar Hakkinda Yénetmelik
Ankara Belediyesi Yazi Isleri Miidurliigi Kurulus, TEK KONU —
11 ]11.08.1975 | 15323 Gorev ve Calisma Esaslar Yonetmeligi TEK DOSYA
12 | 22.06.1976 15624 T|.(.:aret Bglfgnllgl Tarkiye Ticaret Sicili Gazetesi DESIMAL
Yonetmeligi
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Millt Egitim Bakanligi Temel Egitim Birinci Kademe DESIMAL /

13 ] 10.11.1976 | 15759 (Ilkokul) Yénetmeligi DOSYA PLANI

14 | 18.11.1976 | 15767 Kiiltiir Bakanligi Miizeler ig Hizmetler Yénetmeligi DESIMAL
. VAR / TEK
Icisleri Bakanligi Valilik ve Kaymakamlik Burolari KONU TEK

15 | 28.12.1977 | 16153 Kurulus, Gorev ve Calisma Yonetmeligi DOSYA/

DOSYA PLANI

16 | 13.01.1979 | 16518 MillT Egitim I%akanllglvll\/leslekl ve Teknik Ortadgretim DESIMAL
Kurumlari Yénetmeligi

17 | 20071979 | 16702 Orr.nan. BakanllglvOrr?an Genel Mudurll{gu Kadis.,tro DESIMAL
Dairesi Bagkanlgi Gérev ve Calisma Yonetmeligi

18 | 07.08.1979 | 16720 M.|.II| Egltlr.rllBakanllgl Yaygin Egitim Kurumlari DESIMAL
Yonetmeligi

19 | 13111979 | 16808 S'agllk.ve“SosyaI I:?\rdlm Bakanhgi Saglik Meslek DESIMAL
Liseleri Yonetmeligi

20 | 26.04.1980 | 16974 Turkiye Ticaret Sicili Gazetesi Yonetmeligi DESIMAL

21 | 07.06.1080 | 17010 M.|.II| Egltlr.rI.Bakanllgl Ciraklik Egitimi Merkezi DESIMAL
Yoénetmeligi

22 | 17.10.1980 | 17138 Milli Egltlfn B.z.akanllgle'gltlm Araglan Merkezi DESIMAL
Bagkanligi Yénetmeligi

23 | 18.12.1980 | 17194 | 13PU ve Kadastro Genel Midurligu Tapu ve DESIMAL
Kadastro Meslek Lisesi Yonetmeligi

o4 | 22121980 | 17198 M.|.II| Egltlr.rllBakanllgl odgretmeni Yetistirme Merkezi DESIMAL
Yonetmeligi
Turizm ve Tanitma Bakanligi Turizm Egitim .

25 | 08.09.1981 | 17452 Merkezleri (TUREM) Kurulus Yoénetmeligi DESIMAL

26 | 25.01.1982 | 17585 Milli Eg|t|m Bf'akg'nl|g| Istfr'wbul Validebag Saglik DESIMAL
Meslek Lisesi Yénetmeligi

27 | 30.01.1982 17590 lller Banka3| Hukuk Muagavirligi }furulug,,wG?orev, DOSYA PLANI
Yetki, Sorumluluk ve Galisma Ydnetmeligi

28 | 19.08.1982 | 17787 | ultdr ve Turizm Bakanhgi Halk ve Gocuk DESIMAL
Katuphaneleri Yonetmeligi

29 | 21.12.1982 | 17905 So§yal Guvenllk. Bake?nlllgl Sosyz.a~|.S|gortaIar Kurumu DESIMAL
Saglik Meslek Liseleri Yonetmeligi

30 | 17.01.1983 | 17931 Maliye Bakanligi Maliye Meslek Lisesi Yonetmeligi DESIMAL

31 | 20011983 | 17934 Ondokuz.maylls EJnlverS|'tve'3| Tip Fakultesi Saghk DESIMAL
Meslek Lisesi Yénetmeligi
Kéy Isleri ve Kooperatifler Bagkanhgi Evrak ve DOSYA PLANI

32 | 10.02.1983 | - Dosya Yonetmeligi (OMGB.1.491-0185 sayili yazi) /'DESIMAL /

y g Pes- yiy KONU ESASI

33 | 12.03.1983 | 17985 Milli Egltlvm B?kanllglwll. Egitim Araclan Merkezi DESIMAL
Baskanligi Yonetmeligi

34 | 20121983 | 18257 M.|.II| EgltlrlrllBakanllgl Egitilebilir Cocuklar Is Okulu DESIMAL
Yoénetmeligi

35 | 07.11.1984 | 18568 Kultur. vg TL.J'nzm Bglfgnllg| Devlet Guzel Sanatlar DESIMAL
Galerileri Yonetmeligi

36 | 09.02.1985 | 18661 Mllll Egltlrp Gengl.llf.ve Spor Bakanhgdi Ogretmen DESIMAL
Liseleri Yonetmeligi

37 | 27.08.1987 | 19557 M.|.II| Egltlr.rl.Gengllk ve Spor Bakanligdi llkokul DESIMAL
Yonetmeligi
Devlet Bakanlhgi Bezm-i Alem Valide Sultan Vakif .

38 | 26.09.1987 | 19586 Gureba Hastanesi Saglik Meslek Lisesi Yonetmeligi DESIMAL
(")grenci Yurtlar ile Benzeri Kurumlarim Agilmasi, .

39 | 17.03.1989 | 20111 isletimesi ve Denetlenmesi Hakkinda Yénetmelik DESIMAL

20 | 01.08.1991 | 20947 M.|.II| Egltlr.rl.Bakanllgl Ciraklik Egitimi Merkezleri DESIMAL
Yonetmeligi

41 | 07.08.1992 | 21308 M.|.II| Egltlr.rllBakanllgl lIkégretim Kurumlar DESIMAL
Yonetmeligi
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Cevre Bakanligi Mahalli Cevre Kurullari Calisma
Esas ve Usulleri Yénetmeligi

Turk Veteriner Hekimleri Birligi Veteriner Hekim
43 | 13.09.1994 | 22050 Odalarinda Hizmetlerin Yiritilmesine iliskin DESIMAL
Yonetmelik

MillT Egitim Bakanhi@ Milli Egitim Mudurlukleri
Yonetmeligi

Saglik Bakanhgi Ana-Cocuk Saghgi ve Aile
Planlamasi Merkezleri Yoénetmeligi

42 | 08.03.1993 | 21518 DESIMAL

44 | 18.01.1995 | 22175 DESIMAL

45 | 06.02.1997 | 22900 DESIMAL

46 | 27.08.2004 | 25212 Milli Egitim Bakanligi llkégretim Kurumlar DESIMAL
Yonetmeligi

Cevre ve Orman Bakanhgi Mahalli Cevre Kurullari
Calisma Usul ve Esaslari Yénetmeligi

47 | 15.04.2004 | 25434 DESIMAL

Cevre ve Orman Bakanhgi Hayvanlarin

Korunmasina Dair Uygulama Yoénetmeligi DESIMAL

48 | 12.05.2006 | 26166

Milli Egitim Bakanhgi ilkégretim Kurumlari
49 | 24.12.2008 | 27090 Yoénetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair DESIMAL
Yonetmelik

1.4.1. MULGA 3473 SAYILI KANUN VE DEVLET ARSIVLERI
YONETMELIKLERINDE DOSYA PLANI

Basbakanhigin 19 Aralik 1975 tarih ve 15443 sayili Resmi Gazete’'de yayimlamis
oldugu mulga Devlet Arsiv Yonetmeligi (Devlet Arsiv Yonetmeligi, 1975) Ulkedeki
kamu idaresine bagli butin kurumlarin arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin
yonetilmesi icin ¢ikariimistir. Bu Ydnetmelik'in yalnizca “Dosyalama sistemi ve
standartlar’” baslikli 13. maddesi dosyalama kurallarindan bahsetmektedir ancak
buradaki ifadelerden de bir sistem yerine daha ¢ok kullanilacak fiziksel dosyalama
malzemeleri anlagiimaktadir. Madde 13;

“Odevliler, argiv malzemeleri ile ilgili bitlin haberlesme ve iglemlere ait kagit
ve defterlerin bir arada bulunmasini saglayan ve birbirinin ayni olan,
standardi Arsiv Genel MudurlGgu, Turk Standartlari Enstitusu ve Turkiye ve
Orta Dogu Amme Idaresi Enstitiisii Uzmanlarinca hazirlanacak ve Bakanlar
Kurulu karari ile yurtrlige konacak esaslar gercevesinde bir dosyalama
sistemi kurmak veya dosya elemanlari kullanmak, belirtilen standartlar
disinda kirtasiye, yazi ve dosya malzemesi kullanmamak, dosyalari ait
olduklari yillara ve devrelere gore saklamak ve zamani gelince Arsiv Genel
Mudurlugune bu sekilde devretmekle yukumltduarler.” (Devlet Arsiv
Yonetmeligi, 1975)

demektedir. Bu yonetmeligin ardindan 1988 yilinda argiv yonetimi ile ilgili tek
kanun “3473 Sayili Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun Hukmuinde Kararnamenin Degistirilerek Kabull
Hakkinda Kanun” ydrurlige konulmus ve ardindan bu kanun dayanak olarak
gOsterilerek yine 1988 tarihli “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik”
yurarlige konulmustur. 3473 sayili kanun incelendiginde belge yodnetimi ve
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dosyalama ile ilgili herhangi bir madde icermedigi gorulmekte, yalnizca
mukelleflerin belgeleri “asli duzenlerine goére tasnif edip” saklamakla yukimla
olduklarini belirterek dosyalamadan bahsetmektedir (Devlet Arsiv Hizmetleri,
1988;Muhafazasina Luzum Kalmayan, 1988).

1988 tarihinde cikariimig olan “Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”
2019 yilinda mulga edilinceye kadar 30 yili agkin bir sure yururlukte kalmigtir.
Yoénetmelik'te 2000 ve 2005 vyillarinda birtakim degisiklikler yapilmigtir.
Yénetmelik’in 1988 tarihli orijinal halinin Gglncd kismini olusturan Birim Arsiv
islemleri baslikli “Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Ayirimi ve Hazirlanmasi”
konusunu anlatan 11. maddesinde kurulus ve birimlerinin mutabakata varmasi ile
“‘dosya plani da dikkate alinarak, hizmetin sekline ve malzemenin turine gore
geligtirilecek gecerli bir sistem icerisinde -alfabetik, nimerik, kronolojik, tematik,
cografi ve benzeri- hazirlanir ve arsiv yerlestirmesi yapilir’ (Devlet Arsiv
Hizmetleri, 1988) denmektedir. Yonetmelik’in, belgelerin kurum arsivlerinde
yerlestiriimesi konusunu ele alan maddelerinden “Malzemenin Kurum Arsivinde
Tasnifi ve Yerlestiriimesi” baslikli 24. maddesinin b) bendinde teskilat semasina
go6re kurum, birim kodlarinin tespiti sirasinda kurum, birim, alt birim kodlarindan
sonra hizmet tiri kodu alani; “Dosya tasnif numarasi almamis belgelerden,
hizmetlerde farkhlik varsa, bu hizmetler kodlanacaktir. Eger, dosya yonetmelikleri
tatbik edilerek hizmetler siniflanmisgsa, yeniden kod verme yoluna gidilmeyip, bu
dosya numaralari aynen kullanilacaktir” (Devlet Arsiv Hizmetleri, 1988) denilerek
kurumlarin kendilerinin hazirlamasi gereken dosya yonetmelikleri ve dosya
planlarina génderme yapilmistir. Ancak buradaki “eder’ ifadesinden de bir
zorunluluk olmadigi, dosya yonetmeliginin uygulanmasi konusunda bir yaptirim
bulunmadigi sonucunu ¢ikarmak mumkundur. Yonetmelik'in 36. bolumunu
olusturan imha islemleri kisminda 36 ve 37. maddeler ayiklama, tasnif yapiimasi
ve imha listelerinin hazirlanmasi konularinda bu iglemleri yaparken dosya planinin
da dikkate alinmasi gerektigi soylenmistir. Yonetmelik'in kamu kurum ve
kuruluglarinin Devlet Arsivleri Genel Mudurlugu ile is birligi yapmalari gereken
konulari agiklayan bolimdndn ilk maddesi olan ve “Dosya Yonetmelikleri’
bashgini tagiyan 44. maddesinde;
“‘Mukellefler, gordikleri hizmetler, yaptiklari haberlesme ve islemlere ait
belgelerin bir arada bulunmasini saglayan dosya sistemlerini kurmak ve
dosya yonetmeliklerini hazirlamakla yukimludurler. Dosya sistemlerinde,
benzer hizmet ve konularda birligin saglanmasi, uygulamada ortaya gikacak
aksakliklarin giderilmesi, iglemlerde kolaylik saglanmasi maksadiyla,
gerektiginde Bagbakanligin koordinatdrliginde ilgili kurum ve kuruluslarin
yetkili temsilcilerinin katilacagi toplantilar duizenlenir” (Devlet Arsiv
Hizmetleri, 1988)

denilmigtir.
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2001 yihnda 24487 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Ydnetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik” ile yukarida
bahsi gecen 24. Maddesinin b) bendi;
“Teskilat semasina gore, merkez tegkilatinda kurum, birim ve alt birime
kadar; tagra teskilatinda ise kurum, birim ve ilgili teskilatin kodlarinin ayri
ayri tespit edilmesi iglemine gegilir. Teskilat kodlarinin tespiti islemi veya
yeni kurulan daire ve alt birimler icin kod ihdasi Devlet Argivleri Genel
MuadarlGgu ile koordineli olarak yapilir." (Devlet Arsiv Hizmetleri, 2001)

seklinde degistiriimis ve maddenin igerisindeki dosya yonetmelikleri ile dosya
planina dair cimleler ¢ikariimig ve madde sadece birim kodlari ile ilgili bir sekil
almigtir. Yonetmelige eklenen ek madde ile mukelleflerden her yilin ocak ayinda
bir onceki yila ait arsiv faaliyetlerini raporlamalari ve Devlet Arsivleri Genel
MuaduarlGgune gondermeleri istenmigtir. Yonetmelikte ek 6 olarak isimlendirilen
“Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu”’nun Genel Bilgiler adli birinci bdlimunin
ugcuncl maddesinde kurumda kullanilan dosyalama sistemi hakkinda bilgi
verilmesi istenmigtir (Devlet Arsiv Hizmetleri, 2001).

22 Subat 2005, 22735 sayili Resmi Gazete’de yeniden “Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik” yayimlanarak
yeni bazi degisiklikler yapilmistir. Yukarida bahsi gegcen 44. Maddenin bashgi
Dosya Planlari ve Dosya Yonergeleri olarak degismis ve maddenin igeriginde de
“dosya sistemlerini kurmak ve dosya yonetmeliklerini hazirlamakla yukamltdurler”
kismi “dosya planlari ile dosya yonergelerini hazirlamakla yukdmltdurler”
seklinde degistirilmistir. Yapilan bu degisiklik ile kurumlar tarafindan bu tarihe
kadar ayri ayri olan dosyalama yodnetmeligi ve arsiv yonetmeligi uygulamasi
kaldinimis kurumlarin yonerge hazirlayabilecekleri belirtiimis, ayni zamanda
dosya planlari hazirlamalari gerekliligi de dile getirilmistir (Devlet Argiv Hizmetleri,
2005).

Tarkiye Kamu kurum ve kuruluglarinin arsiv is ve islemleri ile ilgili yetkili kurumu
Devlet Arsivleridir ve 2005 yilinda Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yoénetmelik’te
(Devlet Arsiv Hizmetleri, 2005) yapilan guncelleme dahil o gline kadar kamu
arsivlerinin yonetimi icin ¢ikarilmis olan mevzuatta dosyalama iglemlerinin nasil
yapilmasi gerektigini ifade eden herhangi bir madde yer almamaktadir. Devlet
Arsivlerinin arsivieme hizmetlerinin baglangic asamasi olan belge yonetimi ve
dosyalamanin nasil olmasi gerektigi ile ilgili tim kamu kurumlarini baglayan ilk ve
tek diizenlemesi Standart Dosya Plani Genelgesi'dir.

Cumhurbagkanhgi sistemine gecilmesinden sonra 2018 yilinda 11 sayili Devlet
Arsivleri Bagskanligi Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi (KHK) yarurlige
girmistir. 3473 sayili Muhafazasina Luzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun Hukmuinde Kararnamenin Degistirilerek Kabull
Hakkinda Kanun da 11 sayili KHK ile yururlukten kaldiriimigtir. Akabinde Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik de yururlukten kaldirilarak, ayni isimle yeni
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bir Yonetmelik hayata gegcirilmistir (Devlet Arsivleri Baskanhdi Hakkinda,
2018;Devlet Arsiv Hizmetleri, 2019).

11 sayili KHK ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'te dosya plani
konusu incelendiginde; 11 sayih KHK’'da “dosya plani” tanimi yapilmig ancak
hakumlerde dosya plani ile ilgili herhangi bir maddeye yer verilmemistir. Devlet
Arsivleri Baskanhgi birimlerinin tek tek gorevlerinin verildigi maddelerde Belge
Tespit ve Degerlendirme Dairesi Bagkanhgi ile ilgili bilgiler esnasinda “saklama
sureli standart dosya plani” ile ilgili rehberlik, egitim, denetim hizmetleri verdigi
belirtiimis bunun haricinde dosya plani ile ilgili bir maddeye rastlanmamigtir. 18
Ekim 2019 tarihinde 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yururlige giren
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in tanimlar kisminda dosya kodu,
dosya plani, standart dosya plani ve dosyalama tanimlari yapilmigtir. Standart
dosya plani tanimi igerisinde veya YoOnetmelik'in genelinde 2005/7 sayili
Genelge’ye bir gdonderme yapilmamis olmasina karsin tg¢tnci bolim madde 10
ve 11’de belgelere dosya kodu verilmesi ve dosyalanmasi anlatimi 2005/7 sayih
Standart Dosya Plani Genelgesi ile uyumludur. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yénetmelik'in “Dosya planlari ve saklama planlari” baslikli 24. Maddesi;

‘(1) YUukumluler; dosya planlari ile saklama planlarini, belge yonetimi ve
argiv  hizmetlerinden sorumlu birimin  koordinesinde hazirlamak ve
Baskanligin  uygun gorUsUnu  muteakip uygulamaya koymakla
yukumladdarler.

(2) Dosya planlari, kurumsal yapi ve kurumun fonksiyonlari dikkate alinarak;
saklama planlari ise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel agidan
degerlendiriimesi neticesinde hazirlanir.

(3) Dosyalama islemlerinde “Standart Dosya Plani”’nin uygulanmasi zorunlu
olup, dosya planina konu edilmeyen film, fotograf, plak, ses, goértnti ve sair
belgeler icin ayrica saklama plani hazirlanir” demektedir (Devlet Arsiv
Hizmetleri, 2019).

Bu maddeler de 2005/7 sayili Genelge ile yayimlanan Standart Dosya Planr’na
gonderme yapmaktadir (Devlet Arsiv Hizmetleri, 2019).

1.4.2. RESMi YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
YONETMELIKLERINDE DOSYA PLANI

Bagbakanlik tarafindan tum kamu kurumlarinda yazismalarda birlik saglamak
adina 14.06.1961 tarih, 27-2464 sayili resmi yazi ile “Resmi Yazigmalarda Takip
Edilecek Sistem” konulu Ust yazi ile “Resmi yazigsmalara ait direktif” gonderilmis
ve tum kamu kurumlarinda derhal kullaniimaya baglanmasiyla standart sisteme
gecilmesi hedeflenmigtir. Direktifte dosya numarasi alaninda belgeyi Ureten
daireye ait isaret, dosya numarasi ve subeye ait isaret bulunacagi belirtilmistir.
Direktifte belgenin en az t¢ kopya Uretilerek génderilen, biriminde dosyalanan ve
genel evrak biriminde dosyalanan seklinde bir sistem gértlmektedir. Sonrasinda
belgede nusha sayisi Bagbakanlgin 29.05.1967 tarih 27-98/7131 sayili genelgesi
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ile is hacminin azaltiimasi ve kagit tasarrufu agisindan ikiye indirilmigtir (Strgit ve
digerleri, 1968, s. 46;Tekisik, 1962, s. 39-40;Yiimaz C. , 1987, s. 107).

Gunumuzde kullanimda bulunan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik’i agiklamak Gzere yayinlanmis bulunan Kilavuz’'a
gore resmi yazismalarda tek tipliligi saglayacak ilk yasal duzenleme “Resmi
Yazisma Kurallarini Belirleyen Esaslar’ adiyla 1994 yilinda Basbakanlik
Genelgesi ile yurirlige girmistir (Cumhurbaskanhidi idari isler Bagkanhgi, 2020,
S. 4).17.02.1994 tarih, B.02.0.PPG.0.12-383-3036 sayili resmi yazi ile duyurulan
1994/9 sayili genelge (Resmi Yazisma Kurallarini Belirleyen Esaslar, 1994)
kendisinden Once yazigsmalarla ilgili duzenlemeleri yapan 02.10.1980 tarih,
1980/56, 13.04.1981 tarih 1981/28, 23.09.1981 tarih 1981/67, 30.11.1981 tarih
1981/83 sayih ve 21.12.1981 tarih 1981/92 sayili genelgeleri yuarurlikten
kaldirmistir. 1994 tarihli bu genelgenin 7. Maddesi sayi alanini “dosya planina
gore verilen kayit ve dosya numarasidir” olarak tanimlamistir. Genelge’de dosya
planinin haberlesme kodlari ile birlikte sayi alaninda kullanilacaglr soylenmis
bunun disinda bir agiklama yapilmamistir (Resmi Yazisma Kurallarini Belirleyen
Esaslar, 1994). Bu Genelge’den sonra 2004 yilinda yayimlanan Yoénetmelik
(Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller, 2004) ile Resmi Yazisma
kurallari mevzuati degismistir. Bu Yonetmelik’'te “dosya plani” tanimi yapiimis ve
sayl alaninda haberlesme kodlari ile birlikte kullaniminin zorunlu oldugu
belirtiimigtir. 2004 yihnda yayimlanan Yonetmelik guvenli elektronik imza,
elektronik belge tanimlarini da yaparak Elektronik Belge Y6netim Sistemi’ne gegis
oncesi ilk dizenlemeleri yapmistir (Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller, 2004). Teknolojinin gelisimi neticesinde duyulan ihtiya¢c nedeniyle 15
Aralik 2014 tarih 2014/7074 sayili Bakanlar Kurulu ile yUrarlige konma karari
alinan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik®
02 Subat 2015 tarih 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yurarlige
girmigtir. Bu Yonetmelik'te ilk kez “Standart Dosya Plani” tanimi yapiimis ve sayi
alaninda Standart Dosya Plan kodunun olmasi gerektigi soylenmistir (Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar, 2015). “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” duyulan ihtiya¢c nedeniyle
son olarak 2020 yilinda yeniden revize edilmistir. Yonetmelik’le birlikte bir de
kilavuz yayinlanarak yenilikler ve olmasi gereken uygulamalar aktariimistir.
Standart Dosya Plani agisindan yeni yonetmelikte herhangi bir degisim olmamis
yine tanim ve sayi alaninda kullanim zorunlulugundan bahsedilmigtir. Kilavuzda
ise konu alanini agiklarken Standart Dosya Plani kodu secildiginde gelen konu
bilgisinin oldugu gibi birakilmamasi, icerigi aciklayici sekilde degistiriimesi
gerektigi belirtilmistir (Cumhurbaskanh@i idari igler Baskanh@, 2020;Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar, 2020). Cumhurbaskanhg idari isler
Baskanligi tim kamu kurum ve kuruluslarina 17 Kasim 2020 tarihinde bir resmi
yazi yazarak EBYS’lerin 01.01.2021 tarihine kadar yonetmelige uygun hale
getirilmesi gerektigini soylemigtir. Bu yazinin ekinde de yapilmasi istenen
degisiklikler tek tek gosterilmistir. Bu degisikliklerle ilgili kisimda e-belgelerden

28



cikti alinmamasi ve EBYS'de dosyalama yapilmasi gerektigi belirtiimistir.
EBYS’lerin kolayca dosyalama yapar hale getiriimesi istenmistir (EBYS'lerin
Resmi Yazigsmalarda, 2020).

1.5. SOZLUKLERDE DOSYA VE DOSYA PLANI

Terim olarak gunumuzde Standart Dosya Plani, Dosya Plani, Dosyalama Plani,
Dosya Tasnif Plani, Dosyalama Sistemi, Siniflama Semasi olarak goérulen ve
gecmiste daha ¢ok Desimal Dosya Tasnif Sistemi, Desimal Dosya(lama) Sistemi,
Desimal Siniflandirma Sistemi, Desimal Tasnif Sistemi, Onlu Tasnif Sistemi, Onlu
Siniflandirma Sistemi, Desimal Sisteme Goére Dosya Usull gibi isimlerle anilan
yapida amag genellikle ayni olmasina karsin standart bir terminoloji olusmamigtir
(Cigek, 2007).

Ulasilabilen arsivcilik terimleri sozllklerinde tez konusu gergevesinde benzer
kavramlarla ilgili maddeler incelenmis ve karsilastirmali olarak tablo 3'te
listelenmistir. incelenen sézlikler; Atilla Cetin’in 1978 yilinda Vakiflar Dergisi’nin
12. Sayisinda ¢ikan “Arsiv terimleri ve deyimleri” yazisinda yer alan tanimlar
(Cetin, 1978). ismet Binark'in “Arsiv ve Arsivcilik Bilgileri” eserinin igerisinde
bulunan arsiv terminolojisi (Binark, 1980). Bekir Kemal Ataman tarafindan 1995
yiinda genigletilerek Turkgeye kazandirilan “Arsivcilik Terimleri So6zlugu”
(Ataman, 1995a). Devlet Arsivleri Genel Mudurligd’nin 2009 yilinda yayinladigi
“Belge Yonetimi ve Arsiv Terimleri S6zIUgu” (Karakas, Rukanci ve Anamerig,
2009). Devlet Arsivleri Genel Mudirligu ve Ankara Universitesi katkilariyla
hazirlanan “Universiteler icin Belge Yénetimi ve Arsiv Sistemi/islemleri (BEYAS)
El Kitabi” icerisinde bulunan ekler balimi (Ozdemirci, Torunlar ve Sarag, 2009).
Devlet Arsivleri Bagkanhgi tarafindan 2023 yilinda yayinlanan “Argiv Terimleri
Sozlugu” (Rukanci, Anameri¢ ve Basar, 2023). Devlet Argivleri Belge Tespit ve
Degerlendirme Dairesi Bagkanligi tarafindan 2024 yilinda yayimlanan “Belge
Yonetimi ve Arsiv Terimleri S6zIGgu” (Devlet Arsivleri Bagkanhgi Belge Tespit ve
Degerlendirme Dairesi Baskanhgi, 2024). Bu sozliklerde eger varsa “Standart
Dosya Plan” tanimi benzer igeriktedir ve “Ortak Dosya Plani” olarak
isimlendirilmistir. Tablo 3’te gorulecegi gibi terimler ve tanimlari tam olarak
ortismemektedir.
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Tablo 3: Sézliiklerde Dosya ve Dosya Plani

Atilla Cetin,
Arsiv Terimleri
ve Deyimleri -
1978

ismet Binark,
Arsiv ve
Arsivcilik
Bilgileri - 1980

Bekir Kemal Ataman,
Arsivcilik Terimleri S6zliigi -
1995

Devlet Arsivieri Genel
ugu, Belge
'Yonetimi ve Arsiv
Terimleri S6zligu -

2009

BEYAS El Kitabi -
2009

Devlet Arsivl

Devlet Arsivleri

Baskanhg, Arsiv
Terimleri sozligu -
2023

g1, Belge
Yonetimi ve Arsiv
Terimleri S6zluga -
2024

“Dosya Plani
Kurumsal islemler ve
bu iglemler
sonucunda olugan
belgelerin tretim
yerleri ile olan iligkisi
belirtilerek
konu/fonksiyon
esasina gore
dosyalanmasini
saglayan
siniflandirma
semasi.

Dosya siniflama
cizelgesi (file
classification
scheme): Ortak
ozellikteki belgelerin
duzenlendigi ve
standart bolumlemelerin
tanimlandigi dosyalama
cizelgesi

“Dosya siniflama
cizelgesi:
Organizasyonel ve
fonksiyonel yapilari,
materyal veya faaliyet
turleri gibi ortak
ozellikteki
belgelerin/materyalin
duzenlendigi ve standart
bolimlemelerin
tanimlandigi dosyalama
cizelaesi

Dosyalama usulii bkz.
dosyalama yontemi

Dosya usulii tasnif:
Konu ve olay (vaka)
itibariyle ayni veya
benzer belgelerin bir
araya getirildigi dosya
(veya klasor) bazinda
yapilan tasnif.

Dosyalama Plani/Sistemi.
Dosyalann (1) fiziki duzenleme,
depolama ve getirimi i¢in
hazirlanan ve genellikle
alfabetik, sayisal, alfanumerik,
onlu vb. gibi, kullanilan simge
turine gore adlandinian
siniflama plani D Aktenplan E
Filing plan/system, classification
plan/system F Plan de
classement {, [Plan de
rangement]} | Titolario {, piano di
disposizione dei documenti}

Dosyalama sistemi
(filing system, filing
plan): Dosyalann fiziki
duzenleme, depolama
ve erigimi igin
hazirlanan ve genellikle
abecesel, sayisal ve
abecesel- sayisal onlu
duzenlerinde kullanilan
simge turune gore
adlandirilan siniflama
sistemi

Dosyalama Sistemi
(Filing System):
Dosyalarin fiziki
duzenleme,
depolama ve erigimi
icin hazidanan ve
genellikle alfabetik,
numerik ve alfa-
numerik
duzenlerinde
kullanilan sistem.

Dosyalama y6ntemi
(ing. filing method; fra.
méthode de
classement): Dosyalarin
fiziki duzenleme,
depolama ve erigimi igin
hazirlanan ve genellikle
alfabetik, numerik ve alfa-{
numerik onlu
duzenlerinde kullanilan
simge turune gore
adlandirilan siniflama
sistemi.

Dosyalama yontemi:
Dosyalarin fiziki
duzenleme, depolama ve
erigimi icin hazianan ve
genellikle alfabetik,
numerik ve alfa-nimerik
onlu duzenlerinde
kullanilan simge turune
gore adlandinlan
siniflama sistemi

Dosya Yonetimi
(File Management):
Dosya duzenleme
yontem ve
tekniklerini
kullanarak belgelere
kolay erigimi
saglayacak
dosyalama sistemi
olugturma ve
uygulanma sareci.

“Dosya yénetimi (ing.
files management; fra.

g estion des fichiers): Bir
kurumda dosyalama
sisteminin
olusturulabilmesi ve etkin
bir bigimde
yurutilebilmesi igin
yaplimasi gereken
islemlerin tama

Diizenleme. (t)
Evraklarin/arsivierin (1) kaynak
kurulusun idar yapisini ve / veya
amaclanni veya iglevlerini
yansitmak Gzere, provenans
ilkesi ve asli duzene sayg ikesi
gergevesinde bir duzene
sokulmasiyia ilgili entelektuel
(dugunsel) islemler. Bunun
mumkun olmadigi durumlarda
belgelerin fiziki cinsine, yapisina
veya icerngine uygun baska
(6rnegin alfabetik, kronolojik,
cografi veya konu 6zelligi gibi)
bir kistas kullanilarak
duzenlemeye gidilebilir.
Duzenleme, asagidaki
duzeylerin herhangi birine veya
hepsine gore yapilabilir: depo,
evrak/arsiv fonu, alt-fon, sinif
veya seri, unsur veya belge (2)
yukaridaki islemleri tamamlayan
numaralama, {kutulama }ve
raflama gibi fiziki iglemler.
Siralama da denir. D Ordnung,
Ordnungsarbeit E Arrangement,
sorting F Classement (1) | (1)
Ordinamento {e inventariazione}
(2) Condizionamento

Diizenleme
(arrangement): 1. Arsiv
belgelerinin ait oldugu
kurumun, kurumsal ve
fonksiyonel iligkilerini
gosterecek bigimde
provenans yontemi
uyarinca ve erigim
araglarinin
hazirlanmasina imkan
verecek sekilde
organize edimesi
islemlen. 2. Arsivierde
kullanima sunulmak
uzere toplanan argiv
belgelerinin kolaylikia
bulunabilmesi igin belli
bir siraya sokulmasi
veya belli bir duzen
igerisinde saklanmasini
amagclayan sistem.

Duzenleme (ing.
arrangement; fra.
classement): Arsiv
materyalinin modern
arsivcilik yontemlerine,
uluslararasi standartlara
ve mevzuata uygun
bigimde tanimlanarak
hizmete sunuimaya hazir
hale getirimesi
islemlerinin tuma.
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Atilla Getin, |ismet Binark, : DevietArgivien Genel Deviet Arsivieri Devist Argivier
: % = 2 Bekir Kemal Ataman, MidiirlGgli, Belge = - z Baskanhgi, Belge
Arsiv Terimleri |Arsiv ve 25t e sl R 2 BEYAS El Kitabi - |Baskanhgi, Arsiv s 2
5 2 SRR Arsivcilik Terimleri S6zltigli - |Yonetimi ve Arsiv 2 LR Yonetimi ve Arsiv
ve Deyimleri - |Arsivcilik H S 2009 Terimleri sozllgli - 2 L e
1978 Bilgileri - 1980 1995 Terimleri Sozlugii - 2023 Terimleri Sozlugii -
S 2009 2024
Onlu konulandirma:
bkz. onlu siniflama.
— ont tasnt sty
sistemi (Fr. Le . . 429. Onlu Siniflama. Herbirinde P 4 Onlu siniflama: Her
systeme de Desimal tasnif en fazla on alt-bolimleme fraidassincation birinde en fazla on alt
¥S sistemi (ing. = 394. Onlu siniflama décimale): Her birinde o
classement olacak sekilde sirasiyla fonlara, . bolimleme olacak
Sl decimal (decimal en fazla on alt G
decimal; Ing. BE alt-fonlara ve siniflara uygulanan g A O s sekilde her tarla bilgi
Decimal classification; Fr. verondali:gostarinkiillanan classification): Her boélimleme olacak kaviating:uvdulanan
e°"T‘a Y Classement g birinde en fazla on alt sekilde her tarlu bilgi y7agd 7 yg
classification; decimal- Al siniflama. Evrensel onlu P —— kaynading:uvatlanan ondalik gosterim
Aim. s 2 siniflama (UDC) ile : S ynagme:uvg kullanan siniflama, onlu
% . |Dezimalklassifikat sekilde her tarli bilgi ondalik gosterim 3
Dezimalklassifik ion) - Konu tesbiti karigtirimamaldir. D Kavrianing lanan Kullanan Sinifiamas i konulandirma. NOT:
atio) arsiv g Dezimalklassifikation ymagl 5 uygu 4 Dewey Onlu Siniflama
- |igin, sistemli 2 o : ondalik gosterim konulandima. Not:
malzemelerinin Dezimalgliederung E Decimal (DOS) ve Evrensel Onlu
RER ondalik sayllarla |~ . e kullanan siniflama. Dewey Onlu Sinifiama
taksimi igin 2 ion F Cl on Siniflama (EOS) buna
- |vapilan tasnif. ; (DOS) ve Evrensel Onlu | et
yararlanilan bir decimale ornek olarak verilebilir.
istemdi Siniflama (EOS) buna
SREmar omek olarak verilebilir.
Ortak dosya(la)ma Ortak dosya(la)ma
plani (ing. standard filing ) 5
B plani: (1). Bir
Ortak dosyalama plani / plan; fra. plan de Sk -
5 = e S 5 orgutlenmenin tim
sistemi Beliri bir tipteki butin classement standard): 1.|, .~ < 2
kuruluglar, belirli bir kurulu: Bir drgutlenmenin tim Dinmlert vova bitkag
s, S : 5', __|Ortak dosyalama plani Irorgu p kurumun belirli 6zellikteki
kurum veya orgatlenmenin batun e g birimleri veya birkag 5
2 3 5 (Standard filing plan): Sy % . |belgeleri igin 6zel olarak
birimleri veya birka¢ kurulugun e S Z kurumun belirli 6zellikteki
SR x Bir orgatlenmenin tum e ¥ haziianmis dosyalama
ortak belirli tip evraklan igin 6zel | . . X k belgeleri igin 6zel olarak
birimleri veya birkag plani. (2). Kurumlarin
olarak hazirlanmig standart e hazirlanmis dosyalama
5 2 kurumun belirli ayni veya benzer
dosyalama plani/sistemi. D s 3 P plani. 2. Kurumlarin ayni i £
ST g ozellikteki belgeleri igin z . |faaliyetleri sonucu
Einheitsaktenplan; (DDR) 2 veya benzer faaliyetleri e
ozel olarak hazianmig olusan belgelerinin
Rahmenaktenplan E sonucu olugan SRR
dosyalama plani e __ |standart bir bigimde
Standardized filing plan/system belgelerinin standart bir
RS dosyalanmasini
F [Cadre de classement bicimde dosyalanmasini % »
. % g saglamak amaci ile
nomalise] saglamak amaci ile
olugturulan dosyalama
olusturulan dosyalama
plani.
plani
Standart dosyalama Standart dosya(l ) |Standart dosya(l )
plani: bkz. ortak plani bkz. ortak plani bkz. ortak
dosyalama plani. dosyalama plani dosyalama plani
Siniflandirma (ing.
Tasnif: (Fr. classification; fra. Siniflandima: (1).
Classement, classification): 1. Arsivierde bulunan
cadre de - Siniflama Arsivierde bulunan bilgi/belge ve materyalin,
ok Tasnif (Ing. T i z Ey o i
classement; Ing. ) 5 (classification): 7. Bilgi bilgibelge ve materyalin, |turd, aidiyeti, konusu gibi
% - classification, . T G zo [ Fins 5
Classification, S Siniflama Evraklar/argivier (1)  [kaynaklannin ortak tard, aidiyeti, konusu gibi |0zelliklerine gore
amrangement; 9 % icin bir dosyalama plani/ sistemi |ozelliklerine, ozellikle ozelliklerine gore mantiksal ve hiyerarsik
: classement; Alm. 2 S . 5 2 2
Aim. Ordnung) Ordnung): Bir veya siniflama plani kitap siniflama mantiksal ve hiyerarsik  |bir sekilde dizenleyerek
Bir fonun veya oniin vg é Bh hazirlanmasi ve serilerinve / sistemindeki uygun bir sekilde diizenleyerek |siralama. (2). Arsiv
fon icindeki i ensmdgkl veya unsurlann bu tar bir yerierine gore mantiksal siralama. 2. Arsiv belgelerinin 6n plana
belgelerin, !;;el o plan/sistem igine yerestiriimesi |bir hiyerarsi iginde belgelerinin 6n plana cikan ozellikler dikkate
oncedentesbit | . g Y i Ayrica bkz. DUZENLEME (2). D |diizenlenmesi. 2. cikan ozellikleri dikkate |alinarak yapilan
A . [onceden tesbit 5 3 SRR, Gh ’ ; .
edilmis belidi bir | -~ - . |Klassifikation, Klassifizieren E  |Konuya ve bi¢ime gore alinarak yapilan duzenleme. (3). Belgeleri
52 i edilmis belirli bir s S G o : £ T ¥ : :
pléna gore " Classification F {[Planification kitaplari ve diger bilgi duzenleme. 3. Belgeleri |tanimlayan her bir
. tasnif planina w &
muntazam bir ore des classement]y kaynaklarnni mantiksal tanimlayan her bir elemanin 6n plana
sekilde guzenlenmesi » bir siraya gore elemanin on plana ¢ikarilarak olugturulan
siralanmasi ve ) duzenleyen sistem. ¢ikanlarak olusturulan liste. (4). Beliri bir dizen
duzenlenmesi liste. 4. Belirli bir dizen |igerisinde sinifiara
islemidir.” icerisinde siniflara ayima.
ayirma.
Tasnif plani,
semasi: (Fr.Le
plan de Tasnif plani (ing.
classement; Ing. | “Tasnif plani, classification scheme/ | Tasnif plani: (1). Arsive
Classification semasi (ing. plan; fra. schéma de gelen materyalin
scheme; Aim classification classement): 1. Argive  |standart bir metoda
Aktenplan; scheme; Fr. plan gelen materyalin standart |uyularak tasnif
registraturschem|de classement; bir metoda uyularak edilebilmesi igin ilgili
a) Arsive Alm. Aktenplan, tasnif edilebiimesi igin kurum tarafindan
duzensiz veya |Registraturschem ilgili kurum tarafindan hazidanan plan. 2. Asli
toplu olarak a) : Arsive hazirlanan plan. 2. Asli  |dizeni bozulmug veya
gelen fonlan duzensiz gelmis duzeni bozulmusg veya argive dizensiz gelmig
meydana getiren|malzemenin, argive duzensiz gelmis  [materyalin, tasnif
elemanlarin tasnif edilebilmesi materyalin, tasnif edilebilmesi igin yapilan
gruplara igin yapilan plan. edilebilmesi i¢in yapilan  [plan.
aynimasi i¢in plan.
yapilan bir
plandir.
Tasnif Sistemi

Tasnif sistemi bkz.
dizenleme.”

(Classification for
Archives): Arsiv
belgelerinin kolaylikla
bulunabilmesi ve
hizmete
sunulabilmesi igin
bilimsel bir disiplin
igerisinde
duzenlenerek
saklanmasini, kolay
ve hizl erigim
saglanmasini
amaglayan suregler
batana.”

Tasnif sistemi (ing.
classification system; fra.
systeme de
classification): Arsivlerde
belgelerin dizenlenmesi
ve tanimlanmasina
yonelik, ilgili kurum
tarafindan mesleki
standart, kural ve yasal
dizenlemeler
dogrultusunda
gelistinimis ve kurum
dokimanlarina
yansitiimig sistem.”

Tasnif sistemi:
Arsivlerde belgelerin
dazenlenmesive
tanimlanmasina yonelik,
ilgili kurum tarafindan
mesleki standart, kural
ve yasal duzenlemeler
dogrultusunda
geligtirilmis ve kurum
dokimanlarina
yansitimig sistem ”
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1.6. STANDARTLAR ve DIGER iLGILi DOKUMANLARDA
DOSYA PLANI

1.6.1. ELEKTRONIK BELGE YONETIMi SISTEM KRITERLERiI REFERANS
MODELI 2.0

Ulkemizde uygulanan e-Donisim Tirkiye Projesi'nin  eylem planlari
dogrultusunda Devlet Argivlerine elektronik belgelerin “kayit, iletim, paylagim,
imha ve guvenlik” konularinda tabi olacaklari kriterler ile olusturulacak elektronik
kayit sistemlerinin uyumlu c¢alismasi ve etkin yoOnetilmesine iligkin asgari
standartlarin belirlenmesi gorevi verilmigtir. Bu gorev neticesinde Hamza Kandur
tarafindan 2005 yilinda “Elektronik Belge Yénetimi Sistem Kriterleri Referans
Modeli (v.1.0)” hazirlanmis akabinde 1 yil sonra revize edilerek “Elektronik Belge
Yénetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli 2.0” (Kandur, 2006) adiyla
yayinlanmigtir. Hazirlanan eser Turk Standartlari Enstitist’ne de sunulmus ve TS
13298 standardi yayinlanmistir.

Eser; “Sistem Kriterleri”, “Belge Kriterleri”, “Ust veri Elemanlari” ve “Referans ve
Modeller” bagliklarini tagiyan dért modulden olugsmustur. 1. Modul sistem kriterleri
dosya tasnif planlari ile baslamistir. Dosya tasnif planlari da kendi iginde dosya
planinin olusturulmasi, dosya tasnif plani elemanlarinin tanimlanmasi ve
yonetilmesi alt basliklarinda toplam 37 maddeden olusmaktadir. Bu maddelerin
neredeyse tamami TS13298 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi Standardi
geregi EBYS’lerin dosya plani konusunda minimum yapmasi gerekenler
listesinde yer almaktadir.

1.6.2. TS13298 ELEKTRONIK BELGE VE ARSIV YONETIM SIiSTEMI

2008 yihinda yayimlanmig olan 2008/16 sayili Genelge ile Elektronik Belge
Yénetim Sistemleri icin zorunlu olan ve EBYS yaziliminda bulunmasi gereken
asgari fonksiyonel 6zellikleri tanimlamak igin olusturulmus olan bu standartta;
Sistem kriterleri, Belge kriterleri, Elektronik Arsivieme Sistemi Referans Modeli
(ELAS/RM), Ust veri elemanlari bélimleri bulunmaktadir (Elektronik Belge
Standartlari Genelgesi, 2008; Turk Standartlan Enstitusi, 2015).

Standartta dosya tasnif plani tanimi; “Kurumsal faaliyetlerin ve bu faaliyetler
sonucunda olugan belgelerin kurumsal yapiya ve hiyerargiye uygun olarak
konusal olarak siniflandirilmasi igin gelistiriimis belge yodnetim araci” (Turk
Standartlari Enstitlsu, 2015) seklinde yapilmis ve standardin birinci bélima olan
sistem kriterlerinde kendine yer bulmustur. Standartta dosya tasnif planlari tg¢ alt
baslik ile yer almaktadir. “Dosya planinin olusturulmasi”, “Dosya tasnif plani
elemanlarinin tanimlanmasi” ve “Dosya tasnif planinin yonetiimesi” baghklarinin
altinda toplam 34 madde dosya tasnif planlari ile ilgili bulunmaktadir. Maddeler
Hamza Kandur tarafindan 2006 yilinda hazirlanan ve TS 13298’in de alt yapisini
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olusturan Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli 2.0’daki
dosya tasnif planlari maddeleriyle hemen hemen aynidir (Kandur, 2006).

1.6.3. TS I1SO 15489-1 BELGE YONETIMi STANDARDI

TS ISO 15489-1, belge yonetimi igcin dinyanin ilk uluslararasi standardi olarak
2001’de yayinlanmistir (Ozdemirci, 2003). Son versiyonu TS ISO 15489-1:2019
Bilgi ve Dokiimantasyon — Belge Yénetimi Bélim 1: Kavramlar ve ilkeler 2019
yilinda yayinlanmis ve 2021 yilinda Turkgeye ¢evrilerek TS ISO 15489-1:2007'nin
yerini almigtir (Turk Standartlari Enstitisu, 2019).

Standartta dogrudan dosya, dosya plani benzeri tanim ve bilgiler
bulunmamaktadir. Standartta belge, belge sistemi, belge yonetimi, siniflandirma,
tasfiye, Ust veri vb. tanimlamalari yapiimistir. Standart; belgelerin kanit olabilmesi
igin 6zgunluk, guvenilirlik, butunltk ve kullanilabilirlik 6zelliklerine sahip olmasi
gerektigini sdylemekte ve bu maddeleri tek tek agiklamaktadir.

Standarda goére siniflandirma tanimi, “is faaliyetlerinin ve/veya belgelerin,
mantiksal olarak yapilandirilmis anlasmalara, yontemlere ve prosedurel kurallara
gore sistematik olarak tanimlanmasi ve/veya diuzenlenmesi” (Turk Standartlar
Enstitist, 2015) olarak yapilmistir. Standartta is siniflandirma ve belge
siniflandirma ayri ayri anlatiimistir. Belgeleri olusturulduklari baglam ile
iliskilendirmek icin faaliyetlerin ve is slreglerinin analizine dayali is siniflandirma
semalari kullanilir denilmistir. Yapilan ig, belgeler ve belge kimeleri arasinda
baglantilar kurulup belgenin yeniden siniflandirmalara tabi tutulabilecegi ve her
durumda Ust verisinin saklanmasi gerektigi dile getirilmistir.

1.6.4. SAKLAMA PLANLARI REHBERI

Devlet Arsivleri 2023 yilinda bir dizi rehber hazirlamistir. Bunlardan birisi olan
Saklama Planlari Rehberi’nde dosya plani ile ilgili bazi bilgiler yer almistir.

Devlet Arsivleri Yonetmeligi paralelinde yer alan bu bilgilere ek; saklama
planlarinin dosya planlarina uyumlu olarak hazirlanmasi gerektigini ancak
saklama planlari icin tek bir tablo yerine ayni belge grubu icin her birimde farkli
saklama suresi verilebilecegini ve birimlerin diger birimlerden bagimsiz olarak
saklama planlarini revize edebilecegini sdyler. Saklama planinin dosya plani esas
alinarak ve kuruma 6zel dosya plani ile uyumlu olmak zorunda oldugu, bu nedenle
de genellikle birlikte hazirlandiklar belirtiimigtir (Devlet Arsivleri Baskanhgi Belge
Tespit ve Degerlendirme Dairesi Bagkanhgi, 2023a).

1.6.5. DOSYA PLANI REHBERI

Standart Dosya Plani genelgesi 2005 yilinda yayimlandigi sirada agiklama ve
ekler bolumu ile gerekli bilgi verilmis ve sonrasinda da 2006 yilinda Devlet
Arsivleri'nin yayinladigi “Dosyalama ve Standart Dosya Plani” kitabi biraz daha
fazla detay bilgi vermistir (Standart Dosya Plani1,2005;Sarac, 2006). 2005 ve 2006
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yilinda yayimlanan bu iki kaynak disinda Devlet Arsivleri Baskanhdr'nin Standart
Dosya Plani’na 6zel bir bagka kaynagi 2023 yilina kadar yayinlanmamistir (Devlet
Arsivleri Baskanhgi Belge Tespit ve Degerlendirme Dairesi Bagkanligi, 2023b).

Rehberde dosyalama, dosya plani, standart dosya plani tanimlari yapilmistir.
Rehberde dosya planlari ile ilgili genel bilgiler verilirken dosyalama konusu
gorsellestirilerek detayl anlatilmistir. Ozellikle vaka dosyalarinin nasil olusmasi
gerektigi konusu acgikhga kavusturulmustur.

Personelin 6zliik dosyasina girmesi gereken belgeler, tammmlanacak 6zel kod vasitasiyla

Ornek 6

elektronik ortamda olusturulan personel 6zliik klasorlerine kaldinlacaktir.

Sayl :E-23211460 -903.07 [42/0000] - 48940
Konu : Ahmet Akbayirin Egitim Gorevlendirme Oluru

Personelin sicil numarasi 6zliik dosyasinin 6zel kodunu ifade eder.

900  Personel igleri
901 lglstekler

902 Personel Alim Isleri

Klasor ekle
903 personel Ozluk Isleri
Personel Ozliik Klasdreri t Klasor 903 Personel Ozlik Isleri

0
42/0000 Ahmet AKBAYIR Klasor kodu 42/0000

12/0001 Hakan D..... 5

42/0002 FerhatB....

12/0003 Erhan A.....

12/0004 HalyaR......

12/0005 Murat K...... Ekle ]

Klasor ads Ahmet AKBAYIR

42/0000" klasérli 903 Personel Ozlisk Isleri

907 Kadro ve Pozisyon Isleri
912 Pasaport Isleri
914 Yabanci Uyruklu Personel Iglert

Sekil 1: Konu altinda Vaka Klasérii Agabilme Ornegi

Rehberde dikkati ceken bir husus sekil 2'de de goruldugu Uzere vaka dosyalarinin
herhangi bir konu koduna baglanmadan da tanimlanabilecegi bilgisidir.

P Onceki orneklerde belirtildigi tizere, vaka dosyalari/klasorleri konu dosyalar: altinda
Ornek 7 : E ) O)
agilabilecegi gibi konu dosyalanndan bagimsiz olarak da agilabilmektedir. Bu
sayede vaka dosyalan toplu halde tek bir seriye baglandigindan yonetimi de
kolaylasacaktir.
Vaka Dosyalarv/Klasrieri
Sirketler ) A-As ASirketi
Projeler B-As B Sirketi
atinalma Dosyala
Satinalma r CoAg C Sirkati T
000 Genel lgler
Vaka Klasorlert
600 Aragtirma ve Planlama Igleri — _—
620 Basin ve Halkla lligkiler
Klasdir ady A Sirketi
640 Hukuk Isleri
660 Teftig/Denetim Igleri
7 [
00 Bilgi Sistemleri Eld i
720 Dig Nligkiler
750 Emlak ve Yapim Igleri
770 Egitim Igleri
800 Idari ve Sosyal lgler
820 Tanitim ve Yayin Isleri
840 Mali lgler
840 Ozel Kalem ve Protokol Isleri
840 Personel Isleri
840 Satinalma ve Satig Igleri
80 Govenlik Isleri, Afet ve Acil
Durum Yonetimi ve Topyekon
Savunma Sivil Hizmeteri

Sekil 2: Dogrudan Vaka Klasérii Agabilme Ornegi
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Rehberde dikkati ¢ceken bir diger konu ise sisteme belge tlri tanimlamasi
yapilabilecegine dair 6rnekler verilmesidir. Sekil 3’te goéruldugu gibi istenirse belge
tard tanimlanacagi istenirse vaka dosyasi konusunda anlatildigi gibi belgenin
konusu kismina agiklama yazilabilecegi belirtilmigtir.

Ornek 8 Dosya/klasér
= Dosya kodu
Belge turd
Aciklama

Ornek 9

: Personel Ozluk Dosyasi

: Personel izin Isleri

:izin Formu

: Tam izinlere veya her bir izin tirane gére
“belge turd” (form) olusturulabilir.

Dosya/klasér : Alim isi Dosyasi
Dosya kodu : Mal Alimi
Belge turt :ihale Onay Belgesi

Alim islemlerinde; alinan Urln veya hizmetin tdrdne ve mevzuat kapsaminda belirlenen alim
yontemlerine gére degisebilen ¢ok sayida kayit ve belge kullaniimaktadir. Alim sireci icerisinde
tutulan kayitlar ve kullanilan belgeler (belge tarleri), her bir alim isi dosyasinda mevzuat ile
belirlenmis sira (duzeni) igerisinde tutulmaktadir. Aim yontem ve turune gore ig sureci ve bu

slrecte tutulan belgeler (belge turleri) degisebileceginden farkl dosya (kodu) tanimlanmasi
dosya yapisini bozmaktadir. Bu sebeple vaka dosyasi olarak olusturulan alim dosyasi icerisinde

bulunan belgeler icin ayn kodlama yapilmaksizin islemin belge tira (6rnek: 6n izin belgesi,
yaklasik maliyet, ilan vb.) olarak degerlendiriimesi veya belgenin konu kisminda belirtiimesi
uygun olacaktir. Ayrica bkz. 3.2. Vaka Dosyas!

Sekil 3: Belge Tiurl Tanimlama

Standart Dosya Planinin IV. versiyonu bir konunun altinda bulunan alt konularin
genelini kaldirarak yalnizca Ust konuyu birakmigtir. Bu durum rehberde yazan

belge turd uygulamasini desteklemektedir.

Ancak EBYS'lerin belge turl

tanimlama ve olusturulan belgeye tur atama konusunda geligtiriimeleri

gerekmektedir.

Tablo 4: Son versiyon SDP’ye Gore Belge Tirlerinin Dosya Planindan Kaldiriimasi

SDP 2012 VE 2024 VERSIYONLARI REVIZYON VE KARSILASTIRMA TABLOSU

934| 01 Mal ve-Malzerme Al Alim Isi Degisiklik yapildi
o+ On-lzin-Belgesi Kaldinldi 934.01
82 Ihate-Onay-Belgest Kaldinldi 934.01
03 YaklagikMaliyet Hesabi Kaldinldi 934.01
84 Durperrtat Kaldinldi 934.01
es Kik-Oray Kaldinldi 934.01
96 Ihalellan Tutanad Kaldinldi 934.01
o7 B Kaldinldi 934.01
28 Sartrarreler Kaldinldi 934.01
89 e s e e ke a Kaldinld 934.01
16 Dot iomtav s Dede s nin Fuianag Kaldinld 934.01
13 Isteklilerce Teklif EdilenFivatarFutanad Kaldinldi 934.01
12 Thale Kemisyoru-AraKatan Kaldinldi 934.01
13 Ihale-Kemisyonu-Kesini Kaldinldi 934.01
14 ld-Olup-Olrradigina-DaiKiK Teyit Belgesi Kaldinldi 934.01
15 Frrraara-oandotton-Sonn s Samrlen Kaldinldi 934.01
16 Teirzztat Kaldirildt 934.01
17 Sézlesme Kaldinldi 934.01
18 KesinTeminat Kaldinldi 934.01
19 Sdeme-ister Kaldirldi 934.01
93402 Hizmet Alim isi Degisiklik yapildi
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1.6.6. E-YAZISMA TEKNiIK REHBERI 2.1

Cumhurbagkanligi Dijital Donusim Ofisi, resmi yazismalarin elektronik ortamda
guvenli olarak yapilabilmesi adina bir proje gergeklestirmistir. Yazigmalarin
kurumlar arasinda istenildigi sekilde yapilabilmesi adina bir teknik rehber ve
kurumlarin kendi programlarina entegre ederek kullanabilmesi igin de arayuzler
hazirlanmistir. e-yazisma teknik rehberi adiyla hazirlanan ilk arayizler taslak
olarak 2011 yilinda yayimlanip 2015 yilinda da resmi yazisma kurallarinin
degismesiyle kanuni alt yapisi olusturulmus ve sisteme uyum zorunlu hale
getirilmistir. Basbakanlik Agustos 2017’de bir genelge yayimlayarak belediye ve
universitelerin 31 Aralik 2017’ye kadar EBYS’ye gegmesini ve bundan sonra diger
kurumlarla yazismalarin e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uyumlu, KEP (zerinden
yapilmasi gerektigini belirtmistir (Cigek, 2018, s. 288). 14 Ekim 2017 tarih ve
30210 sayih Resmi Gazete'de 2017/21 sayih Basbakanlk Genelgesi
yayimlanmigtir (e-Yazigsma Projesi, 2017). Bu genelge ile tum kamu kurum ve
kuruluglarinin e-gifreleme, e-muhur, KEP entegrasyonlari konusunda e-yazigsma
teknik rehberine uyma zorunlulugu hatirlatiimigtir.

2020 yilinda e-yazisma teknik rehberi 2.0, sonrasinda da 2024 yilinda 2.1
versiyonlari ¢ikariimigtir. e-Yazisma paketi 2.0 ile yazigsmalarin gelecekte Devlet
Arsivlerine aktarilmasi sirasinda gerekebilecegi dusiuncesiyle SDP alani da
pakete eklenmigtir (Cumhurbagkanligi Dijital Dontsum Ofisi, 2024; e-Yazisma
Projesi, 2024)
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1. BOLUM
KAMU KURUMLARINDA DOSYA PLANI UYGULAMALARI

Turkiye Cumbhuriyeti kamu kurum ve kuruluglarinda modern anlamda belge
yonetimi uygulamalari literatlr taramasinda da goruldagu gibi 1920l yillara kadar
dayanmaktadir. Kurumlar, Cumbhuriyetin ilk yillarindan ginumuize konu ve
fonksiyon esasli dosyalama sistemleri kurmaya ve standartlagsmaya gayret
gostermiglerdir. Literatlr taramasinda da dikkati cektigi gibi belediye baskani,
kaymakam, vali gibi kamu yoneticileri dosyalama sistemleri konusunda makaleler
yazmiglardir.

Kamu kurumlarinda belge ve arsiv yonetimi agisindan yururlikte olan temel
mevzuat; dosya planlarinin kullanimini zorunlu tutan 2005 yilinda yayimlanmis
olan Standart Dosya Plani Genelgesi, kamu kurum ve kuruluslarinin belge ve
arsiv yonetimi uygulamalarinin kurallarini belirleyen 2019 tarihli Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve resmi yazigsmalari duzenleyen 2020 tarihli
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmeliktir.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yoénetmelik dosya plani, standart dosya plani
tanimlari yapmistir. Yonetmelikte 06zellikle fiziksel dosyalama igin detayli
aciklamalar yapilmis, elektronik belgelerin dosyalanmasinda da belgenin
tanimlandigi hiyerarsik yapi ve aldigi dosya kodu dogrultusunda ait oldugu dosya
klasorde saklanacagi belirtiimigtir. Yonetmelikte EBYS’de dosyalama icin baska
bir aciklama yer almazken daha detayli bilgiye Devlet Argivleri Bagkanliginin 2023
yilinda yayimladigi dosya plani rehberinde ulagilabilmektedir. Rehberde, bugune
kadarki uygulamalardan farkli olarak EBYS’de vaka dosyalari ile iligkilendirilmek
Uzere belge turl tanimlanmasi yapilmasi gerektigi soylenmistir. YururlUkteki
mevzuat ve dosya plani rehberiile ilgili daha detayli bilgi galismanin ilk bolumunde
bulunmaktadir (Devlet Arsivlieri Baskanhgi Belge Tespit ve Degerlendirme Dairesi
Baskanligi, 2023;Devlet Arsiv Hizmetleri, 2019).

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik kurum ve birim belge yoneticisi
tanimlarn yapmakta ve iglemlerin kurallara uygun yapilabilmesi igin yeterli
miktarda personel galistiriimasi gerektigini sdylemektedir. Yonetmelik, birim belge
yoneticisine belgelerin dogru dosyada olup olmadidi konusunda uygunluk
kontrolind, kurum belge ydneticisine ise dogru SDP kodu alip almadigi
konusunda kontrolle birlikte belge ve argiv yonetim sistemini denetim gorevi
vermigtir (Devlet Argiv Hizmetleri, 2019).

2.1. STANDART DOSYA PLANI

Devlet Arsivleri Genel Mudurlugu, Tarkiye’deki tim kamu kurum ve kuruluglarinda
yapilan resmi yazismalarin ve Uretilen diger belgelerin bir standart dogrultusunda
ayni ige ait belgelerin ayni konu kodunu alarak Uretilmesini ve dosyalanmasini
saglamak adina 2002 yili itibariyle Standart Dosya Plani igin gerekli calismalara
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baslamis ve tum kamu kurum ve kuruluslarinda ortak kullanilmasi hedeflenen
konular tespit ederek kodlama islemlerini gergeklestirmigtir. Yine 2002 yilinda
kamu kurum ve kuruluglarina yazilan yazi ile kurumlarin kendi ana hizmetlerine
iliskin konulari tespit etmeleri ve dosya planlarini hazirlamalari istenmistir.
Bununla birlikte kurumlarin ana hizmetlerine iligkin konu tespitinde tim
universiteler icin Yuksekogretim Kurulu Bagkanliginin, tum belediye ve 0zel
idareler igin ise Igisleri Bakanliginin dosya plani hazirlayacadi belirtilmistir
(Standart Dosya Plani,2005).

Yapilan calisma sonucunda 2005 yilinda Standart Dosya Plani genelgesi
yayimlanmigtir. Hayata gegirilen planin ¢atisini, her kurumda ortak olan ve benzer
faaliyetler sonucunda duretilen belgelerin ayni konu altinda ayni kodla
dosyalanmasi, bununla birlikte kurumlarin ana hizmet birimleri i¢in kendilerine
Ozel dUretilen konular kullanmalarini saglamak olugturmaktadir. SDP’nin
yayimlandigi Genelge’de ortak alanlara ait konulari iceren bir liste ve planin
amacini, nasil kullanilacagini kisaca agiklayan bir bolum bulunmaktadir.

Standart Dosya Plani Genelgesi ile birlikte yayinlanan agiklama ve ekler
bdliminde uygulamanin nedeni agiklanarak SDP’nin  nasil kullaniimasi
gerektiginden bahsedilmistir. Agiklama metninde kamu kurumlarinin buglne
kadar dosyalama konusunda serbest birakildigi ve bu durumun da birimlerin
birbirlerinden habersiz farkli sekillerde dosyalama yapmalarindan &tara
neredeyse belgeye ulagsmayi imkansiz hale getirdigi ifade edilmistir. Aciklama ve
ekler boliminde Dosya Plani; “Kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda
tesekkul eden belgelerin, sistemli bir sekilde dosyalanmasini saglamak uzere
onceden hazirlanmis konu ve konu numaralari envanteridir’ olarak agiklanmigtir
(Standart Dosya Plani1,2005). Bunun disinda herhangi bir tanim yapiimayip terim
acgiklamalarina gidilmemistir. Bunun nedeninin kamu kurumlarinin kurum veya
birim bazli farkhliklar olsa bile belirli bir sistem dahilinde zaten kendilerine ait
dosya planlarini kullaniyor olmalari veya literatur taramasinda da goruldugu gibi
Cumbhuriyet’in ilk yillarindan itibaren dosya plani kavramina yabanci olmamalari
oldugu disunulmektedir.

Genelgenin yayimlanmasinin ardindan Devlet Argivleri Genel Mudurlugu
tarafindan Standart Dosya Planinin nasil kullanilacagini agiklamak uzere hizmete
0zel “Dosyalama ve Standart Dosya Plani” isimli kitap hazirlanmistir. Bu kitapta,
bilinen ve uygulamada yer alan alfabetik, kronolojik, cografi vb. dosya tasnif
sistemleri tek tek verilmis ve acgiklanmistir. Eserde agiklanan dosya tasnif
sistemlerinden birisi de Ondalik (Desimal) sistemdir. Desimal sistem; konularin on
konuya bdlunerek siniflandirilmasi, sonrasinda ise ihtiya¢ varsa bir konunun
altinda alt kirlhm olarak yeniden on konuya boélunmesi ile dikeyde on konu ile
sinirl ancak yatayda istenildigi kadar genisletilebilen bir sistemdir (Sarag¢, 2006,
S. 34-43).

Standart Dosya Plani yapilanmasi desimal sisteme benzerligi ile dikkati gekmekte
ve ayni kurallari tasimaktadir. Buna ragmen SDP’nin uygulamasinda birinci
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kirilimda on konu kuralina bagli kalinmayip iki rakam yerine t¢ rakam kullanilarak
ana konularin 999’a kadar geniglemesine izin verilmistir (Sarag, 2006, s. 44-45).

SDP Genelgesi'nde; (Standart Dosya Plani,2005) “ana konular; ana konuyla ilgili
tali konular ve tali konularla ilgili daha alt konular birbirleri ile olan ilgileri dikkate
alinarak, hiyerargik bir butinluk icerisinde bir araya getirilmis ve
numaralandinimistir” denilmigtir. Bu cumleden de anlasilacagi gibi SDP’de ana
konunun altinda gerekli ise birinci alt konu, onun altinda gerekli ise ikinci alt konu
ve yine gerekli ise Gguncu alt konu bulunmaktadir. Bu alt konular ana konuya bagl
olarak genelden Ozele inilmesi gerektigi durumlarda kullaniimistir. Her konunun
mutlaka alt konulari olmasi gerekmemektedir. Hatta son versiyon planda alt
konular azaltiimigtir. Planda ana konular igin 000 6rneginde oldugu gibi U¢ hane,
birinci, ikinci ve uguncu alt konular igin 00 orneginde oldugu gibi iki hane sayisal
karakter kullaniimigtir.

Tablo 5: SDP Ana konu, alt konu yapilanmasi 6rnegi

F:
5| 3
2| 2| 2| 2| GUVENLIKISLERI, SAVUNMA, AFET VE ACILDURUM | & | £
a f' f f YONETIMI VE TOPYEKUN SAVUNMA SIVIL HIZMETLERI E "_;‘:.
m < | < | < ¥ @
c - m m
«£ - ™ ™M [0} [

952 Afet ve Acil Durum Yonetimi
o1 Planlama ve Risk/Zarar Azaltma Ile ilgili Isler
01 Ulusal Afet Yonetimi Strateji Belgesi B | A
02 Ulusal Deprem Strateji ve Eylem Plani(UDSEP-2023) A
03 Afet ve Acil Durum Planlan B | A
04 Risk ve Zarar Azaltma isleri

01 |Risk Belirleme B | A3
02 |Afet Etlidleri B | A3

03 |Genel Hayata Etkililik/Etkisizlik B

04 |Afete Maruz Bolge B

Asagida sekil 4, 5 ve 6’da SDP listelerinin genel sablon gorselleri bulunmaktadir.
SDP listelerinde ana konu, alt konu yapilanmasinin bulundugu sutunlar ana dosya
ve alt konular olarak tek tek isimlendiriimistir ancak situn isimlendirmeleri
arasinda farkliliklar bulunmaktadir. Sekil 4’te IV. versiyonun PDF formatina ait
ornek sablon bulunmaktadir.

1. Alt Konu
Saklama Siiresi
Tasfiye Kodu

Ana Dosya
2. Alt Konu
3. Alt Konu

Sekil 4: SDP Sablonu Ornek 1
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Sekil 5'te goéraldaga gibi IV. versiyonun excel sablonunda konu kodu sutunlari
birlestirilerek Dosya Kodu ismi verilmistir. Ana konu gruplarinin yer aldig1 ad
kismina da genel dosya adi denilmigtir.

DOSYA KODU GENEL DOSYA ADI

SAKLAMA
SURESI
TASFiYE KODU

Sekil 5: SDP Sablonu Ornek 2

Devlet Arsivlerinin yayimladigi SDP ortak alanlara ait 2005 — 2023 yillarini
kapsayan ilk U¢ liste ile belediyeler ve Universiteler i¢in yayimlanmis halen
yururlukte olan ana hizmet alanlari listelerinde sekil 6’da goruldugu gibi saklama
kodu alani bulunurken bu alan 1V. versiyon SDP’de tasfiye kodu adini almigtir.

Ana Dosya
1. Alt Konu
2. Alt Konu
3. Alt Konu
Saklama Siiresi
Saklama Kodu

Sekil 6: SDP Sablonu Ornek 3

Standart Dosya Plani yapilanmasinda 000 — 099 arasi mevzuat, faaliyet raporlari
benzeri konular “genel konular” olarak siniflandiriimigtir. 100 — 599 kod araligi her
kurumun kendi ana hizmet faaliyetleri igin ayrilmistir. 600 — 699 kod araliginda
teftis, hukuk gibi danisma — denetimle ilgili faaliyetler yer alirken 700 — 999
kodlarinin bulundugu aralikta bilgi islem, egitim, mali isler, personel vb. faaliyetler
“yardimci hizmetlerle ilgili faaliyetler” olarak yer almistir (Sarag, 2006, s. 47).

Tablo 6: SDP Ana Yapilanmasi

DOSYA PLANI MUHTEVIYATI
1 | GENEL KONULAR 000 — 099
2 | ANA HIZMET FAALIYETLERI 100 — 599
3 | DANISMA-DENETIMLE ILGILi FAALIYETLER 600 — 699
4 | YARDIMCI HIZMETLERLE ILGILI FAALIYETLER 700 — 999

(Sarag, 2006, s. 73)

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik (Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar, 2020) hukimlerine gore, olusturulan
resmi yazinin sayi alaninda Tarkiye Cumhuriyeti Devlet Tegkilatt Numarasindan
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sonra SDP kodu yer almaktadir. $Sekil 7°de bir resmi yazinin sayi boliminin
yapilanmasi goriilmektedir (Cumhurbaskanlidi idari isler Baskanligi, 2020, s. 19).

[ Tirkiye Cumbuniyeti Devlet Teskilan Numaras H Standant Dosya Plam (SDP) ] l Belge Kayit Numaras ‘

Belgenin haziranma sfireci
(Elektronik Ortam, Zorunlu Hal ya

e,

E-84777508-771-1987

da Olaganiistid Durum)

Sekil 7: Resmi Yazigmalarda Sayi

2.1.1. ORTAK ALANLARA AiT DOSYA PLANI

ilk olarak 2005 yilinda yayimlanan standart dosya plani ortak alanlar listesi
sonrasinda 2010, 2012 ve 2024 yillarinda tekrar yayimlanarak guncellenmigtir.
Devlet Arsivleri Bagkanliginin web sitesinde tim versiyonlara ulagilabilmektedir
(Devlet Arsivleri Bagkanlgi, 2024).

Tablo 7: Standart Dosya Plani Versiyon Listesi

Standart Dosya Plani |. Versiyonu (2005 — 2009)
Standart Dosya Plani Il. Versiyonu (2010 — 2011)
Standart Dosya Plani lll. Versiyonu (2012 — 2023)
Standart Dosya Plani IV. Versiyonu (2024 — )

2.1.1.1. Standart Dosya Plani . Versiyonu (2005 — 2009)

Standart Dosya Plani’nin I. Versiyonu genelge ile 2005 yilinda yayimlanmistir.
Planin ortak alanlara ait ilk bolimuna olusturan ve mevzuat, faaliyet raporlari,
istatistikler gibi her birimde bulunan konular “genel konular” olarak isimlendirilip
000 — 099 araliginda kodlanmigtir. 600 — 699 kod araliginda “danigsma ve
denetimle ilgili faaliyetler” olarak arastirma, planlama, hukuk, teftis, basin, halkla
iligkiler alt baslklarindaki konular gruplanmistir. 700 — 999 araliginda kodlanmis
ve “yardimci hizmetlerle ilgili faaliyetler” olarak isimlendirilen bdlim ise bilgi islem,
idari ve mali igler, personel igleri, satig, satin alma, kultur isleri, sosyal isler vd. gibi
tim kurumlarda bulunan ortak faaliyetleri bir araya toplamistir. Bdylece Standart
Dosya Plani, ana hizmet faaliyetleri haricinde 17 grup olarak kullaniimaya
baslanmigtir (Sarag, 2006, s. 44-45, 47, 67, 73).
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Tablo 8: SDP I. Versiyon Ana Gruplar Tablosu

LVERSIYON ANA GRUPLARI
000 | Genel Isler
600 | Arastirma - Planlama Ve Koordinasyon
620 |Basin ve Halkla iliskiler
640 | Hukuk Isleri

660 | Teftis isleri
700 | Bilgi islem Isleri

720 | Dis lligkiler ve Avrupa Birligi Konulari

750 | Emlak ve Insaat isleri

OlOo|N[O(O | [W|IN|F

770 | Hizmet Oncesi ve Hizmet igi Egitim Isleri
800 | idari isler

820 |Kiiltir Tanitim ve Yayin Igleri

840 | Mali isler

870 | Ozel Kalem ve Protokol Igleri

Ay
o

[EEN
[EEN

IR
N

=
w

[EEN
D

900 | Personel Isleri

=
[6)]

930 | Satinalma ve Satig igleri

=
[o)]

950 | Sivil Savunma isleri

[
~

970 | Sosyal Igler ve Saglik Isleri

Yayimlanan Standart Dosya Plani 2005 yilindan 2009 yilina kadar kullanilimis ve
2010 yihinda guncellenmigtir. Devlet Arsivleri web sitesinde “SDP (2005 — 2009)
V.1” adiyla yer alan bu ilk planda toplam 1124 ana konu, alt konu bulunmaktadir.
Sadece ana konular Ek 1’'deki gibi listelendiginde 211 ana konu bulunmaktadir.
Genelgenin altinda bulunan aciklamalar kisminda, listede koyu renk ile yazilh
konularin, alt konularin dosyalanmasinda genel konu olarak kullanilabilecegi
belirtiimistir. Liste incelendiginde ana konu olarak verilmis olan 211 ana konunun
tamaminin koyu renk ile yazildigi gorulmektedir (Devlet Arsivleri Baskanligi,
2024).

2.1.1.2. Standart Dosya Plani Il. Versiyonu (2010 — 2011)

Standart Dosya Plani 2010 yilinda glincellenmis ve yayimlanan liste 2010 — 2011
yillari arasinda kullaniimistir. ik versiyon 1124 konu bashgindan olusurken kisa
sureli kullanilan I1. versiyon 1031 basliktir. I. versiyon 211 ana konuya sahipken
II. versiyon 159 satir ana konuya sahiptir. Her iki liste arasinda ana konu
gruplarinda degisiklik olmustur. Yeni versiyonda bir ana konu grubu cikarilp
yerine bir ana konu grubu eklenmis ve plan yine 17 grup olarak kullaniimistir.
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Tablo 9: Il. Versiyon Standart Dosya Plani'ndan Bir Kesit

Basbakanhgin 9.12.2009 tarihli ve B.02.0.ARV.0.11-401.01-6524 sayili yazisi ile
uygulamaya konulmustur.

g3
o Fl Fl Fl N 3 N
7 S| 5|8 GENEL ISLER © ©
o ¥ 3 ¥ E £
Q CRERE 8| =
g < < < - =
< o o o a8 3
000 Genel
010 Mevzuat Isleri
o1 Kanunlar
02 Tuzukler
03 Yénetmelikler
04 Yénergeler
05 Tebligler
06 Genelgeler
01 Ic Genelgeler
02 Dis Genelgeler

I. versiyondan Il. versiyona gegiste planda bazi degisiklikler dikkati ¢ekmigtir.
Planin son sltunu olan saklama kodu sutununun yanina saklama suresi sutunu
da eklenmistir. Saklama Suresi ve Saklama Kodu situnlari tamamen bos olarak
planda bulunmaktadir.

Tablo 10: SDP Il. Versiyon Ana Gruplar Tablosu

ILVERSIYON ANA GRUPLARI
000 | Genel

600 | Arastirma ve Planlama isleri

620 | Basin ve Halkla iligkiler

640 | Hukuk Isleri

660 | Teftis/Denetim Isleri

700 | Bilgi Islem isleri
720 | Dis lligkiler ve Avrupa Birligi

740 | Avrupa Birligi (AB) ile iligkiler

© |0 N (o |0~ W (N (P

750 | Emlak ve Yapim Isleri
770 | Egitim igleri
800 | Idari ve Sosyal Isler

[EnY
o

IR
[ERN

820 | Tanitim ve Yayin igleri

[EnY
N

840 | Mali isler

=
w

870 | Ozel Kalem ve Protokol isleri

[y
N

900 | Personel isleri

Ay
a1

930 | Satinalma ve Satis Isleri

[EnY
(o2}

950 | Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri isleri

[EnY
~

Planda 17 grup olarak yer alan 000 — 600 — 620 — 640 gibi grup basliklarinin
altinda yer alan ayni kodlu konularin yanina parantez iginde (genel) yazilmistir.

Genelge ile birlikte yayimlanan ilk planin agiklamalar alaninda “Planda, koyu
renkle yazili bulunan konular “Genel’i ihtiva etmekte olup, bu numaralarla agilacak
dosyalara, alt konulari ihtiva eden yazilar konulabilecektir.” denilmisken 2009
revizyon tarihli nishasinda “Her faaliyet gurubunun ilk dosyasi konumunda
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bulunan ve Ug¢ karakter rakam ile kodlanan dosyalar, o faaliyet grubuna ait konu
listesinden herhangi biri veya birkagina iligkin yapilan yazismalarin kendi konu
numaralari ile dosya ac¢ilma yogunluguna erismedigi durumlarda
dosyalanabilmesine imkan saglamak amaciyla tanimlanmistir. Ornegin, yil
icerisinde “Personel igleri’ ne ait konularda az sayida yazigsma tesekkul etmesi
durumunda “900 Personel Isleri’ kodu ile acilacak bir dosyada bu belgelerin
toplanmasi gerekmektedir. “900 Personel Igleri” adli bir dosya, 900-929 sayisal
araliginda personel konusu ile ilgili belgeleri barindirdigini ifade etmektedir”
denilmigtir. Il. Versiyon planda genel ifadesi ile ilgili bir agiklama yer almamistir
ancak burada da yanina (genel) kelimesi eklenmis olan 6érnegin 000 kodunun
000'dan 099’a kadar kismi kapsayan tum konularin dosyalanabilecegi kod
oldugunu séylemek mimkuindir. SDP IlI. versiyon ana konular tablosunu Ek 2’de
incelemek mumkunddr.

II. versiyon planda, bazi satirlardan sonra gri boyali agiklama satirlarina yer
verilmistir. 1lk planda yer almayan toplam 36 adet agiklama bulunmaktadir. Bu
acgiklamalari bes grup olarak siniflandirmak mumkuanddr. Bu ¢alisma kapsaminda
yapilan siniflandirma ve her sinif icin 6rnek agiklamalar Tablo 11’de verilmistir.

Tablo 11: SDP Il. Versiyonda Bulunan Agiklamalarin Gruplandiriimasi

NO

ACIKLAMA SINIFLANDIRMASI

ORNEK AGIKLAMA

1

Bazi kodlarin sadece dosyalamada
kullanilabilecegini sGyleyen aciklamalar

020 yazisma kodu olmayip, yalnizca dosya adi olarak
kullanilacaktir.

Listede bir bagka koda génderme yapan
acgiklamalar

Ariza ve Bakimlar igin bkz. idari Isler

Listedeki ana konu koduna bagh alt kod
ve konularin bir sonraki ana konu koduna
da uygulanabilecegini belirten aciklamalar

050.07’in alt agihmi, 050.02-050.06 i¢in de ayni usulde
uygulanabilecektir.

Satinalmalar igin ayri dosya agilacak olup, Satinalma

aciklamalar

Vaka dosyasi olmasi muhtemel | strecine iliskin belgeler kendi dosyasindan takip
4 dosyalarda ilgili kodun yaninda kd&seli | edilebilecektir. Ayni konu numarasini alan satinalma
parantez ile ozel isimlendirme | dosyalarinin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla 6zel
yapllabilecegini sdyleyen aciklamalar kodlar dosya numarasinin ardindan kdseli parantez ile
kullanilabilecektir.
S AB’nin karar alma mekanizmalari ile iligkileri ihtiva eden
Mevcut konu ile ilgili bilgi veren .
5 belgelerin (toplanti, kararlar vb.) tanimlanmasi ve

dosyalanmasinda bu alan kullanilacaktir.

Planda verilen bu aciklamalardan

bazilari Standart Dosya Plani’nin dogru

kullanimi igin oldukga dnemlidir. Ornegin yazisma yapilirken kullaniimayip sadece
gerekli ise dosyalamada kullaniimasi gerektigini vurgulayan agiklamalar ilgili
kodlarin altinda yazmaktadir ancak sahada yapilan goézlem neticesinde bu
aciklamalarin kullanicilar tarafindan bilinmedigi ve uygulanmadigi tespit edilmistir.
II. versiyon SDP listesinde yer alan sadece dosyalamada kullaniimasi gereken
kodlar ve altlarinda bulunan agiklamalar Tablo 12’deki gibidir.
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Tablo 12: SDP Il. Versiyon Sadece Dosyalamada Kullanilabilecek Kodlar

© ] ] ]
> c c c
gl 2| 2|2 |
Al -l = = GENEL ISLER ACIKLAMA
o|l|<|<
| d| | ™
020 Olurlar, Onaylar 020 yazigsma kodu olmayip, yalnizca dosya
adi olarak kullanilacaktir.
030 Anlagma, S6zlegme ve
Protokoller
01 Anlagmalar 030 ve alt agilimlarina ait konular bir
02 Sézlesmeler faaliyetin parcasi olarak farkli kodla
03 Protokoller tanimlanmasi durumunda birer érneginin
04 Sartnameler dosyalanmasinda yalnizca dosya adi olarak
01 idari kullanilacaktir.
02 Teknik
99 Diger
645 Tebligatlar 645, 646 kodu ile tanimlanan konular bir
dava surecinin pargasi olarak farkl kodlarla
tanimlanmasi durumunda birer 6rneginin
646 Vekaletnameler, Azilnameler dosyalanmasinda ve dava konusu olmayan
durumlarda dosya adi olarak kullanilacaktir.
Gorev Emirlerinin denetim slrecinin bir
parcasi olarak 663.01-663-09 kodlari ile
662 Gorev Emirleri tanimlanmasi durumunda birer 6érneginin
dosyalanmasinda 662 kodu dosya numarasi
olarak kullanilacaktir.
804 Evrak Kayit ve Sevk iglemleri Belgenin bir 6rneginin Genel Evrak
birimlerinde tutulmasi durumunda sadece
01 Gelen-Giden Evrak dosyalamaya yonelik kullanilacaktir.

Standart Dosya Planr’nin eki olarak nitelendirebilecegimiz II. Versiyon plan ile
birlikte yayimlanan ve yakin bir zamana kadar Devlet Arsivlerinin web sitesinde
yer alan ancak son versiyonla kaldirilan “Aciklama ve Ekler” isimli Word
dosyasinin 2009 revizyon tarihli nushasinda genelge ekinde yer almayan
“‘Hazirlanan yazilara dosya numarasi tespitinde, dosya konusunun alt ayrimlari
yapilmis ise, yazinin konusunu ifade eden alt ayrim kodlari kullanilacaktir. Alt
ayrimlarin geneli konumundaki dosya konusu yazigmalarda kullaniimayacaktir.
Bu gibi durumlarda alt ayrimlarin geneli durumundaki konular yalnizca dosya
numarasi olarak kullanilabilecektir” cumlesi bulunmaktadir. Bu cumle plani
kullanirken yazisma ve dosyalama kodlarinin birbirinden ayri oldugunu, yazi
yazarken bazi kodlarin kullanilmamasi gerektigini de vurgulamaktadir. Standart
Dosya Planinin EBYS’de kullaniminda personeli zorlayan kilit noktalardan birisi
bu cimledir. Planda ana konu gruplarinin kullaniimasinin istenmemesi nedeniyle
genellikle EBYS’lerde de yazi yazarken bu kodlarin se¢imi kapalidir. Personeli alt
kodlari kullanmaya zorlamak i¢in yapilan bu uygulamada personel ise acgik
buldugu en kolay kodu se¢gcmektedir.

Dosya planinda yer alan agiklamalardan Gguncu grup olarak nitelendirdigimiz ana
konunun altindaki alt kodlarin diger ana konulara da uygulanabilecegini belirten
aciklama alani da oldukga 6nemlidir. SDP listesi I. versiyonda 1124 satir iken II.
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versiyonda 1031 satira inerek kisalmis gérinmektedir; ancak Il. versiyon listede
bazi konularin alt konulari verilmeyip istenirse acilabilecegi soylenmigtir. Bu
durumda satir sayisi artacaktir. Tek tek agilmayip istenirse acilabilecegi soylenen
kodlara ait ornek liste Tablo 13’de, tam liste ise ek 5’te verilmistir.

Tablo 13: Il. Versiyonda Alt Agilim Yapilabileceg@i Agiklamasi Bulunan Konular

[ ] ] ]
> c c c
3| ¢| 2| < .
Q| | =| = GENEL ISLER ACIKLAMA
gl <| <| <
| Ad| | ™
050 Kurullar ve Toplantilar
01 Genel Kurullar, Senatolar, Meclisler
01 Secim ve Atama Isleri
02 Davetler ve Gundemler
03 Tutanaklar
04 Kararlar 050.01’in alt agilimi, 050.02-
05 Odemeler 050.06 icin de ayni usulde
02 Yénetim Kurullari, Belediye Enciimeni uygulanabilecektir
03 Danigma, Disiplin, Koordinasyon Kurullari
04 ihtisas Kurullari
05 Konseyler
06 Komite, Komisyonlar
99 Diger

2.1.1.3. Standart Dosya Plani lll. Versiyonu (2012 — 2023)

Standart Dosya Plani listelerinin Ill. versiyonu 2012 - 2023 yillari arasi
kullaniimistir. Saklama Siresi ve Saklama Kodu sltunlari tamamen bos olarak
planda bulunmaktadir.

Tablo 14: lll. Versiyon Standart Dosya Plani’'ndan Bir Kesit

Basbakanhgin 8.2.2012 tarihli ve B.02.0.ARV.0.11.[01]-805.01.01-867 sayih yazisi
ile uygulamaya konulmustur.
i3
El2(5|2 GENEL ISLER @ |3
-3 B Il N
lilala ila
ooo Genel
010 Mevzuat Isleri
o1 Kanunlar
02 Tazikler
03 Yonetmelikler
04 Yonergeler
05 Tebligler
06 Genelgeler
01 Ic Genelgeler
02 Dis Genelgeler
07 Talimatlar, Duyurular, Sirkilerler
01 Talimatlar
02 Duyurular
03 Sirkiilerler
os Rehber, Kilavuz
09 Standartlar
29 Diger
020 Olurlar, Onaylar
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lll. versiyonda da 17 ana grup bulunmaktadir. Bazi gruplarda kiguk isim
degisikliklerine gidilmigtir.

Tablo 15: SDP lll. Versiyon Ana Gruplar Tablosu

II.LVERSIYON ANA GRUPLARI
000 | Genel isler

600 | Arastirma ve Planlama isleri

620 | Basin ve Halkla iligkiler

640 | Hukuk Isleri

660 | Teftis/Denetim Isleri

700 | Bilgi Sistemleri

720 | Dis lligkiler ve Avrupa Birligi

740 | Avrupa Birligi (AB) ile iligkiler

750 | Emlak ve Yapim Igleri

© (0[N (o |01 (b (W (N (-

770 | Egitim Isleri

=
o

800 | idari ve Sosyal Igler

[
[

820 | Tanitim ve Yayin igleri

=
N

840 | Mali isler

Iy
w

870 | Ozel Kalem ve Protokol igleri

[y
N

900 | Personel Isleri
930 | Satinalma ve Satis Isleri

950 Giivenlik Isleri, Afet ve Acil Durum Yénetimi ve
17 Topyekin Savunma Sivil Hizmetleri

[EnY
a1

[EnY
(o2}

Genel anlamda II. versiyona benzeyen bu versiyonda satir sayisi artarak 1410’a
¢citkmigtir. Bu planda 158 ana konu bulunmaktadir. 1ll. versiyon ana konu listesi ek
3’'te verilmigtir.

[I. ve lll. versiyon arasinda bazi ana konu ve alt konularda farkhliklar bulunmakla
birlikte genel yapi itibariyle cok benzemektedir. 1l. versiyonda s6zU edilen hemen
hemen tim acgiklamalar bu versiyonda da bulunmaktadir.

Aciklama 1 olarak nitelendirilen bazi kodlarin yalnizca dosyalamada
kullanilabilecegdi belirtilen ve Il. versiyonda verilen liste Ill. versiyonda da ayni
sekilde gecerlidir. EBYS kullanicilari genellikle Standart Dosya Plani listelerini
sistem harici gormediklerinden bazi kodlarin sadece dosyalamada
kullanilabilecegini, yazisma yaparken kullanmamak gerektigini bilmemektedirler.
Bu aciklamalarin bulundugu konu ve kodlarin listesi Tablo 16’da verilmistir.

Tablo 16: SDP lll. Versiyon Sadece Dosyalamada Kullanilabilecek Kodlar

© >S5 > >

> < c c

2lelele

Q|| = = KONU ADI ACIKLAMA

Sl<|<| <

| d | | ™

020 yazigsma kodu olmayip, yalnizca

020 Olurlar, Onaylar dosya adi olarak kullanilacaktir.
030 Anlagsma, S6zlesme ve Protokoller
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01 Anlagsmalar

02 Sozlegmeler 030 ve alt agilimlarina ait konular bir

03 Protokoller faaliyetin pargasi olarak farkli kodla

04 Sartnameler tanimlanmasi durumunda birer érneginin
01 idari dosyalanmasinda yalnizca dosya adi
02 Teknik olarak kullanilacaktir.

99 Diger

] 645, 646 kodu ile tanimlanan konular bir
645 Tebligatlar dava siirecinin pargasi olarak farkli
kodlarla tanimlanmasi durumunda birer
orneginin dosyalanmasinda ve dava

646 Vekaletnameler, Azilnameler konusu olmayan durumlarda dosya adi
olarak kullanilacaktir.

Gorev Emirlerinin denetim stirecinin bir
parcasi olarak 663.01-663-09 kodlari ile
662 Gorev Emirleri tanimlanmasi durumunda birer érneginin
dosyalanmasinda 662 kodu dosya
numarasi olarak kullanilacaktir.

Belgenin bir 6rneginin Genel Evrak
birimlerinde tutulmasi durumunda
sadece dosyalamaya yonelik
kullanilacaktir.

804 Evrak Kayit ve Sevk iglemleri

01 Gelen-Giden Evrak

Listede en ¢ok dikkati geken literatirde de hatali kullanildigina dair karsilik bulan
804.01 kodunun kullanimidir. Bu galismanin sahasini olusturan Buyukkaristiran
Belediyesinde de 804.01 kodunun hatali kullanimi tespit edilmigtir. Bu listede
bulunmayan ancak yazisma yaparken belgelere konu olarak verilmesinin hatall
oldugu bir diger kod 000- Genel kodudur. Zira higbir konuya tekabull etmeyen bu
kod kurumlarda yine siklikla kullaniimaktadir.

Aciklama No 3 olarak numaralandirilan ana konu veya detay konunun alt
acilimlarinin alttaki diger konuya da verilebilecegini soyleyen aciklamalar,
degismis olan kodlar harici Il. versiyondakine benzerdir. Kamu kurum ve
kuruluslarinda birgok kullanici bu plani excel listesi olarak incelememis ve bu
aciklamalardan da habersizdir. EBYS yazilimlarinda yalnizca listeler yer alip
acgiklama alanlari bulunmamaktadir. EBYS sistem yoneticileri tarafindan dosya
plani yuklenirken gerekli genisletmeler yapiimadan yuklendiyse kullanicilarin bu
kodlari bilme ve kullanma ihtimali yoktur. Kisaltma yapilan kodlarla ilgili liste ek
6’da verilmistir.

Tablo 17: Ill. Versiyonda Hatali Alt Acilm Yapilabilecegi A¢iklamasi Bulunan Konular

© g = S| =2 S| = S
cl <5 <5 <5 KONU ADI AGIKLAMA
LR dx| ¥ oy
746 AB-Tiirkiye Mali igbirligi _
IPA(Katiim Oncesi Yardim Araci-Instrument for | 746.02.02'nin alt bagliklari
01 Pre-Accession) 746.02.03 iginde ayni
o1 Programlama Siireci sekilde kullanilabilecektir
02 Projeler (notun yanhs yazildig,
; P 746.01.02 nin alt
01 | Proje Teklifleri bagliklarinin 746.01.03
02 | Proje Figleri (Raporlari) icin de
03 !:i§ Degisiklikleri (Revizyon) kullanilabilecektir
04 | Izleme ve Degerlendirme
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03 ABGS’nin Faydalanicisi Oldugu Projeler denilmek istendigi
04 Sinir Otesi Isbirligi diisiiniilmektedir)
05 Operasyonel Programlar
06 izleme Komiteleri

02 Cok Faydalanicil

99 Diger

Tablo 17°de yer alan 746 — AB-Tlrkiye Mali Is birli§i konusuna ait agiklamada yer
alan kod numaralari listede yer almamaktadir. “746. 02.02'nin alt basliklar
746.02.03 icin de agiimalidir” ibaresinin sehven yazildigi distntlmektedir. Ancak
Il. versiyonda da bulunan bu hata 2010 yilindan 2023 yili sonuna kadar, Il
versiyonun yururlukten kaldiriimasina kadar duzeltiimemigtir.

Standart Dosya Plani’'nda tek tek agik hali veriimeyip “934.01’in alt acilimindaki
kodlar, 934.02-934.03 i¢in de ayni usulde uygulanabilecektir” seklinde agiklama
ile verilen listelerde bu kodlarin EBYS yazilimina yuklenmemesi kullanicilarin bu
kodlari isteseler bile kullanamamalarina sebep olmaktadir. Ornek olarak
Satinalma Birimlerinin yaptigi mal ve malzeme alimi ve hizmet alimi islerinin is
akislarinin birbirlerinden farklari yoktur. Ancak listede “934.01 Satinalma isleri —
Mal ve Malzeme Alimi” konusunun 19 alt konusu bulunmakta iken “934.02
Satinalma isleri — Hizmet” konusunun da ayni alt kodlara sahip oldugu sadece
aciklamadan anlagilabilmektedir. 934.01 altinda bulunan 19 alt kod 934.02 igin de
uygulanmasi gerekirken diger eklenmeyen alt kodlar gibi listede yer almamistir.
EBYS sistem yoneticilerinin agiklamalari dikkate alarak listede genisletme yaptigi
kurumlarda bu kodlar kullanilabilmigken gerekli genigletmenin yapilmadigi
kurumlar bu kodlardan mahrum kalmistir. Buylkkaristiran Belediyesinde yapilan
calismada bu kodlarin agilmadigi tespit edilmistir.

2.1.1.4. Standart Dosya Plani IV. Versiyonu (2024 - )

2024 yih itibariyle kullanilmaya baslanan Standart Dosya Plan listesinin Devlet
Arsivleri Bagkanligi web sitesinde pdf ve excel formatinda iki farkh sekli
bulunmaktadir. Gorsel ve igerik olarak farklihklari bulunan bu listelerin PDF
formatinda Saklama Sdreli Standart Dosya Plani ifadesi yer almaktadir. Planda
eski versiyonlara gore sadelestirmeye gidilerek satir sayisi 718’e indirilmigtir.
Planda ilk versiyondan itibaren bos olarak bulunan Saklama Kodu sttunu
kaldirilmis bunun yerine Tasfiye Kodu gelmistir. Saklama Siresi ve Tasfiye Kodu
sutunlari ilk kez 2024 yilinda dolu olarak yayimlanmistir.

49



Tablo 18: SDP IV. Versiyon PDF ve Excel Formatlari Karsilastirmasi

Devlet Arsivleri Baskanhiginin 23.10.2023 tarih ve E-72424901-805.01.01-86936 sayih yazisi ile
kurumlara génderilmis olup 2.1.2024 tarihinde uygulamaya konulacaktir. Devlet Arsivieri Bagkanhgimn 23.10.2023 tarih ve E-72424901-805.01.01-86936
- sayih yazisi ile kurumlara gonderilmis olup 2.1.2024 tarihinde uygulamaya
Saklama Siireli Standart Dosya Plani V.4 Ek-1 konulacaktr.
S |w
a2 3 b
S| E|E|2 B k] DOSYA KODU GENEL DOSYA ADI 3853
] glg|é GENEL iSLER g% 242
- FHEH
2| =|s =9 &
s |S|%|% =L §
1 B Bl w5 8
_‘ . = = = _.|
010 Mevzuat Isleri 010 Mevzuat Isleri
o1 Kanunlar B | A3 01001 Kanunlar B | A3
02 Tazikler B [ A3 010| 02 Tuzikler B |A3
03 Yonetmelikler B | A3 010( 03 Yenetmelider B | A3
04 Yonergeler B [ A3 010 | 04 Yonergeler B | A3
05 Tebligler B | A3 01005 Tebligler B | A3
06 Genelgeler 15| A r
010 06 Genelgeler 15| A
07 Talimatlar 15| A3 r
010 07 Talimatlar 15 | A3
08 Rehberler 15| A3 v
010 08 Rehberl 15 | A3
09 Standartlar 15| A3 A enherer |
10 Duyurular 5] ¢ o010 09 Standartlar 15 | A3
11 Sirkdler 15| € 010( 10 Duyurular 15| C
99 Diger 15| € 010 11 Sirkuler 15| €
020 Olurlar 15| C 010 99 Diger '|5 [+

Dosya Planinin diger versiyonlarinda bulunan “Ana Dosya — 1. Alt Konu — 2. Alt
Konu — 3. Alt Konu” yapilanmasinin isimleri excel formatinda kaldirilarak
tamamina Dosya Kodu denilmistir. Daha onceki versiyonlardaki gibi 17 gruba
bdlinen planin grup basliklari kirmizi olarak verilmis ve diger satirlardan
ayriimistir.

Tablo 19: SDP IV. Versiyon Ana Gruplar Tablosu

IV. VERSIYON ANA GRUPLARI
000 | Genel isler (000-099)
600 Arastirma ve Planlama Isleri (600-619)
620 Basin ve Halkla iliskiler (620-639)
640 Hukuk Isleri (640-659)
660 | Teftis/Denetim igleri (660-679)
700 Bilgi Sistemleri (700-719)
720 | Dis lligkiler (720-739)
740 | Avrupa Birligi igleri (740-749)
750 Emlak ve Yapim isleri (750-769)
10 |770 | Egitim Isleri (770-799)
11 |800 |Iidari ve Sosyal Isler (800-819)
12 | 820 Tanitim ve Yayin Isleri (820-839)
13 [840 | Malilisler (840-869)
14 [870 | Ozel Kalem ve Protokol Isleri (870-899)
15 | 900 | Personel isleri (900-929)
16 930 Satinalma ve Satis Isleri (930-949)
17 | 950 Gl'J'venIi_I_< isleri, Afet ve Acil .Durum Yt‘)netimi ve
Topyekin Savunma Sivil Hizmetleri (950-969)

OO (N0 |WIN|F-

Standart Dosya Planinin V. versiyonunun excel formatinda bulunan ana gruplarin
yaninda daha dnceki versiyonlarda yer almayan “Standart Dosya Planinda belirli
bir faaliyet alani ile ilgili b6limU ifade eder. Bolim altindaki dosyalarla hiyerarsik
baginin kurulmasinda kullanilir. Ancak belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi ve
tasfiyesinde herhangi bir anlam ifade etmediginden dosyalamada (dosya kodu
olarak) kullaniimaz” (Devlet Arsivleri Bagkanligi, 2024) ifadesiyle bir agiklama yer
almaktadir.

Planin excel formatinda yer alan bu agiklama pdf formatinda bulunmamaktadir.
Pdf formatinin altinda bulunan kurallar kisminda ise “Plan’da boélim genelini
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belirten kodlar kullaniimamalidir (Ornek: 000- Genel isler, 600 Arastirma ve
Planlama isleri, 640- Hukuk isleri vb.). Boliim sonunu ifade eden “Diger” kodlari
ise kontrollu olarak kullanilir ve yil sonunda kullanim amaglarina ve yogunluguna
gore Plan’da revizyon yapilir” seklinde verilmistir. Farkl sekillerde verilmis olsa da
bu ifade 000-099 Genel, 600-619 — Arastirma Planlama Igleri seklinde klasérler
acilarak dosyalama yapilamayacagini belirtmektedir. Plan incelendiginde de daha
onceki tum versiyonlarda bulunan 000, 600, 620 gibi ana grup kodlarinin bu
versiyonda bulunmadigi, ilk satirlarin 010, 601, 621 gibi ana konu gruplarindan
farkh bir konu adi ile bagladigi gérilmektedir. Bu planda yer alan ana konu kodlari
143 adettir. Ana konu kodlari ek 4’te yer almaktadir.

SDP’nin bu versiyonu saklama suresi ve tasfiye kodu alanlarina sahiptir. Planda
alt kodu olmayan tim seviye kodlarda tasfiye kodu ve saklama suresi varken
altinda detay kod bulunan higbir kodda bulunmamaktadir. Daha eski
versiyonlarda alt kirthm kodu olan konunun yazismalarda secilemeyecegi bilgisi
aciklamalarda verilirken bu planda bu konuyla ilgili bir agiklama yer almamaktadir.

Planin pdf formatinda bazi satirlarin veya bolumlerin altlarinda, excel formatinda
ise bazi satirlarin yaninda agiklama alanlari bulunmaktadir. Diger versiyonlarda
bulunan agiklamalardan farkl oldugu i¢in daha dnceki agiklama siniflandirmasina
uymamaktadir. Dosya Kodu Aciklamasi bagligini tasiyan siutunda yer alan
aciklamalar genel olarak o kodun hangi konularda kullanilabilecegini
belirtmektedir.

Daha onceki versiyonlarda yer alan yazigsmalarda kullaniimayip sadece
dosyalamada kullanilabilir kod oldugunu belirten agiklama bu versiyonda “ikinci
kod” olarak kullanilabilir seklinde ifade edilmistir. Bu ifadenin yer aldigi konular
tablo 20’de verilmistir.

Tablo 20: SDP IV. Versiyon Sadece Dosyalamada Kullanilabilecek Kodlar

DOSYA KODU GENEL DOSYA ADI ACIKLAMA

isi ifade eden dosya kodu birinci dosya kodu
020 Olurlar olarak kullanilir. 020 kodu ancak ikinci dosya
kodu olarak kullanilabilir.

030 Anlasma ve Protokol igleri Anlasma, S6zlesme, Protokol ve Sartnamede
01 Anlasmalar birinci dosya kodu olarak ilgili faaliyeti, isi ve

islemi ifade eden dosya kodu kullanildigindan
02 Sozlesmeler 030.01-030.99 kodlari ancak ikinci dosya
kodu olarak kullanilabilir.

03 Protokoller
04 Sartnameler
99 Diger
. . . Hukuk birimlerinde ilgili dava dosyasini
645 Tebligat Isleri belirten 6zel dosya/klasor tanimlamasi
yapilarak "Vaka DosyaslI" olusturulur.
646 Vekaletname ve Azilname lsleri Tebligat, vekalet, bilirkisi vb. iglerde dava
dosyanin birimde bulunmamasi veya ikincil
. L. . dosya tanimlamasi yapilmasi halinde 645,
650 Bilirkisi ve Ekspertiz Isleri 646, 650 kodlari kullanilir.
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2.1.2. ANA HiZMET BIRIMLERINE iLiSKiN DOSYA PLANI

2005/7 Standart Dosya Plani ¢alismalarinin baslangici 2002 yilina
dayanmaktadir. Kamu kurum ve kuruluglarina 11/06/2002 tarih ve
B.02.0.PPG.0.12-320-8880 sayili yazi ile ana hizmet birimlerine iliskin dosya
planlarini Devlet Argivleri Genel Mudurlugu koordinesinde hazirlamalari gerektigi
bildirilmigtir. Standart Dosya Plani Genelgesi'nde belediye ve Universitelere ait
dosya planlarinin kurumlar tarafindan ayri ayri hazirlanmayacagi, universitelere
ait planin Yuksekogretim Kurulu Bagkanligi, belediye ve 6zel idarelere ait dosya
planinin da igisleri Bakanligi tarafindan hazirlanacagi ve Devlet Arsivieri Genel
MuadarlGgu onayiyla kullanilacagi belirtiimistir (Standart Dosya Plani,2005).

Kurum ve kuruluglar tarafindan olusturulan ana hizmet birimlerine iliskin dosya
planlari 2022 yilina kadar Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sistemi (KAYSIS) web
sitesi Uzerinden toplu bir sekilde ulagilabilir durumda iken yapilanmada yasanan
degisim nedeniyle guniumuzde ulagilamamaktadir. Elektronik Kamu Bilgi Yonetim
Sistemi, Basbakanlik idareyi Gelistirme Baskanligi tarafindan Tiirkiye’nin dijital
donusumu uygulamalarinin birbirlerine tek merkezden entegre edilmelerini
saglayacak bir proje olarak gelistiriimistir. KAYSIS; www.kaysis.gov.tr adresi
Uzerinden yayin yapan ve Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS),
Hizmet Envanteri Yonetim Sistemi (HEYS), Devlet Belge YoOnetim Sistemi
(DBYS), Kamu Mevzuat Sistemi (KMS), Standart Dosya Plani Sistemi (SDPS)
gibi 11 uygulamay! blnyesinde bulunduran bir bilgi yonetim sistemi olarak
kullanilmistir. KAYSIiS’in alt modiillerinden birisi olan Standart Dosya Plani
Yonetim Sistemi, https://sdp.kaysis.gov.tr adresi ile erisilen ve tim kamu
kurumlarinin ana hizmet kodlarinin ulagilabildigi bir yapi olarak kullaniimigtir.
KAYSIS alt modiillerinden birisini olusturan DETSIS uygulamasinin temelinde
1991 yilinda kullanilmaya baslanan haberlesme kodlari bulunmaktadir. Kamu
kurumlarinin yaptigi Resmi Yazismalarin sayi alaninda 1991/17 tarih ve sayili
Bagbakanlik Genelgesi ile haberlesme kodlari kullaniimaya baglanmis ve bu
kodlar Ust yaziyi hazirlayan/génderen kurum ve birimin tespitini saglamistir.
10.02.2011 tarih ve 27842 sayilli Resmi Gazete’de yayimlanan 2011/1
Basbakanlik Genelgesi ile haberlesme kodlari yurirlikten kaldirilarak Devlet
Teskilati Veri Tabani kurum kimlik kodlari devreye alinmigtir. 2014 yil itibariyle
de kurum kimlik kodlari DETSIS numarasi ile degistirilmistir. Acilimi Devlet
Teskilati Merkezi Kayit Sistemi olan DETSIS, 2015 tarih 29255 sayili Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik ile
yazismalarin say! alaninda kullaniimaya baslanmistir. DETSIS Devlet Teskilati
birimlerinin tekil ve degismez 8 haneli kodlarla numaralandiriidigi bir yapi olarak
Turkiye'nin dijital déniisim projelerinden birisidir. Proje ile DETSIS numarasina
bagli olarak kurum ve birimin tam ve dogru adi, hiyerarsik yapilanma igerisindeki
yeri, adresi, Kayitl Elektronik Posta (KEP) adresi vb. tim iletisim bilgileri gibi
veriler web servisler araciligi ile alinabilir hale gelmigtir. Resmi yazi hazirlarken
yazinin gdnderilecedi kurum/birim bilgilerinin de DETSIiS’ten alinmasi ile otomatik
olarak kurumun giincel adres ve KEP adresi bilgileri edinilmis olmaktadir. DETSIS
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projesi 10 Temmuz 2018 tarih, 1 sayili Cumhurbaskanhdi Kararnamesi
sonrasinda Cumhurbaskanhgi Dijital Dontstim Ofisinin yonetimindedir. 3.12.2022
tarih ve 32032 sayii Resmi Gazete’de yayimlanan 2022/18 sayili
Cumbhurbagkanhgi Genelgesi ile 2011/1 sayilh Genelge yururlukten kaldiriimis ve
www.kaysis.gov.tr adresi de www.detsis.gov.tr adresine yonlendirilmistir. BOylece
KAYSIS adresi Uzerinden ulagilan diger alt moduller vatandasa kapatilmistir.
KAYSIS’in kapatilmasi sonrasi kullanilan DETSIS, Turkiye Cumhuriyeti Devlet
Teskilati icerisinde yer alan tum kurum ve kuruluglarin merkez ve tasra, yurt digi
yapilanmalarinin kayit altina alindigi ve herkese acgik detsis.gov.tr adresli web
sitesi ile ulagilabilen bir sistemdir. Bu sistemde herhangi bir kuruma ait kayda
ulastiktan sonra kuruma ait hizmetler sekmesi ile HEYS sistemi Gzerinden ¢ekilen
verilere, mevzuat sekmesi ile KMS Uzerinden erisilen bilgilere, belgeler sekmesi
ile HEYS sistemi Uzerinde tanimli hizmetlere ait belgelere ulasilabilirken Standart
Dosya Plani Yénetim Sistemine (SDPS) erisim kapatiimistir. DETSIS’in yeni web
sitesine gecisten sonra kamu kurum ve kuruluglarinin SDP ana hizmet kodlarina
ulasilamamaktadir. SDP kodlarina ulasamama konusu ile ilgili DETSIS iletisim
sayfasi Uzerinden sorulan soruya 16.12.2022 tarihli detsisbilgi@cbddo.gov.tr
adresinden mail ile gelen cevapta;

‘Mevzuat kapsaminda Standart Dosya Plani igerikleri Devlet Arsivleri
Bagkanhgi tarafindan yarutulmektedir. kaysis.gov.tr sayfasi kaldirnldigi icin
Bagkanligimiz tarafindan da sunulmamaktadir. Bu bakimdan ilgili kurum ile
irtibata gegcmeniz gerekmektedir’ S. Aktas, (e-posta, 16 Aralik 2022)

denilmistir. Devlet Arsivleri Baskanhdi web sayfasinda tim kamu kurumlarinin
ana hizmet birimlerine ait SDP kodlarina ulasilabilen bir yapi bulunmamaktadir
(Aktas, 2023). Standart Dosya Plani’'nin ana hizmet birimlerine iligkin kodlarina
ulasmak amaciyla bazi kurum ve kuruluglarin web sitelerinde arama yapilmistir.
Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhgi, Calisma ve Sosyal Guvenlik Bakanhgi, Saglik
Bakanli§, icisleri Bakanligi, Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanligi ve
Yiksekogretim Kurulu (YOK) web sitelerinde “Standart Dosya Plani, SDP,
SSSDP, SSDP, Dosya Plani” kelime ve kisaltmalariyla ayri ayri sorgu yapilmis
Yiksekogretim Kurulu harici higbir sitede SDP’ye ulasilamamistir. Yalnizca YOK
web sitesinin ana sayfasinda SDP linki bulunmaktadir (Cumhurbagkanhg Dijital
Donusum Ofisi, 2023a, 2023b;Deviet Tegkilati Merkezi Kayit Sistemi,
2022a;Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi, 2022b;Devlet Teskilati Veri Tabani,
2011)

2.1.3. YEREL YONETIMLERDE STANDART DOSYA PLANI

Standart Dosya Plani Genelgesi’nde belediye ve 6zel idarelere ait dosya planinin
icisleri Bakanh@i tarafindan hazirlanacagl sdylenmistir (Standart Dosya
Plani,2005). igisleri Bakanligi, 09 Nisan 2007 tarihinden itibaren Ozel idareler ve
Belediyelerde SDP uygulamalarina gecilecegini bildirmis ve ana hizmet
birimlerine iliskin dosya planinda 250 — 349 kod araligini Mahalli idareler adiyla

53



Bakanhgin Mabhalli idareler biriminin kendi isleri, dzel idareler, belediyeler ve
belediye birliklerine ayirmistir (Cigcek, 2008). Bu kisith kod araliginda mabhalli
idareler birimi, il 6zel idareler, belediyeler ve belediye birlikleri igin bulunan ana
hizmet kodlari 2018 yilina kadar kullaniimistir. 2018 yilinda belediyeler igin ayrica
ana hizmet kodlari belirlenmigtir (Cicek, 2020a).

Belediyelerde kullanilan Standart Dosya Plani’'nin |. versiyonu 2007 yilinda, Il.
versiyonu ise 2018 yilinda yayimlanmistir. Ginimuzde halen 2018 versiyonu
kullanilmaktadir. iki versiyon arasinda en énemli fark ilk ciktiginda igisleri
Bakanhginin ana faaliyetleri arasinda 250 — 349 kod araliginda kendisine yer
bulan mahalli idarelere ait SDP, 2018 yilinda belediyelere 6zel ayri bir ana hizmet
kodlar listesine donusmustir. Bu nedenle de konularin kodlari degisiklige
ugramistir.

2007’den 2018’e kadar kullanilan |. versiyon listenin igigleri Bakanligi ana hizmet
kodlari icindeki yerlesimi soyledir;

Tablo 21: igigleri Bakanhgi 2007 Yili SDP Ana Hizmet Kodlari Ana Gruplari

NUFUS ve VATANDASLIK OLAYLARI ISLERI (100 -149)
ILLER IDARESI ISLERI (150 - 249)

MAHALLI IDARELER ISLERI (250 - 349)

KIHBI ISLERI (450 - 469)

DERNEK ISLERI (470 - 489)

VALILIK ve KAYMAKAMLIK (490-529)

GUVENLIK ISLERI (530 - 549)

Mahalli idareler isleri 250 — 349 kod araliginda yer alirken bu listenin de iginde
Bakanligin mahalli idarelerle ilgili is ve iglemleri igin 250 — 299 kod arahgi ayriimis,
belediye ve 0zel idarelere ise 300 — 349 kod aralig ayriimistir. Bu kod araliginda
23 ana kodun altinda toplam 512 kod bulunmaktadir.

Tablo 22: igisleri Bakanhgi 2007 Yili SDP Ana Hizmet Kodlari Mahalli idareler Ana Konulari

g”a MAHALLI iDARELER iSLERI (250 - 349)

osya

250 Mahalli Idareler isler

251 Mabhalli idarelerin is ve islemlerine lliskin Onaylar

252 ihbar, Sikayet ve Sug Duyurulari

253 Mabhalli idarelere Mevzuatinin Uygulanmasina lliskin Gériis Talepleri
254 il Ozel idaresi Biitge Is ve islemleri

255 Belediye Biitge Is ve islemleri

256 Biitce Yardimlari Is ve islemleri

257 Raporlar ve Layihalara iliskin Is ve islemleri

258 Kardes Sehirler

259 Konsolosluklarin imza ve Miihiir Ornekleri

260 Yerel Glindem 21

261 Belediye Baskanlari Is ve islemleri

262 Belediye ve il Ozel idaresi Kadro is ve islemleri

263 Mabhalli idareler ve Bakanligimiz aleyhine acilan davalarla ilgili savunmalar
264 Teskilat ve Hizmetler Is ve islemleri

300 Belediye ve Ozel idare isleri

301 Yazi ve Karar Isleri

302 Encumen Caligmalar
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303 Evlendirme Isleri

304 Zabita Is ve Islemleri

305 Denetimler

306 Trafik Isleri

307 Klsat Ruhsat igleri

308 Olgii ve Ayar igleri

309 itfaiye Is ve Islemleri

310 Bayindirlik-imar Is ve Islemleri
311 Cevre ve Saglik isleri

312 Temizlik isleri

313 Yol, Képrii Yapim isleri

314 Su ve Kanalizasyon Isleri

315 Ulastirma isleri

316 Afet ve Acil Yardim Isleri

317 iskan isleri

318 Egitim ve Kiiltir Isleri

319 Tarim Hizmetleri

320 Hesap igleri

321 Ekonomik Hizmet isleri

349 Mabhalli idareler Isleri ile Iigili Diger isler

Devlet Arsivleri Baskanhgl web sitesinde yer alan “belediyeler SSDP kurumsal
kodlar (100-599)" baslikli excel dosyasinda Basbakanhdin 9 Ocak 2018 tarihli
resmi yazisi ile belediyelerde yeni SDP listesinin uygulamaya konuldugu bilgisi
Ayni dosyada icisleri Bakanliginin bu listeyi 29 Ocak 2018
tarihinde duyurdugu yazmaktadir. Yeni listede saklama suresi ve saklama kodlari
sutunlari da bulunup listenin saklama planlarinda kullaniimasi da saglanmistir.

bulunmaktadir.

Tablo 23: Belediyeler 2018 SDP Ana Hizmet Kodlarindan Bir Kesit

29416146-000-E.2386 sayih yazisi ile duyurulmustur.

Basbakanligin 09.01.2018 tarih ve 63788445-805.01.01-E.1521 sayili yazisi
ile uygulamaya konulmus; Icisleri Bakanhiginin 29/01 /2018 tarihli ve

u 3
o 3 3 3 E .g
= E|E| E 5 M
3 2122 - . - - - n o
e |z|z|= BELEDIYE VE OZEL IDARE ISLERI -
< | x| < 5| B
% A ei|m % ¥
o 7]
Belediyeler ve Il Ozel Idareleri Standart Dosya Plani, Icisleri Bakanhgi Standart Dosya Planindan tamamen
grkartilmig olup "Belediyeler ve Il Ozel Idareleri Saklama Sireli Standart Dosya Plani (100-599)" olarak yeniden
dizenlenmigtir.
100 Belediye ve Ozel idare Isleri (Genel)
105 Meclis Isleri
01 Meclis Uyeleri 15| C
02 Davet ve Giindem 15| A
03 Teklifler / Onergeler 15| A
04 Meclis Kararlari 15| A
05 Tutanaklar 15| A
06 Meclis Komisyonlar
01 Toplantilar B| A
02 Raporlar Bl A
99 Diger B| C
07 Odemeler 10| D
99 Dider 15| C

Belediyelerin 2018 yilinda yenilenen ana hizmet

belediyelere ait 23 ana kod ve toplam 392 kod bulunmaktadir.

listesinde tamami



Tablo 24: 2018 Yili Belediyeler SDP Ana Hizmet Faaliyetleri Ana Konulari

1-) |100 -Belediye ve Ozel idare isleri (Genel)

2-) |105 -Meclis Isleri

3-) |110 -Enciimen isleri

4 -) | 115 -imar ve Sehircilik Isleri

5-) | 120 -Kiiltiirel ve Sosyal Isler

6-) | 125 -Evlendirme islemleri

7-) | 130 -Saglik igleri

8-) | 135 -Cenaze Hizmetleri

9-) | 140 -Hayvan Saghgi ve Veterinerlik Isleri

10 -) | 145 -Tarimsal Hizmetler ve Kirsal Kalkinma lle ilgili Isler
11 -) | 150 -Park Bahge ve Yesil Alanlar lle ligli isler
12 -) | 155 -Cevre Koruma ve Kontrol isleri

13 -) | 160 -Yapim ve Bakim Onarim Isleri

14 -) | 165 -Zabita is ve islemleri

15 -) | 170 -Isyeri Agma ve Calisma Ruhsati islemleri
16 -) | 175 -Olgii ve Olgii Aletleri ile ilgili isler

17 -) | 180 -Itfaiye Isleri

18 -) | 190 -Gelir (Tarh, Tahakkuk ve Tahsilat) igleri
19 -) | 195 -Ekonomik Hizmet igleri

20 -) |210 -Ulagim igleri

21-) | 220 -Su ve Kanalizasyon igleri

22 -) | 225 -Dogalgaz isleri

23-) | 599 -Belediye ve Ozel idareler ile ilgili Diger Isler

I. versiyon listede daha fazla konu tanimlanmigken Il. Versiyon listede konular
sadelestirilmistir. Tablo 25’te iki versiyonun karsilastirmasina Zabita is ve
islemlerinden drnek verilmistir. ik versiyonda alt konu olarak tanimlanmis birgok
konu Il. versiyonda c¢ikariimistir. Listedeki bu satirlar incelendiginde dosya, klasor
dizeyinde nitelenmesinin uygun olacagi kararina varildigi dusunulmektedir.
304.04.02’nin alt kodlarinda goruldugu gibi ayri kanunlara gore ayri kesilen ceza
tutanaklari alt konu degil dosya duzeyinde nitelenmelidir. Zabita biriminin bir
faaliyeti cezal islem uygulamaktir. Hangi kanuna gdére uyguladigi bilgisi detaydir
ve bu kanunlar mulga olup yerine yeni numaralar ile bagka kanunlar geldiginde
bu konular anlamini yitirecektir. Oysa dosya planlarinda konular fonksiyon ve
faaliyetlere karsilik gelmelidir. Zira belgeler bu fonksiyonlar neticesinde yapilan
islemler sonucunda olusur (Cicek, 2018, s. 45-46). Bu bakimdan bu ve benzeri
sadelesgtirmeler dogru yapiimigtir.

Tablo 25: Belediyeler SDP 2007 - 2018 Versiyonlari Ornek Karsilagtirmasi

I. versiyon (2007) Il. versiyon (2018)
304 Zabita i ve iglemleri 165 Zabita is ve iglemleri
304 | 01 Calisma Programlari 165 |01 Calisma Programlari

304|01|01 Gunluk Calisma Programlari
304 | 01|02 Aylik Calisma Programlari

304 | 02|02 Noébetler ve Goérev Dagilimlari 165 |02 Gorev / Gorevlendirme Belgeleri
165 |03 Encimence Karara Baglanan
Islemler
165 | 04 Zabita Tarafindan Karara

Baglanan Islemler
Zabita Tarafindan Dizenlenen
Tutanaklar ve Raporlar

304 | 03|02 Denetim Raporlari 165 | 05

304 |03|01 Gunlik Raporlar
304 | 03|02 Aylik Raporlar
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304 | 04|02 Tutanaklar

304 | 04|01 Arastirma Tutanaklari

304 | 04|01 | 01 | Zaptedilen Egyalar Tutanagi
304 | 04|01 | 02 | Adres Tespit Tutanaklari

304 | 04|01 | 03 | Mali Durum Tespit Tutanaklari
304 | 04|02 Ceza Tutanaklari

304 | 04|02 |01 | 1608 sayilh Kanun Geregi
304 | 04|02 |02 | 3572 sayih Kanun Geregi
304 | 04|02 | 03 | 3194 sayilh Kanun Geregi
304 | 04|02 | 04 | 5326 sayill Kanun Geregi
304 | 99 Diger 165 |99 Diger

Belediyelere ait Standart Dosya Planinin yonetimi isi 2018 yilh Cumhurbagkanligi
Teskilati kurulana kadar igisleri Bakanligi biinyesindeki Mahalli idareler Genel
MuadarlGgunde iken (Cicek, 2008), 10 Temmuz 2018 tarihli 30474 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan “1 numarali Cumhurbagkanligi Tegskilati hakkinda
Cumhurbagkanliyi Kararnamesi” ile Mahalli idareler Genel Mdurligi kapatiimis
yerine Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligi altinda Yerel Yénetimler
Genel Mudurlaga kurulmustur. Dolayisi ile belediyelere ait Standart Dosya Plani
yonetiminin bu mudurlik faaliyetleri arasinda olmasi beklenmektedir (Cigek,
2020a) ancak muaduarlugin web sayfasi U(Uzerinde herhangi bir bilgiye
rastlanmamistir. Bakanlik sayfasindaki genel arama kisminda “Standart Dosya
Plani” ve SDP olarak arama yapildiginda 2012 ve 2016 yillarina ait iki haber
disinda bir bilgiye ulasilamamistir. Web sitesinde gezinti ile Strateji Gelistirme
Bagkanligi sayfasinda sadece bakanhgin kendisine ait SDP excel listesine
ulagilmistir (Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanhgi, 2024).

Devlet Arsivleri Baskanligi'nin web sitesinin ana sayfasinda bulunan “Kurumlar”
butonu, sonrasinda da “Standart Dosya Plani - Saklama Planlar1” butonu ile
ulasilabilen sayfada planin ortak alanlara ait tim versiyonlarina ve belediyelerin
guncel excel listelerine ulasilabilmektedir. Sayet belediyeler kendi sayfalarinda
tek tek yayimlamadilarsa Standart Dosya Plani’na ulagilabilen tek kurumsal yer
burasidir. Ana hizmet kodlarindaki degisimi takip etmek amacl tarihge ve eski
yeni kodlar listesine rastlanilamamigtir (Devlet Arsivlieri Bagkanligi, 2024).

Standart Dosya Plani’nin surdurulebilir sekilde uygulanmasinda birgok zorluklar
yasanmaktadir. Belediyelerde SDP kullanimi sirasinda yasanan zorluklar tzerine
hem yasanan zorluklarin sebepleri hem de ¢6zum vyollari Onerilerini igeren
calismalar yapiimistir (Cicek, 2008). Yapilan bu calismalar, alinan goéris ve
yapilan gozlemler neticesinde elde edilen ¢ikarimlara gore belediyelerin siyasi
icerikli kurumlar olmasi nedeniyle birim yapilanmalarinin ve faaliyet konularinin
sik degisiklige ugramasi ve personel rotasyonunun fazla olmasi énemli zorluklarin
basindadir. Basta belediye baskanindan baslayarak yoneticilerin destedi ve
hassasiyeti bu tarz sureklilik arz eden calismalarin uygulanmasinda basariyi
artirmakta, bu isten sorumlu bir uzman yonetici olmamasi ve sistemin surekli
takibinin yapilamamasi ise basarlyi dusurmekte, uygulanabilir bir sistem
kurulamadigi icin hatalari artirmaktadir. Zira Standart Dosya Planinin her birimin
ihtiyaclarina gére spesifik hale getiriimemesi personelin hangi kodlari
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kullanacagini bilmesini zorlastirmaktadir. Basari icin en dnemlisi EBYS’yi surekli
kullanan, yazismalari yapan personelin bu konuda yeterli bilgiye ve hassasiyete
sahip olmasidir. Personelin gunlik asil iglerinin arasinda SDP kodu verme,
dosyalama iglerini tali ve daha 6nemsiz gérmeyerek uygulamada kararl olmasi,
dosya planinin da personeli ugrastirmayacak sekilde duzenlenmis olmasi
gerekmektedir. Kurulan sistem ve planda yasanan degisikliklerin takibi ve surekli
egitimlerin alinmasi sayesinde galismalar hatasiz ve uzun soluklu olabilecektir
(Cicek, 2008).

Devlet Arsivleri tarafindan belediyeler icin hazirlanmis olan Standart Dosya Plani
bir buyuksehir, il, ilce veya belde tum belediyeler igin aynidir. Bu durumda ¢ok
farkli yapilari ve fonksiyonlari olan devasa bir kurum ile 3 — 4 mudurlukten olugan
bir belde belediyesinin ayni isleri ayni sekilde yapiyor olmasi beklenir.
Fonksiyonlarin buyuklugu ve cesitliligi kuruma 6zeldir ve planlarin da o kurumda
gerekli saha calismalar yapilarak kuruma 6zel hale getiriimesi gerekir (Cicek,
2023a, s. 202,208).

Blyukkaristiran Belediyesinde herhangi bir saha c¢alismasi yapimamis ve
kendisine 6zel bir dosya plani bulunmamaktadir. EBYS yaziliminin igerisinde son
versiyon belediyelerin kullaniminda olan SDP excel listesi 6zgun haliyle
bulunmaktadir.

2.2. STANDART DOSYA PLANINA GORE DOSYALAMA

Standart Dosya Plani, belgelerin belirli konular altinda dogru sekilde
dosyalanmasi igin belgenin Uretimi sirasinda verilen kodlardir. EBYS sistemi
icerisinde belge uretilirken say1 kisminda bu kodlara yer verilmektedir. Standart
Dosya Planlarinin detayli incelendigi 2.1.1 ve alt bélimlerinde SDP listelerinde
yer alan agiklama alanlari ile bazi kodlarin yazisma sirasinda kullaniimamasi
gerektigi sadece dosyalamada kullaniimasi gerektigine dair notlar bulunmaktadir.
Tablo 16’da Standart Dosya Planinin Ill. versiyonunda bulunan sadece
dosyalamada kullanilabilecek olan kodlar, Tablo 20’de ise IV. versiyonda ayni
sekilde sadece dosyalamada kullanilacak kodlar ve agiklamalari listelenmigtir. Bu
kodlarin EBYS sistemlerinde belge Uretirken de agik olmasi kullaniimalarina
sebep olmaktadir.

Daha oOnceki listelerde az miktarda Uretilen belgelerin dosyalamasinda
kullanilabilir denilen 000 — Genel benzeri kodlar 2024 yili itibariyle kullaniimaya
baslanan son versiyonda “Standart Dosya Planinda belirli bir faaliyet alani ile ilgili
bélimi ifade eder. Boliim altindaki dosyalarla hiyerarsik baginin kurulmasinda
kullanilir. Ancak belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi ve tasfiyesinde herhangi
bir anlam ifade etmediginden dosyalamada (dosya kodu olarak) kullaniimaz.”
(Devlet Arsivleri Bagkanhidi, 2024) ifadesi ile yer bulmustur. Listede karsilarinda
saklama suresi bulunmayan kodlar kirmizi ile isaretlenmistir. Bu kodlarin EBYS
icerisine ylUklenen SDP listelerinde yer bulmamasi kullanimini engelleyecektir.
Buyukkaristiran Belediyesinin 2024 yili belgeleri incelendiginde kurum disi gelen
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evraklarin hem kargi génderen kurumlarinda hem de burada kayit altina alinmasi
sirasinda kullaniimis oldugu gorulmektedir. Birimlerden giden evraklarda da
kullanima rastlanmistir.

Tablo 26: SDP V. Versiyon Bolim Basliklar Tablosu

DOSYA
KODU GENEL DOSYA ADI

000 GENEL ISLER (000-099)

600 ARASTIRMA VE PLANLAMA ISLERI (600-619)

620 BASIN VE HALKLA ILISKILER (620-639)

640 HUKUK ISLERI (640-659)

660 TEFTIS/DENETIM ISLERI (660-679)

700 BILGI SISTEMLERI (700-719)

720 DIS ILISKILER (720-739)

740 AVRUPA BIRLIGI ISLERI (740-749)

750 EMLAK VE YAPIM ISLERI (750-769)

770 EGITIM ISLERI (770-799)

800 IDARI VE SOSYAL ISLER (800-819)

820 TANITIM VE YAYIN iSLERI (820-839)

840 MALI ISLER (840-869)

870 OZEL KALEM VE PROTOKOL ISLERI (870-899)

900 PERSONEL ISLERI (900-929)

930 SATINALMA VE SATIS ISLERI (930-949)

950 GUVENLIK ISLERI, AFET VE ACIL DURUM YONETIMi VE TOPYEKUN
SAVUNMA SIVIL HIZMETLERI (950-969)

Dosya bir arada bulunmasi gereken belgeler batunuduar. Ayni isle ilgili bir arada
bulunmasi gereken belgelerin bazilarinin dosya i¢inde olmamasi “dosyanin
yapilan isi ortaya koyma fonksiyonunu” devre digi birakmaktadir (Ozdemirci,
1996, s. 43). EBYS’de belge Uretirken veya disaridan gelen bir belgenin kaydi
sirasinda verilmis olan SDP kodu konusu ile ilgili olmadiginda bir kod altinda
birbirinden bagimsiz konularda belgeler siniflandirilabilir, boylece ayni kod altinda
ayni konuya ait, bir arada bulunmasi gereken belgelerin dosya olusumu
hedeflenirken hatali kod secimi nedeniyle tamamen birbiri ile ilgisiz belgelerin bir
araya gelmesine sebep olunmaktadir.

SDP’de konunun altinda vaka dosyasi veya konudan bagimsiz vaka dosyasi
olusturma hakki bulunmakta iken EBYS yazilimlari genellikle kullanicilara bu
hakki vermemektedir. Genel uygulama EBYS’lerde SDP kodu altinda her yil yeni
bir klasor acilip yil sonunda kapatiimasi seklindedir. EBYS’de kullanicilarin kendi
klasorlerini kendilerinin agabildigi bir yetki verildiginde kullanici yetkinliginin de
sorgulanmasi gerekmektedir. Bir birim icinde butunlesik olmasi gereken bir dosya
her kullanicinin agtigi ayri ayri klasorlere boltinebilir, kullanicilar klasor isimlerini
sadece kendilerinin anlayabilecegi sekilde verebilir ve bu durum da belgelere
erisimi engelleyebilir. Kurumda dosya plani ve tUm klasor yapisini surekli olarak
yoneten, hangi klasorin iginde hangi belgelerin oldugunu daima takip eden bir
belge yoneticisi olmasi durumunda yonetici konunun altinda vakaya goére veya
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spesifik klasorler agip kapatabilir. Bu sekilde SDP kodu altinda yil harici klasorler
de olusabilir.

Insanin kredi karti kullanimi veya nakit para kullaniminin para harcama davranisi
uzerindeki etkisini arastiran bir¢cok ¢alisma bulunmaktadir. Bu galigmalarda kredi
karti kullanimi neticesinde insanlarin kredi kartinin sanal olmasi, somut para kaybi
yasanmamasi gibi ¢esitli nedenlerle para harcama hissi yasamadiklari ve daha
fazla harcama yapabildikleri sonucuna variimistir (Ozilhan Dénmez, 2023, s. 1-
5). Dosyalama yapma konusunda da fiziksel olarak belgelerin klasérlere takilmasi
sirasinda somut bir duzenleme yapilmasinin gergeklik hissi olusturdugu
dugunulmektedir. Fiziksel dosyalamada Uretici ve/veya yOneticinin o dosyayi
incelemesi sirasinda hatalarin gozle gorilmesi mumkuandur. Ancak elektronik
ortamda dosyalamanin sanal olmasi nedeniyle gerceklik hissinin kaybedilmesi,
daha az 6nemsenmesi ve ihtiya¢ duyulan belgelerin EBYS sistemi icerisinde tek
tek bulunmasi nedeniyle dosya butunligu algisinin kaybolmasi olasidir.

Standart Dosya Plani’nin kurumlarda daha iyi uygulanabilmesi adina 2023 yilinda
cikarilan Dosya Plani Rehberi klasor yapisi ile ilgili detayli bilgiyi icermektedir
(Devlet Arsivleri Baskanhgi Belge Tespit ve Degerlendirme Dairesi Bagkanlig,
2023). Bu yapinin birbirinden farkli 6zellikleri olan EBYS’lerde uygulanir hale
gelmesi gerekmektedir. Mevzuatta yer alan kurum belge yoneticisi ve birim belge
yoneticisi uygulamada da goérevlerini yapar hale geldiginde oncelikle hangi
klasorlerin hangi adla agilacaginin tespiti, klasorlerin acilip kapanmasi, dogru
SDP kodu verilmesi, tasfiye, vb. islemler dodru olarak gerceklestirilebilecektir
(Cicek, 2023a, s. 317,318).

2.3. STANDART DOSYA PLANINDA SAKLAMA SURELERI VE
TASFIYE KODLARI

Standart Dosya Planlarinin ttm kamu kurum ve kuruluglarinin kullanimina
sunulan ve “ortak alanlar” olarak isimlendirilen listelerinde 2024 yilina kadar
saklama suresi bulunmamaktadir. 2005 yilinda yayimlanan ilk versiyonda bog
olarak “Saklama Kodu” slUtunu bulunmaktadir. 2010’da yurtrltige giren Il., ve
2012’de ydarurlige giren lll. versiyonda “Saklama Siresi” ve “Saklama Kodu”
sutunlar bulunmasina ragmen bostur. 2024 yili itibariyle kullanima baglanan IV.
Versiyon “Saklama Siresi” ve “Tasfiye Kodu” sltunlarina sahiptir. Ve bdylece
ortak alanlara ait dosya plani igin ilk kez saklama suresi verilmigtir. Dosya planinin
adi da Saklama Sdreli Standart Dosya Plani olarak verilmis ve kisaltmasi SSDP
olarak yapilmistir. Saklama siireli standart dosya plani adi belediyeler ve YOK
standart dosya planlarinin adinda da kullaniimaktadir. Mevzuatta “Saklama sureli
standart dosya plan” sadece Cumhurbagkanligi Hukimet Sistemine gegis
sonrasi Devlet Argivleri Bagkanligi'nin kurulug kararnamesinde Belge Tespit ve
Degerlendirme Dairesi Baskanhgdinin yaptigi igler igerisinde aniimaktadir (Devlet
Arsivleri Baskanligi Hakkinda, 2018).
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IV. versiyon SSDP listesinde saklama suresi sutunu B harfi ve 2 ila 40 yil arasinda
sureler icermektedir. Tasfiye kodu sutunu ise A, A2, A3, C ve D kodlarina sahiptir.
Bu kodlarin ne anlama geldigi IV. versiyon planin Devlet Arsivleri web sitesinde
yayinlanmig olan PDF formatindaki listesinin  agiklamalar kisminda
bulunmaktadir. Agiklamalarda; Saklama suresi kisminda (B) harfi bulunmasi
halinde kurumunda surekli saklanir denilmektedir. “Tasfiye Islem Tanimlari”
bolimu ise saklama suresi tamamlandiginda yapilacak islemi belirtmektedir.
Aciklamada tasfiye islem tanimlari igin verilen bilgiler birebir tablo 27°de oldugu
gibidir (Devlet Arsivlieri Bagkanligi, 2024).

Tablo 27: IV. Versiyon Tasfiye Kodlari Agiklamalari

A- Transfer [Arsiv Belgesi]: Saklama siresini tamamladiginda surekli saklanmak tzere Devlet Arsivleri
Baskanligina transfer edilir. Tasfiye kodu (A), saklama stresi (B) olarak belirtilenler kurumlarinda saklanirlar.
Organizasyonel ve fonksiyonel degisimlerde (kapatilma veya faaliyetin sona ermesi gibi durumlarda) tasfiye
islem tanimi ve uygulanacak iglem kurum gérugsleri dogrultusunda Devlet Arsivleri Bagkanl§inca belirlenir.

B- Surekli Saklama: Saklama kriterlerinden en az birine gore kalici arsiv degeri bulundugunu, kurumda
surekli saklanmasi gerektigini ve tasfiye (transfer veya imha) edilmeyecegini belirtir.

(Saklama planinda saklama siresi (B), tasfiye kodu (A) olarak belirtilen dosyalar/klasérler, kurumun
kapatiimasi veya faaliyetin son bulmasi halinde tasfiye islem tanimi (tasfiye kodu) yeniden degerlendirilir.)

C- [Sonradan] Degerlendirme: Yapilari ve icerikleri nedeniyle dogrudan tasfiye plani igletimeyecek
dosyalar/klasorler saklama planinda belirtilen sure tamamlandiginda degerlendirilecegini belirtir.
Degerlendirmede; yila goére 6rnek (A1), uygulamaya goére 6rnek (A2) ve ozellikli olanlar segme (A3) islemi
yapilir. Yapilan degerlendirme sonucu “saklama, transfer veya imha” islemi yGritalir.

(A1 ve A2; gecmiste isin nasil ve kimler tarafindan yapildigi, yapilis seklinin zamanla nasil degisime
ugradigini gelecekte bilmek icin yilda, bes yilda, on yilda bir veya uygulama degisikligine gore birkag érnek
belge, dosyal/klasor Devlet Arsivine transfer edilmek izere segilir. Digerleri ise arsiv degerlerine gore saklanir
veya imha edilirler. A3; yer, sahis, olay veya ilkler, sonlar, yeni ydntem ve uygulamalar gibi kosula bagli olarak
(6zellikleri geregi) arsiv belgesi olarak deg@erlendirilir. Bunlardan arsiv belgesi olarak tespit edilen belgeler,
dosya ve klasorler segilerek Devlet Arsivleri Baskanligina gonderilir. Diderleri ise arsiv de@erlerine gore
saklanir veya imha edilirler.)

D- imha: Saklama siiresini tamamlayan belgelerin imha (yok) edilecegini belirtir.

2024 yili itibariyle kullanima baslanan V. versiyon pdf formatinin agiklamalar
béliminde bulunan tasfiye ile ilgili bu bilgiler benzer sekilde daha o&nce
universiteler ve belediyelere ait ana hizmet faaliyetlerine iliskin planlarda da
bulunmaktadir.

Devlet Arsivleri Baskanli§i web sitesinde bulunan “YOK SSDP Kurumsal Kodlar
(100-599)” ve “Belediyeler SSDP Kurumsal Kodlar (100-599)” isimleri ile
yayinlanan Yiksekogretim Kurulu Baskanlidi, Universiteler ile Belediyeler ve Ozel
idarelerin ana hizmet faaliyetlerine ait planlar incelendiginde; YOK listesinde
2017°den beri ve Belediye ve Ozel idare isleri ana hizmet faaliyetleri listesinde
2018'den beri saklama surelerinin varligi gorulmektedir. Planlarin en altinda
aciklamalar alaninda saklama kodu adiyla tasfiye kodlarina rastlanmaktadir. Bu
planlarda rastlanan saklama kodlari ile ilgili agiklamalar benzer anlamlari tasisa
da birbirinin ayni degildir.
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Tablo 28: Belediyeler, YOK ve IV. Versiyon Tasfiye Kodlari Karsilagtirmasi

bulunmadidi degerlendirilir. Arsiv
Malzemesi olarak belirlenenler
Devlet Arsivleri Genel Mudurligtine
devredilir. Argiv Malzemesi olarak
degerlendiriimeyen, kurum
tarafindan saklanmasina ihtiyag

Degerlendirilir

; YOK
BELEDIYELER SSDP SSDP SSDP 2024 V.4
Transfer [Arsiv Belgesi]: Saklama suresini
tamamladiginda surekli saklanmak tzere
Devlet Arsivleri Baskanligina transfer edilir.
Arsiv Malzemesi olarak Tasfiye kodu (A), saklama suresi (B) olarak
degerlendirilmistir. iImha islemine Devlet belirtilenler kurumlarinda saklanirlar.

A | tabi tutulamaz. Belirtilen saklama Arsivlerine Organizasyonel ve fonksiyonel degisimlerde
suresi sonrasinda Devlet Arsivleri Gonderilir (kapatiima veya faaliyetin sona ermesi gibi
Genel Mudurligine devredilir. durumlarda) tasfiye islem tanimi ve

uygulanacak iglem kurum gorugleri
dogrultusunda Devlet Arsivleri Bagkanlhginca
belirlenir.
Yila gore 6rnek (Gegmiste isin nasil ve kimler
tarafindan yapildigi, yapilis seklinin zamanla
Ornek yillardan segilen dosyalar Arnek Yillar nasil degisime ugradigini gelecekte bilmek
Al | Devlet Arsivleri Genel Mudirlugune GS - icin yilda, bes yilda, on yilda bir veya
" onderilir ST . : .
devredilir. uygulama degisikligine gore birkag érnek
belge, dosya/klasor Devlet Arsivine transfer
edilmek Uzere segilir.)
Uygulamaya gore 6rnek (Gegmiste isin nasil
ve kimler tarafindan yapildidi, yapilis seklinin
Ornek secilen dosyalar Devlet Ornek zamanla nasil degisime ugradidini gelecekte

A2 | Arsivleri Genel MidurlGgiine Secilenler bilmek icin yilda, bes yilda, on yilda bir veya

devredilir. Gonderilir uygulama degisikligine gore birkag érnek
belge, dosya/klasér Devlet Arsivine transfer
edilmek Uzere segilir.)

Kamuoyuna mal olan veya yapilan Ozellikli olanlari segcme (Yer, sahis, olay veya

islerin turu ve yapilig sekli ilkler, sonlar, yeni ydntem ve uygulamalar gibi

bakimindan 6zellik arz etmesi kosula bagli olarak (6zellikleri geregi) argiv

halinde (olay, sahis ve proje ile ilgili belgesi olarak degerlendirilir. Bunlardan arsiv

dosyalar) Arsiv Malzemesi olarak Ozellikli belgesi olarak tespit edilen belgeler, dosya ve

A3 degerlendiriimistir. Ozellikli olarak Olanlar klasorler secilerek Devlet Arsivleri
tespit edilen malzeme saklama DAGM'ne Baskanligina gonderilir.)
siresi sonrasinda Devlet Arsivleri Gonderilir
Genel Mudirlagine (saklama kodu
A olarak belirlenen malzeme ile
birlikte ddonemsel bitinlik halinde)
gonderilir.

Siirekli Saklama: Saklama kriterlerinden en
az birine gore kalici arsiv degeri
bulundugunu, kurumda surekli saklanmasi
Kurumunda strekli saklanacak gerektigini ve t_asﬁye_(transfer veya imha)
e ; Kurumunda edilmeyecegini belirtir (Saklama planinda

B | malzemeyi ifade eder. Imha S oI
. ; . aklanir saklama siresi (B), tasfiye kodu (A) olarak
islemine tabi tutulamaz. belirti N

elirtilen dosyalar/klasérler, kurumun
kapatilmasi veya faaliyetin son bulmasi
halinde tasfiye islem tanimi (tasfiye kodu)
yeniden degerlendirilir)
Saklama stresi sonrasinda dosya [Sonradan] Degerlendirme: Yapilar ve
icerisinde Argiv Malzemesi icerikleri nedeniyle dogrudan tasfiye plani
olabilecegi dustnulerek Ayiklama isletiimeyecek dosyalar/klasorler saklama
imha Komisyonu tarafindan dosya planinda belirtilen siire tamamlandiginda
Uzerinde tarama yapilarak ayrica A i degerlendirilecegini belirtir. Degerlendirmede;
; . yiklama Imha N .
c Arsiv Malzemesi bulunup Komisyonunca yila gére 6rnek (A1), uygulamaya goére drnek

(A2) ve ozellikli olanlari segme (A3) islemi
yapilir. Yapilan degerlendirme sonucu
“saklama, transfer veya imha” iglemi yurGtaltr
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duyulmayan malzeme ise imha
islemine tabi tutulabilir.

Arsiv Malzemesi olarak imha: Saklama siiresini tamamlayan
degerlendirilmemigtir. Ayiklama ve | Devlet belgelerin imha (yok) edilecegini belirtir
D |imha komisyonunun uygun bulmasi | Arsivlerine
halinde saklama suresi sonrasinda | Gonderilmez
imha edilebilir.

2024 yili ortak alanlara ait Standart Dosya Plani’'nin pdf versiyonunda bulunan
acgiklamalar icerisinde “Belgelerin argiv deg@erleri ve saklama surelerini birincil
(hukuki ve idari) deger olarak kurumlar; ikincil (tarihsel) deger olarak Devlet
Argivleri Bagkanhgi belirler’, “Kurum tarafindan ayrica belirtiimedigi surece
belgelerin saklama suresi, igin sonuglandigi dosyasinin/klasérinin kapatildigi bir
sonraki yildan itibaren baglatilir. Belge Yonetim Sisteminde, Plan’in kullanim
basarisi kanitlanincaya kadar dogrudan tasfiye sureci isletiimez” (Devlet Arsivleri
Baskanligi, 2024), “Plan, belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi ve tasfiyesini
kuralli olarak gergeklesebilecek sekilde hazirlanir; uygulama aylik ve yillik olarak
kontrol edilir. Yapilan kontrollerde tespit edilen olasi eksiklik ve aksakliklar
gideriimeden ve gerekli iyilestirmeler yapilmadan dogrudan tasfiye islemi
gerceklestirilemez” (Devlet Arsivleri Baskanligi, 2024) ifadeleri yer almaktadir. Bu
ifadelerle EBYS sistemi igerisinde dogrudan ayiklama imha yapma islemine kisit
konulmustur. Ayrica Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik de ayiklama
imha acisindan saklama planlarina bagli kalinacagini sdylemektedir (Devlet Arsiv
Hizmetleri, 2019). Bu bakimdan saklama sureli dosya planlari tek basina gecerli
degildir.

Saklama Sdureli Standart Dosya Planr’'nin saklama suresi ve tasfiye kodu alanlari
incelendiginde birbiri ile ¢elisen durumlar tespit edilmektedir. Ortak alanlara ait
son versiyon liste incelendiginde (Devlet Arsivleri Bagkanhgi, 2024) 77 adet
konunun B saklama suresi ve D tasfiye kodunu ayni anda aldig1 gorulmektedir.
Tablo 27°deki aciklamalar incelendiginde kurumunda surekli saklanir ve imha
edilir anlaminda gelen bu iki kodun birlikte kullanimi ile ilgili herhangi bir agiklama
bulunmamaktadir. 756.04 Tasinmazlarin Edinimi, 757.02 Haritalarin Yapimi,
757.03 Haritalarin Sayisallastiriimasi gibi 6nemli konularda verilmis olan D tasfiye
kodunun sehven verilmis olabilecegi, 903.05 Personel izin isleri gibi bazi kodlarin
da uzun sureli saklanacak personel 6zluk vaka dosyasinin iginden belge bazl
aylklama yapilabilecegi anlamini ¢gikartmak mumkundur. Ortak alanlarda gorulen
ayni anda birbiri ile gelisen kod verme sorunu belediyeler ana hizmet kodlarinda
da gorulmektedir (Aktas, 2023). Yazilimlar ile ve ¢gok miktarli yapilacak bir tasfiye
surecinde bu kodlarin yonetimi problemlere sebep olabilecektir.
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2.4. EBYS'DE DOSYALAMA VE ARSIVLEME

Tum kamu kurumlarinda SDP kullanimi ile ilgili zaman igerisinde gesitli zorluklar
yasanmistir ve bu zorluklar literatlire de yansimistir (Cicek, 2023a, s. 302,312).
Belge icerigine uygun, dogru SDP kodunu segcememek ilk glnden itibaren
uygulamada yasanan en onemli sorundur. Ancak EBYS 6ncesi fiziksel olarak
yapilmis olan dosyalamada klasorlerin igerisinde ayni konuya ait birbirinin ayni
veya vaka dosyalarinda dosya butunlaguna saglayan belgeler hatali SDP kodlari
ile Uretilmis olsa da dikkati gcekmemistir. Yani konu tasnifinde o konuya ait belge
tird dogru ancak SDP kod numarasi hatali olmus ancak bu fark edilmemis,
belgeler SDP kodlarina goére tasnif edilerek dosyalama yapilmadidi icin de
onemsenmemig veya hatall dosyalama kaynakli sorunlar dosyalamayi yapan kisi
tarafindan fark edilerek ¢dézimlenmistir (Cicek, 2023a, s. 301). EBYS 6ncesinde
konuya ait kod numarasinin hatali se¢cimi major bir soruna yol agmazken EBYS
kullanimina baglandiktan sonra SDP kodunu hatali segmek o SDP koduna gore
hangi klasére gidecedi belirlendiginden belgenin dogrudan yanls yerde
dosyalanmasi anlamina gelmektedir. Yanlis yerde dosyalama o belgenin saklama
suresi sonucunda yanlis zamanda imha edilmesi veya arsiv belgelerinin tasnifinin
yapllamamasi sonucunu dogurmakta ancak belge Ureten kullanicilarin
bircogunun bu durumdan haberi bulunmamaktadir. Kullanici agisindan belgenin
EBYS igerisinde hatali kod ile Uretilmesi bir soruna yol agmamaktadir. Zira kendisi
yazilim Gzerinde kelime bazli arama yaparak istedigi belgeye ulagabilmektedir.

Elektronik Belge Yoénetim Sistemleri mevzuatlara uygun e-belge Uretme, isleri
kolaylastirma ve hizlandirma fonksiyonunun yaninda belgenin kanit degerini
olusturan bir yapiya sahiptir. Belgelerin, kurum kimlik kodu konu ve belge
numarasi yapisindan olusan “sayi1” almasi o belgenin aidiyetini, fonksiyonunu ve
resmiyeti saglamaktadir. Ancak birgok kurumda farkli yazilimlar Gzerinde Uretilen
belgeler 1slak imza ve kurum muhra ile resmilestiriimekte ancak sayi verilerek
kayit altina alinmamakta yani prosedur tamamlanmamaktadir. Halbuki EBYS
disinda Uretilen yonetim kurulu karari, meclis karari, personel atamasi gibi farkh
is akiglari ve formlarda Uretilen belgelerin de mutlaka EBY S’ye dahil edilerek sayi
almasi gerekmektedir. EBYS disinda Uretilen belgelerin Ust yazi olarak
nitelendirecegimiz resmi yazisma ile iletiimesi durumunda kurum kimlik kodu,
SDP kodu, sayi almasi neticesinde hem hangi birim tarafindan hangi konuda
uretildigi  kanitlanacak, hem de resmi yazisma kurallarina gore belgenin
diplomatik 6zellikleri tamamlanacaktir (Cigek, 2009b). Bu sekilde ayni konuyla
ilgili belgelerin bir kismi EBYS Uzerinden, bir kismi ilgili yazilim Gzerinden veya
bilgisayardaki bir form Gzerinden uretiliyor olmasi nedeniyle farkli formatlar ve
ortamlarda belgeler uretilmekte ve dosya butinligu saglanamamaktadir (Cigek,
2018, s. 122,182). ilgili yazimlar ve EBYS lizerinde herhangi bir iligkilendirme
bulunmamakta e-argiv olusturulmamaktadir (Cigek, 2016¢;0zdemirci, 2019a, s.
5-6). Literatirde melez/hibrit belge, melez/hibrit dosya olarak kendine yer bulan
farkh ortamlarda uUretilmis ve farkli formatlarda bulunan fiziksel ve elektronik
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belgelerden olusan dosya butunligunun elektronik ortamda saglanmasi konusu
oldukga énemlidir. Bir dosyada olmasi gereken ayni vaka veya konuya ait ancak
bazi belgeleri fiziksel bazi belgeleri elektronik Uretilmis dosyalar i¢in karma dosya
yonetimi uygulanmasi tavsiye edilmektedir. Bu durumda belge yoneticileri
tarafindan dosya plani ile ayni kod numarasi verilerek iliskilendirilen belgelerin Gst
verisi vasitasiyla bir kopru kurulmasi gerekir (Cigek, 2023b). Asil isin elektronik
arsiv kurmak oldugu bilinmesine ragmen Buyukkaristiran Belediyesi gibi uzman
bir belge ydneticisinin olmadigi ylzlerce kurumda ne fiziksel ne de elektronik arsiv
layikiyla kurulamamaktadir. Tum bunlarin 6ncesinde fiziksel ortamda da
elektronik ortamda da arsivin temelini olusturan seyin dogru dosyalama yapmak
oldugu gergegini unutmamak gerekir (Cicek, 2016b).

Farkli kurumlarda yuratalen EBYS sistemlerinde yapilan incelemede dosyalama
isi SDP kodunun altina yil bazlh klasor aciimasi seklinde gergeklestigi
gorilmektedir. Klasor agma isi yeni yila gecislerde EBYS yoneticisi firma
tarafindan yapilmakta olup o kurumda herhangi bir yetkili bu isi Ustlenmemektedir.
Veya bu igi Ustlenecek yetkili olsa dahi sistem boyle bir yetki verecek is akisina
sahip olmayabilmektedir. Kurumda eger varsa belge yoneticisi disindaki diger
kullanicilar ise genellikle SDP’ye gore konu ve vaka klasorleri agma gerekliligi ile
ilgili herhangi bir fikre ve inisiyatife sahip degillerdir. SDP yeni versiyon plani ile
birlikte yayinlanan rehber (Devlet Arsivleri Baskanligi Belge Tespit ve
Degerlendirme Dairesi Bagkanhgi, 2023) klasor olusturma ile ilgili ornekler
sunarak konunun énemini vurgulamistir.

Kamu kurumlari EBYS disinda farkli elektronik sistemler Gzerinde de belge
uretmektedirler. Devlet Argivleri'nin butin kamu kurumlarinin EBYS disinda da
elektronik ortamda belge uretimi ve bu belgelerin yonetilip argivieme sistemlerinin
olusmasinda sorumlulugu vardir (Mentes, 2015). Kurumlarda hangi ortamda
uretilmis olursa olsun tum belgelerin elektronik ortamda dosyalama ve
muhafazasini saglayacak bir e-arsiv sistemine ihtiya¢ bulunmaktadir. Bu sisteme
belgeler eger varsa diger sistemlerdeki dosya batinltkleri ile birlikte
entegrasyonlarla ve fiziksel belgeler de taranarak aktarilmalidir. Elektronik arsiv
olusturulmasi konusunda 2024/7 Tasarruf Tedbirleri Genelgesi'nin “Haberlesme
Giderleri” bolumu “Kurum arsivleri elektronik bilgi yonetim sistemlerine taginacak
ve bunu muteakip fiziki arsiv tutulmayacaktir” demektedir (Tasarruf Tedbirleri,
2024). Ancak elektronik arsive sadece o dosyanin anlasiimasi igin elzem olan
Islak imzali gelmig belgeler taranarak dahil edilmelidir. Fizikselde gelmis lakin
Ticaret Sicil Gazetesi’nde oldugu gibi elektronik ulasilabilecek belgeler
taranmamalidir. Tasarruf tedbirleri genelgesi (Tasarruf Tedbirleri, 2024)
sonrasinda Cumhurbagkanligi idari igler Baskanligi tim kurumlara “Belge
Yonetimi ve Arsiv Hizmetleri” konulu bir resmi yazi yazarak genelgenin yanhsg
anlamalara mahal veriimemesi adina “gereksiz dijitallestirme” yapilmamasi
gerektigini bildirmistir (Belge yonetimi ve arsiv hizmetleri, 2024). Kurulacak olan
e-argiv sistemi EBYS’lerde oldugu gibi 6zel kurumlar eliyle Uretilen bir sistem degil
dogrudan Devlet Arsivlerinin yonetiminde bir sistem oldugu takdirde basaril
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olacaktir. Fahrettin Ozdemirci yaptigi e-arsiv calismalarina “Milli e-Arsiv Bilgi
Sistemi” adini vererek Devlet Arsivlerine de proje olarak sunmustur (Ozdemirci,
2019b). Emine Cengiz Materin 2022 yilinda yaptigi doktora c¢alismasinin
sonuglarina gore uUlkemiz kamu kurumlarinda EBYS’ler e-arsiv sistemi olarak
gorulmekte ve ayrica argivieme islemi yapilmamaktadir. Argivsel deger tasiyan e-
belgelerin arsivienmesi, e-arsiv sistemi, Devlet Arsivleri'ne transferi konularinda
belirsizlik bulunmaktadir (Cengiz Mater, 2022). Nihai ama¢ kurumlarda
EBYS’lerin Devlet Arsivleri ile tam bir entegrasyonunun saglanmasi olmalidir
(Rukanci ve digerleri, 2021, s. 52-53).
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l1l. BOLUM
BUYUKKARISTIRAN BELEDIYESINDE BELGE YONETIMi

3.1 BUYUKKARISTIRAN BELEDIYESI

Blyukkaristiran, Kirklareli ilinin Lileburgaz ilgesine bagh Tekirdag'in Corlu ve
Muratli ilgeleri ile komsgu bir beldedir. Tarihi milattan dnceye dayanan belde, tarih
boyunca ticaret ve sefer yollarinin konaklama merkezi olarak kullaniimis ve
Osmanli’da da dnemini surdurmugtur. Adinin nereden geldigi ile ilgili birden fazla
rivayet bulunmakla birlikte Avrupa’da cizilmis askeri haritalarda Buyukkaristiran
beldesi menzil olarak igsaretli ve adi Karistiran olarak rastlanmaktadir.
Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri kayitlarina gére Osmanlh Dénemi’nde de
Karigtiran, Buyuk Karigtiran veya Karigtiran-1 Kebir olarak anilimigtir.
Blyukkaristiran’in 2023 yili nifusu adrese dayali nifus kayit sistemi sonuglari
TUIK verilerine gére 6545'tir (Ayberkin, 2018, s. 10-11;Biyiikkaristiran tarihi,
2022;Demir, 2016; Devlet Argivleri Bagkanhgr Belge Tarama Sistemi,
2024;Tirkiye Istatistik Kurumu Merkezi Dagitim Sistemi, 2024).

3 Temmuz 2005 tarih, 5393 sayili Belediye Kanunu’na goére belediye; “Belde
sakinlerinin mahalli magsterek nitelikteki ihtiyaglarini kargilamak tGzere kurulan ve
karar organi segmenler tarafindan secilerek olusturulan, idari ve mali 6zerklige
sahip kamu tuzel kisisi’dir (Belediye Kanunu, 2005). Ayni kanuna goére, nufusu
5000’in Uzerinde olan ve ilgeye 5 km.’den daha uzak olan yerlesim birimlerinde
belediye kurulabilir. Cevre kdylerinin bagl oldugu Bulyukkaristiran Bucagi'nin
belde belediyesi olmasi ile ilgili 20 Mart 1985 tarih 85-31294 numaral karar 25
Mart 1985 tarih 18705 sayili Resmi Gazete’de yayimlanmigtir (Bayukkaristiran
koyunde belediye kurulmasi, 1985). 1 Haziran 1986’da yapilan segim ile belediye
faaliyetlerine baglamigstir (Arslan, 2013, s. 229;Belediye Kanunu, 2005)

Buyukkaristiran Belde Belediyesinin merkez teskilat yapisinda belediye meclisi,
encumeni, zabita komiserligi ve 6 mudurligu bulunmaktadir. Belediyenin merkez
birimleri disinda personel istihdaminda gorev alan Blyukkaristiran Belediyesi
Personel Hizmetleri Limited Sirketi ve henliz DETSIS kayitlarina yansimamis olan
Blylikkaristiran Belediyesi iktisadi ve Sosyal Tesis isletmesi vardir. Belediye
2013 yilinda Bulgaristan’daki kardes belediye ile ikili iligkiler kapsaminda yapilan
bir proje neticesinde 6zel mize statlistinde Blytkkaristiran Belediyesi Etnografya
Mulzesini kurmustur ve halka Ucretsiz hizmet eden muzenin yonetimi de belediye
tarafindan yapilmaktadir (BlUyuUkkaristiran Belediyesi, 2022;Blyukkarigtiran
Belediyesi Etnografya Mizesi, 2013).
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Sekil 8: Buyukkaristiran Belediyesi 2023 Yili Organizasyon $Semasi

Belediyenin DETSIS kayitlarinda bulunan birimler ve faaliyet raporu, web sitesi,
calisanlarla gorusmeler neticesinde alinan bilgilere gore ustlendikleri gorevler

soyledir.
Tablo 29: Biiyiikkaristiran Belediyesi DETSIiS’e Gére Birimler ve Gérevleri Tablosu
SIRA | KATEGORI/ ; . ALT BIRIM ADI
NO STATU DETSIS NO BIRIM ADI (USTLENILEN GOREVLER)
BELEDIYE / i
BELEDIYE 76745320 BUYUKKARISTIRAN BELEDIYE BASKANLIGI
BASKANLIGI
KURUL-
KOMISYON- i fa
1 KONSEY / 30948459 | BELEDIYE MECLISI
MECLIS
KURUL-
KOMISYON- BELEDIYE
2 KONSEY/ | 4289577 | ENCOMENI
ENCUMEN
SATINALMA- BUYUKKARISTIRAN
BELEDIYESI IKTISADI VE SOSYAL
iC BIRIM ; TESIS ISLETMESI (UMUT OYUN
3 (MERKEZ) / 77344137 I\DA%%TUEA(LE'C%['B"ETLER EVi — GENCLIK PARKI)
MUDURLUK BUYUKKARISTIRAN BELEDIYE
SPOR KULUBU - )
ETNOGRAFYA MUZESI
S IMAR-
iC BIRIM ; ; CEVRE/ATIK YONETIMI-
4 (MERKEZ) / 80260943 II\:A%J’\IID{JSIIQ_II_ESCI;U YAP| RUHSAT-
MUDURLUK BAKIM ONARIM-
ASANSOR RUHSAT
iC BIRIM T
5 (MERKEZ) / 87125710 g{"ELUSG/gUSR?_%E%L
MUDURLUK
iC BIRIM i GELIRLER-
6 (MERKEZ) / 57937077 MGHUHR',{MEBLER SU ISLERI
MUDURLUK
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IC BIRIM N .
7 (MERKEZ)/ | 34144913 IA%%'SHSEEER' PARK VE BAHCELER
MUDURLUK
BILGI EDINME — OZEL KALEM —
iC BIRIM p— EVLENDIRME - INSAN
8 (MERKEZ)/ | 37335992 R(A/BZD'L'%L%%U KAYNAKLARI
MUDURLUK ENCUMEN SEKRETERYASI-
MECLIS SEKRETERYASI
ITFAIYE-
ATIK TOPLAMA-
9 &%EEE'? / | 60516959 | ZABITA KOMISERLIG :%FE‘EI/ NEZARLKLAR
K(OMi SERL)iK SOKAK HAYVANLARI BESLEME /
VETERINERLIK-
VEKTORLE MUCADELE
BUYUKKARISTIRAN
- BELEDIYESI
10 ?\A%'S%E'I_EURK’ 27210308 | PERSONEL LIMITED
SIRKET!
MUDURLUGU

3.2 BUYUKKARISTIRAN BELEDIYESINDE DOSYALAMA
SISTEMI

Buyukkaristiran Belediyesinde de diger tum kurumlarda oldugu gibi disaridan
gelen ve disariya gonderilen belgeler kayit altina alinir. EBYS 6ncesi fiziksel gelen
giden evrak defterlerinde ve daha sonra belediyecilik otomasyonu igerisindeki
elektronik gelen giden evrak defterleri olarak nitelendirilebilecek kayit
sistemlerinde belgelerin belirli alanlari yazilarak kaydi yapilirken simdi EBYS
icerisinde kayit gerceklestiriimektedir. Bu kayit esnasinda belge Uzerindeki tarih,
konu, belgenin geldigi yer gibi bilgilerle birlikte “sayl” alani da kaydedilmektedir.
Blyukkaristiran Belediyesinde sayi alani igerisinde bulunan SDP kodu belgenin
kaydini yaparken yazilan rakamlardan ibaret olarak kullaniimis herhangi bir anlam
yuklenmemis, varlik nedeni arastirlmamis ve belgeler higbir donem SDP’ye goére
dosyalanmamistir. Kurumda bir belge yoneticisi veya bu konuda yetkin bir yonetici
olmadidi icin gelen belgeler hangi SDP koduna sahip olursa olsun 804.01 Gelen-
Giden Evrak kodu ile kaydedilmistir. Personele hizmet ici egitim veriimemesi veya
verilen egitimin igeriginin guncel ve yeterli olmamasi hatali uygulamalarin
bilingsizce devamina sebep olmaktadir (Cicek, 2023a, s. 290-291).

EBYS yazilimlarinin kullaniimaya baglanmasindan sonra tim kamu kurumlarinda
belge Uretme ve dosyalama yontem ve ortami degismistir. Bu degisiklik birgok
kurumda farkli uygulamalar ortaya ¢ikartmistir. EBYS sisteminde belge Uretimi ve
dosyalama konusunda ortaya ¢ikan sorunlarin buyuk bir kismi da bu sistem
sonrasinda belge Uretme isinin tim personele dagitiimis olmasidir (Aktas, 2016,
s. 106). Personel kendi isini yaparken belge de Uretmek zorundadir ve bu konuda
tecribesi olmayan bu kisiler hatalar yapabilmektedir. Bu duruma ek olarak
disaridan gelen belgelerin kayit altina alinmasi isi genel evrak birimlerindedir.
Genel evrak birimleri o kurumdaki tim igleyise hakim olamayacagi igin SDP kod
numarasi verirken hata yapabilmektedir (Cigek, 2023a, s. 292).
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Blyukkaristiran Belediyesinde EBYS kullanimina 2016 yilinda baslandigi halde
2018 yilina kadar sadece disaridan gelen evrak kaydi ve havalesi islemlerinde
duzenli olarak kullaniimis giden evrakta kisith kullaniimistir. 2018 yili itibariyle
elektronik imza da dahil olmak Uzere tUm resmi yazismalarda kullaniimistir. 31
Mart 2019 yerel secimi sonrasi yonetici degisikligi nedeniyle elektronik imza
kullanimi uzun bir sire devre digi birakilmig, EBYS Uzerinden yazilan yazilar islak
imzali belge Uretme is akisi kullanilarak sistemde tutulmustur. Yerel Yonetimlerde
secimler organizasyon semalari Uzerinde 6nemli bir etkendir. Se¢im sonrasi
birimlerin ayrilmasi, birlesmesi, yeni birim eklenmesi, kapanmasi ve personelin
rotasyonu ¢ok sik karsilasilan bir durumdur. Bu degiskenlikler kurumlarda
fonksiyon yapilarini da degistirmekte dosya planina ve EBYS gibi projelere etki
etmektedir (Cicek, 2007, 2023a, s. 172-174).

EBYS icerisinde belge yonetiminden beklenti, kuruma ait tim belgelerin elektronik
ortamda Uretildigi ve/veya kayit altina alindigi ve dosya butinliginin saglandigi
bir uygulama olmasidir. Hedeflenen, EBYS sistemi icerisinde agilacak olan konu
veya vaka bazli klasorler ve bu klasorlere dosyalama kurallarina uygun, dogru
SDP kodu alarak atanmis elektronik belgelerdir. Bu belgelerin SDP kodlarinda
bulunan saklama sureleri sonunda nihai degerlendirmeye tabi tutulup imha,
kurumun arsiv sisteminde saklanma veya Devlet Arsivlerine devir sonuglarindan
birisine ulagilir olmasi gerekmektedir.

Blyukkaristiran Belediyesinde EBYS sistemi yalnizca kurum ici veya kurum digi
kayit altina alinmasi gereken resmi yazigmalarda kullaniimaktadir. Kurumda
vatandas, sirket, ilgili kurum fiziksel veya KEP Uzerinden gelen belge ile talepte
bulunmussa EBYS Uzerinden belge Uretilerek cevap verilmekte yoksa EBYS
kullaniimamaktadir. Bunun disindaki islemler kisisel bilgisayarlarda bulunan
formlar, belediyecilik otomasyonu veya ilgili kurumun sistemi ile
gergeklestirimektedir. Halbuki EBYS’ler diger kurum sistemlerinin lokomotifi
olmalidir (Ozdemirci, 2016). Kurumda kullanilan Entegre Cevre Bilgi Sistemi,
Evlendirme Sistemi, Ruhsat Sistemi, MAKS (Mekansal Adres Kayit Sistemi),
EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu), YDS (Ulusal Yapi Denetim Sistemi),
SGK HITAP (Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Programi), Kesenek Bilgi
Sistemi, KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi) Personel Takip
Sistemi, CIMER (Cumhurbaskanh§i iletisim Merkezi), Demirbas Takip Sistemi
gibi i¢ ve dis kaynakh sistemlerin EBYS ile entegre olabilmesi ve is akiglari ile
veri/form/belge transferi yapmasi saglanabilmelidir (Cigek, 2023a, s. 383-385).

Bu sistemlerin EBYS ile herhangi bir entegrasyonlari olmadigi gibi bu
sistemlerden uretilen belgelerin buydk ¢ogunlugu belgeye numara almak veya
belgeyi iletmek gibi bir sebeple ayrica EBYS’'de kayit altina alinmamakta ve
arsivleme yapilmamaktadir. Belgelerin yoOneticiden 1slak imza alinmasi ve
dosyalanmasi gereken veya vatandasa elden verilecek olan kismi igin c¢ikti
alinmakta digerleri yazilimlarda tutulmaktadir. Bazi belgelerin 1slak imzal
alinmasi Ozellikle Hazine ve Maliye Bakanlgi gibi bazi kurumlarin e-imzal
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belgelere temkinli yaklasmasi (Cicek, 2016b), elektronik belgenin mevzuat
dayanag@i olmamasi veya ilgili uygulamada e-imza sisteminin kurulmamis olmasi
nedeniyledir.

EBYS sistemi icerisinde kullanicilara gelen belgelerin bir kismi gergek isi ile ilgili
yani geredi igin gelen belgeler olmasina ragmen bluyuk ¢ogunlugu bilgi igin gelen
belgelerdir. Uygulamada Genel evrak birimleri bilgi igin gelen belgeleri tim
birimlere, birim amirleri de tim g¢alisanlara havale etmektedir. Oysa bilgi i¢in gelen
yazilarla herhangi bir islem yapilmadigi gibi bunlar arsivsel degere de sahip
degillerdir (Sarag ve Torunlar, 1996, s. 234). Buyukkaristiran Belediyesinde birim
yapilanmalari az sayida kigsiden olustugu icin amir veya galisan EBYS’de ayni
yetkiye sahiptir ve tum belgeler birime gonderilmektedir. EBYS yazilimi igerisinde
bilgi icin gelen belgeler de geregi icin gelen belgelerle ayni 6zelliklerdedir.
Kullanicilar belki kendileri ile hig ilgisi olmayan veya sadece okumalarinin yeterli
olacagi belge yiginlari arasinda kendi igleri ile ilgili belgeleri kaybetmektedir.
Oncelikle birimlerin fonksiyonlari dogrultusunda geregi icin gelen belgelerin
mutlaka dosyalanmasini saglayacak bir yapi kurulup bilgi igin gelen belgelerin
okunduktan sonra calisani ugrastirmadan ayiklanacagi bir yapi kurulmahldir
(Cigek, 2018, s. 184, 2023a, s. 309). Zira bilgi icin gelen daha az 6nemli belge ile
geredi icin gelen dnemli belge ayni yapida birlikte degerlendirildiginde ¢ok fazla
belge gormekten dnemli islemler ve belgeleri gdbzden kagabilmektedir. Yapilacak
uygulamalarda birimler arasi koordinasyon saglanarak birbirlerinden bagimsiz
hareket etmeleri engellenmeli ve kurumsal arsiv sistemi olusturulmalidir (Kdlca,
2016).

EBYS’de dosyalama ydnetimi konusunda belediyelerde projeler gergeklestiren
Prof. Dr. Niyazi Cicek, kurum ve birim belge yoneticilerinin birimlere 6zel dosya
plani hazirlama, hazirlanmig dosya planina gore birimlere gerekli olan klasorleri
acma safhalari sonrasinda birimde dosyalamadan sorumlu memurlar eliyle
dosyalamanin yapilmasi gerektigini ve EBYS icerisinde dosyalama islemlerinin alt
sistem olarak tasarlanacak ayri bir modulde gerceklestiriimesi gerektigini
soylemistir (Cicek, 2016b, 2023a, s. 292).

Blyukkaristiran Belediyesinde birimlerin is akiglari neticesinde Uretilen belgeler
EBYS’de yapilan resmi bir yazisma degilse SDP kodu almamis ve dogal olarak
SDP’ye gore dosyalanmamistir. Belgeler fiziksel olarak konu veya vaka bazinda
dosyalanmaya devam etmis klasor icleri SDP’ye gore dizenlenmemis klasor
sirtina SDP kodu bilgisi yazilmamistir. Birimlerin ana faaliyeti olan is akisindaki
belgeler disindaki minferit konularda Gelen Giden Evrak yapisi korunmus ve eger
cikti alinmissa klasorler, belgenin geldigi kurum/birim adina ve/veya tarihe goére
olusturulmustur. Dosyalama, birimin (personelin) inisiyatifindeki mevcut sistemi
her ne ise ayni sekilde gegmisten gunumuze devam etmigtir. TUm kurumlarda
genellikle calisanlarin ortak gayesi yapilan isi bir an evvel bitirmek oldugundan
dosyalama isi 6zensiz olabilmektedir (Aktas, 2021). Birimdeki yonetici, personel
degisimleriyle birlikte dosyalama seklinde de degisiklikler yaganmistir.
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Bircok EBYS’de oldugu gibi Buyukkaristiran Belediyesinde de belgeler SDP kodu
altinda acilan yil bazl klasorlerde dosyalanmakta ve bu durumda kullanici
inisiyatifi bulunmamaktadir. EBYS icerisinde konu kodunun altinda agilan yil bazli
klasorde o konu kodunun verildigi tim belgeler dosyalanmaktadir. Bu durum da
eder kod hatali secilmis ise icerik olarak birbiri ile ilgisiz binlerce belgenin ayni kod
altina yigiilmasi anlamina gelmektedir. Yanhg SDP kodunun segilmesi nedeniyle
yanlis yerde dosyalanan belge, almig oldugu kod numarasinin saklama suresine
de sahip olmaktadir. Bu durum da EBYS’lerde ayiklama sorununu dogurmaktadir.
Nitekim 2024 yili revizyonu SDP’ye ait acgiklamalarda SDP’nin kullanim basarisi
kanitlanmadan tasfiye slrecine gecilemeyecegi belirtiimistir (Devlet Arsivleri
Bagskanligi, 2024).

3.3 STANDART DOSYA PLANI UYGULAMALARINDA
KARSILASILAN SORUNLAR

Bu calisma kapsaminda Standart Dosya Plan’nin BulyulUkkaristiran Belde
Belediyesinde kullanimi irdelenmigtir. Birebir tUm masabasi birim ¢aliganlari ile
gérismeler vyapilmis ayrica EBYS vyazilimi Uzerinde veri inceleme
gerceklestiriimistir. Calisanlarla yapilan anketler ile personelin yazisma
aliskanliklari, EBYS kullanim sekilleri, SDP’nin kullanimi, dosyalama ve arsivieme
yontemleri incelenmistir.

Yapilan incelemeler sirasinda EBYS’de yaptiklari islemler acisindan SDP
kodlarini belirleme yontemleri tespit edilerek hatali belirledikleri kodlarla ilgili her
birime 6zel yuzdelik dilimleri veren istatistiksel raporlar hazirlanmigtir. Bu ¢calisma
icin tasarlanmig olan hatali kodlar ve olmasi gereken kodlara ait tablolari iceren
Belge Tanimlama Formu her birim igin ayri ayri doldurulmustur. Belge Tanimlama
Formlarinda SDP kod tespiti o birimin is akislarinda urettigi tum belgeler i¢in degil,
yalnizca EBYS’de Uretilen veya disaridan birime gelmis belgeler i¢in yapilmistir.
Bu yuzden o birimin asil igleri arasinda olan ancak higbir belgesi EBYS’de
uretiimemis ve SDP kodu almamis konular dikkate alinmamistir.

Kurumlarin Genel Evrak birimlerinde kuruma disaridan gelen veya disariya giden
belgelerin bir kopyasinin dosyalanmasi uygulamasi yillardan beri stre gelen bir
uygulamadir (Resmi Yazisma Kurallarini Belirleyen Esaslar, 1994). Uygulamanin
temelinde merkezi dosyalama sistemi bulunmaktadir. Merkezi dosyalama
sisteminde belgeler birimlerinde degil genel evrak gibi tek bir merkezde
dosyalanir. Ulkemizde bu sistem uygulandigi gibi adem-i merkezi sistem olan
dosyalamanin birimlerinde yapildigi sistem de ayni zaman diliminde kullaniimigtir.
Fiziksel dosyalamanin 6n planda oldugu gec¢mis yillarda her iki sistemin bir arada
kullanildig1 karma sistem yaygin olarak kullaniimistir (Surgit, ve digerleri, 1968, s.
4-6). 14.06.1961 tarih ve 2464 sayili Bagbakanlik emri ile tUm kamu kurumlarinda
kullanilan “Resmi yazismalara ait direktif”’ te yazigsmalarin ¢ ndsha yapilmasi ve
sarl pelur kopya olan nishanin genel evrak arsivine ait oldugu belirtilmistir.
29.05.1967 tarih 27-98/7131 sayili Bagbakanlik genelgesi ise yazilari iki nUshaya
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indirmigtir (Surgit ve digerleri, 1968, s. 46;Tekisik, 1962, s. 40). Merkezi sistemde
genel evrak birimleri kendilerine ait nushalari tarih - sayl sirasina gore sira
dosyasi adi verilen sistemle dosyalamiglardir. Bazi kurumlarda genel evrak servisi
harici birimlerde de giden evraklar ve gelen evraklar tarih-sayi ve/veya geldigi yere
gbre dosyalama yapilarak sira dosyasi yani simdiki adiyla gelen giden evrak
sistemi olusturulmustur (Surgit, ve digerleri, 1968, s. 83-84). Hemen her kurumda
veya birimlerde kullanilan bu sistem Standart Dosya Planinda 804 ana kodu
altinda yer bulmustur. Standart Dosya Planinin I. versiyonu olan 2005 — 2009
yillar arasi kullanilan listede “804.01 — Evrak ve Dosyalama islemleri — Genel
Evrak isleri” kod ve adini alan konu, 2010 — 2011 yillari arasi kullanilan Il
versiyonda “804.01 — Evrak Kayit ve Sevk islemleri — Gelen-Giden Evrak” adini
almigtir. 1l. versiyonda konunun altinda “Belgenin bir érneginin Genel Evrak
birimlerinde tutulmasi durumunda sadece dosyalamaya ydnelik kullanilacaktir”
(Devlet Arsivleri Baskanhgi, 2024) ibaresi agik¢a yazilmistir. Standart Dosya
Planinin 2012 yiindan 2023 yilina kadar kullanildigi Ill. versiyonunda 804.01
konusu ve vyapilan sadece dosyalamada kullanilabilecegi acgiklamasi |II.
versiyonda oldugu gibidir. Standart Dosya Planinda 2024 yili itibariyle V. versiyon
kullaniimaya baslanmistir. Bu versiyonda 804.01 konu kodu ve adi “804.01 -
Belge Kayit ve Sevk isleri - Belge Sevk ve Posta isleri” adini almistir. 2010
yihindan 2023 yilina kadar kullanilan SDP listesinde 804.01 konusunun agiklama
alaninda eger gerekliyse Genel Evrak biriminin dosyalama yapabilmesi igin
uretildigi, yazigma yapilmamasi gerektigi bilgisi bulunmasina ragmen EBYS’lerde
yazl olustururken agik olmasinin da etkisiyle bu kod siklikla yazismalarda
kullanilmistir (Devlet Arsivleri Bagskanlgi, 2024;0zdemirci ve Odabas, 2005, s.
184-185).

Gecgmisten gunumuize birgok kurumda dosyalamanin konu veya vaka yerine,
evrakin geldigi / gonderildigi yere gore Gelen-Giden Evrak olarak yapilmasi sik
rastlanan buyuk ve ciddi bir hatadir. Buyukkaristiran Belediyesi belge incelemeleri
sirasinda kuruma disaridan gelen hemen hemen tiim belgelerin Yazi isleri
Mudurlugu tarafindan kaydi sirasinda 804.01 Gelen-Giden Evrak kodunun
kullanildigi ve cevap verme isleminin de genellikle SDP kodu degistiriimeden
yapildigi gorilmistir. Yazi isleri Mudurliigi calisanlarinin disaridan gelen ve
birimleri ilgilendiren her konunun kodunu bilmesi mimkun degildir bu yizden SDP
kod verme isleminin ilgili birimler kontrolinde yapilmasi ve/veya ilgili birimin belge
kendisine sevk edildikten sonra belgeyi dogru kod altina tagimasi daha uygundur.
Yazilimin ve sistemin birimde belgenin isi bittikten sonra Standart Dosya Plani
kodu secilerek dosyalama yapmasina izin verecek sekilde kurulmasi
gerekmektedir. 804.01 Gelen-Giden Evrak kodunun belge Uretirken veya
disaridan gelen belgeleri kaydederken verilmesi bircok kurumda gortulmektedir.
804.02’in yani sira 000 — Genel kodu ve herhangi bir ana konunun altindaki “diger”
kodu da siklikla hatali kullanilan kodlar arasindadir. Belge kaydedilirken veya
olusturulurken strekli 804.01 kodunun veya 000 — Genel kodunun kullaniimasi
seklindeki uygulamalar EBYS igerisinde tum dosyalarin bu konularin altinda
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dosyalanmasi anlamina gelmektedir. Amaci konu dosyalamasi yapabilmek olan
Standart Dosya Planinin higbir anlami kalmayip belki binlerce, milyonlarca
belgenin ayni yerde dosyalandigi yiginlar olusmaktadir. Bu yiginlari olugturan
farkh faaliyetlere ait farkli igeriklere sahip belgeler ilgisiz olarak bir arada
bulunurken ayni faaliyete ait ve bir batin olmasi gereken bir digerinin parcasi
olmasi gereken belgeler fonksiyonlarindan, aidiyetlerinden ve dosya
batanltklerinden kopariimaktadirlar (Cigek, 2016;GUmus, 2016;Schellenberg,
1993, s. 63;Solhan, 2016).

Calisma kapsaminda belediyenin tim birimleri ile birebir gérismeler yapilarak
bilgiler alinmis ve EBYS incelemesi ile kullanilan SDP kodlari, yapilan hatalar tek
tek tespit edilmistir. Yapilan galisma resmi olarak 2024 yilinda baglamis olmasina
karsin c¢alismayla ilgili 6n izinlerin alinabilmesi ve resmi yazigsmalarin
baslatilabilmesi icin belediye 7 Eylul 2023 tarihinde ziyaret edilmistir. Bu ziyaret
sirasinda Yazi isleri Mudurlugi ile gérisilerek yapilacak calismanin igerigi
anlatiimistir. Sonrasinda 2024 yilinda baglayan EBYS incelemesi sirasinda tum
birimlerde 7 Eylul 2023 tarihinin degisimin baslangi¢ noktasi oldugu belirlenmistir.
Bu tarihe kadar disaridan gelen ve Yazi isleri Mudurliigi tarafindan kayit altina
alinan belgelerin hemen hepsi 804.01 Gelen-Giden Evrak kodunu almis olmasina
karsin bu tarihten sonra degisiklik yasanmistir. Birimlerden giden belgelerde de
genellikle gelen belgeye cevap verirken SDP kodu ayni birakildidi igin benzer
durum dikkati cekmektedir. Bdylece EBYS’de yapilan belge inceleme ¢alismasi 2
Ocak — 7 Eylul 2023 1. Periyod ve 8 Eylul — 31 Aralik 2023 2. Periyod olarak
degerlendirilmigtir.

Blyukkaristiran Belediyesinin fillen galisan 7 ayri birimi bulunmaktadir. Mali
Hizmetlere bagl Emlak servisi de dahil edilerek 8 birimle tek tek gortsuliup EBYS
incelemeleri gerceklestiriimis ve belge iceriklerini okumadan belirlenen bariz
hatali kod secimleri tablolastirimistir. Tablolar yapilirken her birime kurum
disindan gelen evraklar ayri, birimden giden evraklar ayri ele alinmigtir. TUm
birimlerin gelen ve giden evraklarinda tespit edilebilen hatali kod kullanimlari ayri
ayri tablo ve grafikler yapilarak raporlanmistir.

3.3.1. DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU

Destek Hizmetler Mudurlugu, belediyenin satin alma islerini organize etmektedir.
Tasinir Mal islemleri bu birimdedir. Belediye istiraki olarak kurulmus olan
Blylikkaristiran Belediyesi iktisadi ve Sosyal Tesis Iisletmesinin yénetimi de bu
birimdedir. 2023 yili Destek Hizmetler Mudurligune kurum disi gelen evrak 475
adettir.

Tablo 30: Destek Hizmetler Midirligi Gelen Evrak Hatali Kayit Tablosu

HATALI KOD TOPLAM 2 OCAK -7 EYLUL 8 EYLUL - 31 ARALIK
ADET 2023 ARASI 2023 ARASI
TOPLAM BELGE ADEDI 475 320 155
804.01 — Gelen-Giden Evrak 320 315 5
757.01 Talepler (Harita) 27 0 27
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000 - Genel 12 0 12
100 - Belediye ve Ozel idare

; . 1 0 1
Isleri (Genel)

HATALI KAYIT TOPLAMI 360 315 45
ORTALAMA HATA ORANI %75,79 %98,44 %29,03

Tablo 30°’da goruldigu gibi kurum digindan gelen 2023 yili toplam belge adedi
475tir. 2 Ocak - 7 Eylul arasinda gelen 320 belgenin 315 adedi 804.01 Gelen-
Giden Evrak olarak kaydedilmistir. Bu da kurum disindan gelen evragin
%98,44’Unu olusturmaktadir. 8 Eylul - 31 Aralik 2023 tarih araliginda 155 evrak
gelmistir ve sadece 5 adedi yani %3,22’si 804.01 Gelen-Giden Evraktir. Buna
karsin hatali kod kayit orani %29,03’tur.
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Grafik 1: Destek Hizmetler Mudirligu Kurum Disi Gelen Evrak Hata Oranlari
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Grafik 2: Destek Hizmetler Mudurlugd Kurum Disi Gelen Evrak 804.01 Kodu Verilme Oranlari

Yazi isleri biriminin bu ¢alismaya ait 6n gorusme ve bilgilendirmenin yapildigr 7
Eylil'den sonraki disaridan gelen belgeyi kaydi sirasinda 804.01 kullanimi yerine
alternatif kod arayisi dogmustur. Yazi iglerinin diger birimlere ait belgelerin
konularina hakim olamamasindan ve kullanilan EBYS yaziliminin kayit sirasinda
ana koda ait ad alanini géstermemesinden dolay! “talepler” kelimesinden yola
¢ikarak vatandastan, sirketlerden, mahkemelerden ve diger kamu kurumlarindan
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gelen istek, talepleri kayit altina alabilmek icin 757.01 — Talepler kodunu
kullanmistir. Ancak bu kod “Harita ve Fotograflama isleri” bashginin altinda
oldugu igin dogru olmamigtir. Talepler konusunun kullanimi tim birimlerde ayni
sekildedir ancak diger birimlerde tekrara dusmemek adina bu agiklama
yapilmamistir.

2023 yili Destek Hizmetler Mudurliginden giden tekil evrak sayisi 697 dir.

Tablo 31: Destek Hizmetler Mudurligu Giden Evrak Hatal Kayit Tablosu

HATALI KOD TOPLAM 2 OCAK -7EYLUL | 8EYLUL - 31 ARALIK
ADET 2023 ARASI 2023 ARASI

TOPLAM BELGE ADEDI 697 431 266
804.01 — Gelen-Giden Evrak 62 38 24
755.02.03 Ihale llan Isleri (Yapim 105 57 48
-Ingaat- Ihale )
907.02 Iptal ve ihdas (Personel - 1 1 0
Kadro ve Pozisyon Igleri)
050.01.05 Odemeler (Kurullar ve
Toplantilar — Kurullar, Senatolar, 4 4 0
Meclisler)
HATALI KAYIT TOPLAMI 172 100 72
ORTALAMA HATA ORANI %24,68 %23,20 %27,07

2023 yiliiginde Destek Hizmetler Muduarligunden giden 697 evrak igerisinden yazi
icerigi incelenmeden yanlis kod ile génderildidi tespit edilen evrak miktari 172
adettir. Bu sayi ortalama %24,68 oraninda bir belgenin hatali SDP kodu ile
uretildigi  anlamini  tasimaktadir. Igeriklerin  incelenmesi hata oranini
artirabilecektir. Diger birimlerin aksine hatali konu se¢gme orani 8 Eylul 2023 tarihi
itibariyle anlamli bir sekilde azalmamistir. Bu durum Gzerinde Destek Hizmetler
MuaduarlGgunun belge uretirken SDP kodunu kendisi segerek vermesinin yani gelen
belgeye cevap yaz diyerek kayit olugturmamasinin etkisi oldugu dasunulmektedir.
2 Ocak — 7 Eylul 2023 déneminde %23,20 olan hatal kayit orani 8 Eylil — 31
Aralik 2023'te %27,07’'ye yukselmistir. Birimin kendi yaptigi tasinmaz satis ve
kiralama ihalelerinin ilan igleri i¢cin sehven benzer bir konu olan (ingaat) yapim
ihale ilan isleri konusunu se¢cmis olmasi hata oranini ciddi sekilde artirmistir.
Hatali konu olarak tabloya alinan 1 hatali kayit, kelime arama sonucu tamamen
ilgisiz konu segimine ornek olarak verilmistir. Personel isleri kadro iptali igin
kullanilabilecek bir konu olan 907.02, iptal kelimesinden yola ¢ikilarak ihale iptali
icin kullanilmigtir. Bu ve benzeri kelime benzesmesi kaynakli hatalar tUm
birimlerde siklikla gorulmektedir.

Tablo 31’de goruldugu gibi 2 Ocak - 7 Eylul arasinda toplam 431 evragin 38’i yani
%8,81'i Gelen-Giden Evrak iken 8 Eylul - 31 Aralik arasindaki toplam 266 evragin
24’0 yani %9,02’si Gelen-Giden Evraktir. incelenen ikinci periyodda Gelen-Giden
Evrak kaydi kaynakli yapilan hatalar kiiguk bir oranda artmigtir.

76



DESTEK HiZMETLER MUDURLUGU

28,00%

27,00% 27,07%
26,00%

25,00%

24,00%

23,00% 23,20%

22,00%

21,00%
2 OCAK — 7 EYLUL 2023 ARASI 8 EYLUL - 31 ARALIK 2023 ARASI
HATA ORANI HATA ORANI

Grafik 3: Destek Hizmetler Mudurlugi Giden Evrak Hata Oranlar
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Grafik 4: Destek Hizmetler Mudurlugu Giden Evrak 804.01 Kodu Verilme Oranlari
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3.3.2. FEN iSLERI MUDURLUGU

Belediyede ayri birimleri olmayan imar, Cevre/Atik Yonetimi, Yapi Ruhsat, Bakim
Onarim benzeri islerin tamami Fen isleri Miidirligu tarafindan yapilmakta veya
ihale ile yaptiriimaktadir.

2023 yili Fen Igleri Miidrliiga kurum disi gelen evrak 926 adettir.

Tablo 32: Fen isleri Miidiirliigii Gelen Evrak Hatali Kayit Tablosu

HATALI KOD TOPLAM 2 OCAK -7 EYLUL 8 EYLUL - 31 ARALIK
ADET 2023 ARASI 2023 ARASI
TOPLAM BELGE ADEDI 926 628 297
804.01 — Gelen-Giden Evrak 633 623 10
757.01 Talepler (Harita) 61 0 61
000 — Genel 11 0 11
100 - Belediye ve Ozel idare 6 0 6
isleri (Genel)
HATALI KAYIT TOPLAMI 711 623 88
ORTALAMA HATA ORANI %76,78 %99,20 %29,63

Tablo 32’de goruldigu gibi kurum disindan gelen 2023 yili toplam belge adedi
926'dir. 2 Ocak - 7 Eylll arasinda gelen 628 belgenin 623 adedi 804.01 Gelen-
Giden Evrak olarak kaydedilmistir. Bu da kurum disindan gelen evragin
%99,20’sini olusturmaktadir. 8 Eylll - 31 Aralik 2023 tarih araliginda 297 evrak
gelmistir ve sadece 10 adedi yani %3,36’s1 804.01 Gelen-Giden Evraktir. Buna
karsin hatali kod kayit orani %29,63’tur.
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Grafik 5: Fen igleri Mudiirliigii Kurum Disi Gelen Evrak Hata Oranlar
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2023 yili Fen isleri Mudurliigiinden giden tekil evrak sayisi 564 adettir.

Tablo 33: Fen igleri Miidiirliigii Giden Evrak Hatali Kayit Tablosu

HATALI KOD TOPLAM 2 OCAK — 7 EYLUL 8 EYLUL — 31 ARALIK
ADET 2023 ARASI 2023 ARASI
TOPLAM BELGE ADEDI 564 388 176
804.01 — Gelen-Giden Evrak 189 166 23
757.01 Talepler (Harita) 13 0 13
165.99 Diger isler (Zabita) 9 8 1

HATALI KAYIT TOPLAMI 211 174 37

ORTALAMA HATA ORANI %37,41 %44,84 921,02

2023 yili iginde Fen Isleri Miidurligiinden giden 564 evrak icerisinden yanls kod
ile gonderildigi tespit edilen evrak miktari 211 adettir. Bu ortalama %37,41’inin
hatali kaydedildigi anlamini tasimaktadir. Hatali konu se¢gme orani kurumda
yapilacak ¢alisma i¢in izin alma donemi sonrasinda 8 Eylul 2023 tarihi itibariyle
azalmistir. 2 Ocak — 7 Eylll 2023 déneminde %44,84 olan hatali kayit orani 8
Eylul — 31 Aralik 2023’te %21,02’ye inmistir. Bunun sebebinin disaridan gelen
evragin Yazi Isleri tarafindan 804.01 Gelen-Giden Evrak kodu ile kaydedilmesi
sonrasinda birimde gerekli cevabin degisiklik yapiimadan gelen evragin kodu ile
yazilmasindan kaynaklandigi goérulmektedir. Yazi iglerinde disaridan gelen belge
kaydedilirken yapilan dizeltme sorunun blyUk bir kismini ¢ézmektedir. Tablo
33’te goéruldugu gibi 2 Ocak - 7 Eylul arasinda hatali toplam 388 evradin 166’s|
yani %42,78’i Gelen-Giden Evrak iken 8 Eylul 31 Aralik arasindaki toplam 176
hatali evragin sadece 23’U yani %13,06’s1 Gelen-Giden Evraktir.
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Grafik 7: Fen Igleri Midiirliigi Giden Evrak Hata Oranlari
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3.3.3. KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU

Spor etkinlikleri, kultir gezileri dizenlenmesi, halk egitim destegiyle kurslar
acmak, satrang, voleybol vb. turnuvalar duzenlemek, belediye ¢ok amagli
salonunun kiralanmasi, yardimlar yapilmasi, etkinlikler, 6zel gun ve haftalar igin
calismalar, festival konser vb. organizasyonlar yapilmaktadir.

2023 yili Kiiltiir ve Sosyal isler Mudurliigi gelen evrak 432 adettir.

Tablo 34: Kiiltiir ve Sosyal Igler Miidiirliigii Gelen Evrak Hatali Kayit Tablosu

HATALI KOD TOPLAM 2 OCAK - 7 EYLUL 8 EYLUL - 31 ARALIK
ADET 2023 ARASI 2023 ARASI
TOPLAM BELGE ADEDI 432 291 141
804.01 — Gelen-Giden Evrak 290 287 3
757.01 Talepler (Harita) 48 0 48
000 — Genel 6 0 6
100 - Belediye ve Ozel idare igleri 1 0 1
(Genel)
HATALI KAYIT TOPLAMI 345 287 58
ORTALAMA HATA ORANI %79,86 %98,63 %41,13

Kurum disindan gelen 2023 yili toplam belge adedi 432'dir. 2 Ocak - 7 Eylul
arasinda gelen 291 belgenin 287 adedi 804.01 Gelen-Giden Evrak olarak
kaydedilmistir. Bu da kurum disindan gelen evragin %98,63'Unu olusturmaktadir.
8 Eylul - 31 Aralik 2023 tarih araliginda 141 evrak gelmistir ve sadece 3 adedi
yani %2,12’si 804.01 Gelen-Giden Evraktir. Buna kargin hatal kod kayit orani
%41,13’tlr.
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Grafik 9: Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigii Kurum Disi Gelen Evrak Hata Oranlari
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2023 yili Kiiltiir ve Sosyal isler Mudurliigiinden giden evrak sayisi 180 adettir.

Tablo 35: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirligii Giden Evrak Hatali Kayit Tablosu

HATALI KOD TOPLAM 2 OCAK - 7 EYLUL 8 EYLUL - 31 ARALIK
ADET 2023 ARASI 2023 ARASI
TOPLAM BELGE ADEDI 149 112 37
804.01 — Gelen-Giden Evrak 148 111 37
165.99 (Zabita) diger 1 1 0
HATALI KAYIT TOPLAMI 149 112 37
ORTALAMA HATA ORANI %100 %100 %100

2023 yil iginde Kultlir ve Sosyal isler Mudurliigi'nden giden 149 evrak igerisinde
yapilan inceleme sonucunda evraklarin tamaminin hatali kod ile Uretilip
gonderildigi tespit edilmigtir. Gelen evrakta hatali konu kaydetme orani 7 Eylul
sonrasinda azalmasina kargin giden evrakta degigiklik olmamistir. Bunun
sebebinin EBYS’de yazilan yazilarin gelen belgeye cevap vererek degil de daha
onceden Uretilmis bir belgeden c¢ogaltma yontemiyle yazilmasindan
kaynaklandigi éngorilmektedir. Tablo 35’te goruldigu gibi 2 Ocak - 7 Eylll
arasinda hatali toplam 112 evragin %99,32’si Gelen-Giden Evrak iken 8 Eylul 31
Aralik arasindaki toplam 37 hatali evragin %100’U Gelen-Giden Evraktir.
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Grafik 11: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirligi Giden Evrak Hata Oranlar
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Grafik 12: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirligii Giden Evrak 804.01 Kodu Verilme Oranlari
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3.3.4. MALI HIZMETLER MUDURLUGU

Bltce hazirlama, gelir ve giderlerin tim takibinin yapildigi midurlige Emlak
Servisi ve vezneler de baghdir.

2023 yili Mali Hizmetler Maduarlaga kurum disi gelen evrak 864 adettir.

Tablo 36: Mali Hizmetler Midurligi Gelen Evrak Hatali Kayit Tablosu

HATALI KOD TOPLAM 2 OCAK - 7 EYLUL 8 EYLUL - 31 ARALIK
ADET 2023 ARASI 2023 ARASI
TOPLAM BELGE ADEDI 864 592 272
804.01 — Gelen-Giden Evrak 589 585 4
757.01 Talepler (Harita) 87 0 87
000 - Genel 18 1 17
100 - Belediye ve Ozel idare 1 0 1
isleri (Genel)
HATALI KAYIT TOPLAMI 695 586 109
ORTALAMA HATA ORANI %80,44 %98,99 %40,09

Tablo 36’da goruldigu gibi kurum digindan gelen 2023 yili toplam belge adedi
864’tur. 2 Ocak - 7 Eylul arasinda gelen 592 belgenin 585 adedi 804.01 Gelen-
Giden Evrak olarak kaydedilmistir. Bu da kurum digindan gelen evragin
%98,81’ini olusturmaktadir. 000 — Genel koda kaydedilen 1 evrak ile birlikte
%98,99 oraninda hatali kayit olusmustur. 8 Eylll - 31 Aralik 2023 tarih araliginda
272 evrak gelmistir ve sadece 4 adedi yani %1,47’si 804.01 Gelen-Giden Evraktir.
Buna karsin hatali kod kayit orani %40,09’dur.

MALI HiZMETLER MUDURLUGU

120,00%
100,00% 8,99%
80,00%
60,00%
40,00% 40,07%
20,00%
0,00%
2 OCAK -7 EYLUL 2023 ARASI 8 EYLUL — 31 ARALIK 2023
HATA ORANI ARASI HATA ORANI

Grafik 13: Mali Hizmetler Mudiirligu Kurum Disi Gelen Evrak Hata Oranlari
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Grafik 14: Mali Hizmetler Mudurlagu Kurum Digi Gelen Evrak 804.01 Kodu Verilme Oranlari
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2023 yili Mali Hizmetler Mudurligunden giden tekil evrak sayisi 248 adettir.

Tablo 37: Mali Hizmetler Midirligi Giden Evrak Hatali Kayit Tablosu

HATALI KOD TOPLAM ADET 2 OCAK — 7 EYLUL 8 EYLUL - 31 ARALIK
2023 ARASI 2023 ARASI

TOPLAM BELGE ADEDI 248 177 71
804.01 — Gelen-Giden Evrak 10 7 3
757.01 Talepler (Harita) 1 0 1
165.99 Diger isler (Zabita) 0 0 0
251.14.01 Belediye Bagkani 19 15 4
HATALI KAYIT TOPLAMI 30 22 8

ORTALAMA HATA ORANI %12,09 %12,43 %11,27

2023 yil icinde Mali Hizmetler Muduarliginden giden 248 evrak igerisinden yanlis
kod ile gonderildigi tespit edilen evrak miktari 248 adettir. Bu ortalama
%12,09'unun hatali kaydedildigi anlamini tasimaktadir. iceriklerin incelenmesi
hata oranini artirabilir. 2 Ocak - 7 Eylll arasi toplam hatali evrak orani %12,43
iken 8 Eylulden sonra %11,27’ye gerilemistir ancak bu disis c¢cok anlamli
gérinmemektedir. 2 Ocak - 7 Eylll arasi giden 177 evragin yalnizca 7’si yani
%3,95'i 804.01’dir. 8 Eylll tarihi itibariyle giden 71 evragin 3’'G yani %4,22’si
804.01 Gelen-Giden Evraktir.
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Grafik 15: Mali Hizmetler Mudurligu Giden Evrak Hata Oranlar
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Grafik 16: Mali Hizmetler Mudurligu Giden Evrak 804.01 Kodu Verilme Oranlari

Giden evrakta hatali kayit orani iki periyot arasinda oOnemli degisiklik
gostermemistir. Hata oraninin 8 Eylul 2023 tarihi dncesinde de dusuk olmasi
biriminin gelen evraga cevap verirken SDP kodunu degistirdigi ve kendi belgesini
sifirdan Urettigi anlamini tagimaktadir. Mali Hizmetler biriminin giden evrakta
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onemli oranda hata yaptigi1 “251.14.01” kodu 2007 yili ana hizmet kodlarina aittir
ve hala kullanilabiliyor olmasi yazilim kaynakl bir sorundur.

3.3.4.1. Emlak Servisi

Vergi beyannamelerinin alinmasi ve tahsilatlarin yapilmasi, harglarin tahsili,
Odemelerin alinmasi organizasyon gemasinda ayri servis gibi gorunmesine
ragmen su aboneliklerinin yapilmasi vb. igler Emlak Servisinin kontrolundedir.

2023 yili Emlak Servisine sevk edilen kurum disi gelen evrak 366 adettir.

Tablo 38: Emlak Servisi Gelen Evrak Hatali Kayit Tablosu

HATALI KOD TOPLAM 2 OCAK - 7 EYLUL 8 EYLUL - 31 ARALIK
ADET 2023 ARASI 2023 ARASI

TOPLAM BELGE ADEDI 366 252 114

804.01 — Gelen-Giden Evrak 249 248 1

757.01 Talepler (Harita) 12 0 12

000 — Genel 12 0 12

HATALI KAYIT TOPLAMI 273 248 25
ORTALAMA HATA ORANI %74,59 298,41 %21,93

Tablo 38’de goruldigu gibi kurum digindan gelen 2023 yili toplam belge adedi
366'dir. 2 Ocak - 7 EylUl arasinda gelen 252 belgenin 248 adedi 804.01 Gelen-
Giden Evrak olarak kaydedilmistir. Bu da kurum digindan gelen evragin
%98,41’ini olugturmaktadir. 8 Eylul - 31 Aralk 2023 tarih araliginda 114 evrak
gelmistir ve sadece 1 adedi yani %0,87’si 804.01 Gelen-Giden Evraktir. Buna
karsin hatali kod kayit orani %21,93’tir.
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Grafik 17: Emlak Servisi Kurum Digi Gelen Evrak Hata Oranlari
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Grafik 18: Emlak Servisi Kurum Digi Gelen Evrak 804.01 Kodu Verilme Oranlari
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2023 yili Emlak Servisinden giden tekil evrak sayisi 37 adettir.

Tablo 39: Emlak Servisi Giden Evrak Hatali Kayit Tablosu

HATALI KOD TOPLAM 2 OCAK - 7 EYLUL 8 EYLUL - 31 ARALIK
ADET 2023 ARASI 2023 ARASI
TOPLAM BELGE ADEDI 37 21 16
804.01 — Gelen-Giden Evrak 21 21 0
757.01 Talepler (Harita) 7 0 7
HATALI KAYIT TOPLAMI 28 21 7
ORTALAMA HATA ORANI %71,68 %100 %43,75

2023 yih icinde Emlak Servisinden giden 37 evrak igerisinden yanhs kod ile
gonderildigi tespit edilen evrak miktari 28 adettir. Bu ortalama %71,68’inin hatali
kaydedildigi anlamini tagimaktadir. iceriklerin incelenmesi hata oranini
artirabilecektir. Genel olarak hatali konu se¢gme orani kurumda yapilacak ¢alisma
icin izin alma doéneminde yazi iglerine verilen kisa bilgiler sonrasinda 8 Eylul 2023
tarihi itibariyle azalmistir. Emlak Servisinde 2 Ocak — 7 Eylil 2023 déneminde
%100 olan hatali kayit orani 8 Eylul — 31 Aralik 2023’'te %43,75’e inmistir. Bu
sayinin icinde hi¢ Gelen-Giden Evrak kodu bulunmamaktadir. Bunun sebebinin
disaridan gelen evragin Yazi isleri tarafindan kaydedilip génderilmesi sonrasinda
birimde gerekli cevabin herhangi bir degisiklik yapmadan gelen evragin SDP kodu
ile yapilmasindan kaynaklandigi gorulmektedir. Yazi iglerinde disaridan gelen
belge kaydedilirken hata yapilmamasi sorunun buyuk bir kismini ¢ézmektedir.
Hatali konu se¢gme orani kurumda yapilacak galisma igin izin alma doneminde
yazi iglerine verilen kisa bilgiler sonrasinda 8 Eylul 2023 tarihi itibariyle azalmigtir.
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Grafik 19: Emlak Servisi Giden Evrak Hata Oranlari
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Grafik 20: Emlak Servisi Giden Evrak 804.01 Kodu Verilme Oranlari
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3.3.5. TEMIZLIK iSLERi MUDURLUGU

Beldenin park bahge peyzaj calismalari, kuru dal kesim, agac¢ dikim, zirai
mucadele vb. calismalar bu mudurlik tarafindan dstlenilmistir.

2023 yili Temizlik isleri MudirlGgiine sevk edilen kurum digi gelen evrak 403

adettir.

Tablo 40: Temizlik isleri Mudiirliigii Gelen Evrak Hatal Kayit Tablosu

HATALI KOD TOPLAM 2 OCAK -7 EYLUL 8 EYLUL - 31 ARALIK
ADET 2023 ARASI 2023 ARASI

TOPLAM BELGE ADEDI 403 275 128

804.01 — Gelen-Giden Evrak 272 271 1

757.01 Talepler (Harita) 7 0 7

000 - Genel 11 0 11

HATALI KAYIT TOPLAMI 290 271 19
ORTALAMA HATA ORANI %71,96 998,55 %14,84

Tablo 40’'ta goéraldugu gibi kurum disindan gelen 2023 yili toplam belge adedi
403'tur. 2 Ocak - 7 Eylul arasinda gelen 275 belgenin 271 adedi 804.01 Gelen-
Giden Evrak olarak kaydedilmistir. Bu da kurum digindan gelen evragin
%98,55’ini olugturmaktadir. 8 Eylul - 31 Aralik 2023 tarih araliginda 128 evrak
gelmistir ve sadece 1 adedi yani %0,78’i 804.01 Gelen-Giden Evraktir. Buna
karsin hatall kod kayit orani %14,84’t(r.
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Grafik 21: Temizlik isleri Midiirligi Kurum Digi Gelen Evrak Hata Oranlari
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Grafik 22: Temizlik isleri Miidiirligi Kurum Digi Gelen Evrak 804.01 Kodu Verilme Oranlari
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2023 yil Temizlik isleri MidirlGginden giden tekil evrak sayisi 104 adettir.

Tablo 41: Temizlik isleri Mudiirliigii Giden Evrak Hatali Kayit Tablosu

HATALI KOD TOPLAM 2 OCAK - 7 EYLUL 8 EYLUL - 31 ARALIK
ADET 2023 ARASI 2023 ARASI
TOPLAM BELGE ADEDI 104 83 21
804.01 — Gelen-Giden Evrak 20 18 2
110.05 Enciimen isleri Odemeler 75 57 18
HATALI KAYIT TOPLAMI 95 75 20
ORTALAMA HATA ORANI %91,35 %090,36 995,24

Temizlik isleri Mudurliigiinden giden 104 evrak igerisinden hatali evrak miktari
95'tir. Bu da %91,35 hata orani anlamina gelmektedir. Mudurltkte 2 Ocak — 7
Eylal 2023’te %90,36 olan hata orani, 8 Eylil — 31 Aralik 2023’te %95,24’e
cikmigtir. Hata orani kurum genelinde azalirken burada artmistir. Bu durum
Uzerinde daha Once olusturuimus bir belgeyi c¢ogaltmanin etkisi oldugu
dusundlmektedir. Mudurligun belgeleri incelendiginde genellikle ayni konu
kodlarinin secildigi gorulmektedir. Gelen-Giden Evrak konusunda ilk periyotta 83
belgenin 18'’i yani %21,68’i hatali iken 2. periyotta 21 belgenin 2’si yani toplam
belgenin %9,52’si hatalidir. Temizlik isleri Midiirligiiniin hata orani, genel oranda
artmis ancak 804.01 Gelen-Giden Evrak agisindan azalmistir. MUdurlik surekli
kurum disinda galismalar yUrattigu icin verilen egitime katilmamislardir.
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Grafik 23: Temizlik isleri Miidiirligi Giden Evrak Hata Oranlari
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Grafik 24: Temizlik isleri Miidiirligi Giden Evrak 804.01 Kodu Verilme Oranlari

Hata olarak, satin alma icin ddeme talebi belgesini yazdiklari sirada 110.05 -
Enciimen isleri — Odemeler konusunu segctikleri goriilmektedir. EBYS’de ddeme
olarak arandiginda gelen kodlar ana konuya bakilmadan dikkatsizlik sonucu mal
veya hizmet alimi iglerinde siklikla kullaniimaktadir.
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3.3.6. YAZI iSLERi MUDURLUGU

Yazi igleri Mudirligi personeli ayni anda Yazi isleri, Genel Evrak, Belediye
Meclisi Kalemi, Belediye Encimeni kalemi, Evlendirme Birimi, Bilgi Edinme Birimi,
Personel Birimi olarak da faaliyet gostermektedir.

Genel Evrak Birimi: Birim, kurum disindan gelen belgeleri kaydedip ilgili birimlere
gondermektedir. Belediyenin ana fonksiyonlari ile ilgili gelen belgeler o konu ile
ilgili birimlere, kamu kurumlarindan gelen bilgilendirme tarzindaki belgeler ise ayni
anda tim birimlere goénderilmektedir (Imar durumu, vergi beyannamesi, su
aboneligi evraklari vb. birimlerin asli gorevlerinden olan islerde belgeler ilgili
birimlerine elden verilmektedir). Yazi igleri Midurligi gelen evrak olarak EBYS’ye
kaydedilen tum belgeleri ilgili birimle birlikte kendisine de gondermektedir.

Yazi isleri Birimi: Yazi Isleri Miidirliigi kurum adina diger birimlerin alani
disindaki bazi kurum digi giden belgeleri yazmaktadir.

Bilgi Edinme Birimi: CIMER (izerinden gelen talep — sikayetler ¢ikti alinarak ilgili
birime elden teslim edilir ve yine elden alinarak sistem Uzerinden Belediye
Bagkanr'na onaylatilarak cevap verilir. Ilgili birim cevabini EBYS (izerinden
yazmadigi surece EBYS kullaniimamaktadir. Kaymakamlik tarafindan istenen
bilgi edinme raporu EBYS Uzerinden génderilmektedir.

Personel Birimi: Kadrolu is¢i ve memur takibi buradan yapilmaktadir. Derece —
Kademe, izin, rapor vb. personel yénetimi belediye otomasyonu U(zerinden
yapilmaktadir. Diger isciler Buyukkaristiran Belediyesi Personel Hizmetleri
Limited Sirketi Uzerinden galismaktadir.

Evlendirme Birimi: Igisleri Bakanh@ e-Belediye sisteminin Evlendirme modiili
kullaniimaktadir, EBYS Uzerinden resmi yazi ile bir talep olmadikga herhangi bir
kayit yapilmamaktadir. EBYS Uzerinde 2023 yilinda Evlendirme memur tescili ve
evlendirme memuru gorevlendirmeleri diginda herhangi bir kayda
rastlanmamisgtir.

Belediye Meclisi Kalemi: Birimlerden mecliste karar alinmasi gereken gundem
maddeleri EBYS uzerinden iletilir. Kararlarin kaymakamlik onayi ve zabitadan
ilant ile ilgili yazismalar disinda EBYS kullaniimamaktadir.

Belediye Encumeni Kalemi: Birimler EBYS’den taleplerini bildirirler ve bu
taleplerle giindem maddeleri olusturulur. Haftalik toplantilarla gindem maddeleri
gorusulmektedir.

Ozel Kalem: Bagkanin temsil ve agirlamalari, ziyaretleri, protokol yénetimi Kultir
ve Sosyal isler Mudiirliigi ile birlikte organize edilmektedir.

2023 yili Yazi igleri Mudirligine gelen evrak 2042 adettir.

Tablo 42: Yaz isleri Miidirligi Gelen Evrak Hatali Kayit Tablosu

HATALI KOD TOPLAM 2 OCAK -7 EYLUL 8 EYLUL — 31 ARALIK
ADET 2023 ARASI 2023 ARASI
TOPLAM BELGE ADEDI 2042 1380 662
804.01 — Gelen-Giden Evrak 1397 1370 27
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757.01 Talepler (Harita) 177 0 177
000 — Genel 29 1 28
100 - Belediye ve Ozel idare 13 0 13
isleri (Genel)

HATALI KAYIT TOPLAMI 1616 1371 245
ORTALAMA HATA ORANI %79,14 %99,35 %37,01

Tablo 42’de goruldigu gibi kurum digindan gelen 2023 yili toplam belge adedi
2042'dir. 2 Ocak - 7 Eylll arasinda gelen 1380 belgenin 1370 adedi 804.01
Gelen-Giden Evrak olarak kaydedilmistir. Bu da kurum disindan gelen evragin
%99,27’sini olugsturmaktadir. Bu donemde toplam hatali kayit orani %99,35’tir. 8
Eylul - 31 Aralik 2023 tarih araliginda 662 evrak gelmigtir ve sadece 27 adedi yani
%4,07’si 804.01 Gelen-Giden Evraktir. Buna karsin hatali kod orani %37,01°dir.
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Grafik 25: Yazi isleri Miidiirliigii Kurum Disi Gelen Evrak Hata Oranlari
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Grafik 26: Yazi isleri Miidiirliigii Kurum Disi Gelen Evrak 804.01 Kodu Verilme Oranlari

Genel Evrak biriminin bu calismaya ait bilgilendirmenin yapildigi 7 Eylul'den
sonraki disaridan gelen belgeyi kaydi sirasinda 804.01 kullanimi yerine alternatif
kod arayisi dogmustur. Birimin diger mudurluklere ait konulara hakim
olamamasindan ve kullanilan EBYS yaziliminin kayit sirasinda ana koda ait ad
alanini gostermemesinden dolay! “talepler” kelimesinden yola ¢ikarak kisi ve
kurumlardan gelen istek, talepleri kayit altina alabilmek i¢in 757.01 — Talepler
kodu kullaniimistir. Ancak bu kod “Harita ve Fotograflama isleri” bashginin altinda
oldugu igin hatalidir.
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2023 yil Yazi isleri Miidirliginden giden tekil evrak sayisi 1059 adettir.

Tablo 43: Yaz Isleri Midirligii Giden Evrak Hatali Kayit Tablosu

HATALI KOD TOPLAM 2 OCAK -7 8 EYLUL - 31
ADET EYLUL 2023 ARALIK 2023
ARASI ARASI
TOPLAM BELGE ADEDI 1059 793 257
804.01 — Gelen-Giden Evrak 591 470 121
301.01 Yazi ve Karar isleri — Meclis Calismalari 7 7 0
(2018 6ncesi)
301.05.01 Yazi ve Karar isleri — Meclis Kararlari 7 7 0
- Meclis Kararlari llani (2018 éncesi)
303.07.01.01 Evlendirme Isleri - Kurumlarla
Yazismalar - Niifus idaresi - Evlendirme 1 1 0
Bildirimleri (2018 &ncesi)
757.01 Talepler (Harita) 3 0 3
HATALI KAYIT TOPLAMI 609 485 124
ORTALAMA HATA ORANI %57,51 %61,16 %48,25

2023 yil iginde Yazi isleri Mudurligiinden giden 1059 evrak igerisinde yapilan
inceleme sonucunda; Toplam 609 evragdin yani giden toplam evrakin %57,51’inin
hatali kaydedildigi goriimustir. Saha arastirmasi icin Belediye Baskanlhgindan
izin alma sirecinde Yazi isleri Midurligi ile gérismeler yapilmis ve konunun
icerigi aktariimigtir. 7 Eylul 2023 olan bu gorisme tarihinden 6nce ve sonra ayri
ayri degerlendirilmistir. Tablo 43’te gortldigu gibi 2 Ocak - 7 Eylul arasinda hatali
toplam 485 evrak toplam evragin %61,16’sI iken 8 EyllUl - 31 Aralik arasindaki
toplam evragin %48,25’i hatalidir. Gelen-Giden Evrak kodunun hatal kullanimi

degerlendirildiginde; 2 Ocak - 7 Eyllul arasinda 470 evrak 804.01 olarak

kaydedilmistir bu da toplam evragin %59,26’sI iken 8 Eylil - 31 Aralik arasinda

toplam evragin %9,52’si Gelen-Giden Evrak olarak kaydedilmistir.
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Grafik 27: Yaz Igleri MidirlGgi Giden Evrak Hata Oranlari
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Grafik 28: Yazi Igleri Miidiirliigii Giden Evrak 804.01 Kodu Verilme Oranlari

Hatali oldugu gorilen “301.01 / Yazi ve Karar isleri — Meclis Calismalari,
301.05.01 / Yazi ve Karar isleri — Meclis Kararlari - Meclis Kararlari ilani ve
303.07.01.01 / Evlendirme isleri - Kurumlarla Yazismalar - Niifus idaresi -
Evlendirme Bildirimleri” kodlari 2007 yili ana hizmet kodlaridir ve 2018 sonrasi
kullanimda degildir.

3.3.7. ZABITA KOMISERLIGI

Sihhi — gayrisihhi miessese ruhsat isleri, ilanlarin askiya ¢ikilmasi, -makam araci
harig- belediye araglarinin yonetimi, veteriner hizmetlerinin yonetimi, evsel atik
toplama, itfaiye yonetimi, cevre koruma denetim, vektérle miicadele, cenaze isleri
gibi cok cesitli igler zabita komiserligi tarafindan yapilmaktadir.

2023 yili Zabita Komiserligine sevk edilen kurum digi gelen evrak 755 adettir.

Tablo 44: Zabita Komiserligi Gelen Evrak Hatal Kayit Tablosu

HATALI KOD TOPLAM 2 OCAK - 7 EYLUL 8 EYLUL - 31 ARALIK
ADET 2023 ARASI 2023 ARASI
TOPLAM BELGE ADEDI 755 628 263
804.01 — Gelen-Giden Evrak 493 487 6
757.01 Talepler (Harita) 67 0 67
000 - Genel 20 0 20
100 - Belediye ve Ozel idare 5 0 5
isleri (Genel)
HATALI KAYIT TOPLAMI 585 487 98
ORTALAMA HATA ORANI %77,48 %77,55 %37,26

Tablo 44’te goruldugu gibi kurum disindan gelen 2023 yili toplam belge adedi
755'tir. 2 Ocak - 7 EylUl arasinda gelen 628 belgenin 487 adedi 804.01 Gelen-
Giden Evrak olarak kaydedilmistir. Bu da kurum digindan gelen evragin
%77,55'ini olusturmaktadir. 8 Eylul - 31 Aralk 2023 tarih araliginda 263 evrak
gelmistir ve sadece 6 adedi yani %2,28’i 804.01 Gelen-Giden Evraktir. Buna
kargin hatali kod kayit orani %37,26°dir.
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Grafik 29: Zabita Komiserligi Kurum Digi Gelen Evrak Hata Oranlari
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Grafik 30: Zabita Komiserligi Kurum Digi Gelen Evrak 804.01 Kodu Verilme Oranlari

2023 yili Zabita Komiserliginden giden tekil evrak sayisi 399 adettir.

Tablo 45: Zabita Komiserligi Giden Evrak Hatal Kayit Tablosu

HATALI KOD TOPLAM 2 OCAK -7 EYLUL 8 EYLUL - 31 ARALIK
ADET 2023 ARASI 2023 ARASI

TOPLAM BELGE ADEDI 399 263 136
804.01 — Gelen-Giden Evrak 99 82 17
757.01 Talepler (Harita) 1 0 1
050.01.05 Odemeler (Kurullar ve
Toplantilar — Kurullar, Senatolar, 64 43 21
Meclisler)
050.02.05 Odemeler (Kurullar ve 9
Toplantilar — Davetler ve Gindem)
110.05 Enciimen Isleri Odemeler 3 0
301.05.01 (Yazi ve Karar igleri —
Meclis Kararlari — Meclis Kararlari 6 6 0
ilani) *2018 dncesine ait kod
HATALI KAYIT TOPLAMI 175 133 42
ORTALAMA HATA ORANI %43,86 %50,57 %30,88

2023 yili icinde Zabita Komiserligi'nden giden 399 evrak icerisinden yanls kod ile
gonderildigi tespit edilen evrak miktari 169 adettir. Bu ortalama %43,86'sInin
hatall kaydedildigi anlamini tagimaktadir. iceriklerin incelenmesi hata oranini
artirabilecektir. Hatali konu segme orani kurumda yapilacak ¢alisma igin izin alma
doneminde yazi iglerine verilen kisa bilgiler sonrasinda 8 Eylul 2023 tarihi itibariyle
azalmistir. 2 Ocak — 7 Eylul 2023 ddéneminde %50,57 olan hatali kayit orani 8
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Eylal — 31 Aralik 2023’te %30,88’e inmistir. Bunun sebebinin disaridan gelen
evragin Yazi Isleri tarafindan 804.01 Gelen-Giden Evrak kodu ile kaydedilip
gonderilmesi sonrasinda birimde gerekli cevabin herhangi bir degisiklik
yapmadan gelen evragin SDP kodu ile yapilmasindan kaynaklandigi
gorulmektedir. Yazi islerinde disaridan gelen belge kaydedilirken hata
yapilmamasi sorunun buyuk bir kismini ¢ozmektedir. Tablo 45’te goraldugu gibi 2
Ocak - 7 Eylul arasinda toplam 263 evragin 82’si yani %64,56’s1 Gelen-Giden
Evrak iken 8 Eylul - 31 Aralik arasindaki toplam 136 evragin sadece 17’si yani
%40,47’si Gelen-Giden Evraktir.
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Grafik 31: Zabita Komiserligi Giden Evrak Hata Oranlari
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Grafik 32: Zabita Komiserligi Giden Evrak 804.01 Kodu Verilme Oranlari

Zabita Komiserligi giden evraklari incelendiginde hata yapilan énemli bir konu
olarak mal veya hizmet alimi iglerinin 6deme talebi dosyasini Mali Hizmetler
MuaduarliGgine géndermeleri sirasinda 050.01.02 SDP koduna sahip “Kurullar ve
Toplantilar - Kurullar, Senatolar, Meclisler — Odemeler” konusunu segmeleri géze
carpmaktadir. EBYS’de 0deme olarak arandiginda ilk gelen kod oldugu igin
secildigi tahmin edilmektedir. EBYS yaziliminin kayit sirasinda ana koda ait ad
alanini géstermemesinden dolayi bu tarz hatalar sik yapiimaktadir.
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3.4 HATA RAPORU

Blyukkaristiran Belde Belediyesi Elektronik Belge Yodnetim Sisteminde 2023
yihina ait kayitlar incelenmistir. Yapilan ¢alismanin 6érneklemi EBYS igerisinde
birimlere kurum disindan gelen ve birimlerden giden 2023 yilina ait belgelerdir.
Veri inceleme ve gozlem yontemi ile SDP kod sec¢iminde yapilan hatalar tespit
ediimeye caligilmistir. ilk olarak yalnizca kodlara bakarak belge igerikleri
incelenmeden bariz gorulen hatalar raporlanmigtir. Bu raporlamalar sirasinda
belediye ile ilk gérisme yapilan 7 Eylul 2023 tarihi odak noktasi kabul edilmis,
raporlamalar 1 Ocak — 7 Eylul 2023, 8 Eylul — 31 Aralik 2023 seklinde iki periyot
olarak gerceklestirilmigtir.

3.4.1. KULLANICI KAYNAKLI HATALAR
3.4.1.1. Kurum Digi Gelen Evraklarin Birim Bazli Hata Oranlari

Birim hata raporlarinda tek tek detaylari verilen 2023 yil igerisinde yapilan hatall
kayitlarin gelen belge sayisina oranlari tablo 46’da birlestiriimistir.

Tablo 46: Kurum Digi Gelen Evraklarin Birim Bazli Hata Oranlari

KURUM DISI GELEN EVRAK HATA ORANLARI i ooes | SEXLLL- ST
DESTEK HiZMETLER MUDURLUGU 98,44% 29,03%
FEN iSLERI MUDURLUGU 99,20% 29,63%
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU 98,63% 41,13%
MALI HIZMETLER MUDURLUGU 98,99% 40,07%
EMLAK SERViISI 98,41% 21,93%
TEMIZLIK ISLERI MUDURLUGU 98,55% 14,84%
YAZ! ISLERI MUDURLUGU 99,35% 37,01%
ZABITA KOMISERLIGI 77,55% 37,26%

ORTALAMA 96,14% 31,36%

Tablo 46’da goruldugu tUzere 2 Ocak 2023 tarihinden 7 Eylul 2023 tarihine kadar
tum birimlerin hata ortalamasi %96,14 iken 8 Eylul itibariyle %31,36’ya inmigtir. 7
Eyliil 2023 tarihinden dnce Yazi isleri Mudiirligi kurum disindan gelen belgeleri
kaydederken genellikle 804.01 Gelen-Giden Evrak kodunu kullanmakta iken 8
Eylul tarihi itibariyle her belgeye 0zel igerikleri ile ilgili kod bulmaya c¢aba
sarfetmigtir. Bu nedenle hata orani ciddi derecede dusmustur. Buna karsin ayni
zamanda cesitlenmigtir. 7 Eylul dncesi genellikle tek tip hata yapilirken 8 Eylul
itibariyle farkli kodlar kullanilarak Tablo 47°’de goéruldugu gibi farkh hatalar da
yapimigtir.
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Kurum Disi Gelen Evrak Birim Bazli Hata Oranlari
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Grafik 33: Kurum DisI Gelen Evrak Birim Bazli Hata Oranlari
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Yine birim tablolarinda detayli bir sekilde verilen hata yapilan kodlarla ilgili

birlestiriimis tablo soyledir;

Tablo 47: Kurum Digi Gelen Evrak Kodlara Gére Hatali Kayit Sayilari

KODLARA GORE HATALI KAYIT SAYILARI 2 OCAK -7 EYLUL 8 EYLUL - 31
KOD KONU ADI 2023 ARASI ARALIK 2023 ARASI
000 Genel 2 117
100 Belediye ve Ozel idare isleri (Genel) 0 27
757.01 | Talepler (Harita) 0 486
804.01 | Gelen-Giden Evrak 4186 57
TOPLAM 4188 687

Bu tabloya goére disaridan gelen ve hatali kaydedilen belgelerin 2 Ocak — 7 Eylul
tarihi arahginda %99,95’i Gelen-Giden Evrak kaydedilmistir. Buna karsin 8
EyliI'den sonra Gelen-Giden Evrak kayit orani %8,30’a dismustur.
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Gelen Evrak SDP Kodlarina Gére Hatali Kayit
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Grafik 34: Gelen Evrak Hatali SDP Kod Sayilari

Gelen-Giden Evraktaki bu dusis Yazi lsleri birimi ile 7 Eylil'de yapilan
gérismeden sonra alternatif kod arayislari, belgeyi dogru kod ile kaydetmeye
calismalari sonucu gerceklesmistir. Gelen-Giden Evrak kaydinda hata oranlarinin
neredeyse sifirlanmasi genel hata oranlarini ayni oranda disurmemistir. Zira
bunun yerine yine hatali 757.01 kodu kullaniimaya baslanmistir. 757.01 kodu
Harita ve Fotograf isleri ana konusunun altinda Talepler adindadir. Birimlerle
yapilan inceleme c¢aligmalari sirasinda bu hatalar tek tek belirtilerek bu kodun da
hatali oldugu ifade edilmistir. Calismalar ve egitim sirasinda ana konu — alt konu
yapilanmasi detayl sekilde aktariimaya galisilmistir. Zira bu kodun kullaniima
sebebi vatandaslar veya sirket ve kurumlardan gelen imar durum talebi, agacg
kesim talebi, mahkeme vs. igin bilgi talebi vb. istekler igin gelen belgeleri
kaydedecekleri her seyi kapsayacak bir konu arayisidir. Bu arayis sirasinda
EBYS igerisinde talepler olarak sorgu yapildiginda tek basina gelen sadece bu
konu vardir. Diger konular alim talepleri, yazilim talepleri vb. olup Gelen-Giden
Evrakta oldugu gibi her konuya uygun bir kod arayiglarini kargilamamistir.
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2023 yilinda yapilan hata oranlarinin digaridan gelen toplam belge sayilarina
orani sOyledir.

Tablo 48: Hatall Kayit Sayilarinin Kurum Digi Gelen Evrak Sayilarina Orani

GELEN BELGE | HATALI KAYIT
ADEDI SAYISI ORANI

2 OCAK — 7 EYLUL 2023 4366 4188 95.92%
8 EYLUL — 31 ARALIK 2023 2032 687 33.81%

Bu galisma baslamadan dnce kurum disindan gelen belgelerin %95,92’si hatali
kaydedilirken sadece 6n bilgilendirme yapilan 7 Eylul tarihinden itibaren hatali
kayit oranlari %33,81’e gerilemigtir.

Hatal Kayit Oranlari
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Grafik 35: Kurum Disi Gelen Evrak Hatali Kayit Orani 2 Periyot Karsilastirma

Kurum disindan gelen evraklarin hatali kayit oranlarindaki bu ciddi dustsin
ivmesini gorebilmek adina tim c¢aligsmalarin bittigi doneme tekabul eden 1- 14
Mart 2024 tarihine ait kayitlar gdézden gecirilmistir. Bu aralikta kurum digindan
gelen 139 belge kaydedilmigtir. Bu 139 belgenin igerisinde 804.01 kodu ile kayit
hi¢ bulunmamaktadir. Talepler konusu ise sadece 6 kez kullaniimistir. Bu rakam
toplam gelen belgenin %4,32’sini olusturur. Talepler konusu 8 Eylul - 31 Aralik
2023 periyodunda %23,92 oraninda kullaniimig iken yapilan bilgilendirme sonrasi
ciddi dusus yasanmistir. Bu periyotta toplam 29 hatali kayit sayisi toplam 139
kaydin %20,86’sin1 olusturmaktadir. Hatali olarak nitelendirilen 000 — Genel
konusu birgok kurumda belgeleri kaydetmek igin ¢ok yaygin sekilde kullanilan ve
Standart Dosya Planinin amacini olusturan konu tasnifine zarar veren tipki 804.01
Gelen-Giden Evrak gibi amacinin diginda kullanilan bir diger koddur.

Tablo 49: Kurum Disi1 Gelen Evrak 2024 - Kodlara Gére Hatali Kayit Sayilari

KODLARA GORE HATALI KAYIT SAYILARI 1 — 14 MART 2024 ARASI
KOD KONU ADI HATALI KAYIT
000 Genel 21
100 Belediye ve Ozel idare isleri (Genel)
757.01 | Talepler (Harita)
804.01 | Gelen-Giden Evrak 0
TOPLAM 29
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8 Eylul — 31 Aralik periyodunda %33,81’e gerileyen hata orani egitim sonrasi 1 —
14 Mart 2024 aralidinda %20,86’ya gerilemistir.

Tablo 50: Kurum Digi Gelen Evrak 2023-2024 Periyotlara Goére Hatali Kayit Sayilari

GELEEEDEiLGE HATQAE%KS/?\YIT ORANI

2 OCAK - 7 EYLUL 2023 4366 4188 95,92%
8 EYLUL — 31 ARALIK 2023 2032 687 33,81%
1-14 MART 2024 139 29 20,86%
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Grafik 36: Kurum Disi1 Gelen Evrak Hatali Kayit Oranlari 3 Periyot Kargilagtirma

3.4.1.2. Birimlerden Giden Evraklarin Birim Bazli Hata Oranlari

Buyukkaristiran Belediyesi birimleri genellikle EBYS Uzerinden gelen belgelere
cevap vermek icin ve kurum disina resmi olarak iletimesi gereken belge
oldugunda EBYS'yi kullanmaktadirlar. Bunun diginda asli gorevleri olan bircok is
icin belediye otomasyonu veya bakanliklarin ilgili otomasyonlari kullaniimaktadir.
Vatandasin sahsen basvurdugu birgok iste Uretilen belgeler elden veriimektedir.
EBYS Uzerinde yapilan inceleme ile tespit edilen SDP’nin hatali kullanimi
oranlarina toplu olarak bakmak gerekirse sonug tablo 51’deki gibidir.

Tablo 51: Birimlerden Giden Evrak Hata Oranlari

BiRIMDEN GIDEN EVRAK HATA ORANLARI

2 OCAK -7 EYLUL
2023 ARASI HATA

8 EYLUL -31

ARALIK 2023 ARASI

ORANI HATA ORANI

DESTEK HiZMETLER MUDURLUGU 23,20% 27,07%
FEN ISLERI MUDURLUGU 44.84% 21,02%
KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU 100% 100%

MALI HiZMETLER MUDURLUGU 12,43% 11,27%
EMLAK SERViISI 100% 43,75%
TEMIZLIK ISLERI MUDURLUGU 90,36% 95,24%
YAZ! ISLERI MUDURLUGU 61,16% 48,25%
ZABITA KOMISERLIGI 50,57% 30,88%
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Grafik 37: Birimlerden Giden Evrak Hata Oranlari

Birimlerden giden evraklarda milat olarak alinan ve Yazi Isleri Midurlagua ile ilk
gorusme yapilan 7 Eylul tarihinden sonra bazi mudurluklerde keskin farklar
g6rilmus, bazi mudurliklerde hig azalma olmayip hatta artis dahi yagsanmistir.
Kurum disindan gelen bir belgenin kaydi sirasinda dogru SDP kodu secilmis ise
bu belgeye birimde cevap yaz diyerek giden belge uretildiginde de dogru kodla
cevaplanmis olacaktir. Bundan sonra Genel evrakta kod hatali secgilmisse bile
birimlerin dogru kodla cevap verecekleri disunulmektedir. Zira egitimlerin
oncesinde birimler genellikle SDP kodunun secilmesi gerektigi konusunda bilgi
sahibi degillerken egitimlerden sonra bu farkindalik artmistir.

Hata oranlari konusunda birimler arasinda ciddi farklar bulunmaktadir. Bunun
nedeni genellikle birim incelemelerinde aciklanmistir. Mali isler birimi en diisiik
hata oranina sahip birim olarak dikkati cekmektedir. Bu birimde belge konulari
acisindan cesitlilik az ve belgeyi kendisi (ireten bir birimdir. Mali isler biriminde de
hata oranlarinda 7 Eylul dncesine gore buyuk farklar olmasa da yine de dusus
yasanmigtir.

Tum birimlerin hatali konu kodu segcme iglemlerinin o birimlerden giden evraga
orani incelendiginde birimlerden 2 Ocak — 7 Eylul araliginda giden 2268 belgenin
1122’si hatali kodla kaydedilmigtir ki bu da giden belgelerin %49,47’sini
olusturmaktadir. 8 Eylul sonrasi donemde giden 980 belgenin 347’si hatalidir, bu
rakam da %35,41 hata oranina tekabull etmektedir.

Tablo 52: Birimlerden Giden Evrak Hatali Kayit Sayilarinin Toplam Giden Belge Sayilarina Orani

GIDEN BELGE | HATALI KAYIT
ADEDI SAYISI ORANI
2 OCAK — 7 EYLUL 2023 2268 1122 49,47%
8 EYLUL — 31 ARALIK 2023 980 347 35,41%
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Grafik 38: Giden Evrak Hatali Kayit Oranlari

Birimlerden giden belgelerdeki hata oranlarini konu bazinda incelendiginde tablo
53’teki sonuglar tespit edilmigtir.

Tablo 53: Birimlerden Giden Evrak Kodlara Gére Hatali Kayit Sayilari

KODLARA GORE HATALI KAYIT SAYILARI 20CAK -7 | 8EYLUL =31
KOD KONU ADI EYLUL 2023 | ARALIK 2023

Odemeler (Kurullar ve Toplantilar — Kurullar,

050.01.05 Senatolar, Meclisler) 4 21

050.02.05 Oqemeler (Kurullar ve Toplantilar — Davetler ve 2 0
Glindem)

110.05 Enciimen isleri Odemeler 57 21

165.99 Diger isler (Zabita) 9 1
Mabhalli idarelerin s ve Islemlerine lliskin Onaylar —

*251.14.01 Gorevden Uzaklastirma Onaylari — Belediye 15 4
Baskani *2018 dncesine ait kod

%301.01 Ya2| ve Ka_rar Isleri — Meclis Calismalari *2018 7 0
Oncesine ait kod
Yazi ve Karar Isleri — Meclis Kararlari — Meclis

* .

801.0501 | ararlar ilani *2018 éncesine ait kod 13 0
Evlendirme Isleri - Kurumlarla Yazigmalar - Niifus

*303.07.01.01 | idaresi - Evlendirme Bildirimleri *2018 dncesine ait 1 0
kod

755.02.03 ihale ilan isleri (Yapim -ingaat- ihale ) 57 48

757.01 Talepler (Harita) 0 25

804.01 Gelen-Giden Evrak 913 227

907.02 iptal ve ihdas (Personel - Kadro ve Pozisyon isleri) 1 0

TOPLAM 1122 347

Gelen evraktakinden farkli olarak tablo 53’te gesitli kodlar gértlmektedir. En gok
dikkati geken ise 2018 yilinda kullanimi sonlandirilan 2007 yili Dosya Planina ait
ana hizmet kodlarinin kullaniimis olmasidir. igisleri Bakanhgrnin eski dosya
planinda 250 — 349 kod arali§yi Mahalli idareler olarak belediyelere ayriimistir ve
glncel belgelerde rastlanilan kodlar bu plana aittir (Cigek, 2008). Bu sorunla ilgili
yapilan arastirma sonucunda birimlerin rutin yazdiklari belgeler icin belge
¢ogaltma yontemi ile ilk Urettikleri belgeden ginimuze kadar ¢ogaltarak geldikleri

100



ancak EBYS yaziliminin bu suregte kullanimdan kalkan SDP kodlarinin
kullaniimasini engellemedigi ortaya cikmistir. EBYS yazilimi belge ¢ogdaltma
islemi sonrasi ekrandaki SDP kodunu ya tamamen silip yeniden verilmesini
isteyerek veya guncel SDP listesinden dogrulugunu kontrol ederek bu hatayi
sonlandirabilecektir.

Giden evrak listesinde de en fazla kullanilan hatali kod 804.01 Gelen-Giden
Evraktir. Tum hatali kayitlara orani agisindan bakildiginda 2 Ocak - 7 Eylll
periyodunda %81,37 oraninda Gelen-Giden Evrak kodu kullaniimisken 8 Eylil 31
Aralik Periyodunda %23,16’ya diusmustar.

Giden Evrak SDP Kodlarina Goére Hatali Kayit Sayilari
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Grafik 39: Giden Evrak SDP Kodlarina Gore Hatali Kayit Sayilari
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inceleme sirasinda ana konu alt konu yapilanmasina dikkat etmemekten kaynakli
alt konu adi “Odemeler” olan konularin farkli 6deme talepleri igin kullanildig dikkat
cekmistir. Giden evraktaki hatali kodlar hata sebepleri agisindan siniflandirilarak
tablolastirildiginda en ¢ok hatanin kelime benzerligi nedeniyle yapildigi ortaya
citkmigtir. EBYS yazilimi igerisinde belge igerigini ifade edecek kelime aramasi ile
SDP kodu bulunmaya caligildiginda yazihm sadece o kelimenin oldugu kodu
getirmekte ve bu konunun bagl oldugu st konulari gdstermemektedir. Verilecek
kodun tekrar arama yapilmasi durumunda ana konu alt konu yapilanmasi
gorulebilmektedir. Personelin kelime bazli arama yapmasi sonucu ilk gelen
konuyu segmesi, dogrulugunu teyit etmemesi neticesinde hatali kodlar segilmistir.
Bu calisma kapsaminda personele hata sebepleri sdylenmis, ana konu alt konu
yapilanmasi anlatilmig, hata yapildigina dair farkindalik artiriimigtir.

Veri inceleme ve birebir gorusmeler neticesinde elde edilen bilgilere gore yapilan
hatalar hata turl agisindan degerlendirildiginde; dosyalamaya ait kodlarin
yazisma yaparken bilgi eksikligi, dikkatsizlik veya dnemsememe neticesinde
kullanimi, ana konu alt konu yapilanmasini bilmeme veya 6nem vermemekten
kaynakli hatalarin yapilmasi ve eski dosya planina ait kodlarin dikkatsizlik ve
yazilim hatasi nedeniyle kullanilmasi seklinde gruplandirmak mamkundur.

Tablo 54: Hatali Kodlarin Secim Sebebi Siniflandirmasi

HATALI KODLARIN SECIM SEBEBI

SINIFLANDIRMASI YAPILAN HATA SEBEP
KOD KONU ADI
050.01.05 Odemeler (Kurullar ve Toplantilar - [ KELIME ANA KONU ALT KONU
o Kurullar, Senatolar, Meclisler) BENZERLIGI YAPILANMASI
050.02.05 Odemeler (Kurullar ve Toplantilar - | KELIME =~ ANA KONU ALT KONU
T Davetler ve Giindem) BENZERLIGI YAPILANMASI
. P A KELIME ANA KONU ALT KONU
110.05 [ Encumen Isleri Odemeler BENZERLIGI YAPILANMASI
; ; S ; ; KELIME ANA KONU ALT KONU
755.02.03 | Ihale llan Igleri (Yapim, Insaat, Ihale) BENZERLIGI YAPILANMASI
. KELIME ANA KONU ALT KONU
757.01 | Talepler (Harita) BENZERLIGI YAPILANMASI
907.02 iptal ve ihdas (Personel, Kadro ve KELIME ANA KONU ALT KONU
"~ | Pozisyon isleri) BENZERLIGI YAPILANMASI
_ BILGI EKSIKLIGI, |BILGI EKSIKLIGI,
165.99 | Diger Isler (Zabita) DIKKATSIZLIK, DIKKATSIZLIK,

ONEMSEMEMEK | ONEMSEMEMEK
BILGI EKSIKLIGI, |BILGI EKSIKLIGI,
804.01 | Gelen-Giden Evrak DIKKATSIZLIK, DIKKATSIZLIK,

ONEMSEMEMEK | ONEMSEMEMEK

DIKKATSIZLIK — YAZILIM

Mahalli idarelerin Is ve Islemlerine

iliskin Onaylar — Gérevden KULLANIM DISI ; ;
*251.14.01 . i HATASI (KONU ICERIK
LBJsgllzlaansltlrma Onaylari — Belediye KOD SECIMI OLARAK DA UYGUNSUZ)
%301.01 Yazi ve Karar igleri — Meclis KULLANIM DISI DIKKATSIZLIK — YAZILIM
| Calismalarn KOD SECIMI HATASI
+301.05.01 | Y82 ve Karar isleri — Meclis Kararlari | KULLANIM DISI DIKKATSIZLIK — YAZILIM
T — Meclis Kararlari llani KOD SECIMI HATASI

Evlendirme Isleri - Kurumlarla
*303.07.01.01 | Yazigsmalar - Niifus Idaresi -
Evlendirme Bildirimleri

KULLANIM DISI [ DIKKATSIZLIK — YAZILIM
KOD SECIMI HATASI

* *2018 oncesine ait kod
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3.4.2. EBYS YAZILIMINDAN KAYNAKLI HATALAR

Bu bolumde incelenen verilerin igerisinde rastlanan ve yazilim kaynakl olustugu
tespit edilen hatalardan bahsedilmigtir. EBYS yazilimi prosedurler agisindan
herhangi degerlendirmeye tabi tutulmamigtir. Ama¢ yazihmin hatalarini ortaya
cikartmak olmayip veri dogrulugu ve guvenirligini tehlikeye dusuren konulardan
bahsetmektir. inceleme sonucunda gérildiugi Gzere yazihim, personelin hatali
islem yapmasina sebep olabilmektedir oysaki yazilimlarin kullanicilara rehberlik
yapacak 6zelliklerde olmasi beklenmektedir (Cigek, 2023a, s. 370).

3.4.2.1. Yiriirliikte Olmayan SDP Kodu Kullanimina izin Vermesi

Belediyenin EBYS sisteminde 2023 yili verilerini inceleme sirasinda 6nemli bir
soruna rastlanmigtir. Igisleri Bakanh@inin ana hizmet faaliyetlerine ait 2018 yili
itibariyle kullanimina son verilen 2007 yilina ait eski dosya planinda 250 — 349
kod araligi belediyelere ayriimistir (Cigcek, 2008) ve guncel belgelerde eski
kodlarin hala kullanimda oldugu gorulmustir. Yapilan incelemede sorunun
yazilim kaynakli oldugu tespit edilmigstir. Yazilim eski bir belgenin ¢ogaltiimasi ile
belge olusturuldugu durumda SDP kodu alanini mevcut liste ile kontrol
etmemektedir. EBYS yazilimi belge cogaltma islemi sonrasi ekrandaki SDP
kodunu tamamen silip yeniden verilmesini isteyerek veya gincel SDP listesinden
dogrulugunu kontrol ederek bu hatayi sonlandirabilecektir. Sorun Yazi Isleri
Muaduarane ve yazihim yetkililerine bildirilmistir.

" bashkl belge
Ust | PDF Metin Dajitm Dosya Ilgi Etiket Tarlhge Versiyon Dijer Dos.Plan = Miras  Sahip

Belge Konusu :
Say1 /il : E-wu= = -4 Tarih: 16.10.2023
Standart Dosya Plam : 14
Giivenlik : 6 - Tasnif Digi
Belge Tirid : Resm| Yaz Belge Dili :  Turkce
Hazirhk Tird :  Elektronik
Koordinasyon Var mi? :
Belge Tipi : Oncelik Derecesi : Normal
Anahtar Kelimeler :

Klasor :

® Kapat v # NotEkle

Sekil 9: Eski versiyon SDP Kodlarinin Verilebilmesi Sorunu

Tablo 55: Eski Versiyon SDP Kodlari Listesi

2018 YILI ONCESINE AIiT HATALI KODLAR 20CAK -7 8 EYLUL-31
KOD KONU ADI EYLUL 2023 | ARALIK 2023
Mabhalli idarelerin s ve Islemlerine lligkin Onaylar —
251.14.01 Gorevden Uzaklastirma Onaylari — Belediye Bagkani 15 4
301.01 Yazi ve Karar isleri — Meclis Calismalari 7 0
301.05.01 Yazi ve Karar Igleri — Meclis Kararlari — Meclis 13 0
Kararlari llani
303.07.01.01 !Evlenc.hrme I§Ie|f| - Kurpn_wl_arla Ya2|§malar - Nifus 1
Idaresi - Evlendirme Bildirimleri
TOPLAM 36 4
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Birimlerle yapilan galismada veri incelemesi sirasinda 2023 yilinda kullaniimig
eski plana ait kodlar tek tek tespit edilip raporlanmis ve ilgililere de bilgi verilmistir.
Tablo 55'te géruldiugu gibi toplam 36 belgede 2018 yili dncesine ait kodlar 2023
yilina tasinmistir. Dis tedarikgi kaynakli yazilimlarda 6ne ¢ikan Onemli
sorunlardan birisi hizmet kalitesinin surdurulebilirligi ile ilgilidir. Kurumda uzman
personel olmadiginda gerekli iyilestirmeleri yapip yapmamak yazilim firmasina
kalmaktadir (Cicek, 2016a, s. 416-417). 2024 yili yeni versiyon SDP listesine
gecilmesi sonrasi yazilim vyeftkilileri tarafindan bu sorunun giderilmemesi
durumunda hatali kayit oranlari ciddi miktarda artacaktir. 2023 yilinda Uretilmis
belgelerden kayit cogaltma ile yeni belge Uretilmesi durumunda artik var olmayan
onlarca kod kullaniilmaya devam edecektir. Sistemsel bir sorun ¢alisanlari hataya
sevk etmektedir.

3.4.2.2. DETSIS Entegrasyonu Problemleri

2015 yilinda yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Ydénetmelik (Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar, 2015)
belgede muhatabin DETSIS kayitlarindaki hali ile yazilmasi gerektigini sdylemis
2020 yihinda yayimlanan Yonetmelik'te de ayni bilgi tekrar etmistir (Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar, 2020). E-yazisma yapilmasi ile ilgili
kurallar cercevesinde e-yazisma teknik rehberi ise web servis ile DETSIS
entegrasyonlari kurularak alinacak bilgilerin i¢cerisinde muhatap kurumun adi ve
iletisim bilgilerini de saymistir. E-yazisma teknik rehberi 2.1 ise web servis ile
DETSIS’ten alinacak bilgilerin anlik veya toplu alinmasinda kurumlari serbest
birakmis ancak bilgilerin  guncel tutulmasindan sorumlu tutmustur
(Cumhurbaskanh@i Dijital Donustim Ofisi, 2024). TS 13298 Elektronik Belge ve
Argiv Yonetimi Standardi ise yazilimlarin muhataba ait bilgileri alabilmek icin
sahis, sirket, dernek, vakif ve kamu kurumu olarak Merkezi Niifus idaresi Sistemi
(MERNIS), Merkezi Sicil Kayit Sistemi (MERSIS), Dernekler Bilgi Sistemi
(DERBIS), Vakif Bilgi Yoénetim Sistemi (VBYS), Devlet Teskilati Merkezi Kayit
Sistemi (DETSIS) vb. ayr ayr uygun sistemlerle entegrasyonlar yapabilmesi
gerektigini sOylemistir (Turk Standartlari Enstitust, 2015). Bu bilgiler
dogrultusunda gunimuzde birgok yazilim 6zellikle kamu kurum ve kuruluslariyla
KEP (izerinden belge paylasimi yapabilmek icin anlik DETSIS entegrasyonlari ile
gerekli bilgileri alabilir ve paylasabilir durumdadir. Buna karsin tim yazilimlarin
ayni ozelliklere sahip olmamasi nedeniyle muhatap olarak kamu kurumu olmasi
durumunda dahi yazimin igindeki kurum adres defterine manuel veri girisi
yapilmasi s6z konusudur. Yazilimin kamu kurumlari icin DETSIS kayitlari disinda
veri kullaniimasini engellememesi, kullanicilarin aligkanlik ve kolayciliga kagis
olarak daha dnce kendilerinin yaptigi kayit girisini kullanma egilimi farkli sekillerde
muhatap kurum girigleri olugsmasina sebep olmaktadir. TS13298 standardina
sahip bazi yazilimlarin dahi bir takim sistem kriterlerini yerine getirirken zorlandigi
gorulmektedir (Cicek, 2016Db).
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Blyukkaristiran Belediyesinin 2023 vyih verileri igerisinde yapilan inceleme
sirasinda belge trafigi icerisindeki belge goénderilen veya alinan birgok kamu
kurumunun adinin farkh sekillerde kaydedildigine rastlanmistir. Bu konu dogrudan
SDP ile ilgili olmasa dahi yazilim, belgenin hatali / eksik Ust veri ile Uretilmesine
sebep oldugu i¢in onemlidir.

ﬂ Belge Sayisi - Belge Tarihi - Belge Yiljd
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b BeLE
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ER MU
DURL
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DURLI
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[ Gegerli secimi filtreye ekle

ILGE NOFUS MODURLUGU LULEBURGAZ
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Sekil 10: Farkh Sekillerde Kurum Adi Yazilabilmesi - 1
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Sekil 11: Farkli $ekillerde Kurum Adi Yazilabilmesi - 2
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NB 2| AdanZyeSrrala
DRLI
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T.C KIRKLARELI VALILIGI il Saglik Mudarlaga

Sekil 12: Farkh Sekillerde Kurum Adi Yazilabilmesi - 3

Yazilimda yapilan inceleme sirasinda DETSIiS’ten kayitlarin sadece adres
defterine cekilebildigi ve adres defterinden kullanima izin verdigi gorulmektedir.
Bu durumda kullanici mevcut kayitlari kullanmaya devam etmekte DETSIS
kontroll yapma ihtiyact duymamaktadir. Yazilimlarin bazi durumlarda kullanicinin
hareket kabiliyetini kisitlamasi, tek bir dogru sunmasi hata oranini azaltmaya
fayda saglayacaktir. DETSIS ile yapilacak tam entegrasyon sayesinde kurum ve
KEP adresi, iletisim adresi vb. tum bilgiler otomatik olarak ve anlik gelmektedir.

3.4.2.3. Kullanim Kolayligi Saglamamasi

Standart Dosya Planinin hiyerarsik yapilanmasinda “6demeler” kelimesinin birgok
konuda bulunmasi gibi ana konu birbiri ile ilgisiz ancak alt konularda ayni veya
benzer adi tasiyan kodlar bulunmaktadir. Bu konular dikkatsizlik veya yazilim
kaynakli sebeplerden birbirinin yerine secilebilmektedir. Konu ile ilgili Tablo 54’te
belediyede yapilan hatalarin detayina ulasilabilmektedir. Yazilim icerisinde ana
konunun  gorulmesini  kolaylastiracak  calismalarla bu  tir hatalar
engellenebilecektir.

3.4.3. STANDART DOSYA PLANI SISTEMINDEN KAYNAKLI HATALAR

Standart Dosya Plani ana ve alt konu listeleri olduk¢ca fazla konu bashgina
sahiptirler. 2005 - 2009 yillari arasinda kullanilan birinci versiyon liste 1124 konu
basligindan olugsmaktadir. Sonrasinda 2010 — 2011 yillari arasi kullanilan ikinci
versiyon 1031 bagliktir. 2012 - 2023 yillari arasi kullanilan Gguncu versiyon liste
1410 konu bashgina sahiptir ve nihayet 2024 yil itibariyle kullaniimaya baslanan
excel listesinde sadelestirmeye gidilerek konu bashgi sayisi 718’e indirilmistir.
Buna ragmen yalnizca ortak alanlarda 718 baslik icinden aranilan konulari bulmak
oldukca zor olacaktir. Belediyelere ait ana hizmet kodlari listesi 393 bagliktir.
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Toplamda 1100°Gn Uzerinde baslikta sorgulama yapmak gerekmektedir. Bu
yuzden Genelge’nin (Standart Dosya Plani,2005) ve Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Ydénetmelik’in (Devlet Arsiv Hizmetleri, 2019) de belirttigi gibi kuruma
Ozel dosya plani hazirlanmasi ve her birimin kendisine ait sik kullandigi kodlari
tespit etmesi dogru olacaktir.

3.4.3.1. Yazigsmalarda Kullanilmamasi Gereken Kodlar

Standart Dosya Planlarinin detayl anlatildi§i bélimde daha ayrintili incelendigi
gibi 2010 — 2023 yillan arasinda kullanilan Standart Dosya Planlarinda yer alan
bazi kodlarin yazigsmalarda kullanilmamasi gerekliligi ile ilgili “020 yazisma kodu
olmayip, yalnizca dosya adi olarak kullanilacaktir.” benzeri agiklamalarin
kullanicilar tarafindan fark edilmemesi veya dikkate alinmamasi hatalara sebep
olmustur. Bu hatalari sistem kaynakli zorluklar olarak gérmek mumkundur. C6zim
olarak yazihmda iki ayri dosya plani kullanilarak dosyalamada kullanilabilecek
kodlarin belge uretirken gorunmesi engellenmelidir.

3.4.3.2. Planin Kisaltilarak Listelenmesi

SDP eski versiyonlarinda yer alan ve bazi konu ve kodlarin tek tek agik halinin
yazilmadigi, “934.01’in alt agihmindaki kodlar, 934.02-934.03 i¢in de ayni usulde
uygulanabilecektir” seklinde agiklama verilen konularin EBYS yazilimlarina
yuklenmemesi, kullanicilar tarafindan bilinmemesi, kullanilamamasi sistem
kaynakli ciddi sorunlar dogurmustur. Belge Yoneticisi bulunan kurumlarda planin
Ozellestiriimesi mumkin oldugundan bu durumun hataya yol agmasi
engellenebilmektedir.

3.4.3.3. Alt Konusu Bulunan Ana Konunun Seg¢ilememesi

Standart Dosya Planinin yapisi geregi yazisma yaparken bir konunun alt kirihmi,
detay konusu var ise bu konunun kullaniimasi ana konunun kullaniimamasi
gerekmektedir (Kllcl, 2018, s. 362). Bu yluzden IV. versiyon SDP’de karsilarinda
saklama suresi ve tasfiye kodu dahi verilmemistir. Ayni zamanda bu durumu
yonetebilmek icin EBYS yazilimlarinda alt konusu bulunan bir SDP kodunun
secimine izin verilmemektedir. Alt konuda bir konuyu segmek istemeyen, hangisini
segeceqini bilmeyen, tek tek detaylarla ugrasmak istemeyen kullanici ise ya
“diger” kodunu veya 000, 600, 800 gibi “genel” kodlari segmektedir. Ornegin 903
personel 6zluk isleri altinda hangi konuyu segecegini bilmeyen bir ¢alisan 903
konusunu segmek istediginde sistem izin vermemektedir. Bu ytizden 903.99 diger
veya 900 kodunu segcmektedir.
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Tablo 56: SDP 2024 Versiyonu Ornek Gorseli

e |
DOSYA KODU GENEL DOSYA ADI %E E é
D [ | fromesmoiomm | ||
901 isistelderi 10| D
902 Personel Alim Isleri
902 | 01 Alm Talepleri B| D
902 | 02 Alim Izinleri B|D
902 | 03 Sinavlar B| D
902 | 99 Diger B D
903 | Personel Ozliik isleri
203 | 01 Ize Gins Belgeleri B | Az
a03 | 02 Atama Isleri B | A3
a03 | 03 Terfi ve Intibak Islen B| C
903 | 04 Hizmet Cetveli we Hizmet Belgesi B |A3
903 | 05 Personel Izin Islen B| D
903 | 06 Garevden Aynlma B|A3
903 | 07 Goreviendirme B| D
903 | 08 Miikafat ve Cezalar
03 |08 | 01 Basar ve Odil Islen B | A3
a03 |08 | 02 Cisiplin ve Ceza Isler B | A3
903 | 09 Sicil Isleri
903 |09 (01 Sicil Raporlan B|A3
903 (09|02 Mal Bildirimlen B | A3
903 | 10 Aile Yardirmi Bildirimi B |A3
903 | 11 Askerl ik Isleri B | A3
903 | 12 Hizmet Borgdlanmasi B | A3
903 | 13 Personel Kartlar B |A3
"_\
903 | 99 Diger B | A3

Kullanicinin 903 ana konusunu segmesine izin vermeyen sistemin 900 ana grup
kodunu segmesine izin vermesi sistemsel agidan kolayciliga kagmanin ve surekli
genel konularin segilmesinin en 6nemli nedenidir. Yeni versiyonda ana gruplarin
kod ve adiyla “genel” dosya agma uygulamasi kaldiriimistir ancak planin
EBYS’lere nasil islenecegi nasil bir plan olusturuldugundan daha fazla 6nem
arzetmektedir. Kullanimdaki EBYS’lerin birgogunda eski sistem devam etmekte
yazi hazirlarken de 600 gibi ana grup kodlari secilebilmektedir.
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3.4.3.4. Aciklama Notlarinin Yeterli Olmamasi

2005/7 SDP Genelgesi halen yururlikte oldugu igin eki olarak gorilen ve Resmi
Gazete taramasi sonucu ulasilabilen agiklama bolumua de ydrarlikte olmalidir.
Genelge eki olan agiklamalar ile son versiyon dosya planinin pdf versiyonunda
bulunan aciklamalar arasinda genel kodlarinin dosyalamada kullanilabilmesi gibi
konularda celiskiler bulunmaktadir. Bunlara ek olarak Devlet Arsivleri
Bagkanliginin web sitesinde yayimlanmig olan Dosya Plani Rehberi de belge
tarleri tanimlanmasi gerekliligi, nasil vaka klasoru acilabilecegi gibi konulari
anlatmakta kullanicilar kafa karisikhdr yasamaktadir. Dosya Plani rehberi gibi
rehberlerin EBYS yazilimci, kurum belge yoOneticisi, birim belge ydneticisi ve
kullanici i¢cin ayrilmis ve daha fazla detay igeren versiyonu daha kullanigh
olacaktir.

3.4.3.5. Yeni Surumlerde Degisen ve Birlesen Bashklar

Standart Dosya Plani ortak alanlari 2005 yilinda yayimlandi§i ginden bu yana
doérdincu kez degisiklige ugramistir. Devlet Arsivleri Baskanliginin web sitesinde
SDP (2005 -2009 Yillari) V.1, SDP (2010 — 2011 Yillari) V.2, SDP (2012 — 2023
Yillar) V.3 ve SDP (2.1.2024 tarihinden itibaren) V.4 olarak tim versiyonlar
erisime aciimigtir. Standart Dosya Planlarinin detayh anlatildigi bélimde planlar
arasindaki benzerlikler ve farklar tek tek igslenmistir. Standart Dosya Planinin ortak
alanlarinda yasanan bu degisimlerin benzerleri ana hizmet kodlarinda da
gorilmektedir. Belediyeler ve Ozel idareler igin hazirlanmis olan plan 2018 yilinda
saklama sirelerini iceren hali ile degistirilmis ve icisleri Bakanlhiginin ana hizmet
kodlarinin altinda yer alirken ayri bir plan haline getirilmigtir. Konumuzun
kapsaminda olmayan ancak merkezi yapilanmada kurum birlesmeleri ve
ayrilmalar neticesinde planlari degisen bir¢ok kurum bulunmaktadir.

Planda yapilan revizyonlar sirasinda var olan bir konu grubunun tamamen
kaldiriimasi, bir alt konunun ana konu stattistine aktariimasi, alt konu basliklarinin
kapatilmasi veya birlestiriimesi, bashgin adinin degistiriimesi, mevcut bir bashgin
baska bir koda verilmesi gibi farkli uygulamalar yapilmistir. Son revizyonda Devlet
Arsivleri Bagkanligi 2012 — 2023 plani ile 2024 planini kargilastiran bir excel
hazirlayarak hangi kodlarin nasil degistigini tek tek gostermistir. Bu degisiklikler
incelendiginde bugune kadar dogru calisan bir dosyalama sisteminin varlig
durumunda eski sistemin yeni sistemle uyumlu hale getiriimesi zaman ve ¢aba
sarf edilmesine ihtiyac duyacaktir. Yapilan degigiklikler neticesinde seriler
arasindaki bag kopacak ve organik iligski zedelenecektir (Cicek, 2008).

Planda yasanan 2024 revizyonu sonrasi kodlar ve konularda yapilan bazi
degisikliklerin dosyalama ve arsivieme agisindan ciddi hatalara sebep olabilecegi
dusundimektedir. Tablo 57°de 6rnek olarak verilmis olan bazi degisiklikler
incelendiginde; 2005 yilindan 2024 yilina kadar 050 Kurullar ve Toplantilar ana
kodu altinda 050.02 - Yonetim Kurullari gibi arsivsel deger (Torunlar, 2006, s. 59)
tasiyan bir konu Davetler ve Gundemler adi ile degistirilip saklama suresi 15 yil
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verilerek 15 yil sonra komisyon tarafindan saklama veya ayiklama imha agisindan
degerlendirme anlamina gelen C tasfiye kodu verilmistir. Bu kodun altinda buglne
kadar Yonetim Kurullari ile ilgili toplanti, karar vb. tim belgeler dosyalandigi i¢in
EBYS sistemi verilmis olan saklama suresi ve tasfiye koduna gore ayiklama
yaptiginda kararlarin da dogrudan argive devir yerine ayiklama neticesinde imha
surecine girmesi riski ile kargi kargiya kalinacaktir. Yine 2005 yilindan beri
601.04’Un altinda yer alan Tegkilat Semalari ve kadrolar kodu igerisindeki teskilat
semalari adi tamamen cikartilarak isim sadece norm kadro calismalarina
verilmigtir.  Gegmisten gunumize Devlet Arsivlerine gonderilir olarak
degerlendirilen teskilatlanma ile ilgili bu konu (Sarag¢ ve Torunlar, 1996, s. 159-
161) arsiv malzemesi statlsunden cikarilmigtir. Yapilan bu degisiklikler
neticesinde EBYS vyazilimlari Uzerinden listeleme ile ayiklama yapilmak
istendiginde galismalar zorlasacaktir.

2005 yilindan 2024 yilina kadar 708 kodu veri girisi, veri igsleme konulari igin
kullaniimigken 2024 yilinda bu konu kaldirilip yerine “Kullanim ve Erigim Yetkisi
isleri” konusu getirilmistir. 708.01’de veri ydnetimi kelimeleri gecmekte ise de
buglne kadar kullanilan konu bashgini tam karsilamamaktadir. 708’in altindaki
veri girisi, verilerin silinmesi, verilerin duzeltiimesi, verilerin aktariimasi ile ilgili tim
konular “708.03 Kullanici Yetkileri” bagligina gonderilmektedir. Bu bashgin veri
isleme ile ilgili olmadid1 ve kullanicilarin kafasini karistiracagi 6ngorulmektedir.
774 ana konusu altinda yer alan Egitim ile ilgili konularda da 2024 versiyonunda
yapilan duzeltmeler konulari bir 6nceki versiyonda bulunan baglamindan
koparmistir. Bugline kadar “dil egimi” icin kullanilan 774.02 kodu “Egitici temini”
adini  almigtir. Bugune kadar rotasyonla personelin egitimi konularinin
yazismalarinda kullanilan 774.03 kodu “kayit ve katihm” konusu olmustur.
Personelin intibaki ve oryantasyonu konularinda yapilan yazigsmalar igin verilen
774.04 kodu “egitim materyali” adini almistir. Bu sekilde yapiimis olan degisiklikler
hem ayiklama imha slrecini, hem de argive belge transferi surecini derinden
etkileyecektir. Arsivlik belgenin provenansinin korunmasi konusunda ciddi
sorunlar yasanabilecek ve belgenin arsivsel bagini koparacaktir (Cigek, 2011,
2021).

Tablo 57: Ornek SDP lII. (2012) ve IV. (2024) Versiyonlari Karsilastirma Tablosu

SDP 2012 VE 2024 VERSIYONLARI REVIZYON VE KARSILASTIRMA TABLOSU o
(5]
¢ > 4
{51
@ q
Jd Y
050 Kurul lar-ve Toplantiar Degisiklik yapildi
050 | 01 Kuruhar—Senatolar—Meclisler Degisiklik yapildi 15
050 | 02 y Degisiklik yapildi 15
] isi i 3 i e .
050 | 03 ARHSME S SoraRasye b Degisiklik yapildi 15| A
050 | 04 Ihtisas Kurullan Degisiklik yapildi 15| A
601 Teskilatlanma lgleri
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Tesgkilat-Semalar-ve Kadrolar
601 | 04

Degisiklik yapildi 15| C
o Teskilat- Semalan Kaldiridi 601.01
02 Nerm-Kadro-Cahsmalan Kaldirildi 601.04
708 WMW Degisiklik yapildi
708 |01 Kay Degisiklik yapildi | 708.03 | 15 | A3
708 | 02 Diizeltme Degisiklik yapildi | 708.03 | 20 | C
708 | 03 Silme Degisiklik yapildi | 708.03 | 15| C
04 Aktarma Kaldirildi 708.03
05 Seorgulama Kaldirildi 708.03
3 Kulanim-ve-Erigim-Yetkileri Kaldirldi
01 Yetki-Verilmesi Kaldirildi 708.03
82 YetkiKaldirimast Kaldirildi 708.03
o3 Yetki-Degisildigh Kaldirildi 708.03
99 Biger Kaldirildi 708.03
774 EgitimlerKurslar Degisiklik yapildi
774 |01 Mesioki-Yotoriicve-Celis Degisiklik yapildi 15 | A3
774102 DilLEgitimi Degisiklik yapildi 15 | A3
774 |03 Rotasyen Degisiklik yapildi 15| C
774 | 04 Intibak/Oryantasyon Degisiklik yapildi 15| C
774105 Gérevde Yikselme Degisiklik yapildi 15 | A3
774 | 06 Aday-Memur Degisiklik yapildi B | D
774 |07 KariyerUzman Degisiklik yapildi B | D

Devlet Arsivlerinin, SDP versiyon degisimleri nedeniyle olusan ayni SDP kod
numarasina eski versiyonda farkl bir belge ve saklama suresi, yeni versiyonda
farkh bir belge ve saklama suresi almis olmasi sorunu Gzerinde ciddiyetle durmasi
gerekecektir. Kanimca bu soruna EBYS’lerde dosya plani versiyonlariyla uyumlu
birden fazla saklama plani g¢alistirilabilmesi ¢6zim olabilecektir.

3.5 BELGE TANIMLAMA FORMLARI

Buyukkaristiran Belediyesi birimleri ile birebir gérusmeler yapilarak alinan bilgiler
ve EBYS icerisinde 2023 yilina ait birimlere gelen ve giden tum belgelerin
incelenmesi iglemi sonrasinda her birim igin Belge Tanimlama Formu
doldurulmustur. iki bdlimden olusan form icerisinde birimlerin gérevi olan
faaliyetler kisaca anlatilip birinci bélimde EBYS’de bulunan belge trafigi
Uzerinden kullandiklari Standart Dosya Plani kodlari ve eger bu kod hatall ise
bunun yerine kullanmalari gereken Standart Dosya Plani kodu verilerek bir liste
hazirlanmistir. Saha calismasina baglamadan 6nce tasarlanmis form Uzerinde
belgenin Uretildigi sistemin hangisi oldugunun tespitine yonelik bir situn daha
bulunmasina ragmen yapilan c¢alisma sirasinda birimlerden alinan bilgiler
yalnizca EBYS sistemi igerisinde Uretilen belgelerle sinirlandiriimak zorunda
kalindig1 icin ekstra bilgi vermeyen bu sutun silinmistir.

Belge tanimlama formlarinin ikinci bélimde ise 2023 yilina ait incelenmis belge
trafiginde bulunan belgelerin iceriklerinden yola ¢ikilarak “Birimle ilgili olabilecek
konular ve SDP kodlari” listesi hazirlanmistir. Mevcut ¢alisma 2023 yili verilerini
baz aliyor olmasina ragmen “Birimle ilgili olabilecek konular ve SDP kodlari”
listeleri 2024 yili revize edilmis Standart Dosya Planina gére hazirlanmigtir.
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Her mudurlik i¢in ayri ayri hazirlanmis olan “Belge Tanimlama Formu ve Birimle
ilgili olabilecek konular ve SDP kodlar” Ek 7°de alfabetik sirayla verilmistir.

Tablo 58: Ornek Belge Tanimlama Formu ve Birimle ilgili Olabilecek Konular ve SDP Kodlari Tablosu

BELGE TANIMLAMA FORMU

Kurum / DETSIS NO
Birim / DETSIS NO

SVarsa! Alt Birim / DETSIS NO

Birimde Yapilan Is:

Is Akisi Sirasinda Uretilen Belgelerden Ornekler

EBYSDE | ceppyria)
BELGE ADI VERILEN e
SDP KODU DUSUNULEN
SDP KODU
1
2
3
Goriig ve Oneriler / Agiklamalar (Maddeler Halinde)
BIRIMLE ILGILI OLABILECEK KONULAR VE SDP KODLARI
© ] =] =}
2| § |65 7 & s
8 | X |¥|% KONU ADI S8 53
gl << 50 &
< — | ™

3.6 KURUM DOSYA PLANI TASLAGI

Belge Tanimlama Formlari icerisinde her birimin 2023 yilinda kullandigi
konulardan yola ¢ikarak hazirlanan birimle ilgili konular listesinin birlestirilmesi ile
Buyukkaristiran Belediyesi icin taslak bir -sik kullanilan kodlar- dosya plani
olusturulmustur. Bu plan taslagi belediyenin kullanmasi gereken tum kodlari
icermemekte bir yil icerisinde en ¢ok kullanilan konulardan yola ¢ikarak yapilan
tespitle kullanmalari gereken kodlari icermektedir. Listede 2024 yilina ait son
versiyon Standart Dosya Plani kullaniimistir.

Tablo 59: Buyukkaristiran Belediyesi Dosya Plani Taslagi

BUYUKKARISTIRAN BELEDIYESI DOSYA PLANI TASLAGI

©

< £ g 0_>J\ -

& 9 DOSYA KODU KONU ADI S L%

(7)) (% 7] f_d X
1|10 |10 Mevzuat isleri — Duyurular 15 | C
2 140 Faaliyet Raporlari 15 | A3
3 |45 |01 Gorugsler — Teknik ve Mesleki 15 | A3
4 | 50 |01 Kurul isleri — Uyelik 15| C
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5 [ 50 |02 Kurul igleri - Davetler ve Giindemler 15| C

6 |50 (03 Kurul isleri — Tutanaklar 15 | A

7 | 50 |04 Kurul isleri - Kararlar 15 | A

8 |51 Toplanti ve Etkinlik isleri 15 | A3

9 |105|01 Meclis igleri — Meclis Uyeleri 15 | C

10 [105(02 Meclis isleri — Davet ve Giindem 15 A

11 |105|03 Meclis isleri — Teklifler / Onergeler 15 | A

12 |105(04 Meclis isleri — Meclis Kararlar 151 A

13 [105(05 Meclis isleri - Tutanaklar 15 A

14 |105]|07 Meclis isleri - Odemeler 15 | D

15 |110|01 Enciimen igleri — Enciimen Uyeleri 15 | C

16 |110(02 Enciimen igleri — Davet ve Giindem B A

17 111003 Enciimen igleri — Teklifler / Onergeler B A

18 |110(04 Enciimen isleri — Enciimen Kararlar B A

19 (11005 Enciimen isleri - Odemeler 15 | D

20 (11501101 Imar ve Sehircilik Isleri - Planlama ve Uygulama - B | A3
Nazim Imar Plani
imar ve Sehircilik isleri - Planlama ve Uygulama -

21 |115/011081  jfa; ve Tevhid / Yola Terk / irtifak Hakki vb. B | A3

22 (1150208 !mgr ve Sehircilik Igleri - Yapi Igleri - Yapi Kullanma B | A3
Izni (Iskan Ruhsatt)
imar ve Sehircilik isleri - Yapi Isleri -Kacak ve

23 1115102111 Ruhsata Aykiri Yapilar B | A3

24 1125 Evlendirme islemleri 10 | C

25 [135]02 Cenaze Hizmetleri - Defin Ruhsati ve Defin islemleri B D

26 14010199 !-Ig?gsrn Saghgi ve Veterinerlik Isleri - Hayvan Sagligi 10

27 150102 I?ark_ Bahce ve Yesil Alanlar lle ligili Isler - Bitkisel 10
Uretim ve Agaclandirma

28 |150(99 Park Bahge ve Yesil Alanlar ile ilgili isler — Diger 10

29 (15501 ]02 Cevre Koruma ve Kontrol Igleri - Atik Yonetimi - 10 | D
Toplama ve Depolama

30 (1550103 Imar ve Sehircilik Igleri - Planlama ve Uygulama - B | A3
Islah Imar Plani

31 [165|05 Zabita Tarafindan Dizenlenen Tutanaklar ve 10 | D
Raporlar

32 16599 Zabita is ve islemleri - diger 10 | C

33 |170|01 isyeri Acma ve Calisma Ruhsati islemleri - Ruhsat B |D

34 |170(99 isyeri Acma ve Calisma Ruhsati islemleri - diger 15 | C

35 |180|01 itfaiye Isleri — ihbar ve Raporlar 15 | A3

36 (1900101 Gelir (Tarh, Tahakkuk ve Tah.s.lllat) Isleri - vergi ve 15 | D
harglar - llan ve Reklam Vergisi

37 |190] 01|02 Gelir (Tarh: Tahakkuk ve Tahsilat) Isleri - vergi ve 15 | D
harclar - Eglence Vergisi

38 |190]01 /03 Gelir (Tarh, Tahakkuk ve Tahsilat) Isleri - vergi ve 15 | D
harclar - Haberlesme Vergisi

39 (19010104 Gelir (Tarh, Tahakkuk ve Tahsilat) Isleri - vergi ve 15 | D

harclar - Elektrik ve Havagazi Tuketim Vergisi
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Gelir (Tarh, Tahakkuk ve Tahsilat) isleri - vergi ve

40 1190101105 harclar - Yangin ve Sigorta Vergisi 151D

41 1190|0106 Gelir (Tarh, Tahakku_k_ve Tah_S|_Iat) Isleri - vergi ve 15 | D
harclar - Cevre Temizlik Vergisi

42 1190]0107 Gelir (Tarh, TahakkL_Jk_ ve Tahsilat) Isleri - vergi ve 15 | ¢
harglar - emlak vergisi

43 [190] 01|08 Gelir (Tarh, Tahakkuk ve Tahsilat) Isleri - vergi ve 15 | D
harclar - isgal harci

a4 {220] 0101 Su ve Kapallzasy_on Isleri - Igme Suyu lle ligili Isler - B D
Abonelik Islemleri

45 2201|0302 Su ve Kangllzasyon Isleri - Kanalizasyon lle llgili Isler 15 | D
- Kanal Baglama

46 |601|01 Teskilatlanma isleri — Kurulus ve Yapilanma 151 A

47 {60104 Teskilatlanma isleri — Norm Kadro Calismalari 15| C

48 | 605 Arastirma Isleri 15| C

49 61101 Cevre igleri - Cevre Ydnetimi 15 | C

50 |611]02 Cevre Yonetimi - Cevresel Etki Degerlendirme 15| C

51 |612]|02 ic Kontrol ve On Mali Kontrol isleri - On mali kontrol 10 | D

52 |619 Arastirma ve Planlama ile ilgili Diger isler 15 | C

53 62201 Tglep ve Sikayetler - Bilgi Edinme, Talep ve 10 | D
Sikayetler

54 1622]02 Talep ve Sikayetler - Belge Talepleri 10 | C

55 (70803 Kullanim ve Erisim Yetkisi isleri — Kullanici Yetkileri 15| C

56 | 710 E-uygulama isleri 20 | C

57 [ 730102 Uluslararasi ve B_olgesel Kuruluslarla lligkiler - B A
Mevzuat ve Uyelik

58 [ 730106 UIu_sIararaS| ve Bolgesel Kuruluslarla lligkiler - 20 | A3
Projeler

59 [730110 U_Ius_lgrara3| ve Bolgesel Kuruluslarla lligkiler - 20 | A3
Bildirimler

60 |752|01 Kamulastirma ve irtifak Hakki isleri - Kamulastirma B | C

61 | 753 Kadastro isleri B | D

62 (75602 Tasinmaz isleri — Satis ve Kiralama B D

63 | 773 Staj isleri 10 | C

64 (77401 Egitimler — Egitim Programi 15 | A3

65 (77403 Egitimler - Kayit ve Katilm 15| C

66 (801 Tasit ve is makineleri igleri 10 | C

67 |807|05 Bakim ve Onarim isleri - Tasit ve is Makineleri 10 | D

68 |809|03 Taginir Mal islemleri — Sayim 10 | D

69 80905 Tasl'n'lr Mal Islemleri - Tasinir Kayit ve Kontrol 10 | D
Yetkilileri

20 |809| 06 Tasinir Mal Islemleri — Kayittan Disme ve Hurdaya 10 | D
Ayirma

71 |812 Cevre Diizenleme isleri 10 | D

72 [813]01 Sosyal igler - Egitim Tesisi, Misafirhane ve Kamplar 10 | D

73 1813]06 Sosyal igler — Temsil ve Agirlama 10 | C

74 (813|07 Sosyal isler — Sosyal Etkinlikler 10 | A3
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75 | 815 Sosyal Yardim isleri 10 | C
76 1821 Sosyal, Kiltirel Etkinlikler ve Tanitim isleri 15 | A3
77 |823|02 Reklam ve ilan igleri - ilan isleri 10 | D
28 84101 (B;i;‘:?;ml-;?azrllrlama ve Uygulama isleri - Biitge 15 | ¢
29 |841 |02 Esggjal-rlr?azllarlr?ma ve Uygulama Isleri - Biitge 10l c
80 |843]03 Mizan, Bilanco ve Kesin Hesap Isleri - Kesin hesap B C
81 [843]99 Mizan, Bilanco ve Kesin Hesap isleri — Diger 15| C
82 |846|02 Emanet igleri — Kefalet 15 | D
83 | 84603 Emanet isleri — icra 15 | D
84 84604 Emanet isleri — Sendika 15 | D
85 |853|02 Kredi islemleri - Yurt igi Krediler 15 [ C
86 |869 Diger mali isler 15| C
87 1880 Torenler 15 | A3
88 1902|03 Personel Alim isleri - Sinavlar B D
89 |903|01 Personel Ozliik isleri - ise Giris Belgeleri B | A3
90 [903]02 Personel Ozliik isleri - Atama isleri B | A3
91 |903|03 Personel Ozliik isleri - Terfi ve intibak isleri B | C
02 |903!04 Eglrsce);el OzIUk isleri - Hizmet Cetveli ve Hizmet 5 | A3
93 1903 |06 Personel Ozliik igleri - Gérevden Ayrilma B | A3
94 |903|07 Personel Ozliik isleri - Gérevlendirme B | D
95 (903 /0801 5:%32?=§?§i0k isleri - Miikafat ve Cezalar - Basari B | A3
96 |903|05 Personel Ozliik isleri - Personel izin isleri B | D
97 |903! 08|02 \Ijsrég;gligzlriijk isleri - Miikafat ve Cezalar - Disiplin 5 | A3
98 |912 Pasaport isleri 10 | D
99 | 917 Sosyal Giivence Kapsaminda Yapilan isler B D
100 (918 |04 is Saghig ve is Guvenligi isleri - is kazalari B |D
101|934 (01 Alim isi - Mal Alim Isi 10 | C
102|934 (02 Alim isi - Hizmet Alim Isi 10 | C
103|940 Fiyatlarin Belirlenme ve Tarife isleri 15| C
1041942103 ggt:;;ﬁlleri - Hurda Ve ihtiyag Fazlasi Malzeme 10| b

Guvenlik Igleri - Koruyucu Gulvenlik - Patlayici
105(951|04/09| | e ve Atesli Sitaiar Il iigili isler Y 0]c
o5 [oa] 0| _|Sovenk s ko, Svnik -Gk |
107 (951 (99 Giivenlik isleri - Diger 20

Afet ve Acil Durum Yonetimi - Afet ve Acil Durum
108(952 (03 (13|03 | Midahale ve Yardim Isleri - Odenek Tahsisi — YurtlIgi| 20 | C

Ayni Yardim
109 (952 (99 Afet ve Acil Durum Yonetimi - Diger 20 | C
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3.7 STANDART DOSYA PLANI EGITimi

Kurumlarda EBYS kullanimi kapsaminda Standart Dosya Plan kodlarini
kullanmak bir nevi zorunluluk olmasi nedeniyle o an belge kaydetme veya belge
yazma igini bitirebilmek igin gecilmesi gereken bir agsama olarak gorulmektedir. Bu
asamada 804.01 Gelen-Giden Evrak veya 000 — Genel gibi kullanmasi en kolay
ve/veya en bilindik kodlara yonelim vardir. Kurumlar yaptiklari se¢im sonucunda
o belgenin sistem icerisinde dosyalandigi konuyu belirlediklerini ve bunun
sonucunda da nihai durumunu yani surekli mi saklanacak eger imha edilecekse
ne zaman imha edilecek kararini verdiklerini fark etmemektedirler. Kurumlarda
isin ehemmiyetini bilmeme, dikkatsizlik, isin bir an evvel bitmesi i¢in savsaklama
gibi nedenlerle hatali kod verme oranlari ¢ok yuksektir.

2005 yilindan ginimuze tim kamu kurum ve kurulusglarinin resmi yazigmalar ve
dosyalama islemleri sirasinda uymak zorunda oldugu Standart Dosya Plani
Genelgesi’'nin kullanimi sirasinda ortaya c¢ikan hatalarin tespiti ve bu hatalarin
nedenleri ile ¢bzim dnerilerini iceren arastirma Blyukkaristiran Belde Belediyesi
ornegi Uzerinde gercgeklestiriimistir. Buyukkaristiran Belde Belediyesinde,
verilecek egitim ve birebir calismalar sonucunda farkindahdin arttigi ve hatali kayit
oranlarinin dustugu hipotezinin ispati igin ilk olarak BuyUkkaristiran Belediyesi
masabas! ¢alisanlarina calismanin igerigi, kapsami hakkinda bilgi verilmis ve
‘egitim oOncesi anket formu” doldurtulmustur. EQgitim Oncesi anketlerin
tamamlanmasindan sonra detayli bir egitim verilmistir. EQitim sonrasi her birimde
masabasi calisan personel ile tek tek goriusme yapilarak mulakat, gozlem
teknikleri ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi igerisinde veri inceleme yaparak
calismalari sirasinda SDP kullanimlari ve yapilan hatalar tespit edilmistir. EBYS
uzerinde hatali kodlarin yerine hangi kodlarin olmasi gerekirdi sorusunun cevabi
birim c¢alisanlari ile birlikte aranmistir. Yapilan egitim ve birlikte c¢alisma
faaliyetinden sonra birim g¢aligsanlarina yeniden anket uygulanmistir.

3.7.1. EGITIMIN NIiTELIiGi VE iGERIGI

Buyukkaristiran Belediyesinde duzenlenen egitim icerigi olarak belge nedir,
belgenin degeri, belgenin kuruma gelis sekilleri ve kurum ici dolagimi, belgenin
nasil kayit altina alinmasi gerektigi ve belge Uretimi ile ilgili mevzuati icerecek
sekilde belge yonetimine giris konularini iceren egitim verilmistir. Sonrasinda
resmi yazisma kurallari dogrultusunda sayi, konu alanlarina deginilip SDP
kodunun nasil verilmesi gerektigi anlatilip, yazigsma ve dosyalamada ortak alanlar
ve ana hizmet kodlarinin nasil kullaniimasi gerektigi detaylandiriimigtir.
Calisanlara SDP kullaniminda sik yapilan hatalar tek tek anlatilarak ana konu alt
konu yapilanmasina etraflica deginilmis ve ayni kelimenin farkli ana konulara ait
alt konularda kargilarina ¢ikabilecegi 6rneklendirilmigtir.

Egitim esnasinda personele saha galismasi kapsaminda kendileri ile birlikte
yapilacak ¢aligsmalardan bahsedilmis ve yol haritasi gikariimigtir. Devlet Arsivleri
Bagskanliginin web sitesi Uzerinden belge ydnetimi kapsaminda mevzuat, SDP
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listeleri, egitimler, rehberler gibi gerekli bilgilere nasil ulasiimasi gerektigi tek tek
g6sterilmistir. Marmara Belediyeler Birligi ve CBIKO tizerinde bulunan egitimlere
de tek tek erigsim saglanarak gosterilmigtir.

3.7.2. ANKET DEGERLENDIRME ve KARSILASTIRMALARI

Buyukkaristiran Belde Belediyesi 1986 yilinda fillen kurulmugtur. Gunumuzde 7
birim olarak faaliyetlerine devam etmektedir. Belediyenin calisanlari igerisinde
yoneticiler dahil masabasi ¢alisanlarindan 15 katilimciya anket uygulanmistir.
Anketin uygulandigi kisilerin birimlere goére dagihmi tablo 60’taki gibidir.

Tablo 60: Ankete Katilan Personelin Birimlere Gére Dagilimi

ANKETE KATILAN BIRIM VE KISILER YONETICI MEMUR
DESTEK HiZMETLER MUDURLUGU 1 2
FEN ISLERI MUDURLUGU 1 1
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU 1
MALI HiZMETLER MUDURLUGU 1 3
TEMIZLIK iSLERI MUDURLUGU 1
YAZI ISLERI MUDURLUGU 1 1
ZABITA KOMISERLIGI 1

Anket uygulanan katilmcilarin herhangi bir kamu kurumunda ve Buyukkaristiran
Belediyesinde galisma sureleri ile ilgili sorulara verdikleri cevaplarin dagilimi tablo
61’de gorulmektedir.

Tablo 61: Ankete Katilan Personelin Calisma Sireleri Soru Cevaplari

Kiring A ; ; 1-5 5-10 | 10-15| 15 YILDAN
EGITIM ONCESI ANKETI YIL YIL YIL FAZLA
1 | Memur/ kamu kurumu c¢alisani olma slreniz 2 4 2 7
2 | Buyukkaristiran Belediyesinde ¢alisma slreniz 3 3 3 6

Anket uygulanan katihmcilarin herhangi bir kamu kurumunda ve Buyukkarigtiran
Belediyesinde galisma sureleri ile ilgili tabloya gore katilimcilarin %601 10 yildan
fazla slredir belediyede ¢alismaktadir.

Tablo 62: Ankete Katilan Personelin Calisma Sireleri

GBILERNGALSWA | SR s
SURELERI

5 YONETICI | 15 YILDAN FAZLA 15 YILDAN FAZLA

1 YONETICI | 10 - 15 YIL 15 YILDAN FAZLA

1 YONETICI | 5-10 YIL 5-10YIL
1 MEMUR | 15 YILDAN FAZLA 15 YILDAN FAZLA
2 MEMUR | 10 - 15 YIL 10-15YIL
2MEMUR |5-10YIL 5-10VYIL
1 MEMUR [1-5YIL 5-10VYIL
2MEMUR | 1-5YIL 1-5YIL
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Egitim dncesi ankette ilk olarak SDP kullanim ve egitim durumlari sorulmustur.

Tablo 63: Personelin SDP Kullanim Siresi

1-5 5-10 | 10-15|15-18
YIL YIL YIL YIL

5 | SDP'’yi yazismalarda kag yildir kullaniyorsunuz 14 1

EGITIM ONCESi ANKETI

Standart Dosya Planinin kamu kurum ve kuruluslarinda kullanimi 2005 yilinda
yayimlanan Genelge (Standart Dosya Plani,2005) ile zorunlu hale getirilmigstir. Bu
nedenle 18 yildir resmi olarak kullaniimaktadir. Katilimcilara SDP’yi
yazigsmalarinda kac yildir kullandiklari soruldugunda sadece 1 katilimci 5 — 10 yil
secenegini isaretlemis diger tum kullanicilar 1- 5 yil segenegini isaretlemislerdir.
Blyukkaristiran Belediyesi 2016 yilindan beri EBYS kullanmasina ragmen
birimlerden e-imzal belge Uretimi 2018 yilinda baslamistir. Katiimcilarin bu
nedenle 1 — 5 yil segenegini isaretledikleri distnulmektedir.

SDP yi yazismalarda kag yildir kullaniyorsunuz

16
14
12

10

0 e

1-5YIL 5-10YIL 10-15YIL 15-18YIL

Grafik 40: Personelin SDP Kullanim Siresi

Egitim oncesi ankette katilimcilara SDP kullanimi ve resmi yazisma kurallar
uzerine kurumsal egitim alip almadiklari sorulmustur. Zira Turkiye Belediyeler
Birligi ve Marmara Belediyeler Birligi gibi kurumlar 6zellikle resmi yazisma
kurallari Uzerine siklikla egitimler duzenlemektedir. Marmara Belediyeler
Birligi'nin resmi Youtube kanalinda 2020 tarihinde bir seri olarak canli verilen
uzaktan egitimlerin icerisinde Standart Dosya Planina da olduk¢a uzun yer
verilmistir (Cicek, 2020a; Cigek, 2020b). Ankette Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik'in 2020 il
guncellenmesinden sonra belediyenin bu konuda bir egitime ihtiya¢c duyup
duymadigi da belirlenmeye caligiimigtir.
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Tablo 64: Egitim Alan Personel Sayisi

EMIN EVET TARIHINI 1-5YIL |5 YILDAN

EGITIM ONCESI ANKETI | HAYIR | pegj) jm HATIRLAMIYORUM | iGINDE | FAZLA

SDP kullanimi Gzerine
3 | kurumsal egitim aldiniz 12 1 1 1 1
mi? Aldiysaniz ne zaman?

Resmi yazigsma kurallari
Uzerine kurumsal egitim
aldiniz mi? Aldiysaniz ne
zaman?

13 1 1 1

Katilimcilarin %80’ini olusturan 12 kisi “SDP kullanimi Gzerine kurumsal egitim
aldiniz mi?” Sorusuna hayir cevabi vermiglerdir. Sadece bir katilimci evet cevabi
vermistir ve bu egitimin 5 yildan uzun sure onceye ait oldugunu belirtmigtir. Diger
2 katihmci ise emin olmadigini aldiysa bile tarihini hatirlamadigini belirtmigtir.
Katilimcilarin  %87’sini olusturan 13 kisi “Resmi yazisma kurallari Uzerine
kurumsal egitim aldiniz m1?” Sorusuna hayir cevabi vermislerdir. Sadece bir
katiimci evet cevabi vermistir ve bu egitimin 5 yildan uzun sire onceye ait
oldugunu belirtmistir. Diger 1 katilimci ise emin olmadigini aldiysa bile tarihini
hatirlamadigini belirtmigtir.

Kurumsal Egitim Alma Durumu
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SDP kullanimi Gizerine kurumsal egitim aldiniz mi? Aldiysaniz ne zaman?

Resmi yazisma kurallari Gizerine kurumsal egitim aldiniz mi? Aldiysaniz ne zaman?

Grafik 41: Kurumsal Egitim Alma

Standart Dosya Plani kullanimi ile ilgili egitim aldigini beyan eden 2 katilimci da
Yazi igleri Midirligl calisanidir. Katilimeilardan birisi 5 yildan fazla siire dnce
egitim aldigini digeri ise tarihini hatirlamadigini belirtmigtir.

Alinan egitim ve kullanicilarin belge Uretirken Standart Dosya Plan kodu sec¢imleri
arasindaki iliskiyi incelemek adina EBYS’de veri incelemesi sonucu bulunan
hatalar karsilastiriimigtir.
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Tablo 65: Birim Egitim ve Hata Oranlan

o _ CALISAN 2 OCAK -7 8 EYLUL - 31
BIRIMDEN GIDEN EVRAK HATA ORANLARI Kisi EYLUL 2023 ARALIK 2023
SAYISI ARASI ARASI
DESTEK HIZMETLER MUDURLUGU 3 23,20% 27,07%
FEN ISLERI MUDURLUGU 2 44,84% 21,02%
KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU 1 100% 100%
MALI HiZMETLER MUDURLUGU 3 12,43% 11,27%
EMLAK SERVISI 1 100% 43,75%
TEMIZLIK ISLERI MUDURLUGU 2 90,36% 95,24%
ZABITA KOMISERLIGI 1 50,57% 30,88%
YAZI ISLERI MUDURLUGU 2 61,16% 48,25%

Yazi Isleri Mudirligi disinda kalan birimlerde caligan kisi sayilari tizerinden bu
birimlerin 2 Ocak — 7 Eylul 2023 tarihleri arasi yaptidi hata oranlarinin kisi bazlh
agirlikli ortalamasi hesaplanmis ve bu oran %49,11 cikmistir. Yazi Isleri
MuadarlGgid’nan ayni periyodda hata orani %61,16’dir. Buradan yola ¢ikarak 5
yildan fazla sure oOnce alinan bir egitimin hata oranlarini azaltmaya etkisi
olmadigini séylemek mumkundur. Bununla birlikte alinan egitimin EBYS sistemi
kurulurken sistem kullanima yonelik egitim oldugu kigilerle birebir gérusmelerde
ortaya ¢ikmistir.

Tablo 66: EBYS Yazilim Bilgisi (Egitim Oncesi Anketi)

EGITIM ONCESI EVET | HAYIR EMIN DEGILIM
20 | Kullandigim EBYS yazihmi ile ilgili egitim aldim 2 13
21 Kull_an_dlglm EBYS yaziliminin tim 6zelliklerine 5 10 3
hakimim
29 EBYS yazilimini bana gosterildigi sekliyle 13 2
kullaniyorum

Katilimcilara kullandiklari EBYS yazihmi ile ilgili egitim ahp almadiklari
soruldugunda 13 katiimci yani %87’si hayir, 2 katihmci, yani katiimci sayisinin
%13’U evet cevabl vermistir.

Katilimcilara kullandiklari EBYS yaziliminin tim Ozelliklerine hakim olup
olmadiklari soruldugunda 10 hayir (%67), 3 emin degilim 2 evet cevabi alinmistir.

Katilimcilardan evet, hayir veya emin degilim seklinde se¢gmeleri istenilen “EBYS
yazilimini bana gosterildigi sekliyle kullaniyorum” sorusunda 2 katilimci hari¢ tim
katilimcilar evet cevabi vermislerdir.

Buradan katilimcilarin  %87’sinin  yazilimi  kullanim konusunda kendilerini
gelistirmek icin ekstra bir caba gostermedikleri sonucuna varilabilir.
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EBYS Yazilim Bilgisi
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B Evet M Hayir Emin Degilim

Grafik 42: EBYS Yazilim Bilgisi (Egitim Oncesi Anketi)

Katilimcilarin sadece %13'U yazilimin tim Ozelliklerine hakim oldugunu
soylemigtir bu durumda katihmcilarin  yazihmin  tum Ozelliklerine hakim
olmadiklarini belirtmeleri egitim ihtiyacinin da gostergesidir.

Egitim Oncesi ankette sorulmus olan bu sorular egditim sonrasi ankette de
sorulmustur.

Tablo 67: EBYS Yazilim Bilgisi (Egitim Sonrasi Anketi)

EGITIM SONRASI EVET HAYIR EMIN DEGILIM
15 | Kullandigim EBYS yazilimi ile ilgili egitim aldim 12 2 1
16 KuII_an_dlglm EBYS yaziliminin tim 6zelliklerine 8 1 6
hakimim
17 EBYS yazilimini bana gosterildigi sekliyle 14 1 0
kullaniyorum

Kullandigim EBYS yazilimi ile ilgili egitim aldim sorusuna ilk ankette sadece 2
katilimci evet derken egitim sonrasi ankette 12 katilimci evet demigtir. Egitim
aldigini duastnen katihmci sayisi %13’ten %80’e c¢ikmigtir. Bu c¢alisma
kapsaminda verilen SDP farkindalik ve kullanimi egitimini EBYS yazilimi egitimi
olarak degerlendirdikleri disunulmektedir.

Katilimcilara kullandiklari EBYS yaziliminin tim Ozelliklerine hakim olup
olmadiklarinin soruldugu soruda egitim oncesi ankette sadece 2 katilimci evet
derken egitim sonrasi ankette 8 katilimci evet demistir. Yazilima hakim oldugunu
disunen kullanici sayisinin %13’ten %53’e ¢lkmasi sonucunda, bu ¢alisma
surecinde verilen egditimlerle yazilima hakimiyetlerinin arttigini, katilimcilarin
EBYS yazilimina eskiye gore ilgilerinin arttigini ve kendilerini gelistirdiklerini
soylemek mumkundar.
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Buna karsin “EBYS yazilimini bana gosterildigi sekliyle kullaniyorum sorusunda”
daha 6nce 2 katihmci hari¢ herkes evet cevabi verirken egitim sonrasi 1 katilimci
hari¢ herkes evet cevabi vermigtir. Bu cevaplardan da katilimcilarin sistem veya
yazilimi 6grenme konusunda inisiyatifi ellerine almak yerine bugune kadar
verilmis olan bilgi ile kullanmaya devam edecekleri sonucuna ulagmak
mumkunddar.
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Kullandigim EBYS yazilimi Kullandigim EBYS EBYS yazilimini bana
ile ilgili egitim aldim yaziliminin tim gosterildigi sekliyle
ozelliklerine hakimim kullaniyorum
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Grafik 43: EBYS Yazilim Bilgisi (Egitim Sonrasi Anketi)
Bu U¢ soruya egitim oncesi ve egitim sonrasi anketlerde verilen cevaplarin
karsilastirmali grafikleri grafik 44, 45 ve 46’dadr.

Kullandigim EBYS yazilimi ile ilgili egitim aldim
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EGITIM ONCESI EGITIM SONRASI

Grafik 44: EBYS Yazilim Egitimi (Oncesi - Sonrasi)

122



Kullandigim EBYS yaziliminin tiim 6zelliklerine hakimim
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Grafik 45: EBYS Yazilima Hakimim (Oncesi - Sonrasi)
EBYS yazilimini bana gosterildigi sekliyle kullaniyorum
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Grafik 46: EBYS Yazilim Kullanimi (Oncesi - Sonrasi)

Turkiye Cumhuriyeti Cumhurbagkanh@l insan Kaynaklari Ofisinin (CBIKO)
kurmus oldugu Uzaktan Egitim Kapisi dijital egitim platformu kamu galisanlarinin
ihtiyaci olan egitimlerin verildigi bir platformdur ve buradaki birgok egitimin
alinmasi kamu calisanlari icin zorunludur. Ankette katilimcilara CBiKO’dan ve
egitimlerden bahsedildiginde bilgisi olmayan kullanicilara rastlanmistir ve bu
platform Uzerinde bulunan konumuzla ilgili egitimlerin alinip alinmadigi
soruldugunda hepsi i¢in tum katilimcilardan hayir cevabi alinmigtir.
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Tablo 68: CBIKO Egitimleri (Egitim Oncesi Anketi)

EGITIM ONCESI EVET | HAYIR
23 | Yakin zamanda CBIKO (izerinden dosyalama usulleri egitimini aldim 0 15
24 | Yakin zamanda CBIKO (izerinden resmi yazisma usul ve esaslari egitimini aldim 0 15
25 | Yakin zamanda CBIKO (izerinden SDP egitimini aldim 0 15
26 | Yakin zamanda CBIKO (izerinden EBYS egitimini aldim 0 15

CBIKO Egitimleri
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Uzerinden dosyalama  Uzerinden resmi yazisma Uzerinden SDP egitimini  Gzerinden EBYS egitimini

usulleri egitimini aldim  usul ve esaslari egitimini aldim
aldim

W Evet W Hayir

Grafik 47: CBIKO Egitimleri (Egitim Oncesi Anketi)

aldim

Calisanlara verilen egitim sirasinda CBIKO Uzaktan Egitim Kapisina nasil
ulasilacagi, egitimlerin isimleri ile ilgili bilgiler verilmistir. Egitimlerle ilgili ayni
sorular EQitim Sonrasi Anketinde de soruldugunda 1 katihmcidan evet cevabi
alinmistir. Bu durum c¢aliganlarin farkindaliginin az da olsa arttigi ancak genelin
kendi kendine 6grenme konusunda isteksiz oldugu seklinde yorumlanmistir.

Tablo 69: CBIKO Egitimleri (Egitim Sonrasi Anketi)

EGITIM SONRASI EVET | HAYIR
18 | Yakin zamanda CBIKO iizerinden dosyalama usulleri egitimini aldim 1 14
19 | Yakin zamanda CBIKO {izerinden resmi yazisma usul ve esaslari egitimini aldim 1 14
20 | Yakin zamanda CBIKO {izerinden SDP egitimini aldim 1 14
21 | Yakin zamanda CBIKO {izerinden EBYS egitimini aldim 1 14
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CBIKO Egitimleri
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usulleri egitimini aldim  usul ve esaslari egitimini aldim aldim
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Evet Hayir
Grafik 48: CBIKO Egitimleri (Egitim Sonrasi Anketi)

Egitim 6ncesi ankette bulunan 7’li likert tipi ile olusturulmus olan 6 — 19. soru
araligindaki 14 soru ile Egitim Sonrasi Anketinde 1 — 14. soru araligindaki sorular
birbirinin aynidir. Tablo 70, 71, 72, 73 ve 74te liste halinde bu sorulara verilen
cevaplarin frekans dagihmi, agirlikli  ortalamalari ve Kkarsilastirmalar
bulunmaktadir.

Tablo 70: Egitim Oncesi Anketi Frekans Dagilimi

Q
= D g £ - P
A < 5 =~ & —_
N . E| E| E|35 9[%| Y §
EGITIM ONCESI ANKETI o 2| E 2| o> gl E o E| ©
28| S| _S|2E|_2| 2|22 ¢
= > > c>==| <€ 06| © x o >
cE| E|2E|SR| &2 2 =2 ~
22| B |52 =2=52| 2|23 ¢
- o8l 282882 IC8 o
6 SDP’yi bu ise baslarken bana gosterildigi sekliyle 0 0 0 0 3 4 s | 80%
kullaniyorum
7 Resmi yazi yazarken SDP kodunu kolaylikla 1 4 3 1 4 > o |13%
buluyorum
8 Resmi yazi yazarken konuyu kolaylikla tespit 0 3 0 0 4 8 o |53%
edebiliyorum
9 Resmi yazi yazarken "Diger" SDP kodunu siklikla 0 3 1 4 3 4 o |27%
kullanirim.
10 Resmi yazi Xazarkgn en Qetay SDP kodunu 1 4 1 4 1 > > | 27%
kullanmaya 6zen gdsteririm
11 Resmi yazi Xazarkgn en genel SDP kodunu 0 4 5 1 0 7 1 | 53%
kullanmaya 6zen gdsteririm
12 Resmi .ya.2|§.malarda zaman igerisinde kendimi 0 2 0 4 > 6 1 | a7%
cok gelistirdim
13 Re;r_m yazi yazarken siklikla gelen yaziya cevap 0 3 0 1 > 4 5 |60%
veririm
Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap o
14 verdigimde SDP kodunu ayni birakirim 0 2 L 0 0 2 10 | 80%
Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap
15 | verdigimde SDP kodunu degistirmeyi tercih 0 4 0 0 0 3 8 | 73%
etmem
Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap o
16 verdigimde SDP kodunu mutlaka degistiririm 4 6 L L 2 L 0 7%
17 K_I_asor_lglerlnl SDP’nin kurallarina gére 11 3 1 0 0 0 0 0%
duzenliyorum
18 D_gvlet Arsiv Yonetmeliginin klasor sirti sablonunu 12 1 2 0 0 0 0 0%
biliyor ve kullaniyorum
Devlet Arsivleri Yénetmeliginin klasér sirti
19 | sablonu icerisinde SDP alanini kurallara uygun 12 2 1 0 0 0 0 0%
dolduruyorum.
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Tablo 71: Egitim Oncesi Anketi Agirlikli Ortalama

e| €| gl§
i . . S| 2 5| 6 gl E £
EGITIM ONCESI ANKETI L85 o 6| > 5| 2 |&5 ©
X 2| c> = c6| © |6 =¢
CE|l E|2E|RBw|lg2 2|2 =
22| E |EE|X°|EE| E |2E| =
| v8| 2 |8 2228l ¢ L8 TF
6 SDE yi bu ise baslarken bana gdsterildigi 0 0 0 0 3 4 8 88.89
sekliyle kullaniyorum
7 Resmi yazi yazarken SDP kodunu 1 4 3 1 4 > 0 43,33
kolaylikla buluyorum
8 Resml yazi yazarken konuyu kolaylikla 0 3 0 0 4 8 0 65.56
tespit edebiliyorum
9 Resmi yazi yazarken "Diger" SDP kodunu 0 3 1 4 3 4 0 | 5444
siklikla kullanirim
10 Resmi yazi yazarker] en de}ay SDP 1 4 1 4 1 > 2 | 48,89
kodunu kullanmaya 6zen gésteririm
11 Resmi yazi yazarker] en ge"nel SDP 0 4 2 1 0 7 1 5778
kodunu kullanmaya 6zen gésteririm
12 Resrr_u ya2|$ma!ar'da. zaman igerisinde 0 > 0 4 > 6 1 | 6444
kendimi ¢ok gelistirdim
13 Resmi yazi yazarken siklikla gelen yaziya 0 3 0 1 > 4 5 7111
cevap veririm
Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap
14 verdigimde SDP kodunu ayni birakirim 0 2 L 0 0 2 10 | 8222
Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap
15 | verdigimde SDP kodunu degistirmeyi tercih | 0 4 0 0 0 3 8 74,44
etmem
Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap
16 | verdigimde SDP kodunu mutlaka 4 6 1 1 2 1 0 26,67
degistiririm
17 K.I.asor.lglerlnl SDP’nin kurallarina gére 1 3 1 0 0 0 0 556
dizenliyorum
18 Devlet Ar§|v_YonetmeI|g|n|n klasor sirti 12 1 2 0 0 0 0 556
sablonunu biliyor ve kullaniyorum
Devlet Argivleri Yénetmelidinin klasoér sirti
19 | sablonu igerisinde SDP alanini kurallara 12 2 1 0 0 0 0 4,44
uygun dolduruyorum.
Tablo 72: Egitim Sonrasi Anketi Frekans Dagilimi
| J1:3¢
S ® SE o | ~ N
Al < 5| S —
- . EE| g582 |2 § 3
EGITIM SONRASI ANKETI o5 5 5 gE 8 5 | o g g
XN 2| eN=E= < o |x¢5 >
cE E|EE g & 2|23 ~
2% B | 5525 1% |23 ¢
- ey 2| 8280 228 o
1 SDP'yi bu ise baglarken bana g0sterildigi sekliyle 2 2 2 0 2 4 3 47%
kullaniyorum
5 Resmi yazi yazarken SDP kodunu kolaylikla 0 0 2 0 3 9 1 67%
buluyorum
3 Resm! yazi yazarken konuyu kolaylikla tespit 1 0 0 1 3 7 3 67%
edebiliyorum
4 Resmi yazi yazarken "Diger" SDP kodunu 0 4 1 1 5 4 0 2706
sikhkla kullanirim.
5 Resmi yazi y.azarkg'n en Qetay SDP kodunu 0 3 1 0 1 9 1 67%
kullanmaya 6zen gdsteririm
6 Resmi yazi )./.azarke.:'n en genel SDP kodunu 0 2 1 1 8 0 5306
kullanmaya 6zen gdsteririm
7 | Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap veririm 1 0 0 0 4 5 5 67%
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Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap
8 verdigimde SDP kodunu ayni birakirim 1 4 1 1 1 6 1 47%
Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap
9 | verdigimde SDP kodunu degistirmeyi tercih 4 6 1 0 2 2 0 13%
etmem
Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap
10 verdigimde SDP kodunu mutlaka degistiririm 0 2 1 1 2 ! 2 60%
11 Resmi ya;|§malarda zaman igerisinde kendimi 0 0 0 > 3 9 1 67%
cok gelistirdim
12 glllasér.iglerini SDP’nin kurallarina gére 1 1 0 2 4 7 0 47%
Uzenliyorum
13 Devlet Ar§iv'\'(6netme|iginin klasor sirti 1 2 0 1 7 4 0 2704
sablonunu biliyor ve kullaniyorum
Devlet Argivleri Yénetmeliginin klasoér sirti
14 | sablonu, SDP alanini kurallara uygun 1 3 0 0 7 4 0 27%
dolduruyorum.
Tablo 73: Egitim Sonrasi Anketi Agirlikh Ortalama
Q
: €
E| E E| 35 I
EGITIM SONRASI ANKETI w2l 5| 2/s2 E E|.E S
232:255:3523:
cE E|2E|8§| g2 = |=2 £
2% 5 (25|29 25 5 |3 5
¥ x| ¥ Xy 2T/ Xx X ¥ x| <
1 SDP’yi bu ise baslarken bana gosterildigi
sekliyle kullaniyorum 2 2 0 2 4 3 57,78
2 Resmi yazi yazarken SDP kodunu kolaylikla
buluyorum 0 2 0 3 9 1 74,44
3 Resmi yazi yazarken konuyu kolaylikla tespit
edebiliyorum 1 0 1 3 7 3 75,56
4 Resmi yazi yazarken "Diger" SDP kodunu
siklikla kullanirim. 0 1 1 5 4 0 54,44
5 Resmi yazi yazarken en detay SDP kodunu
kullanmaya 6zen gdsteririm 0 1 0 1 9 1 66,67
6 Resmi yazi yazarken en genel SDP kodunu
kullanmaya 6zen gdsteririm 0 1 1 3 8 0 65,56
7 Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap
veririm 1 0 0 4 5 5 78,89
8 Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap
verdigimde SDP kodunu ayni birakirim 1 1 1 1 6 1 54,44
Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap
9 | verdigimde SDP kodunu degistirmeyi tercih
etmem 4 1 0 2 2 0 28,89
10 Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap
verdigimde SDP kodunu mutlaka degistiririm 0 1 1 2 7 2 68,89
11 Resmi yazigmalarda zaman icerisinde kendimi
cok gelistirdim 0 0 2 3 9 1 76,67
12 Klasor iclerini SDP’nin kurallarina gére
dizenliyorum 1 0 2 4 7 0 64,44
13 Devlet Arsiv Yonetmeliginin klasor sirti
sablonunu biliyor ve kullaniyorum 1 0 1 7 4 0 58,89
Devlet Arsivleri Yonetmeliginin klasor sirti
14 | sablonu, SDP alanini kurallara uygun
dolduruyorum. 1 3 0 0 7 4 0 56,67
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Tablo 74: Egitim Oncesi ve Sonrasi Anketleri Frekans Da@ilimi Kargilagtirmasi

EGITIM EGITIiM
EGIiTiM ONCESi VE SONRASI ANKETLERiI FREKANS DAGILIMI ONCESI | SONRASI
KARSILASTIRMASI 6ve7ye 6ve7ye
gore % gore %

SDP'yi bu ise baslarken bana gosterildigi sekliyle kullanryorum 80% 47%
Resmi yazi yazarken SDP kodunu kolaylikla buluyorum 13% 67%
Resmi yazi yazarken konuyu kolaylikla tespit edebiliyorum 53% 67%
Resmi yazi yazarken "Diger" SDP kodunu siklikla kullanirim. 27% 27%
Resmi yazi yazarken en detay SDP kodunu kullanmaya 6zen gdsteririm 27% 67%
Resmi yazi yazarken en genel SDP kodunu kullanmaya 6zen gdsteririm 53% 53%
Resmi yazigmalarda zaman icerisinde kendimi ¢ok gelistirdim 47% 67%
Resmi yazi yazarken siklikla gelen yaziya cevap veririm 60% 47%
Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap verdigimde SDP kodunu ayni 80% 13%
birakirm
Re:s.m! ya2|'yaza.rken gelen yaziya cevap verdigimde SDP kodunu 73% 60%
degistirmeyi tercih etmem
Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap verdigimde SDP kodunu mutlaka

U 7% 67%
degistiririm
Klasor iglerini SDP’nin kurallarina gére diizenliyorum 0% 47%
Devlet Argiv Yénetmeliginin klasér sirti sablonunu biliyor ve kullantyorum 0% 27%
Devlet Arsivleri Yonetmeliginin klasor sirti sablonu icerisinde SDP alanini

0% 27%

kurallara uygun dolduruyorum.

Egitim dncesi ve egitim sonrasi sorulan “SDP’yi bu ise baglarken bana gdsterildigi
sekliyle kullaniyorum” sorusuna verilen cevaplar incelendiginde egitim oncesi
%80 katilim varken egitim sonrasi bu oran %47’ye gerilemigtir. Bu durum,
katihmcilarin egitim sonrasi kendilerini gelistirdikleri ve SDP konusunda
arastirmalar yaptiklarini géstermektedir.

SDP yi bu ise baslarken bana gosterildigi sekliyle
kullantyorum
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Grafik 49: SDP Kullanimi (Oncesi - Sonrasi) - 1
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SDP vyi bu ise baslarken bana gosterildigi sekliyle
kullantyorum

OFRLNWRARULIONOO

M EGITIM ONCESi  m EGIiTiM SONRASI

Grafik 50: SDP Kullanimi (Oncesi - Sonrasi) - 2

Egitim 6ncesi ve egitim sonrasi sorulan “Resmi yazi yazarken SDP kodunu
kolaylikla buluyorum” sorusuna verilen cevaplar incelendiginde egitim dncesi %13
katihim varken egitim sonrasi bu oran %67’ye ¢cikmistir. Bu durum da katilmcilarin
SDP kodunu bulma noktasinda egitim sonrasi kendilerini onemli Olcude
geligtirdiklerini gostermektedir.

Resmi yazi yazarken SDP kodunu kolaylikla

buluyorum
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Grafik 51: SDP Bulma Kolayligi (Oncesi - Sonrasi) - 1
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Resmi yazi yazarken SDP kodunu kolaylikla
buluyorum
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Grafik 52: SDP Bulma Kolayhgi (Oncesi - Sonrasi) - 2

Egitim 6ncesi ve editim sonrasi sorulan “Resmi yazi yazarken konuyu kolaylikla
tespit edebiliyorum” sorusuna verilen cevaplar incelendiginde egitim 6ncesi %53
katihm varken egitim sonrasi bu oran %67’ye ¢ikmistir. Bu durum, katihimcilarin
konuyu tespit ederken SDP kodunu tespit etmek kadar fazla zorlanmadiklarini,
egitim sonrasi da kendilerini gelistirdiklerini gostermektedir.

Resmi yazi yazarken konuyu kolaylikla tespit
edebiliyorum
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Grafik 53: Konu Tespiti Kolayhgi (Oncesi - Sonrasi) - 1
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Resmi yazi yazarken konuyu kolaylikla tespit
edebiliyorum
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Grafik 54: Konu Tespiti Kolayligi (Oncesi - Sonrasi) - 2

Standart Dosya Planinda her ana konu ve alt konularin altinda 9 koduna sahip
“diger” alani bulunmaktadir ve kendinden 6nceki alt konulara ait olmayan bir belge
oldugunda 9 kodu kullanilabilmektedir. Egitim oncesi ve egitim sonrasi “diger”
kodunun kullanim sikligini 6grenebilmek adina sorulan soruya her iki ankette de
katihmcilarin %27’si sik kullandigini belirtmigtir. Egitim 6ncesi ankette yine
katihmcilarin %27’si kararsizlik belirtirken egitim sonrasi bu kararsizlik %7’ye
dusmustir. Bu durum egitim Oncesi ankette kararsiz kalan katilimcilarin
cogunlugunun bu calisma 6éncesi SDP kodlarini detayh incelemedikleri, verilen
egitim sonrasi kodlarla ilgili farkindaliklarinin arttigi seklinde yorumlanabilir.

Resmi yazi yazarken "Diger" SDP kodunu siklikla

kullanirim.
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Grafik 55: Diger Kodu Kullanimi (Oncesi - Sonrasi) - 1
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Resmi yazi yazarken "Diger" SDP kodunu siklikla
kullanirim

WEGITIM ONCESI  m EGITIM SONRASI

Grafik 56: Diger Kodu Kullanimi (Oncesi - Sonrasi) - 2

SDP’de daha genel olan ana konularin altinda detay konular bulunmaktadir. Bu
detay konular listenin genelden 6zele inmesi igin kullaniimaktadir. Ankette “resmi
yazi yazarken en detay SDP kodunu kullanmaya 6zen gosteririm” sorusu egitim
Oncesi ve sonrasi ayri ayri incelendiginde; egitim oncesi katilimcilarin %27’si
katiliyorum, %27’°si katiimiyorum derken %27’si kararsizlik belirtmiglerdir. Diger
batin siklar da igsaretlendiginden anlaml bir sonu¢ olusmamigtir ancak egitim
sonras! ankette katilimcilarin %67’si katihm go6stermislerdir. Bu durum da
belediye c¢alisanlarinin, egitim sonrasi dogru SDP kodunu se¢mek igin c¢aba
sarfettikleri ve farkindaliklarinin arttigi seklinde yorumlanabilir.

Resmi yazi yazarken en detay SDP kodunu
kullanmaya 6zen gosteririm
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Grafik 57: Detay SDP Kodu Kullanimi (Oncesi - Sonrasi) - 1
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Resmi yazi yazarken en detay SDP kodunu
kullanmaya 6zen gésteririm
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Grafik 58: Detay SDP Kodu Kullanimi (Oncesi - Sonrasi) - 2

SDP’de ana konular en genel konular olup dogru olan uygulama eger varsa detay,
alt konuyu kullanmaktir. Bu agidan katilimcilara bir dnceki sorunun da karsiti
olabilecek sekilde “resmi yazi yazarken en genel SDP kodunu kullanmaya 6zen
gOsteririm” segenedi icin fikirlerini belitmeleri istenmigtir. Katilimcilar bu soruya
egitim oncesi ve sonrasinda %53 oraninda katiliyorum cevabi vermislerdir.

Resmi yazi yazarken en genel SDP kodunu kullanmaya
Ozen gosteririm
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Grafik 59: Genel SDP Kodu Kullanimi (Oncesi - Sonrasi) - 1
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Resmi yazi yazarken en genel SDP kodunu
kullanmaya 6zen gésteririm
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Grafik 60: Genel SDP Kodu Kullanimi (Oncesi - Sonrasi) - 2

Anketlerde “resmi yazi yazarken en detay SDP kodunu kullanmaya 6zen
gOsteririm” ve “resmi yazi yazarken en genel SDP kodunu kullanmaya 6zen
gOsteririm” sorulari birbirinin karsiti olarak sorulmustur. Bu yuzden bu iki soru
egitim dncesi ve sonrasinda birlikte degerlendirilmistir. Ozellikle egitim sonrasinda
Iki soru birlikte degerlendirildiginde her ikisine de yiiksek katilim olmasi tercihlerin
cakistigini gostermektedir. EQitim Sonrasi Anketinde detay SDP kodunun
kullanimi segeneginde artis olmasi 804.01 Gelen-Giden Evrak disinda bir kod
secebilmeyi algiladiklarini distindirmustir. Bu durumdan da SDP ana konu alt
konu yapilanmasinin yeterince anlasilamadigi sonucunu g¢ikartmak mumkundur.

Egitim Oncesi
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Grafik 61: Genel — Detay SDP Kodu Kullanimi (Egitim Oncesi)
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Egitim Sonrasi
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Grafik 62: Genel — Detay SDP Kodu Kullanimi (Egitim Sonrasi)

Genel ve Detay SDP Kodlari Karsilagtirma Grafigi
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Grafik 63: Genel — Detay SDP Kodu Kullanimi (Egitim Oncesi - Sonrasi)
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Anketlerde katilmcilarin “resmi yazismalarda zaman igerisinde kendimi ¢ok
gelistirdim” climlesine katilimlari degerlendirildiginde; Egitim Oncesi Anketinde
%47’si katiliyorum derken bir diger en fazla segenekte %27’si kararsiz kalmis ve
%13’U olumsuz cevap vermistir. Egitim sonrasi yapilan ankette ise katilimcilarin
%67’si kendisini geligtirdigini ifade etmis, hi¢ olumsuz cevap olmamis ve
kararsizlarin sayisi da %13’e gerilemistir. Bu durum yapilan galisma slrecinde ve
egitim sayesinde resmi yazigsmalar konusunda farkindaligin arttigini ve bu surecin
katihmcilar tarafindan da gelisim olarak yorumlandigini géstermektedir.

Resmi yazismalarda zaman igerisinde kendimi ¢ok

gelistirdim
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Grafik 64: Resmi Yazismalarda Gelisim (Oncesi - Sonrasi) - 1

Resmi yazismalarda zaman igerisinde kendimi ¢ok

gelistirdim
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Grafik 65: Resmi Yazismalarda Geligim (Oncesi - Sonrasi) - 2
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Anketlerde EBYS kullanimi sirasinda bir resmi yazi olusturulurken yazinin
sifirdan olusturulmasi yerine gelen yaziya cevap verme butonu ile yazi olusturulup
olusturulmadig tespit edilmeye calisiimistir. Zira belge ¢ogaltma ve cevap verme
secenekleri kullanildiginda SDP kodu oOnceki belgede her ne ise hig
sorgulanmadan aynisinin kabul edildigi kanisi bulunmaktadir. Bu kaninin test
edilmesi i¢cin oncelikle sorulan “resmi yazi yazarken siklikla gelen yaziya cevap
veririm” segenegine egitim oncesi %60, egitim sonrasi ise %67 katilim olmustur.

Calisanlarla birlikte EBYS incelemeleri sirasinda belgeyi ¢cogalt ve cevap ver
secenekleri ile yazi olustururken SDP koduna dikkat edilmesi, gerekli ise
degistiriimesi konusu tek tek degerlendirilmistir. Bu yuzden kararsiz ve olumsuz
seceneklerin azaldigi dikkat cekmektedir.

Resmi yazi yazarken siklikla gelen yaziya cevap

veririm
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Grafik 66:Gelen Yaziya Cevap Verme (Oncesi - Sonrasi)
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Anketler sirasinda gelen yaziya cevap verirken SDP kodunun hi¢ degistiriimeden
ayni birakihp birakilmadigini — bu konudaki farkindaligi- 6lgen soruda egitim
oncesi %80 oraninda katilimci ayni biraktigini belirtirken egitim sonrasi %47
oraninda katihmci ayni biraktigint séylemistir. Bu durum SDP kodunun
gerektiginde degistiriimesi konusunda farkindaligin arttigi seklinde yorumlanabilir.

Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap verdigimde SDP kodunu
ayni birakirnm
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Grafik 67: SDP Kodunu Ayni Birakma (Oncesi - Sonrasi)

Bir dnceki soruyla birlikte degerlendirilerek SDP kodunu ayni birakmanin bilingli
bir tercih olup olmadiginin soruldugu bu soruda egitim oncesi %73 oraninda
katimci degistirmeyi tercih etmedigini belirtmistir. EQitim sonrasi ise ayni
birakmayi tercih eden katihmci sayisi %13’e diusmustir. Bu durum SDP kodunun
gerektiginde degistiriimesi konusunda farkindalgin arttigi ve SDP kodlarinin her
belgede konuya gore degistirildigi seklinde yorumlanabilir.

Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap verdigimde SDP kodunu
degistirmeyi tercih etmem
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Grafik 68: SDP Kodunu Degistirme Tercihi (Oncesi - Sonrasi)
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Daha 6nce sorulmus iki soru ile birlikte degerlendiriimesi gereken bu soruda bir
onceki soruyla gatisma durumunda verilen cevaplar irdelenmek istenmistir.
Anketlerde “resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap verdigimde SDP kodunu
mutlaka degistiririm” cimlesine katilimin degerlendirildigi bu soruda;

Egitim o6ncesi sadece %7 oraninda katim ve %67 oraninda red varken egitim
sonrasi %60 oraninda katilimci SDP kodunu mutlaka degistirdigini sdylemis, %13
katilimci degistirmeyecegini belirtmistir.

Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap verdigimde SDP kodunu
mutlaka degistiririm
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Grafik 69: SDP Kodunu Mutlaka Degistiririm (Oncesi - Sonrasi)
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Anketlerde gelen yaziya cevap verme durumunda SDP kodunu degistirmeyi tercih
edip etmedikleri veya mutlaka degistirip degistirmedikleri egitim dncesi ve egitim
sonrasi ayri ayri sorulmustur. Alinan cevaplar birlikte degerlendirildiginde egitim
oncesi kod degistirmekten oldukga uzak duran katihimcilarin egitimden sonra
mutlaka degistiririm cevabina gectikleri gorulmektedir. Bu durum, ¢alisma oncesi
bir resmi yaziya cevap yazarken SDP kodunun degistiriimesi gerekip gerekmedigi
konusunda higbir bilgilerinin olmadigi, yapilan galisma sonrasi ise gerektiginde
degistirilebilecegi konusunda farkindaligin arttigi seklinde yorumlanabilir.

Egitim Oncesi
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mmmm Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap verdigimde SDP kodunu degistirmeyi tercih etmem

=== Resmi yazl yazarken gelen yaziya cevap verdigimde SDP kodunu mutlaka degistiririm

Grafik 70: SDP Kodunu Degistirmeyi Tercih Etmem/Mutlaka Degistiririm (Egitim Oncesi)

Egitim Sonrasi
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I Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap verdigimde SDP kodunu degistirmeyi tercih etmem

= Resmi yazl yazarken gelen yaziya cevap verdigimde SDP kodunu mutlaka degistiririm

Grafik 71: SDP Kodunu Degistirmeyi Tercih Etmem/Mutlaka Degistiririm (Egitim Sonrasi)

Yapilan c¢alismalar sirasinda kullanicilarin EBYS igerisinde herhangi bir
klasérleme yapmadiklari, yazilim yoneticilerinin agtigi SDP kodu bazli klasorleri
kullandiklari ve SDP’ye gore dosyalama konusunda herhangi bir bilgileri olmadigi
gorulmustir. Fiziksel dosyalama sirasinda da SDP’ye gbre dosyalamanin
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kurallarini bilip bilmediklerini dlgen bu soruda kullanicilarin %93’G net olarak
katilmadigini  belirterek SDP’nin  dosyalama kurallarini  uygulamadiklarini
belirtmislerdir. Birlikte calisma ve egitim sonrasinda ise ayni soruya verilen
cevaplarda katilimcilarin %47’si SDP’ye gore duzenleme yaptiklarini belirtmigtir.
Bu durum henuz fiziksel olarak SDP’ye gore dizenlemeye gegmemis olsalar bile
bu konuda fikirlerinin degistigi seklinde yorumlanabilir.

Klasér iclerini SDP nin kurallarina gore diizenliyorum
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Grafik 72: Fiziksel Dosyalamada SDP Kurallarina Uyma (Oncesi - Sonrasi)

Katilimcilarin Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yodnetmelik'in (Devlet Arsiv
Hizmetleri, 2019) koydugu standartlardan haberlerinin olup olmadiginin
Olctlmeye calisildigi “Devlet Arsivleri Yonetmeligi'nin klasor sirti sablonunu biliyor
ve kullanilyorum” sorusuna egitim oncesi %87’si net sekilde katiimadigini
belirtirken tim katilimcilar olumsuz cevap vermiglerdir. EQitim sonrasi ise olumsuz
cevap orani %100’den %20’ye dusmustir. Sablonu bildigini ve kullandigini
belirten kisi orani sifirdan %27’ye ¢cikmistir. Farkindalik ise %47’ oranindadir.

Devlet Arsiv Yonetmeliginin klasoér sirti sablonunu biliyor ve
kullaniyorum
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Grafik 73: Mevzuata Gére Klasér Sirti Yapma (Oncesi - Sonrasi)
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Grafik 73’te bulunan katilimcilarin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik'in
(Devlet Arsiv Hizmetleri, 2019) koydugu standartlardan haberlerinin olup
olmadigdinin  dlgilmeye calisildigi  soruya ek olarak “Devlet Arsivleri
Yonetmeligi'nin klasor sirti sablonu igerisinde SDP alanini kurallara uygun
dolduruyorum” sorusu bir miktar daha spesifik bilgi gerektirmektedir. Bu bakimdan
degerlendirildiginde;

Egitim oncesi %93 katilimcinin net sekilde katilmadigini belirttigi soruya tim
katilimcilar olumsuz cevap vermislerdir. EQitim sonrasi ise %27 katilmcinin
olumsuz cevap verdigi soruya yine %27 katilimci olumlu cevap vermis, klasor
sirtlarini dizenlerken SDP kod alanini kurallara uygun doldurdugunu belirtmigtir.
Bu durum da farkindaligin arttigi ve standartlarin uygulanmasi konusunda
ilerleme katedildigini gostermektedir. Bu galisma sirasinda SDP kod karsiligi gok
belirgin olan Butge Uygulamalari, Personel Sicil Dosyasi gibi yeni Uretilen
klasorlerde Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in klasor sirti sablonu
kullanilmaya baglanmistir.

Devlet Arsivleri Yonetmeliginin klasor sirti sablonu igerisinde SDP
alanini kurallara uygun dolduruyorum.
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Grafik 74: Mevzuata Gére Klasor Sirti Yapma SDP Kullanimi (Oncesi - Sonrasi)

Blyukkaristiran Belediyesinde SDP’ye gore dosyalama yapilip yapilmadigi ve
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in ekinde bulunan klasor sirti
sablonunun kullanilhp kullaniimadigr konusunda egitim Oncesi ve sonrasi
anketlerde konuyla ilgili sorulmus olan “Klasér iglerini SDP’nin kurallarina goére
duzenliyorum”, “Devlet Arsivleri Yonetmeligi'nin klasor sirti sablonunu biliyor ve
kullaniyorum”, “Devlet Arsivleri Yonetmeligi'nin klasor sirti sablonu igerisinde SDP

alanini kurallara uygun dolduruyorum” sorulari birlikte degerlendirildiginde egitim
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oncesi verilen cevaplar ile belediyede yapilan ¢alisma ve egitim sonrasi verilen
cevaplar arasindaki bariz fark goézler 6niine serilmektedir.

SDP'ye Gore Dosyalama R
mmmm ( EgGitim Oncesi ) Klasor

14 iclerini SDP nin
kurallarina gore
dizenliyorum

12
mmmm ( Egitim Oncesi ) Devlet
Arsiv Yonetmeliginin
10 klasor sirti sablonunu
biliyor ve kullaniyorum

(o]

( Egitim Oncesi ) Devlet
Arsivleri Yonetmeliginin
klasor sirti sablonu
icerisinde SDP alanini
kurallara uygun
dolduruyorum.

( Egitim Sonrasi )
Klasor iglerini SDP nin
kurallarina gére
dizenliyorum

()]

S

N

e ( Egitim Sonrasi )
<& Devlet Argiv
Yonetmeliginin klasor
Q sirti sablonunu biliyor
&@ w NG @ & RS ve kullantyorum
e ( E@itim Sonrasi )
Devlet Arsivleri
O Yoénetmeliginin klasor
\ég,& sirti sablonu, SDP
N alanini kurallara uygun
dolduruyorum.

Grafik 75: SDP’ye Gére Dosyalama Kurallari (Egitim Oncesi - Egitim Sonrasi)

Kuruma verilen egitim éncesi SDP’ye gore dosyalama ve SDP kodunun klasor
sirtinda gosterimi konusunda farkindalik oldukga duslkken egitim sonrasi Bltce
Uygulamalari, Personel dosyalari gibi belli basl klasérlerde kullanim baglamistir.
Bu durum calisanlarin EBYS’nin kullanilmaya baslanmasindan 6énce de 2005’te
devreye giren SDP’ye gore dosyalama konusunda yetkinliklerinin disuk oldugunu
gOzler dnune sermektedir. Kurumda mevcut 7 birimin yoneticilerinin hemen hepsi
15 yildan fazla slredir kamu kurumunda ¢alismaktadir ve bugine kadar SDP’ye
gbre dosyalama konusunda bilgileri bulunmamaktadir. Bir kurumda mevcut
dosyalama sisteminin dedgistirilip yeni bir sistemin uygulanmasi oncesinde o
kurumda birebir tim calisanlarla fizibilite yapilarak dosya planinin kuruma 6zel
hale getiriimesi ve nasil konu tespiti yapilacagi nasil dosyalanacagi konularinda
egitimin uygulamali olarak verilmesi dogru uygulamadir (Cigek, 2009a).
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3.7.3. EGITIM VE CALISMALARIN KURUMA KATKI ANALIiZi

Kurumda bu c¢alisma kapsaminda verilen egditimler ve birebir c¢alismalar
sonrasinda yuksek oranda iyilesmeler olmustur. Bu iyilesmeleri c¢alisanlarla
yapilan anketler daha iyi agiklamaktadir. Calisanlarla ilk olarak bu arastirma
bagslamadan Once anket yapilmis ve caligmalarin bitiminde bir anket daha
yapimigtir.

“Egitim Oncesi Anketi” adi verilen ankette calisanlarin dnceki 6grenmeleri
arastinimis ve katilimcilara SDP kullanimi ve resmi yazigsma kurallari Gzerine
kurumsal egitim alip almadiklari sorulmustur. Katiimcilarin %80’ini olusturan 12
kisi “SDP kullanimi Gzerine kurumsal egitim aldiniz m1?” sorusuna hayir cevabi
vermiglerdir. Sadece bir katilimci evet cevabi vermistir ve bu egitimin 5 yildan
uzun sure onceye ait oldugunu belirtmistir. Diger 2 katilimci ise emin olmadigini
aldiysa bile tarihini hatirlamadigini belirtmistir. Katilimcilarin %87’sini olusturan
13 kisi “Resmi yazisma kurallari Gzerine kurumsal egitim aldiniz m1?” sorusuna
hayir cevabi vermiglerdir. Sadece bir katilimci evet cevabi vermistir ve bu egitimin
5 yildan uzun sure onceye ait oldugunu belirtmistir. Diger 1 katilimci ise emin
olmadigini aldiysa bile tarihini hatirlamadigini belirtmistir. Egitim aldigini belirten
katihmcilarla yapilan birebir goérisme neticesinde EBYS sisteminin kurulusu
sirasinda verilen kullanim egitimini kastettikleri anlagiimigtir. Katihmcilar kurumsal
bir egitim almadiklari gibi Marmara Belediyeler Birligi veya Cumhurbagkanligi
Insan Kaynaklari Ofisi (izerinden de uzaktan egitim yontemiyle herhangi bir egitim
almamiglardir.

Katilimcilara kullandiklari EBYS yazihmi ile ilgili egitim ahp almadiklari
soruldugunda ilk ankette 13 katilimci tarafindan yani %87 oraninda hayir cevabi
verilmis olmasina karsin egitim sonrasi ankette 12 katilimci evet demistir. Egitim
aldigini dasinen katihmci sayisi %13’ten %80’e ¢ikmistir. Buradan ¢ikan sonug
katihmcilar bu ¢alisma igin verilen SDP farkindalik ve kullanimi egitimini EBYS
yazilimi egitimi olarak degerlendirmiglerdir. Anketlerden ve birebir gorigmelerden
¢clkan sonug¢ bu calisma kapsaminda yapilan egitim ve uygulama c¢alismalari
Blyukkaristiran belediyesi ¢alisanlarinin genelinin EBYS, resmi yazisma kurallari
ve SDP konusunda aldiklari tek egitimdir. Birebir calismalarda kullanicilarin
bircogu daha 6nce SDP kullanimi konusunda bir fikri olmadidini ve Uzerinde
disuinmedigini soylemigtir. Calisanlara SDP kullanimi  konusunda verilen
egitimlerden ziyade bu calisma kapsaminda hatali SDP kodlari ve dogru SDP
kodu ne olabilir tespitinin yapilabilmesi igin gergeklestirilen birebir gorismelerin
¢ok daha fazla faydal oldugu kanaati dogmustur. Zira galisanlar somut bir konu
uzerinde kendileri de c¢aligip konuya maruz kalmistir. Bu maruziyet farkindaligi
artirmisgtir, buradan ¢ikan sonu¢ uzaktan egitim vb. egitimlerin genellikle ilgi
cekmedigi, birebir uygulamal egitimin daha fazla katki sagladigi yontndedir.
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SDP Kullanimi Yetkinligi
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B Resmi yazi yazarken SDP kodunu kolaylikla buluyorum
W Resmi yazi yazarken konuyu kolaylikla tespit edebiliyorum
Resmi yazi yazarken en detay SDP kodunu kullanmaya 6zen gosteririm

Resmi yazi yazarken gelen yaziya cevap verdigimde SDP kodunu mutlaka degistiririm

Grafik 76:SDP Kullanimi Yetkinligi

Grafik 76’da SDP kullanimi konusunda vyetkinligi yansitan sorular birlikte
degerlendirilmigtir. SDP konu ve kodunu kolaylikla tespit edebilmek, belge
uretirken en detay SDP kodunu kullanmaya g¢alismak ve resmi yazismalarda
gelen yaziya cevap verirken kod numarasini degistirerek birimi i¢in uygun dogru
kod numarasini vermek belirli bir yetkinlik gerektirir. Grafik incelendiginde egitim
oncesi sadece belgenin konusunu tespit edebilmek kullanicilar tarafindan kolay
bulunurken egitim sonrasi SDP kodunu da bulmak kolay olarak degerlendirilmistir.

En detay SDP kodunu verebilmek igin 6zen gdsterme orani artmistir.
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Egitim sonrasi yapilan ankete, egitim 6ncesi ankette bulunmayan ve yalnizca
verilen egitim ve yapilan birebir galismalarin katkisini dlgmeye calisan 6 adet

daha 7’li likert tipi soru eklenmistir.

Tablo 75: Egitim Sonrasi Anketi Frekans Dagilimi (22 — 29. sorular)

2 € | o < g
S 2 |© £ T
- — [o] Q = o
it : E|I¥| 2| 68| ~| 2| ¥
EGITIM SONRASI ANKETI = £ £ ETC| > © = [
[] = SE| = [ =
= = - -5 - E X 0
2| | £ |85 & 5| 2| F
| 2|5 |£2(s| | 2| 5
S E|E|8E 8 2|5 %
O S @ ow| 2 © ) >
X X X Zx| X X X ©
29 §DP nin 6nemini bu ¢alisma egitimi 3 1 1 1 5 4 0 27
oncesi de biliyordum
23 SPP nin onemini bu gal@r_namn 0 0 0 0 0 8 7 1100%
egitiminden sonra daha iyi anladim
24 ?DP k.ull.an!mlnln detaylarini bu ¢alisma 3 0 3 0 2 4 3 47%
oncesi bilmiyordum
SDP gerekliligini bu ¢alisma 6ncesi o
25 | bilmiyordum oo | 3|0 |5 | 4] 3 |4am%
26 Egitim sonras SDP konusunda 0 0 0 0 0 7 8 |100%
farkindah@im artti
27 | Bu g¢alisma kuruma ve bana katki sagladi 0 0 0 0 0 6 9 [100%

Egitim sonrasi ankete katilan galisanlarin yalnizca %27’si “SDP’nin énemini bu

calisma egitimi oncesi de biliyordum” cumlesine katilmiglardir.

SDP nin 6nemini bu calisma egitimi 6ncesi de
biliyordum

0%

B

7%
7%

= Kesinlikle katilmiyorum = Katilmiyorum
Kismen katilmiyorum Ne katiliyorum ne de katilmiyorum
= Kismen katiliyorum = Katiliyorum

m Kesinlikle katiliyorum

Grafik 77: SDP’nin Onemini Bilme
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Grafik 78'de goruldigu gibi katihmcilarin %100’0 bu ¢aligmadan sonra SDP’nin
onemini daha iyi anladigini belirtmigtir.

SDP nin 6nemini bu ¢alismanin egitiminden sonra daha iyi
anladim

47%
53%

= Katihyorum m Kesinlikle katiliyorum

Grafik 78: SDP’nin Onemini Anlama

Grafik 79’a goére katihimcilarin %47’si bu galisma 6ncesinde SDP kullaniminin
detaylarini bilmedigini, %13’G ise kismen bilmedigini belirtmigtir.

SDP kullaniminin detaylarini bu ¢alisma dncesi bilmiyordum

20%

13%

= Kesinlikle katiimiyorum = Kismen katiimiyorum = Kismen katiliyorum

= Katiliyorum m Kesinlikle katiliyorum

Grafik 79: SDP’nin Detaylarini Bilme

147



Grafik 80’de goruldigu gibi egitim sonrasi ankete katilan calisanlarin %47’si
SDP’nin gerekliligini bu ¢alisma dncesi bilmedigi, % 33’U ise kismen bilmedigini
belirtmistir.

SDP gerekliligini bu calisma 6ncesi bilmiyordum

0%

0%

= Kismen katilmiyorum = Kismen katiliyorum

= Katiliyorum m Kesinlikle katiliyorum

Grafik 80: SDP’nin Gerekliligini Bilme

Egitim sonrasi ankete katillan calisanlarin tamaminin egitim sonrasinda SDP
konusundaki farkindaliklarinin arttigi grafik 81’de goérulmektedir.

Egitim sonrasi SDP konusunda farkindahgim artti

47%

53%

= Katiliyorum m Kesinlikle katiliyorum

Grafik 81: SDP Farkindahgi Artisi
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Grafik 82’de goéruldugu gibi katihmcilarin %100’G “bu ¢alisma kuruma ve bana
katki sagladi” diyerek bu ¢alismanin faydasini kanitlamistir.

Bu calisma kuruma ve bana katki sagladi

40%

60%

= Katiliyorum m Kesinlikle katiliyorum

Grafik 82: Bu Calismanin Kisi ve Kuruma Katkisi

Egitim sonrasi ankette bulunan SDP’nin éneminin anlagiimasi ve bu ¢alismanin
kuruma ve galiganlara katkisini dlgen sorulara verilen yanitlarda bu ¢alisma ve
verilen egitimlerin %100 oraninda katki sagladigi sonucuna ulasiimistir.
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Calismanin Katkisi
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Grafik 83:Yapilan Calismanin Kisiye ve Kuruma Katkisi

Katilimcilarin ankette verdikleri cevaplarin yani sira SDP kullaniminda yapilan
hatalarin dugtUsu de yapilan galisma ve verilen egitimin katkisini gozler onine
sermistir. Hata raporlari bolumunde her birimin hatalari ve belge kayit sayilarina
orani detayli olarak incelenmigtir. Yine ayni bolumde belirtildigi gibi;

2 Ocak — 7 Eylul 2023 periyodunda gelen belgelerin %95,92’si hatali kaydedilirken
bu ¢alismanin baslangici sayilabilecek ilk izin alma donemi olan 8 Eylul — 31 Aralik
2023 periyodunda %33,81’e gerilemistir. Egitimlerin veriimesinden sonraya
tekabul eden 1 — 14 Mart 2024 tarihleri araliginda yapilan incelemede ise gelen
belgelerin hatali kaydedilme oraninin %20,86’ya dustugu gorulmustar.
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SONUG VE ONERILER

Kamu kurum ve kuruluglarinin belge Uretme, dosyalama, arsivieme ve tasfiye
sureclerini yoneten prosedurlerden birisi de 2005/7 Standart Dosya Plani
Genelgesi'dir. SDP; 2005 yilindan gunumuze belge Uretirken veya kayit altina
alinirken verilen, belgenin igerigindeki konuyu veya fonksiyonu tanimlayan ve
belgenin nerede dosyalanmasi gerektigini belirten bir siniflandirma semasidir.
Standart Dosya Plani Genelgesi her kurum igin kendi dosya planini hazirlamasi
gerektigini vurgularken bunu gergeklestiren kurum yok denecek kadar azdir. Zira
bu tarz bir dosya plani hazirlama g¢alismasi fonksiyonlarin tek tek degerlendirilerek
o kurumun urettigi is akislarinin ¢ikarilmasini, uretilen belge turleri, dosyalarin
belirlenmesi ve Standart Dosya Plani ile tek tek karsilastirilarak kullanilacak ana
hizmetler ve ortak alanlara iligkin konularin belirlenmesini gerektirmektedir. Bu
¢alisma ancak bu konuda tecrubeli belge yoneticilerinden olusan bir ekibin her
birimde o birimin eski ve tecrubeli galiganlariyla birebir uzun sureli bir mesai
harcamasi ile mumkuandar. Birgok kurum bir belge yoneticisine sahip dedildir ve
bu galismayi gergeklestiremedikleri icin Standart Dosya Plani’'ni mevcut haliyle
anladiklari kadariyla kullanmaktadirlar. Oysaki Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yénetmelik'te (Devlet Arsiv Hizmetleri, 2019) belge yoneticisi tanimi yapilimis ve
birim belge yoneticisi ve kurum belge yoneticisi seklinde tespit edilmesi gerektigi
soylenmigtir. Yonetmelikte bu kisilerin Bilgi ve Belge Yonetimi BolUumU mezunu
olmasinin tercih edilmesi veya mesleki egitimin aldiriimasi gerektigi belirtiimigtir.
Buna ragmen bir¢cok kurumda ilgili birimdeki bir memur herhangi bir egitime tabi
tutulmadan ve ilgisi, yetenegi gozetiimeden kagit tzerinde birim belge yoneticisi
olarak atanmaktadir.

Uzun vyillardir Devlet Arsivlerinin sorunlari ¢ézme c¢abalari, sahada yapilan
gorusmelerle literatlre yansiyan ¢ikarimlar neticesinde bu ¢alismanin amaci -bir
belde belediyesinin érnekleminde- SDP kullanimi sirasinda ortaya ¢ikan hatalar
ve sebeplerinin tespitidir. Bu arastirma Kirklareli ili, Lileburgaz ilgesine bagli
Buyukkaristiran Belde Belediyesi 06rnegi Uzerinde gergeklestirilmistir.
Blylikkaristiran Belge Belediyesi 7 Eyliil 2023 tarihinde ziyaret edilerek Yazi igleri
MadurlugU’ne; ne tur bir galisma yapilacagi hangi yontemlerin uygulanmak
istendigi, mevcutta sorunlarin neler oldugu SDP’nin nasil kullaniimasi gerektigi
konularinda bilgi verilmis ve yonetimin sozlu izni alinarak resmi izin prosedurlerine
baglanmigtir.

Resmti izin sureci sonrasi tim masabasi personele egitim dncesi anketi adi verilen
on anket uygulanmistir. Anket sonrasinda birimlerle tek tek gorugsme yapilarak
mulakat, gozlem teknikleri ve EBYS igerisinde veri analizi ile personelin
calismalari sirasinda SDP kullanimlari ve yapilan hatalar tespit edilmistir.

2024 yili itibariyle SDP versiyonunun degismesi nedeniyle yapilan c¢alisma
sirasinda yalnizca 2023 yili ele alinmistir. Yazi Isleri birimi ile yapilan 7 Eylil tarihi
milat kabul edilerek tim birimler igin ayri ayri 2 Ocak 2023 — 7 Eylul 2023 tarihleri
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araligindaki (1. Periyot) tespit edilebilen hatali SDP kodlari ve 8 Eylul 2023 — 31
Aralik 2023 (2. Periyot) icin hatali SDP kodlari ¢ikariimis ve tim gelen giden
belgelerle orantilanarak birim bazli yapilan hata oranlari tespit edilmistir.

Cahsmanin ilk periyodunda Buyukkaristiran Belediyesine disaridan gelen
belgelerin hemen hemen hepsine 804.01 Gelen-Giden Evrak konusunun verildigi
tespit edilmistir. Belgelerin Yazi isleri Miidurligu tarafindan Gelen-Giden Evrak
kodu ile kaydedilip gonderiimesinden sonra birimler dosyalama sirasinda
herhangi bir kod degisikligi yapmadiklari gibi bu belgeye cevap vermeleri
durumunda da yine SDP kodunu degistirmemektedirler. 2. periyot tarih araliginda
hata oranlarinin ciddi derecede distigu buna karsin c¢esitlendigi gortlmustir.
Disaridan gelen belgelerin %99,95’i Gelen-Giden Evrak kaydedilirken bu oran
%8,30'a dusmustur ancak bu duslis genel hata oranlarina ayni dizeyde
yansimamistir. Tium hatalara bakildiginda %95,92 orani %33,81’e gerilemigtir.
Tum calismanin bitmesinden sonra 1-14 Mart 2024 araligindaki ktuguk bir kesit
tekrar incelendiginde hata oraninin %20,86’ya dustugu gortlmastir. Hatali kayit
oranlarindaki bu ciddi dusus hi¢c bilmedikleri bir konu hakkinda bilgi sahibi
olmalarindan hemen sonra yasanmistir. SurdUrdlebilirligi icin bazi tedbirler
gerekmektedir.

Calismanin bitiminde personele egitim sonrasi anketi uygulanmis ve her iki anket
kargilastirmali olarak degerlendirilmistir. Her birime 6zel ¢ikarilan hata raporlari
sonrasinda bu raporlar tum birimler ve hatali konular agisindan ayri ayri
degerlendirilmistir. Tum birimler icin Belge Tanimlama Formu doldurularak
incelenmis olan kayitlardaki SDP kodlari ile eger farkl ise olmasi gereken SDP
kodlari kargilagtirilmistir. Her birim igin 2024 yilina ait yeni versiyon SDP
uzerinden sik kullanilan kodlar listesi hazirlanmistir. Bu calisma birlestirilerek bir
belde belediyesine ornek olabilecek dosya plani taslagi hazirlanmistir.

SDP’de bazi konularin sadece dosyalamada kullaniimasi gerektigi, bazi kodlarin
genisletiimesi gerektigi yer almasina ragmen kurumlarda belge yoneticisi
bulunmadigi i¢cin uygulamaya gecilememistir. Versiyon guncellemeleri sirasinda
SDP’nin kullanim seklinde de degisiklikler olmus ancak genelge degisikligi
olmadigi i¢in kullanicilar bu degisiklikleri fark edememistir. Versiyon
degisimlerinde kapatilan, bir baska konunun yerini alan konular olmus ve SDP
sistemi bazli hatalara sebep olmustur. Devlet Arsivleri web sitesinde yayimlanan
SDP lll. ve IV. versiyon karsilastirma tablosunda da (tablo 57) gértldugu Uzere
kod listesinde koklli hatalara sebep olabilecek degisiklikler yapilmistir. Bunlar
mevcut kodun adinin degistiriimesi, bir alt kodda bulunan adin bir Ust koda
cekilmesi gibi degisiklikler olup tasfiye strecinde karigikliga sebep olabilecektir.

SDP listelerinde zaman igerisinde yasanan versiyon guncellemeleri personelin
kullanimini zorlastirmakta ve BulyuUkkaristiran Belediyesinin kullandigi EBYS
yaziliminin denetim eksikliginden de kaynakli olarak hatalara sebep olmaktadir.
Yapilan veri incelemeleri sirasinda 2023 yilinda Uretilen bazi belgelerde 2018
yilinda kullanimdan kalkan ana hizmet SDP kodlarina rastlanmigtir. Bunun sebebi
arastinldiginda, ilk belgelerden bugune personelin belgeyi ¢cogaltarak yeni belge
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uretmesi ve bu sirada yazilimin SDP kodunu kontrol etmemesinden
kaynaklandigi goriimustir. EBYS yazilim ydneticilerinin sadece yeni versiyonu
yuklemesi degil ayni zamanda kullanici aligkanliklarina gore gerekli tedbirleri de
almasi gerekmektedir. SDP 2024 yili versiyonuna gecilmesi ile bu kontrolin
onemi daha da artmisgtir.

Standart Dosya Plani kullaniminda; sistem, yazilim ve kullanici kaynakli hatalar
belli bir kurum, ¢alisan grubu veya zamana ait olmayip ge¢misten gunuimuze
devam etmektedir. Bu calisma tim kamu kurumlarinda kullanicilari benzer hatalar
yapmaya iten sebeplerin ne oldugunu bulmak amaciyla gergeklestiriimistir.
Calismanin hipotezi; Kamu kurumlarinda kullanicilar neden SDP kullandiklarinin
sebebini  bilmemeleri nedeniyle eylemlerinin sonucunu bilmemektedir.
Kullanicinin egditim eksikligi kaynakh hatalar yuksek miktarlardadir. Kullanicinin
ihmalinden (savsaklama, dnemsememe) kaynaklanan hatalar bulunmaktadir.
SDP kullaniminda genel bir liste var olup, planin kuruma 6zel olmamasi ve
kurumda plan yoneticisi (belge yodneticisi) bulunmamasi hatalari artirmaktadir.
EBYS yazilmindan kaynakli hatalar bulunabilmektedir. EBYS aracihigiyla
birtakim hatalarin denetlenmesi ve azaltiimasi mimkun olabilir.

e EBYS o6ncesi belirli calisanlarin yazisma yaptigi sistem yerine EBYS sonrasi
tim calisanlarin yazisma yapmaya baglamasi, bu konuda yeterli egitim
almamis olmalari,

e KPSS ile atanan memur veya s6zlesmeli personelin resmi yazisma kurallari,
dosyalama konularinda hi¢ egitim almadan dogrudan masabasi islerde
dolayisiyla da EBYS kullaniminda gérevlendiriimesi,

e Caliganlarin farkli iglerinin arasinda belge Uretme dosyalama konularina
onem vermemeleri, yetistirememeleri, vakit harcamak istememeleri, bunun
egitimini almadiklarindan énemini bilmemeleri,

e Elektronik dosyalamada islemin sanal olmasi yani fiziksel olarak belgelerin
klasorlere takilmamasi nedeniyle gercgeklik hissinin kaybedilmesi,

e EBYS sistemi icerisinde ihtiya¢g duyulan belgelerin tek tek bulunmasi
nedeniyle dosya butinlugu algisinin kaybolmasi,

e Kullanicilarin hatali SDP kodu vermesi durumunda bir kaybinin olmamasi
yani bir yaptirim uygulanmamasi,

e Kullanicilarin dogru SDP kodunu vermek igin gosterdigi cabanin kendisine,
isine dogrudan bir katkisinin olmamasi yani 6dul sisteminin yer almamasi,

e SDP sistemindeki ana konu alt konu yapilanmasinin kullanma pratigine sahip
olmamasi, EBYS’de hatalara acik olmasi,

¢ Yazisma sirasinda alt konularin Gzerinde bulunan ana konu kodunun segime
kapali olmasi buna karsin ana grup kodunun veya “diger’” kodunun segime
acik olmasi,

e Bazi EBYS yazilimlarinin kullanici dostu olmamalari,

e Kurumlarda bu isin 6nemine dikkat ¢ekecek ve surekli sistemi yonetip
denetleyecek bir belge ydneticisinin olmamasi,
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Genelde birimlerin sik kullandigi kodlarin belirlendigi, kuruma 6zel bir dosya
planinin yapiimamig olmasi,

EBYS icerisinde aradigi belgeyi bulabilen kullanicinin daha fazlasi i¢in ¢aba
sarfetmeye ihtiyagc duymamasi en 6nemli sebeplerdir.

SDP’yi dogru kullanim ¢abasinin uzun yillar devam etmesini saglayacak bir
yaptirim bulunmadigi i¢in yani kullanici agisindan SDP kodunun dogru verilmesi
veya yanlis verilmesi arasinda bir fark bulunmadigi i¢in bir stire sonra dogru kodu
aramak vyerine hatali bir sekilde kullanmaya devam edebilmektedir. Oysa
kurumda bir belge yoneticisi olmasi durumunda hatalarin surekli kontrol altinda
tutulabilecegi degerlendirilmektir.

ONERILER

Bu calismadan yola c¢ikarak SDP kullaniminin standart ve hedeflere uygun
yapilabilmesi igin;

Dosyalamada kullanilamayacak olan 000, 600, vb. ana kodlarin EBYS
yazilimi igerisine yuklenmemesi, yazismada kullanilamayacak kodlarin belge
uretirken gelmesinin engellenmesi,

Sistemin belge (EBYS) yoOneticisi kontrolinde olmasi ile her birimin sadece o
birim icin yetki verilmis kodlari kullanabilmesinin saglanmasi,

EBYS yazilimlarinin gelistiriimesi ile kullaniclya muadahale hakkinin
azaltilmas! ve daha otomatize moduller ile belge ydneticisinin kontrolinde
kullanima izin vermesi,

EBYS yazilimi icerisinde yapay zeka destekli sik kullanilan kodlar listesi
olusturulup kelime bazli sorgulama yapildiginda ilk olarak o birimde daha
once kullaniimig ve igerik olarak yakin belgelerde kullanilan kodlarin oneri
olarak gelmesi,

Belgeler kullaniciya geldiginde okuyup kapatirken karsisina ¢ikan “Onemsiz
belgeyi ele” — “bilgi icin beklet” — “geredi icin islem” butonlari ile basitce 6n
eleme yapilmasi saglanarak onemsiz dugmesi tiklanan belgelerin 15 gun
sonra dagitim kopyalarinin imha igin ayiklanmasi saglanabilir. Genel evrak
birimi veya Ureticisi birimdeki ilk belge saklanmaya devam edecektir. Bilgi i¢in
beklet butonuna tiklanan belgeler 6 ay kadar daha bekletilip herhangi bir
belgede ek veya ilgi olarak kullaniimamis ise imhalik olarak ayiklanabilir.
Geregi icin gelen belgelerin mutlaka dosyalanmasini saglayacak hatirlaticilar
kullanilabilir. Bu sekilde her kullanici daha az gelen belgenin dosyalanmasi
ile ilgilenmig olacaktir.

Geregi icin gelen, cevap yazilan veya islemlerde kullanilan belgelerin mutlaka
dogru kodla dosyalandigini teyit mekanizmasi kurulabilir,

Kullanicilara her ay makine O0grenmesi sonucu gelen raporlarla onemli
belgeler listesi sunulup bu belgelerin SDP kodlarini kontrol etmesi ve
dosyalamasi istenebilir,
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Belediyeler icin ayri ayri EBYS vyazilimlari yerine e-belediye sistemi
icerisindeki EBYS modulu kullanilmasi konusunda yaptirrm uygulanmasi, bu
sistem icerisinde EBYS’lerin belediye buyuklugune gobre esnek bir yapida
olmasi,

Belge yonetimi iglemleri, ilgili mevzuati hi¢c okumamig yonetici ve calisanlar
eliyle yurutulmektedir. Devlet Argivleri Baskanliginin denetimleri artirmasi ve
cezai yaptirrm uygulamasi konuya ilgiyi ve ciddiyeti arttiracaktir. Bu durumun
saglanabilmesi icin  Devlet Argivleri Bagkanhdinin  gerekli daire
bagkanliklarina tasra teskilati kurulmasi,

EBYS yazilimlarinin TS13298’deki asgari sartlari karsilamasi diginda daha
fazla liyilestirilebilmesi adina Devlet Arsivlieri denetiminin arttirnimasi ve
akademisyenler Onerilerinde geligtiriimelerinin saglanmasi,

Akademisyen ve uzman bilgi belge yoneticilerinin oldugu calistaylar yapilarak
sorunlarin irdelenmesi,

Tum kurumlarda yasanan sorunlarin tespiti adina kullanici ve belge
yoneticilerinden ayri ayri geri donugler alinmasi,

Devlet Arsivleri’nin, SDP versiyon degisimleri nedeniyle olusan ayni SDP kod
numarasina eski versiyonda farkli bir belge ve saklama suresi, yeni
versiyonda farkh bir belge ve saklama suresi tekabul etmesi sorununa
EBYS’lerde aktif — pasif dosya plani versiyonlariyla uyumlu birden fazla
saklama plani ¢alistirilabilmesi ¢6zUm olabilecektir.

Kurulum asamasinda olan Devlet Arsiv Agi ve Devlet Arsivi Veri Merkezi’'nin
test ortaminda tim kamu kurumlarinda istekli kullanicilar ve uzman belge
yoneticilerinin kullanimina agilmasi ve geri donugler alinmasi,

EBYS igerisinde Uretilen belgeler kurumlarda uretilen belgelerin tamamini
kapsamamaktadir. Kurumlar farkli birgok yazilim ile belge Uretmekte, islak
imzali belgeler de Ureterek ayrica dosyalamaktadir. E-Arsiv sistemi olusturma
ve arsiv belgelerinin Devlet Arsivlerine aktarimi agisindan degerlendirildiginde
farkh sistemlerde uretilen belgeler kurumun gercek faaliyetleri sonucunda
uretiliyor olmasina karsin EBYS sisteminde yer almadidi i¢in Devlet Arsivine
aktarilan belgeler sinifinda olmayacaktir. O halde kurumlarda kullanilan tim
sistemlerin entegre ¢alisabilirligi ile kurumsal e-Arsiv sistemi olusturulmalidir.
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EK 1: SDP I. Versiyon Ana Konular Tablosu (2005 - 2009)

1-) 000 — Genel 107-) 804 - Evrak ve Dosyalama islemleri
2-) 010 - Mevzuat isleri 108-) 805 - Arsiv islemleri
3-) 020 - Olurlar, Onaylar 109-) 806 - Kiitiiphane Isleri
4-) 030 - Anlagma, S6zlesme ve Protokoller 110-) 807 - Bakim-Onarim Isleri
5-) 040 - Faaliyet Raporlari 111-) 808 - Temizlik igleri
6-) 041 - Brifingler ve Bilgi Notlari 112-) 809 - Ambar ve Depo Isleri
7-) 042 - istatistiki bilgiler 113-) 810 - Sigorta igleri
8-) 043 - Calisma plani ve programlari 114-) 811 - Haberlesme Isleri
9-) 050 — Toplantilar 115-) 812 - Cevre Diizenleme ve Kontrol igleri
10-) (S)Se%blgg;l?rrneiéronferans, Sura ve 116-) 819 - Idari ve Sosyal islerle ligili Diger Isler
11-) 060 - Kalite Y6énetim Sistemi 117-) 820 - Kiiltir Tanitim ve Yayin Igleri
12) (d)ggy-alllécl;rlll kurum ve kuruluslara gore acilan 118-) 821 - Kiltiirel Isler
13-) &00 - Arastirma - Planlama ve 119-) 822 - Tanitim igleri
oordinasyon Igleri

14-) 601 - Teskilatlanma isleri 120-) 823 - Reklam ve ilan isleri
15-) 602 - Plan ve Program Isleri 121-) 824 - Yayin Igleri
16-) 603 - Yatirnm Programlari 122-) 825 - Basim, Isleri
17-) 604 - Proje Isleri 123-) 826 - Depolama ve Dagitim igleri
18-) 605 - Arastirma ve Gelistirme isleri 124-) 827 - Yayin Satis islemleri
19-) 606 - Standardizasyon Calismalari 125-) igsalgr- Kltdr, Tanitim ve Yayinla ligili Diger
20-) 607 - Norm Kadro Calismalari 126-) 840 - Mali igler
21-) 608 - is Analizi 127-) 841 - Biitge Isleri
22-) 609 - Koordinasyon igleri 128-) 842 - Biitge Tahsisati
23-) 610 - Soru Onergeleri 129-) 843 - Kesin Hesap, Bilango ve Mizan Isleri
24-) 611 - Cevre (CED) iglemleri 130-) 844 - Bltge dénem gerceklestirme raporlari
25.) 16§1|2r- Arastirma ve Planlama ile ilgili Diger 131-) 845 - Sayistay Sorgulari
26-) 620 - Basinla ve Halkla lligkiler 132-) 846 - Emanet igleri
27-) 621 - Basinla iligkiler 133-) 847 - Kanuni YUkimlilik isleri
28-) 622 - Halkla iligkiler 134-) 848 - Personel Tahakkuk ve Odeme Isleri
29) 63? - Basin ve Halkla iliskiler Konusunda 135-) 849 - Banka Islemleri

Diger Isler
30-) 640 - Hukuk Igleri 136-) 850 - Kiymetli Evrak islemleri
31-) 641 - Dava Dosyalari 137-) 851 - Finansman ve Fon Yénetimi Isleri
32-) 642 - icra Takipleri 138-) 852 - Akreditif isleri
33-) 643 - Haciz iglemleri 139-) 853 - Kredi islemleri
34-) 644 - ihtiyati Tedbir Uygulamalari 140-) 854 - Sabit Kiymetlerin Takibi
35-) 645 — Tebligatlar 141-) 855 - Borg ve Alacak islemleri
36-) 646 - Vekaletnameler, Azilnameler 142-) 869 - Mali Konularda Diger igler
37-) 647 - Hukuki ve Istisari Gériigler 143-) 870 - Ozel Kalem ve Protokol isleri
38-) 648 - Sorusturmalarla ilgili Yazilar 144-) 871 - Makamin Konusma ve Agiklamalari

649 - Idari Yargi Usuli Kanunu .
39-) KapsammdakigTaIepIer 145-) 872 - Randevu Talepleri
40-) 659 - Hukukla llgili Diger Isler 146-) 873 - Geziler ve Ziyaretler
41-) 660 - Teftis isleri 147-) 874 - Gunlik Programlar
42-) 661 - Teftis Programlari 148-) 875 - Mesajlar
43) 662 - Gérev Emirleri 149-) 876_- Ozel mektup, davetiye, telgraf, faks ve

tebrikler

44-) 663 - Denetim Isleri 150-) 877 - Protokol Isleri
45-) 664 - inceleme isleri 151-) 878 - Resepsiyonlar
46-) 665 - Sorusturma Isleri 152-) 879 - Rezervasyonlar
47-) 666 - Arastirma Isleri 153-) 880 - Térenler
48-) 667 - ihbar, Sikayet ve Sug Duyurular: 154) poor Ozel Kalem ve Protokolle ligili Diger
49-) 679 - Teftig/Denetim ile ilgili Diger isler 155-) 900 - Personel Igleri
50-) 700 - Bilgi islem isleri 156-) 901 - Is Istekleri

168



701 - Kurulum islemleri

157-)

902 - Personel Alimi

702 - Yazilim Gelistirme ve Kodlama

52-) 158-) 903 - Atama Isleri

Caligmalarn
53-) 703 - igletim Planlama ve Degerlendirme 159-) 904 - Goérevlendirmeler
54-) 704 — Hatlar 160-) 905 - Isten Ayrilma, Istifa ve ise Son Verme
55-) 705 - Sistem ile llgili Talepler 161-) 906 - Izin igleri
56-) 706 - Hizmet-Bakim Isleri 162-) 907 - Kadro Isleri
57-) 707 — Arizalar 163-) 908 - Terfi ve intibak Iglemleri
58-) 708 - Veri Girigi ve Isleme isleri 164-) 909 - Sicil isleri
59-) 709 — Abonelik 165-) 910 - Mikafatlar ve Cezalar
60-) 710 - e-uygulamalar 166-) 911 - Emeklilik Islemleri

711 - Bilgi Sistemleri ile ligili Egitim ve ; .
61-) Dan@me?nllk Hizmetleri gt =g 167-) 912 - Pasaport Islemleri
62-) 712 - Firmalarla ilgili islemler 168-) 913 - Vekalet islemleri
63) 719 - Bilgi Islemle Iigili Diger Isler 169-) i9$1|;1r- Ozellikli Elemanlarin Istihdami ile ligili
64-) 720 - Dis lligkiler 170-) 915 - Sendikalarla ilgili isler
65-) 721 - Uluslararasi Hukuk 171-) 916 - Toplu Sézlesme ve Uygulama igleri
66-) 722 - Uluslararasi Anlagsma ve Soézlesmeler | 172-) igsllgr- Sosyal Glvence Kapsaminda Yapilan
67-) Biz};alf;‘f'er Hakkinda Genel Bilgi 173-) 918 - isgi Saghg! ve Is Giivenligi
68) 724 - Ulkelerle Ikili ve Gok Tarafli liskiler | 174-) Oi - Iscilerte llgili Kurum ve kuruluslara

Goénderilen Bilgiler
69-) ﬁéi”-e'lr'urk ve Misltman Topluluklarla 175-) 920 - Isci puantaj cetvelleri
70-) 726 - Ulkeler Arasi Sorunlar 176-) 929 - Personelle Ilgili Diger Isler
71-) 727 - Ulkeler arasi Temas ve Ziyaretler 177-) 930 - Satinalma ve Satis isleri
72-) 728 — Yardimlar 178-) 931 - Sartnameler
73 730 - Uluslar arasi ve Bolgesel Kuruluslarla 932 - Satinalma Komisyon Tutanak ve
) lliskileri 179) Kararlan
ski
74-) 731 - Yurtdigi Gorevlendirmeler 180-) 933 - Satici firmalara ait repertuvarlar
75-) 732 - Konsolosluk islemleri 181-) 934 - Uretime Yénelik Alimlar
76-) 733 - Turkiye'nin Tanitimi Faaliyetleri 182-) 935 - Demirbag alimlari
77-) 740 - Avrupa Birligi (AB) ile liskiler 183-) 236 - Gayrimenkul alimi, kiralanmasi ve
isletiimesi
78-) 741 — Genisleme 184-) 937 - Sarf malzemesi alimlari
79-) 742 - Avrupa Parlamentosu 185-) 938 - Hizmet Alimlari
80-) 743 - Turkiye-AB Arasindaki Toplantilar 186-) 939 - Misteri iligkileri
81-) 744 - AB Politikalari ve Uyum Calismalari 187-) 940 - Fiatlarin belirlenmesi-tarifeler
82-) 745 - AB Programlari 188-) 941 - Satis Talepleri ve Teyitleri
83-) 746 - Tirkiye-AB igbirligi ve Projeler 189-) 942 - Uriin satiglari
84 747 - Tirkiye'nin AB'ye Uye ve Aday 943 - Hurda ve Ihtiyag Fazlasi Malzeme
) Ulkelerle iliskileri 190-) Satislari
85-) 749 - Dig iligkiler ve AB ile Ilgili Diger isler | 191-) 944 - Gimriik iglemleri
86-) 750 - Emlak ve ingaat igleri 192-) 945 - Akreditif islemleri
87-) 751 — Sartnameler 193-) 946 - Ticari Belgeler
88-) 752 - Kamulastirma igleri 194-) 947 - Stok Kontrol iglemleri
89-) 753 - Tapu ve Kadastro isleri 195-) 949 - Satinalma ve Satisla Ilgili Diger isler
90-) 754 - imar isleri 196-) 950 - Sivil Savunma Isleri
91-) 755 - ingaat isleri 197-) 951 - Milli Alarm Sistemi islemleri
92-) 769 - Emlak ve ingaatla ilgili Diger isler 198-) 952 - Lojistik Seferberlik Islemleri
93-) 770 - Egitim Isleri 199-) 953 - Personel Seferberlik islemleri
94-) 771 - Kuruma Bagli Okullar 200-) 954 - Koruyucu Giivenlik isleri
95-) 772 - Burs Isleri 201-) 955 - Sivil Savunma Hizmetleri
96-) 773 - Staj Isleri 202-) 956 - Tatbikatlar
97-) 774 - Hizmetici Egitim 203-) 957 - Ozel Givenlik Teskilati
98) 775 Kurslar 204-) I§|)69 - Tf)py_ekUn Savunma Sivil Hizmetleri ile
gili Diger Igler

99-) 776 — Seminerler 205-) 970 - Sosyal isler ve Saglik isleri
100-) 777 - Egitim Tesisleri 206-) 971 - Sosyal isler
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101-)

778 - EQitim Araglar

207-)

972 - Lojman Isleri

102-) 789 - Egitimle llgili Diger Isler 208-) 973 - Kampanyalar

103-) 800 - idari isler 209-) 974 - Sosyal Yardimlar

104-) 801 - Arag ve Tasima isleri 210-) 975 - Saglk igleri

105-) 802 - Ulastirma Isleri 211-) 999 - Saglik ve Sosyal Konularda Diger isler
106-) 803 - Resmi Muhrler
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EK 2: SDP II. Versiyon Ana Konular Tablosu (2010 - 2011)

1-) 000 — Genel 82-) 804 - Evrak Kayit ve Sevk Islemleri
2-) 010 - Mevzuat isleri 83-) 805 - Belge Yoénetimi ve Arsiv islemleri
3-) 020 - Olurlar, Onaylar 84-) 806 - Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Igleri
4-) 030 - Anlagsma, S6zlesme ve Protokoller 85-) 807 - Bakim-Onarim Isleri
5-) 040 - Faaliyet Raporlari 86-) 808 - Temizlik Igleri
6-) 041 - Brifingler ve Bilgi Notlari 87-) 809 - Tasinir Mal islemleri
7-) 042 — istatistikler 88-) 810 - Sigorta Igleri
8-) 044 — Anketler 89-) 811 - iletisim ve Haberlesme Isleri
9-) 045 — Gorusler 90-) 812 - Cevre Diizenleme Isleri
10-) 050 - Kurullar ve Toplantilar 91-) 813 - Sosyal Isler
11-) 051 - Bilimsel ve Kdlturel Toplantilar 92-) 814 - Kampanyalar
12-) 060 - Kalite Yonetim Sistemi 93-) 815 - Sosyal Yardimlar
13-) 600 - Aragtirma ve Planlama Igleri(Genel) |94-) 819 - Idari ve Sosyal iglerle llgili Diger Isler
14-) 601 - Teskilatlanma isleri 95-) 820 - Tanitim ve Yayin isleri (Genel)
15-) 602 - Plan ve Program Isleri 96-) 821 - Kiiltiir, Tanitim Igleri
16-) 604 - Proje Igleri 97-) 823 - Reklam ve ilan igleri
17-) 605 - Arastirma lsleri 98-) 824 - Yayin igleri
18-) 609 - Koordinasyon igleri 99-) 825 - Basim, Depolama ve Dagitim Igleri
19-) 610 - Soru Onergeleri 100-) 828 - Terciime Igleri
20-) 611 - Cevre isleri 101-) 839 - Tanitim ve Yayinla llgili Diger isler
21-) 612 - ig Kontrol 102-) 840 - Mali igler (Genel)
22.) i6§1|§r- Arastirma ve Planlama ile ilgili Diger 103-) 841 - Biitge Hazirlama ve Uygulama
23-) 620 - Basin ve Halkla iligkiler (Genel) 104-) 843 - Mizan, Bilanco ve Kesin Hesap Isleri
24-) 621 - Basin igleri 105-) 845 - Sayistay incelemeleri
25-) 622 - Talep, Sikayet, Gorusler 106-) 846 - Emanet isleri
26-) 63? - Basin ve Halkla iliskiler Konusunda 107-) 849 - Banka Islemleri
Diger Isler
27-) 640 - Hukuk Igleri (Genel) 108-) 850 - Kiymetli Evrak iglemleri
28-) 641 - Dava Dosyalari 109-) 851 - Finansman ve Fon Yénetimi Isleri
29-) 645 — Tebligatlar 110-) 853 - Kredi islemleri
30-) 646 - Vekaletnameler, Azilnameler 111-) 855 - Borg ve Alacak Iislemleri
319) 650 - Bilirkisi ve Ekspertiz 112 256 - Hargama Yetkilileri ve Gergeklestirme
Orevlileri
32-) 651 - Uzlasma iglemleri 113-) 857 - Saymanlik ve Sayman Bildirimleri
33-) 659 - Hukukla ilgili Diger isler 114-) 858 - idari Yaptirim (Para Cezalari)
34-) 660 - Teftis/Denetim Igleri(Genel) 115-) 869 - Mali Konularda Diger isler
35-) 661 - Plan ve Programlari 116-) (Ségr;ecl))zel Kalem ve Protokol Isleri
36-) 662 - Gorev Emirleri 117-) 871 - Makamin Konugma ve Aciklamalari
37)) 263 - Denetim, Inceleme, Sorusturma ve 118-) 872 - Randevu Talepleri
ragtirma
38-) 667 - ihbar ve Sug Duyurulari 119-) 873 - Temas ve Ziyaretler
39-) 668 - Yilksek Denetleme ve KiT Komisyonu |120-) 874 - Ginliik Programlar
40-) 679 - Teftig/Denetim ile ilgili Diger isler 121-) 876 - Davet ve Tebrikler
41-) 700 - Bilgi iglem igleri (Genel) 122-) 877 - Protokol isleri
429) 702 - Yazilim Gelistirme ve Kodlama 123-) 878 - Resepsiyonlar
Calismalarn
437) Z)O% - Bilgi _igletim Sistemleri Planlama ve 124-) 879 - Rezervasyonlar
egerlendirme
44-) 704 — Hatlar 125-) 880 - Torenler
459 705 - Sistem ile ligili Talepler 126-) i8$5?2r- Ozel Kalem ve Protokolle llgili Diger
46-) 708 - Veri Girisi, isleme Ve Aktarma igleri 127-) 900 - Personel igleri (Genel)
47-) 710 - e-uygulamalar 128-) 901 - Is Istekleri
48-) 713 - Kullanim ve Erisim Yetkileri 129-) 902 - Personel Alimi
49-) 719 - Bilgi iglemle ilgili Diger isler 130-) 903 - Personel Ozliik Ileri
50-) 720 - Dig iligkiler ve Avrupa Birligi (Genel) | 131-) 907 - Kadro Pozisyon isleri
51-) 721 - Uluslararasi Hukuk 132-) 912 - Pasaport islemleri
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724 - Ulkelerle iliskiler

133-)

914 - Yabanci Uyruklu Personel istihdami

730 - Uluslararasi ve Bélgesel Kuruluslarla

53-) liskiler 134-) 915 - Sendikalarla ligili isler

740 - Avrupa Birligi (AB) ile lligkiler 917 - Sosyal Guvence Kapsaminda Yapilan
54-) 135-) ;

(Genel) Isler
55-) 742 - AB Karar Alma Mekanizmasi ile lligkiler | 136-) 918 - Calisan Saghgi ve Is Giivenligi
56-) 743 - Gumrik Birligi ve Ortaklik Organlari 137-) 920 - Performans Degerlendirme
57-) 744 - AB Katilim Siireci 138-) 929 - Personelle ilgili Diger isler
58-) 745 - Topluluk Programlari ve Ajanslar 139-) 930 - Satinalma ve Satis isleri (Genel)
59-) 746 - AB-Tiirkiye Mali Isbirligi 140-) 933 - Firma Bilgileri
60-) 748 - AB ve Uye Ulke Teknik Yardimlari 141-) 934 - Satinalma Isleri
61-) 749 - Dis lliskiler ve AB ile ilgili Diger Isler 142-) 939 - Musteri lligkileri
62-) 750 - Emlak ve Yapim lgleri (Genel) 143-) 940 - Fiyatlarin Belirlenmesi-Tarifeler
63-) 751 - Toplulastirma islemleri 144-) 941 - Satis Talepleri ve Teyitleri
64-) 752 - Kamulastirma ve Irtifak Hakki 145-) 942 - Satig Islemleri
65-) 753 - Kadastro Calismalari 146-) 944 - Gumriik islemleri
66-) 754 - imar isleri 147-) 945 - Akreditif islemleri
67-) 755 - Yapim (ingaat) Igleri 148-) 946 - Ticari Belgeler
68-) 756 - Taginmaz islemleri 149-) 947 - Stok Kontrol Islemleri
69-) 757 - Harita ve Fotograf igleri 150-) 949 - Satinalma ve Satigla ilgili Diger igler
70-) 769 - Emlak ve Yapimia ilgili Diger isler 151.) i9§5|2r'i (Tgsr{::;”" Savunma Sivil Hizmetleri
71-) 770 - Egitim Isleri (Genel) 152-) 951 - Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklari
72-) 771 - Egitim Planlari 153-) 952 - Koruyucu Giivenlik igleri
73-) 772 - Burs Igleri 154-) 953 - Sivil Savunma Isleri

e 954 - Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve
74-) 773 - Staj Isleri 155) Niikleer Sévunma)igl. J Yo
75-) 774 - Egitimler, Kurslar 156-) 955 - Yangin
76-) 779 - Rehberlik, Danismanlik Isleri 157-) 956 - Siginak
77-) 799 - Egitimle ilgili Diger igler 158-) 957 - Tatbikat
78-) 800 - idari ve Sosyal igler (Genel) 159-) 369 - Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri ile
gili Diger Isler

79-) 801 - Tasit ve is Makineleri
80-) 802 - Ulastirma ve Servis isleri
81-) 803 - Resmi Mihiir i ve iglemleri
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EK 3: SDP lll. Versiyon Ana Konular Tablosu (2012 - 2023)

1-) 000 - Genel 80-) 801 - Tasit ve is Makineleri
2-) 010 - Mevzuat isleri 81-) 802 - Ulastirma ve Servis Isleri
3-) 020 - Olurlar, Onaylar 82-) 803 - Resmi Miihiir Is ve Islemleri
4-) 030 - Anlagsma, Sézlegsme ve Protokoller 83-) 804 - Evrak Kayit ve Sevk islemleri
5-) 040 - Faaliyet Raporlari 84-) 805 - Belge Yonetimi ve Arsiv islemleri
6-) 041 - Brifingler ve Bilgi Notlari 85-) 806 - Kiitiiphane ve Dokiimantasyon isleri
7-) 042 — istatistikler 86-) 807 - Bakim-Onarim isleri
8-) 044 — Anketler 87-) 808 - Temizlik Isleri
9-) 045 — Gorisler 88-) 809 - Tasinir Mal islemleri
10-) 050 - Kurullar ve Toplantilar 89-) 810 - Sigorta Isleri
11-) 051 - Bilimsel ve Kdlturel Toplantilar 90-) 811 - iletisim ve Haberlesme Isleri
12-) 060 - Kalite Y6netim Sistemi 91-) 812 - Cevre Diizenleme isleri
13-) 600 - Arastirma ve Planlama Isleri(Genel) | 92-) 813 - Sosyal Isler
14-) 601 - Teskilatlanma Isleri 93-) 814 - Kampanyalar
15-) 602 - Plan ve Program sleri 94-) 815 - Sosyal Yardimlar
16-) 604 - Proje isleri 95-) 819 - idari ve Sosyal islerle ilgili Diger isler
17-) 605 - Arastirma sleri 96-) 820 - Tanitim ve Yayin isleri (Genel)
18-) 609 - Koordinasyon Isleri 97-) 821 - Kiiltiir, Tanitim isleri
19-) 610 - Soru Onergeleri 98-) 823 - Reklam ve ilan isleri
20-) 611 - Cevre Isleri 99-) 824 - Yayin igleri
21-) 612 - i¢ Kontrol 100-) 825 - Basim, Depolama ve Dagitim igleri
22.) i6§1|§r- Arastirma ve Planlama ile ilgili Diger 101-) 828 - Terciime Isleri
23-) 620 - Basin ve Halkla lligkiler (Genel) 102-) 839 - Tanitim ve Yayinla llgili Diger Isler
24-) 621 - Basin igleri 103-) 840 - Mali igler (Genel)
25-) 622 - Talep, Sikayet, GorUsler 104-) 841 - Bitge Hazirlama ve Uygulama
26-) BD?ger i?;:n ve Halkla lligkiler Konusunda 105-) 843 - Mizan, Bilango ve Kesin Hesap sleri
27-) 640 - Hukuk Isleri (Genel) 106-) 845 - Sayistay incelemeleri
28-) 641 - Dava Dosyalari 107-) 846 - Emanet isleri
29-) 645 — Tebligatlar 108-) 849 - Banka iglemleri
30-) 646 - Vekaletnameler, Azilnameler 109-) 850 - Kiymetli Evrak islemleri
31-) 650 - Bilirkisi ve Ekspertiz 110-) 851 - Finansman ve Fon Yénetimi Isleri
32-) 651 - Uzlasma/Sulh islemleri 111-) 853 - Kredi islemleri
33-) 659 - Hukukla ilgili Diger isler 112-) 855 - Borg ve Alacak Islemleri
34-) 660 - Teftis/Denetim Isleri(Genel) 113 500 Harcama Yetidlleri ve Gergekdestime
Orevlileri
35-) 661 - Plan ve Programlari 114-) 857 - Saymanlik ve Sayman Bildirimleri
36-) 662 - Gorev Emirleri 115-) 858 - idari Yaptirim (Para Cezalari)
37 883 - Denetim, Inceleme, Sorusturma ve | 116y g69 - Mali Konularda Diger sler
rastirma
38-) 667 - ihbar ve Sug Duyurulari 117-) 870 - Ozel Kalem ve Protokol igleri (Genel)
39-) 668 . YUksek Denetleme ve KIT 118-) 871 - Makamin Konusma ve Agiklamalari
Komisyonu
40-) 679 - Teftis/Denetim ile ilgili Diger isler 119-) 872 - Randevu Talepleri
41-) 700 - Bilgi Sistemleri (Genel) 120-) 873 - Temas ve Ziyaretler
429) 702 - Yazilim Gelistirme ve Kodlama 121-) 874 - Ginlik Programlar
Calismalarn
437) Z)O% - Bilgi _igletim Sistemleri Planlama ve 122-) 876 - Davet ve Tebrikler
egerlendirme
44-) 704 — Hatlar 123-) 877 - Protokol Isleri
45-) 705 - Sistem ile llgili Talepler 124-) 878 - Resepsiyonlar
46-) 708 - Veri Girigi, isleme Ve Aktarma Igleri | 125-) 879 - Rezervasyonlar
47-) 710 - e-uygulamalar 126-) 880 - Torenler
48-) 713 - Kullanim ve Erisim Yetkileri 127-) %?;’r' Ozel Kalem ve Protokolle ligili Diger
49-) 719 - Bilgi Sistemleri ile ilgili Diger Isler 128-) 900 - Personel igleri (Genel)
50-) 720 - Dis lligkiler ve Avrupa Birligi (Genel) | 129-) 901 - ig Istekleri
51-) 721 - Uluslararasi Hukuk 130-) 902 - Personel Alimi
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52-) 724 - Ulkelerle liskiler 131-) 903 - Personel Ozliik isleri

730 - Uluslararasi ve Bolgesel Kuruluslarla 132-) 907 - Kadro Pozisyon lsleri

iliskiler
54-) 740 - Avrupa Birligi (AB) ile lligkiler (Genel) | 133-) 912 - Pasaport islemleri
55-) 741 - AB Hukuku 134-) 914 - Yabanci Uyruklu Personel istihdami
56-) ﬁézk”'e/jB Karar Alma Mekanizmas ile 135-) 915 - Sendikalarla llgili Isler
57-) 743 - Glmriik Birlgi ve Ortaklik Organlan | 136) 1/ Sosyal Glvence Kapsaminda Yapilan
58-) 744 - AB Katilim Sireci 137-) 918 - Calisan Saghg ve Iis Giivenligi
59-) 745 - Topluluk Programlari ve Ajanslar 138-) 920 - Performans Degerlendirme
60-) 746 - AB-Tirkiye Mali Isbirligi 139-) 929 - Personelle Ilgili Diger isler

61-) 748 - AB ve Uye Ulke Teknik Yardimlari 140-) 930 - Satinalma ve Satis Isleri (Genel)

62-) 749 - Dis lligkiler ve AB ile ligili Diger igler | 141-) 933 - Firma Bilgileri

63-) 750 - Emlak ve Yapim isleri (Genel) 142-) 934 - Satinalma Isleri
64-) 751 - Toplulastirma Islemleri 143-) 939 - Misteri iligkileri
65-) 752 - Kamulastirma ve Irtifak Hakki 144-) 940 - Fiyatlarin Belirlenmesi-Tarifeler
66-) 753 - Kadastro Calismalari 145-) 941 - Satis Talepleri ve Teyitleri
67-) 754 - imar igleri 146-) 942 - Satis iglemleri
68-) 755 - Yapim (Insaat) isleri 147-) 944 - Glmriik islemleri
69-) 756 - Tasinmaz iglemleri 148-) 945 - Akreditif islemleri
70-) 757 - Harita ve Fotograf isleri 149-) 946 - Ticari Belgeler
71-) 769 - Emlak ve Yapimla ilgili Diger isler 150-) 947 - Stok Kontrol islemleri
72-) 770 - Egitim Igleri (Genel) 151-) 948 - Tanitim ve Pazarlama
73-) 771 - Egitim Planlari 152-) 949 - Satinalma ve Satigla Ilgili Diger isler
) 950 - Giivenlik Isleri, Afet ve Acil Durum
74-) 772 - Burs Igleri 153-) Yonetimi ve Topyekiin Savunma Sivil
Hizmetleri (Genel)
75-) 773 - Staj Igleri 154-) 951 - Giivenlik igleri
76-) 774 - Egitimler, Kurslar 155-) 952 - Afet ve Acil Durum Yo6netimi
77-) 779 - Rehberlik, Danigmanlik isleri 156-) 953 - Topyekun Savunma Sivil Hizmetleri
78-) 799 - Egitimle Ilgili Diger isler 157-) 954 - Tatbikatlar
) ) 969 - Glivenlik Isleri, Afet ve Acil Durum
79-) 800 - Idari ve Sosyal Isler (Genel) 158-) Yonetimi ve Topyekiin Savunma Sivil

Hizmetleri ile ilgili Diger igler
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EK 4: SDP IV. Versiyon Ana Konular Tablosu (2024 - )

1-) 010 - Mevzuat Isleri 73-) 804 - Belge Kayit ve Sevk isleri
2-) 020 - Olurlar 74-) 805 - Bilgi, Belge ve Arsiv Yonetimi
3-) 030 - Anlasma ve Protokol Isleri 75-) 806 - Kiitiiphane ve Dokiimantasyon isleri
4-) 040 - Faaliyet Raporlari 76-) 807 - Bakim ve Onarim isleri
5-) 041 - Brifing ve Bilgi Notlari 77-) 808 - Temizlik Isleri
6-) 042 - istatistikler 78-) 809 - Tasinir Mal Isleri
7-) 044 - Anketler 79-) 810 - Sigorta Isleri
8-) 045 - Gériigler 80-) 811 - lletisim ve Haberlesme sleri
9-) 050 - Kurul Isleri 81-) 812 - Cevre Diizenleme isleri
10-) 051 - Toplanti ve Etkinlik Isleri 82-) 813 - Sosyal isler
11-) 060 - Kalite Yénetimi Isleri 83-) 814 - Kampanyalar
12-) 601 - Teskilatlanma isleri 84-) 815 - Sosyal Yardim Isleri
13-) 602 - Plan ve Program Isleri 85-) 819 - Idari ve Sosyal Islerle llgili Diger Isler
14-) 604 - Proje Isleri 86-) |8§2|;r| Sosyal, Kilturel Etkinlikler ve Tanitim
15-) 605 - Arastirma Igleri 87-) 823 - Reklam ve ilan Isleri
16-) 609 - Koordinasyon Isleri 88-) 824 - Yayin Igleri
17-) 610 - Soru Onergeleri 89-) 825 - Basim ve Dagitim isleri
18-) 611 - Cevre isleri 90-) 828 - Terciime Isleri
19-) 612 - ig Kontrol ve On Mali Kontrol igleri 91-) 839 - Tanitim ve Yayinla ilgili Diger igler
20-) ?;l:r_ Arastirma ve Planlama ile ilgili Diger 92-) 841 - Biitge Hazirlama ve Uygulama Igleri
21-) 621 - Basin igleri 93-) 843 - Mizan, Bilango ve Kesin Hesap igleri
22-) 622 - Talep ve Sikayetler 94-) 845 - Sayistay incelemeleri
23) iE;Bl:;'«)r- Basin ve Halkla lligkilerle ligili Diger 95-) 846 - Emanet isleri
24-) 641 - Dava igleri 96-) 849 - Banka Isleri
25-) 645 - Tebligat igleri 97-) 850 - Kiymetli Evrak igleri
26-) 646 - Vekaletname ve Azilname isleri 98-) 851 - Finansman ve Fon Yénetimi isleri
27-) 650 - Bilirkisi ve Ekspertiz igleri 99-) 853 - Kredi igleri
28-) 651 - Uzlasma/Sulh Isleri 100-) 855 - Borg ve Alacak isleri
29-) 652 - Kamu Denetgiligi Isleri 101-) 856 - Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme
Gorevlisi Igleri
30-) 653 - Arabuluculuk igleri 102-) 857 - Saymanlik ve Sayman Bildirimleri
31-) 659 - Hukukla ilgili Diger isler 103-) 858 - idari Yaptinnm/Para Cezas Isleri
32-) 661 - Denetim Plani ve Programlari 104-) 869 - Diger Mali isler
33-) 662 - Gorev Emirleri 105-) 871 - Makamin Konusma ve Agiklamalari
34.) ?5563“- Denetim, Inceleme ve Sorusturma 106-) 872 - Randevular
35-) 667 - ihbar ve Sug Duyurusu igleri 107-) 873 - Temas ve Ziyaretler
36-) 679 - Teftis/Denetim ile ilgili Diger Isler 108-) 874 - Giinliik Programlar
37-) 702 - Yazihm Isleri 109-) 876 - Davet ve Tebrikler
38) 70?1 - Bilgi .I§Iet|m Sistemleri Planlama ve 110-) 877 - Protokol Isleri
Degerlendirme
39-) 704 - Ag Yonetimi isleri 111-) 878 - Resepsiyonlar
40-) 705 - Sistem Yonetimi isleri 112-) 879 - Rezervasyonlar
41-) 708 - Kullanim ve Erisim Yetkisi Igleri 113-) 880 - Torenler
429 710 - E-Uygulama Isleri 114-) %?2{ Ozel Kalem ve Protokolle ligili Diger
43-) 719 - Bilgi Sistemleri ile llgili Diger Isler 115-) 901 - Ig Istekleri
44-) 721 - Uluslararasi Hukuk Igleri 116-) 902 - Personel Alim igleri
45-) 724 - Ulkelerle lliskiler 117-) 903 - Personel Ozliik isleri
46°) ;é%l-etrﬂuslararasn ve Bolgesel Kuruluglarla 118-) 907 - Kadro ve Pozisyon Isleri
47-) 739 - Dis lliskilerle ilgili Diger Isler 119-) 912 - Pasaport isleri
48-) 741 - Avrupa Birligi Hukuku Isleri 120-) 914 - Yabanci Uyruklu Personel Isleri
49-) ﬁézk"'e/?B Karar Alma Mekanizmast ile 121-) 915 - Sendikalarla ligili isler
50-) 743 - Gumruk Birligi ve Ortaklik Organlar 122-) 916 - Vakif ve Derneklerle llgili isler
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917 - Sosyal Glivence Kapsaminda Yapilan

51-) 744 - AB Katilim Sureci 123-) isler
52-) 745 - Topluluk Programlari ve Ajanslar 124-) 918 - Is Sagligi ve Is Givenligi isleri
53-) 746 - AB-Tirkiye Mali Isbirligi 125-) 920 - Performans Degerlendirme isleri
54-) 748 - AB ve Uye Ulke Teknik Yardim isleri | 126-) 929 - Personelle Ilgili Diger isler
55-) 749 - Avrupa Birligi ile ilgili Diger igler 127-) 933 - Firma Bilgileri
56-) 751 - Toplulastirma Isleri 128-) 934 - Alim isi
57-) 752 - Kamulastirma ve Irtifak Hakki Isleri 129-) 939 - Misteri iligkileri
58-) 753 - Kadastro Isleri 130-) 940 - Fiyatlarin Belirlenme ve Tarife Isleri
59-) 754 - imar Isleri 131-) 941 - Satis Talepleri ve Teyitleri
60-) 755 - Yapim Isleri 132-) 942 - Satis isleri
61-) 756 - Tasinmaz isleri 133-) 944 - Giimriik Isleri
62-) 757 - Harita ve Fotograflama isleri 134-) 945 - Akreditif isleri
63-) 769 - Emlak ve Yapimla ilgili Diger Isler 135-) 946 - Ticari Belge Isleri
64-) 771 - Egitim Planlan 136-) 947 - Stok Kayit ve Kontrol isleri
65-) 772 - Burs Igleri 137-) 948 - Tanitim ve Pazarlama Igleri
66-) 773 - Staj igleri 138-) 949 - Satinalma ve Satisla ilgili Diger isler
67-) 774 - Egitimler 139-) 951 - Giivenlik Isleri
68-) 779 - Rehberlik/Danismanlik isleri 140-) 952 - Afet ve Acil Durum Yonetimi
69) 799 - Egitimle ligili Diger Isler 141) oo - ToPyekin Savunma Sl Hizmetier
70-) 801 - Tasit ve Is Makineleri Isleri 142-) 954 - Tatbikatlar
) 969 - Guvenlik igleri, Afet ve Acil Durum
71-) 802 - Ulasim ve Servis Isleri 143-) Yonetimi ve Topyekin Savunma Sivil
Hizmetleri ile ligili Diger Isler
72-) 803 - Resmi Miihiir isleri
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EK 5: Il. Versiyonda Alt Agilim Yapilabilecegi A¢iklamasi Bulunan Konular

Ana Dosya

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu

GENEL iSLER

ACIKLAMA

050

Kurullar ve Toplantilar

Genel Kurullar, Senatolar, Meclisler

Secim ve Atama Isleri

Davetler ve Glindemler

Tutanaklar

Kararlar

Odemeler

02

Yodnetim Kurullari, Belediye Encimeni

03

Danigma, Disiplin, Koordinasyon Kurullari

04

ihtisas Kurullari

05

Konseyler

06

Komite, Komisyonlar

99

Diger

050.07’in alt acihmi, 050.02-
050.06 icin de ayni usulde
uygulanabilecektir

602

Plan ve Program Isgleri

01

Kalkinma Plani

01

Hazirlik Caligsmalari

02

izleme ve Degerlendirme

02

Orta Vadeli Plan/Program

03

Yillik Plan/Program

602.01’in alt agilimi, 602.02-
602.03 igin de ayni usulde
uygulanabilecektir

604

Proje isleri

01

Aragtirma Projeleri

01

Basvurular ve Proje Onerileri

02

Degerlendirme ve Onay

03

izleme ve Raporlandirma

04

Degisiklikler ve Tadilatlar

05

Odemeler ve Mali incelemeler

06

Tescil/Patent/Fikri Miilkiyet Islemleri

02

Arastirma/Geligtirme Projeleri

604.071’in alt acihmlari 604.02
icin de ayni usulde
uygulanabilecektir. Her farkli
proje icin ayri dosya agilacak
olup, dosyalarin birbirinden
ayrilmasini saglayacak proje
numaralari késeli parantez ile
kullanilabilecektir.

724

Ulkelerle lligkiler

01

Ulkelerle ikili lligkiler

01

Genel Bilgiler

02

Anlasmalar, Sézlesmeler, Protokoller

03

isbirligi

04

Sorunlar

05

Yardimlar

02

Cok Tarafli Ulke lligkileri

03

Tiirk ve Miisliman Topluluklarla iligkiler

99

Diger

724.071’in alt agcihmindaki
kodlar, 724.02 ve 724.03 igin
de ayni usulde
uygulanabilecektir

744

AB Katilim Sireci

01

Katihm Ortaklid1 Belgesi

02

Ulusal Program

01

Hazirlik Calismalari

02

izlenmesi

03

ilerleme Raporlari

04

Katilim Oncesi Mali izleme Siireci

05

Katihm Mizakereleri

01

Muizakere Streci

01

Mallarin Serbest Dolagimi

02

iscilerin Serbest Dolasimi

03

is Kurma Hakki ve Hizmet Sunumu

04

Sermayenin Serbest Dolagimi

744.05.01’in alt basliklar
744.05.02-744.05.05 iginde
ayni sekilde kullanilabilecektir
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05

Kamu Alimlari

06 | Sirketler Hukuku
07 | Fikri Milkiyet Hukuku
08 | Rekabet Politikasi
09 | Mali Hizmetler
10 | Bilgi Toplumu ve Medya
11 | Tarim ve Kirsal Kalkinma
12 | Gida Guvenligi, Hayvan ve Bitki Sagligi
13 | Balikgilik
14 | Ulastirma Politikasi
15 | Eneriji
16 | Vergilendirme
17 | Ekonomik ve Parasal Politika
18 | Istatistik
19 | Sosyal Politika ve istihdam
20 | igletme ve Sanayi Politikasi
21 | Trans Avrupa Sebekeleri
22 | Bolgesel Politika ve Yapisal Araglar
23 | Yargi ve Temel Haklar
24 | Adalet, OngrIUk ve Glvenlik
25 | Bilim ve Arastirma
26 | Egitim ve Kaltar
27 | Cevre
28 | Tiketici ve Saghgin Korunmasi
29 | Gumrlk Birligi
30 | Dig lligkiler
31 | Dis Guvenlik ve Savunma Politikasi
32 | Mali Kontrol
33 | Mali ve Bltgesel Hikimler
34 | Kurumlar
02 Strateji/Eylem Plani
03 Mizakere Pozisyonu
04 Mevzuat Taslaklar
05 Calisma Gruplari
99 Diger
746 AB-Tiirkiye Mali igbirligi
IPA (Katilim Oncesi Yardim Araci-Instrument for
01 .
Pre-Accession)
g; ggjgerlae’:“'ama Streci 746.02.02'nin alt basliklari
! — 746.02.03 icinde ayni sekilde
01 | Proje Teklifleri kullanilabilecektir (notun
02 | Proje Figleri (Raporlar) yanlis yazildigi,
03 | Fis Degisiklikleri (Revizyon) 746.01.02’nin alt
04 | izleme ve Degerlendirme basgliklarinin 746.01.03 icin
03 ABGS’nin Faydalanicisi Oldugu Projeler de kullanilabilecektir
04 Sinir Otesi Isbirligi denilmek istendigi
05 Operasyonel Programlar diisiinilmektedir)
06 izleme Komiteleri
02 Cok Faydalanicili
99 Diger
774 Egitimler, Kurslar
01 Mesleki Yeterlilik ve Gelisim
01 Teklifler
02 Program 774.01'n alt agilimindaki
83 Egi{i‘g“Temini kodlar, 774.02-774.09 icin de
- - ayni usulde uygulanabilecektir
05 Kayit, Katilim Listeleri
06 Egitim Materyali
07 Sinav
08 Belgelendirme
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09 Yeterlilik (Saglik Raporu vb.)
02 Dil Egitimi
03 Rotasyon
04 intibak
05 Gorevde Yikselme
06 Aday Memur
07 Kariyer Uzman
08 Kisisel Gelisim ve Motivasyon
09 Bilgilendirme-Bilinglendirme
99 Diger
801 Tasit ve I Makineleri
01 Tasit
01 Plaka, Ruhsat ve Muayene isleri 801.01'in alt acilimindaki
gg $zﬁ3:kg;3:53e Kontrol Isleri BV D ETIL
L usulde uygulanabilecektir
04 Kaza Isleri
02 is Makineleri
99 Diger
810 Sigorta lgleri
01 Dahili Sigorta
ol vangin 810.01’in alt acilimindaki
8; Eaalz‘!yat kodlar, 810.02 igin de ayni
- — usulde uygulanabilecektir
04 Muhendislik
02 Harici Sigorta
99 Diger
813 Sosyal igler
01 Sosyal Tesisler
01 Egitim Tesisi, Misafirhane ve Kamp
01 | Mlracaat
02 | Tahsis
03 | Tahliye 813.01.071’in alt agilimlari
02 Lojman 813.01.02-813.01.05 iginde
03 Kres ve Giindiz Bakimevi ayni sekilde kullanilabilecektir
04 Spor Tesisi
05 Yemekhane, Kafeterya ve Cay Ocagi
02 Temsili Agirlamalar (yemek, arag vb.)
03 Sportif Faaliyetler
99 Diger
824 Yayin igleri
01 Kitap
01 Teklifler
02 Degerlendirmeler
03 Yayin Hazirlik Isleri
04 Telif isleri
05 Intihal 824.071’in alt agilimindaki
02 Dergi kodlar, 824.02-824.08 icin de
03 Brosur ayni usulde uygulanabilecektir
04 Matbu Evrak
05 Takvim ve Ajanda
06 Bilten
07 Resmi Dokiiman
08 Ses ve Gorunti Malzemeleri
99 Diger
934 Satinalma Igleri
ol Mal ve Ma'zeme Almi 934.01'n alt agilimindaki
8; %glzg::/'g;;;esi kodlar, 934.02-934.03 icin de
: ayni usulde uygulanabilecektir
03 Yaklasik Maliyet Hesabi
04 Duyurular
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05 KIK Onayi
06 ihale ilan Tutanag!
07 ilan Metni
08 Sartnameler
09 ihale Evrakinin Teslim Alindigina Dair Tutanak
10 Zarf Agma ve Belge Kontrol Tutanagi
11 isteklilerce Teklif Edilen Fiyatlar Tutanagi
12 ihale Komisyonu Ara Karari
13 ihale Komisyonu Kesin Karari
14 Yasakli Olup Olmadigina Dair KIK Teyit Belgesi
15 Firmalara Gonderilen Sonug Bildirimleri
16 itirazlar
17 Sozlesme
18 Kesin Teminat
19 Odeme isleri
02 Hizmet
03 Gayrimenkul
99 Diger
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EK 6: Il

Versiyonda Alt A¢ilim Yapilabilecegi Agiklamasi Bulunan Konular

I g = S| =2 5| = S
£2 g <5 <8 KONU ADI AGIKLAMA
Al X NX|omX
050 Kurullar ve Toplantilar
01 Kurullar, Senatolar, Meclisler
01 Secim ve Atama isleri
02 Davetler ve Giindemler
03 Tutanaklar
04 Kararlar 050.071’in alt agilimi,
05 Odemeler 050.02-050.06 igin de ayni
02 Yonetim Kurullari, Belediye Enciimeni usulde uygulanabilecektir
03 Danisma, Disiplin, Koordinasyon Kurullari
04 intisas Kurullari
05 Konseyler
06 Komite, Komisyonlar
99 Diger
602 Plan ve Program Isleri
01 Kalkinma Plani 602.01’in alt agihmi
e e e
- usulde uygulanabilecektir
02 Orta Vadeli Plan/Program
03 Yillik Plan/Program
604 Proje Isleri — 604.071’in alt acihmlari
01 Aragtirma Projeleri 604.02 icin de ayni usulde
01 Basvurular ve Proje Onerileri uygulanabilecektir. Her
02 Degerlendirme ve Onay farkh proje igin ayri dosya
03 izleme ve Raporlandirma acllacak olup, dosyalarin
04 Degisiklikler ve Tadilatlar birbirinden ayriimasini
05 Odemeler ve Mali Incelemeler saglayacak proje
06 Tescil/Patent/Miilkiyet Islemleri numaralari koseli parantez
02 Arastirma/Gelistirme Projeleri ile kullanilabilecektir.
724 Ulkelerle iligkiler
01 ikili iligkiler
01 Genel Bilgiler
02 Anlasmalar, Sézlegmeler, Protokoller 724.071’in alt agilimindaki
03 Isbirligi kodlar, 724.02 ve 724.03
04 Sorunlar icin de ayni usulde
05 Yardimlar uygulanabilecektir
02 Cok Tarafli iligkileri
03 Tiirk ve Misliiman Topluluklarla iligkiler
99 Diger
746 AB-Tiirkiye Mali Isbirligi
IPA(Katihm Oncesi Yardim Araci-Instrument for
01 .
Pre-Accession)
01 Programlama Streci 746.02.02'nin alt basliklar
02 Projeler ___ 746.02.03 iginde ayni
01 | Proje Teklifleri sekilde kullanilabilecektir
02 | Proje Figleri (Raporlari) (notun yanhig yazildig,
03 | Fis Degisiklikleri (Revizyon) 746.01.02 nin alt
04 |izleme ve Degerlendirme baghklarinin 746.01.03
03 ABGS’nin Faydalanicisi Oldugu Projeler i¢in de kullanilabilecektir
04 Sinir Otesi isbirligi denilmek istendigi
05 Operasyonel Programlar diigtiniilmektedir)
06 izleme Komiteleri
02 Cok Faydalanicil
99 Diger
774 Egitimler, Kurslar b .
01 Mesleki Yeterlik ve Geligim k7()7(ﬁ£,1 n jgg%";?g‘gl'ﬂ‘
01 Teklifler
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02 Program de ayni usulde
03 Duyuru uygulanabilecektir
04 Egitici Temini
05 Kayit, Katihm Listeleri
06 Egitim Materyali
07 Sinav
08 Belgelendirme
09 Yeterlilik
02 Dil Egitimi
03 Rotasyon
04 intibak/Oryantasyon
05 Gérevde Yikselme
06 Aday Memur
07 Kariyer Uzman
08 Kisisel Gelisim ve Motivasyon
09 Bilgilendirme-Bilinglendirme
99 Diger
801 Tasit ve is Makineleri
01 Tasit
8; ifka’ Ruhsat ve Muayene lsleri 801.01'in alt agilimindaki
aryakit Isleri XA
03 Tahsis, Sevk ve Kontrol Isleri Rl S0 |<;|n_de ayni
—— usulde uygulanabilecektir
04 Kaza Isleri
02 is Makineleri
99 Diger
810 Sigorta igleri
01 Dahili Sigorta
8; Lang'n 810.01'in alt agilimindaki
akliyat 7
03 Kaza kodlﬁjr, 810.0IZ |g|tr)1.|de alzlnl
04 Mahendisik usulde uygulanabilecektir
02 Harici Sigorta
99 Diger
813 Sosyal igler
01 Sosyal Tesisler
01 Egitim Tesisi, Misafirhane ve Kamp
01 | Muracaat
02 Tahsis 813.01.07’in alt agilimlari
03 | Tahiiye 813.01.02-813.01 .85 icinde
02 Lojman ayni sekilde
03 Kres ve Giindiiz Bakimevi vl iElsEmsl
04 Spor Tesisi
05 Yemekhane, Kafeterya ve Cay Ocagi
02 Temsili Agirlamalar (yemek, arag vb.)
03 Sportif Faaliyetler
99 Diger
824 Yayin igleri
01 Kitap
01 Teklifler
02 Degerlendirmeler
03 Yayin Hazirlik Igleri
04 Telif isleri : ,
05 intihal 824.01’in alt agilimindaki
- kodlar, 824.02-824.08 igin
02 Dergi d d
03 Brosir e ayni usulde
uygulanabilecektir
04 Matbu Evrak
05 Takvim ve Ajanda
06 Bilten
07 Resmi Dokiiman
08 Ses ve Goéruntld Malzemeleri
99 Diger
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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 Tutanagi
07 ilan Metni
08 Sartnameler
09 ihale Evrakinin Teslim Alindigina Dair Tutanak
10 Zarf Agma ve Belge Kontrol Tutanagi
11 isteklilerce Teklif Edilen Fiyatlar Tutanagi
12 ihale Komisyonu Ara Karari
13 ihale Komisyonu Kesin Karari
14 Yasakli Olup Olmadigina Dair KIK Teyit Belgesi
15 Firmalara Goénderilen Sonug Bildirimleri
16 itirazlar
17 Sozlesme
18 Kesin Teminat
19 Odeme isleri

02 Hizmet

03 Gayrimenkul

99 Diger

934.071’in alt agilimindaki
kodlar, 934.02-934.03 igin
de ayni usulde
uygulanabilecektir
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EK 7: Tiim Birimler Belge Tanimlama Formlari ve Birimle ilgili Olabilecek Konular ve SDP Kodlar
Listeleri

BELGE TANIMLAMA FORMU

Kurum / DETSIS NO

Buyukkaristiran Belediye Bagkanligi

76745320

Birim / DETSIS NO

Destek Hizmetler MidurlGgi

77344137

SVarsaZ Alt Birim / DETSIS NO

Birimde Yapilan Is:

Dogrudan temin sinirlarinda ise satin alma talep eden birimler piyasa arastirmasi, sartname, yaklasik
maliyet, teklifler, onay, muayene kabul, 6deme emri vb. ile dosyayi hazirlayarak birime veriyorlar. EBYS
higbir asamada kullaniimiyor.
Acik ihalelerde dosyanin hazirlik agsamasi birimlerinde yapilip geliyor. Tim islemler EKAP (izerinden
gerceklestiriliyor. Komisyona personel goérevlendirme, ilana ¢gikma haricinde EBYS kullaniimiyor.
Belediye istiraki olarak kurulmus olan Biiyiikkaristiran Belediyesi iktisadi ve Sosyal Tesis isletmesi’nin
yénetimi de bu birimde ancak EBYS {izerinde higbir yazismasi yapilmamaktadir. iktisadi isletme altinda
Umut Oyun Evi ve Genglik Parki bulunmaktadir.
Buyukkaristiran Belediyespor yonetimi
Belediye’nin kurmus oldugu Ozel Etnografya Miizesinin ydnetimi de buradadir.
Taginir Mal iglemleri bu birimdedir.

is Akisi Sirasinda Uretilen Belgelerden Ornekler

EBYSDE | condTiai
BELGE ADI VERILEN ST
SDP KODU DUSUNULEN
SDP KODU
1 Kurumlardan Gelen Cesitli Konularda Bilgilendirme Igeren Resmi | 804.01 010.10
Yazilar
o | Faaliyet Raporlari 804.01 040
3 Kongre, Konferans, Sempozyum, Seminer, Webinar, Calistay vb. | 804.01 051
Toplanti ve Etkinlikler
4 On Mali Kontrole iligkin Tutarlar 804.01 612.02
5 Vatandastan ve Kurumlardan Gelen Tim Dilekgeler, Bilgi Talebi 804.01 622.01
ve Sikayet vb.
6 Kamu Kurumlarindan Gelen Cesitli Konularda Belge Talebi Olan 804.01 622.02
Resmi Yazilar
7 Tasinmaz Satis Ihalesi 755.02 — 020 | 756.02
- 752.01.06
8 Emsal Kira Bedeli 755.02 756.02
g | Personel Egitimleri ile ilgili Gelen Bilgilendirme Yazilari 804.01 774.03
ihale ilanlari 755.02.03 - 823.02
220.02 -
10 804.01 -
140.03 - 639
- 907.02
Teknik Destek Hizmeti Aiim Bedeli — XX Malzeme Alim Bedeli vb. | 946.03 — 841.02
11 | Mali Hizmetlere giden tim ddeme talepleri 804.01
12 | Gegici Gorev Yollugu 953.02.03.04 | 841.02
13 | Personel Fazla Mesai 050 - 165.99 | 841.02
14 | Personel izin ve Saglik Raporlari 804.01 903.05
15 | Personel Gorevlendirme 804.01 903.07
Tim Mal Alimi Isleri (Yer Teslim Tutanag - Sozlesmeye Davet — | 804.01 - 934.01
16 | Tasit alimi - Mal Alimi lhalesi Muayene ve Kabul - Kirtasiye 946.03 -
Malzemeleri Alimi Hk.) 050.01.05 -
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Goriis ve Oneriler / Agiklamalar (Maddeler Halinde)

755.06.01 -
902.01**
Tiim Hizmet Alimi Isleri (Yer Teslim Tutanagi - Sézlesmeye 946.03 - 934.02
17 | Davet — Muayene ve Kabul) 804.01 -
045.03
Esnaf ve Sanatkarlarca Uretilen Mal ve Hizmetlerin Fiyat 804.01 - 940 | 940
18 | Tarifeleri - 663.09 -
010.10
19 Ekonomik Omriinii Tamamlamis Araglarin Satis ilani Hk. 165.99 942.03

* Hatal konu bariz bir hata olmasina karsin 2024 yilina ait oldugu icin hata oranlari tablolarina
alinmamistir. Ancak spesifik bir hata oldugu ve tekrar edilmesinin 6nlenebilmesi adina hatali konular ve
olmasi gereken konular listesine alinmigtir. Personel gecici gorev yollugunun onaylanmasi igin
baskanlikla yapilan yazismalari igeren bu belge 953.02.03.04, Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri Isleri
- seferberlik ve savas hali hazirliklari - Personel Seferberlik - Sefer Gérev Emirleri konusu altinda
degerlendirilmigtir.
** Kirtasiye malzemesi alimi yazigmalarinda 902.01 Personel Alim igleri - Alim Talepleri konusunun
kullaniimasi bariz bir hata olmasina karsin belge 2024 yilina ait oldugu igin hata oranlari tablosuna
alinmayip tekrar edilmesinin dnlenebilmesi adina bu listeye alinmigtir.

BIRIMLE ILGILI OLABILECEK KONULAR VE SDP KODLARI

> |52 E Ea £ o

8 Xl x| KONU ADI Sg sy

: 2123 5% 5
010 10 Mevzuat Isleri — Duyurular 15| C
040 Faaliyet Raporlari 15 | A3
051 Toplanti ve Etkinlik igleri 15 | A3
612 02 I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Isleri — On Mali Kontrol 10| D
622 01 Talep ve Sikayetler - Bilgi Edinme, Talep ve Sikayetler 10| D
622 02 Talep ve Sikayetler - Belge Talepleri 10| c
756 02 Tasinmaz Isleri — Satis ve Kiralama B D
774 03 Egitimler - Kayit ve Katilim 15 | C
809 03 Tasinir Mal islemleri — Sayim 10| D
809 05 Tasinir Mal islemleri - Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri 10| D
809 06 Tasinir Mal iglemleri — Kayittan Diisme ve Hurdaya Ayirma 10| D
823 02 Reklam ve llan Igleri - llan Igleri 10| D
841 02 Biitge Hazirlama ve Uygulama Isleri - Biitge Uygulamalar 10| c
903 05 Personel Ozliik igleri - personel izin igleri B | D
903 07 Personel Ozliik Isleri - Gérevlendirme B D
934 01 Alim Isi - Mal Alim isi 10| ¢
934 02 Alim Isi - Hizmet Alim isi 10| ¢
940 Fiyatlarin Belirlenme ve Tarife Isleri 15 | C
942 03 Satis Isleri - Hurda Ve ihtiyag Fazlasi Malzeme Satislar 10| D

Aciklamalar:
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BELGE TANIMLAMA FORMU
Kurum / DETSIS NO Buyukkaristiran Belediye Baskanlidi 76745320
Birim / DETSIS NO Fen Isleri Midirlugi 80260943
(Varsa) Alt Birim / DETSIS NO
Birimde Yapilan ls:
Sifir atik — atik yonetimi, aritma tesisinin yénetimi entegre yénetim sisteminin her ay tutulan aylik
degerlendirme raporlari ve yillik i¢ tetkik raporlari
Laboratuvar tetkikleri, aritma tesisi gamuru aldiriimasi, tehlikeli atik, ambalaj atiklarinin toplanmasi gibi
islemler icin ihale vb. ile hizmet satin alma
Alt yapi, Ust yapi, kanalizasyon vb. isleri malzeme ve/veya iscilik dogrudan temin ya da ihale ile mal —
hizmet alimi
Vatandasa imar durum belgesi verilmesi
ifraz ve Tevhid / Yola Terk / irtifak Hakki vb. islemleri
Yapi denetimsiz ve yapi denetimli binalara yapi kullanma izni verilmesi
Plan yapimi / tadilati
Kagak ve ruhsata aykiri yapilar
Is Akisi Sirasinda Uretilen Belgelerden Ornekler
BELGE ADI VERILEN SDP T
KODU DUSUNULEN
SDP KODU
1 Satis - Payli Satis - Hisseli Satig Vb. - Tapu MadurlGgd’niin 804.01 045.01
Sordugu Gérus (Satis Yapilabilir mi?)
5 | Faaliyet Uygunluk Gorisii (Depo insaati - Ticari Tesis ingaati 804.01 045.01
Vb.)
3 Harg Tarifeleri 105.04 105.04
4 imar Plani 804.01 — 115.01.01
757.01
5 | ifraz ve Tevhid / Yola Terk / irtifak Hakki Vb. 115.01.08 115.01.08
5 llisiksizlik Belgesi (Bina ingaati Hk.) 757.01 - 115.02.08
115.02.08
7 Kacak Yapilara lliskin Form 804.01 115.02.11
8 Atik Su Bertaraf - Atik Su Desarj 757.01 - 155.01.03
220.04.02
9 Kanalizasyon agma — kanal baglama — temizlik 804.01 — 622 220.03.02
10 | CED Gorisl 611.02 611.02
11 | Yatinm izleme Raporlari 804.01 619
12 Vatandasin Giincel Adres Bilgisi Sorma Dilekgesi 804.01 - 622.02
115.02.10
Mahkemelerden Gelen Davalar ile ilgili Bilgi Belge Talepleri 622.03- 622.02
13 757.01-
804.01-
115.02.01
Tredas Gazdas Vb. Kurumlardan Belediye Kurulmadan Onceki | 804.01 - 622.02
14 | Yapilarin (Ruhsatl Olmayan) Abonelik Yapabilir mi diye (Yapi 220.02.01
Kullanma izin Belgesi Yerine) Resmi Yazi
15 | Kamulastirma 804.01 752.01
16 | Cins Degisikligi Vb. Kadastro ile ilgili Tiim Konular 804.01 753
17 | Satis 756.02 756.02
18 | Egitim / Egitim Semineri 051.05 774.03
19 | Yapi Ruhsati iptali 757.01 115.02.04
20 | imar ile ilgili Tim ilanlar (18. Madde Uygulamasi Vs.) 804.01 823.02
21 | Ecrimisil Bedelleri 804.01 841.02
22 | Personel Mesai Listesi 165.99 841.02
23 | Harcirah Odeme 804.01 841.02
24 | Yemek Bedeli 804.01 841.02
25 | Su Analiz Faturasi 140.03.02.02 841.02
26 | Avans Acma — Kapama 841.02.14 841.02
27 | Fatura Odemesi 934.03.19 841.02
28 | Personel izin 900 903.05
Bir Baska Kurumun Teknik Personel Talebi (ihale Kesin Kabul 165.02 903.07
29 | Komisyonu - Gegici Kabul Komisyonu Veya Egitim Toplanti
Vb.)
30 | Gorevlendirme Arag ve Soforler 900 — 929 903.07
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31

Sire Uzatimi 804.01 934.01

32

ihaleli / ihalesiz Herhangi Bir Konuda Hizmet Alimi Yapilmasi, 804.01 934.02

Igtali Feshi Vb. Konular
Goriis ve Oneriler / Agiklamalar (maddeler halinde)

I —

BIRIMLE ILGILI OLABILECEK KONULAR VE SDP KODLARI
[ =] > =}
AN TR
S 12 E KONU ADI SElS 5
< < <)< P&
< - I3 ™
010 10 Mevzuat Isleri — Duyurular 15 C
040 Faaliyet Raporlari 15 A3
045 01 Gorusler — Teknik ve Mesleki 15 A3
105 04 Meclis Isleri — Meclis Kararlari 15 A
imar ve Sehircilik Isleri - Planlama ve Uygulama — Nazim
115 01 | 01 imar Plani B A3
imar ve Sehircilik isleri - Planlama ve Uygulama - ifraz ve
115 01 | 08 Tevhid / Yola Terk / irtifak Hakki vb. B A3
imar ve Sehircilik isleri - Yapi Isleri - Yapi Kullanma izni
(Iskan Ruhsati)
115 02 | 08 B A3
imar ve Sehircilik Isleri - Yapi Isleri -Kagak ve Ruhsata Aykiri
Yapilar
115 02 | 11 B A3
imar ve Sehircilik Isleri - Planlama ve Uygulama - Islah imar
155 01 | 03 Plani B A3
Su ve Kanalizasyon Isleri - Kanalizasyon lle ilgili igler - Kanal
220 03 | 02 Baglama 15 D
611 02 Cevre Yonetimi - Cevresel Etki Degerlendirme 15 C
619 Arastirma ve Planlama ile ilgili Diger isler 15 C
622 02 Talep ve Sikayetler - Belge Talepleri 10 C
752 01 Kamulagtirma ve irtifak Hakki Isleri - Kamulagtirma B C
753 Kadastro Isleri B D
756 02 Tasinmaz Isleri — Satis ve Kiralama B D
774 03 Egitimler — Kayit ve Katilim 15 C
823 02 Reklam ve ilan Isleri — ilan Isleri 10 D
841 02 Biitce Hazirlama ve Uygulama Isleri — Biitce Uygulamalari 10 C
903 05 Personel OzIiik igleri - Personel izin igleri B D
903 07 Personel Ozliik Isleri — Gérevlendirme B D
934 01 Alim Isi - Mal Alim [si 10 C
934 02 Alim isi - Hizmet Alim Isi 10 C
Aciklamalar:
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BELGE TANIMLAMA FORMU

Kurum / DETSIS NO Buyukkaristiran Belediye Bagkanligi 76745320
Birim / DETSIS NO Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii 87125710

SVarsag Alt Birim / DETSIS NO

Birimde Yapilan ls:
Spor etkinlikleri ve kiiltir gezileri dizenlenmesi, halk egitim destegiyle halka kurslar agmak, satrang,
voleybol vb. turnuvalar dizenlemek. Belediyenin actigi basketbol, satrang vb. kurslarda hoca ile yillik
sdzlesmeler imzalaniyor.
Belediye mekanlarinin (diigiin salonu vb.) kiralanmasi - Vatandasa ayni veya nakdi yardimlar yapilmasi,
cenaze vb. organizasyonlarda yemek dagitimi
Belediye baskaninin katildigi etkinlikler, 6zel giin ve haftalar icin calismalar, festivaller, konserler, vs.
icin duyuru billboard yapimi vb. Bulgaristan kardes belediyesini agirlama, karsilikli kiltir gezileri
dizenleme. Buyukkaristiran Belediyespor transfer Ucretleri, prim vb. 6demeler yapiliyor. Lise
dgrencilerinin Lileburgaz’a gidis Ucretleri karsilaniyor. iftar organizasyonu, kandilde simit, agure vb.
dagitimi, uzak mabhallelere gidis icin otobus kiralama, Lileburgaz’da Universite sinavina gidecek
ogrencilere arag kiralama, halk icin diyetisyen, fizyoterapist, psikolojik danismanlik hizmeti satin alma,
kiltir ve sosyal isler cercevesinde yapilan her gesit kiralama, alim ve 6deme isi igin buradan [izum
yazilarak mali islere 6denmesi talebinde bulunuluyor.

Is Akisi Sirasinda Uretilen Belgeler

BELGE ADI VERILEN ST
SDP KODU DUSUNULEN
SDP KODU

1 Kurumlardan gelen gesitli konularda bilgilendirme igceren resmi | 804.01 010.10
yazilar

2 Faaliyet Raporlari 804.01 040

3 Kongre, Konferans, Sempozyum, Seminer, Webinar, Calistay 804.01 051
vb. Toplanti ve Etkinlikler

4 Vatandastan gelen dilekceler, talepler 804.01 622.01

5 Kamu kurumlarindan gelen belge talepleri 804.01 622.02

6 Egitim Duyurular 804.01 774.03

7 Vatandastan gelen cok amagh kultir salonu - digln salonu vb. | 804.01 813.01
kiralama talepleri

8 Belediyenin misafir agirlamasi ve temsil edilmesi durumunda 804.01 813.06
yapilan tim yazigmalar

9 Festival Duyuru Mesaji 804.01 813.07

10 | Nakdi Yardimlar 804.01 815

11 | ilag yardimi vb. ayni yardimlar 804.01 815

12 Fuar, sergi, festival, tur ve gezi, yarisma, goster, konser, 6zel 804.01 821
gun ve haftalarla ilgili tim evraklar

13 Ulusal, milli dini bayram vb. beldede téren diizenlenmesi - 804.01 880
protokol / bayramlagma programlari

14 | Personel izin - Rapor - is géremezlik 804.01 903.05

15 | Gorevlendirme (Vekalet vb.) 804.01 903.07

16 | Mal alimi isi (Cicek alimi vb.) 804.01 934.01

17 | Hizmet alimiisi (Yemek bedeli, antrendr hizmeti vb.) 804.01 934.2

18 Deprem Bdlgesine Yardim - Depremden Etkilenen Ailelere 804.01 952.03.13.03
Sunulan Hizmetler

y
Goriig ve Oneriler / Agiklamalar (maddeler halinde)

BIiRIMLE iLGILI OLABILECEK KONULAR VE SDP KODLARI

© =] ] =]

A ECHICERC Ea |85

8 |2|%|% KONU ADI §2183

© |l | = P ¥

N 58 |5

< - 3 ™
010 10 Mevzuat Isleri — Duyurular 15 C
040 Faaliyet Raporlari 15 A3
051 Toplanti ve Etkinlik isleri 15 | A3
622 01 Talep ve Sikayetler - Bilgi Edinme, Talep ve Sikayetler 10 D
622 02 Talep ve Sikayetler - Belge Talepleri 10 C
774 03 Egitimler - Kayit ve Katilim 15 C
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813 01 Sosyal Isler - Egitim Tesisi, Misafirhane ve Kamplar 10 D
813 06 Sosyal Isler — Temsil ve Agirlama 10 C
813 07 Sosyal Igler — Sosyal Etkinlikler 10 A3
815 Sosyal Yardim Isleri 10 C
821 Sosyal, Kiiltiirel Etkinlikler ve Tanitim isleri 15 A3
880 Térenler 15 A3
903 05 Personel Ozliik Isleri - Personel izin Isleri B D
903 07 Personel Ozliik isleri - Gérevlendirme B D
934 01 Alim Isi - Mal Alim Isi 10 C
934 02 Alim Isi - Hizmet Alim [si 10 C
Afet ve Acil Durum Ydnetimi - Afet ve Acil Durum Miidahale ve
952 03 | 131 03 | yargim isleri - Odenek Tahsisi — Yurt ici Ayni Yardim 20 c
Aciklamalar:
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BELGE TANIMLAMA FORMU
Kurum / DETSIS NO Buyukkaristiran Belediye Baskanlidi 76745320
Birim / DETSIS NO Mali Hizmetler MidurlGgu 57937077
(Varsa) Alt Birim / DETSIS NO
I ——
Birimde Yapilan Is:
Butce — ek bitce hazirlama - Belediyenin aldidi vergi, resim harg, su gelirleri vb.nin belirlenmesi -
Birimlerden gelen alim isi dosyalarinin édemelerin onaylanmasi ve ddeme belgesi hazirlanmasi - Maas
o6demeleri, bagkan vekilligi, enciimen, meclis 6demeleri, fazla mesai 6demeleri - Personel Itd. sti.
lizerinden galisan personel édemeleri - icra takip, sendika aidati vb. emanet iglemleri - Sigorta — damga
vergisi — emekli kesenekleri — muhtasar beyanname tahakkuk ve 6deme - Bankalar, sendikalar, icra
daireleri, kefalet sandigi bagkanhgi, kaymakamlik, il 6zel idareleri, kalkinma ajansi vb. resmi kurumlarla
yazismalar disinda EBYS kullaniimiyor.
is Akisi Sirasinda Uretilen Belgelerden Ornekler
BELGE ADI VERILEN TN
SDP KODU DUSUNULEN
SDP KODU
1 | icraat Raporu 668.01.04 040
Kongre, Konferans, Sempozyum, Seminer, Webinar, Calistay 000 - 770 - 051
2 vb. Toplanti ve Etkinlikler 804.01 -
774.01 —
3 Emlak Vergisi Muafiyeti 757.01 190.01.07
4 Borcu Yoktur yazisi 190.01.07 190.01.07
5 Ecrimisil Bedelleri Hk. 190.03.02 190.01.08
6 Veri derleme, toplama, raporlama 000 -804.01 605
7 | On Mali Kontrole iliskin Tutarlar 804.01 612.02
8 Aktif Abone Su Sayisi Hk. 757.01 622.02
9 TAKPAS (Web-Tapu Sistem Bileseni) Protokolii Hk. 804.01 710
10 | Birlik K.PayI Tahakkuku Hk. 804.01 730.02.03
11 Uluslararasi ve Belediye Birlikleri vb. kuruluglar - projeler 730.06.01 - 730.06
000 -804.01
12 Uluslararasi ve Belediye Birlikleri vb. kuruluglardan gelen 730.06.01 - 730.10
bildirimler 000 -804.01
13 | isletmede mesleki egitim, stajyerlerle ilgili 000 -804.01 | 773
Egitim Duyurulan 804.01- 774.03
14 774.01-770-
000 -051.05
15 | Bitge Taslag 841.01.01 841.01
16 | Aktarma Hk. - Hesaplar Arasi Virman 841.02.05 841.02
17 Baskan Vekilligi Odemesi — Enciimen, Meclis Odemesi - 110.01 - 841.02
251.14.01*
18 | Tasinmaz Kultir Varliklar Katki Payi 730.02.03 841.02
19 | Isci llave Tediye demeleri 849.01 841.02
Maas 6demeleri - Kismi Zam. S6z. Personel 849.01 - 841.02
2 110.01
Personel Hizmetleri Limited Sirketi Mesai Listesi 165.99 - 841.02
21 050.01.05 -
804.01 -
050.02.05
Personel fazla mesai 165.99 - 841.02
29 050.01.05 -
804.01 -
050.02.05
23 Belediyeye ait park, bahge, tagsinmazlarin dogalgaz elektrik su 000 - 804.01 | 841.02
internet telefon faturalarinin 6denmesi
24 | Genel aydinlatma faturalari 000 -804.01 | 841.02
Herhangi bir mal veya hizmet alimi faturasi 000 - 804.01 | 841.02
- 165.05-
165.99-
050.01-
E= 752.01.06 -
934.03.19 -
946.03-869-
140.03.02.02
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26 | Kadastro kontrollik harci 6demesi 804.01 841.02
27 | Avans agma — kapama 841.02.14 841.02
28 Kesin Hesap 755.07.01 843.03
29 | Kefalet Aidati 846.02 846.02
30 | icra Odemesi 641.03.03 846.03
31 | Icra Kesintisi 190.15 846.03
32 | Sendika Aidati Odemesi 915.02.01 846.04
33 | Sendika Aidatlan 846.04 846.04
34 | Borglanma Yapilmasi Hakkinda 853.02 853.02
35 Ulusal, milli dini bayram vb. beldede téren dizenlenmesi - 000 - 804.01 | 880
bayramlasma programlari
36 | Personel izin - Rapor - Iis géremezlik 804.01 903.05
37 | Personel Goérevlendirme 952.03.06.03 | 903.07
38 Ek Karsilik Primi 917.01 917
39 Deprem 804.01 952.03
40 | Bitcenin Personel Giderlerine Orani 804.01 843
41 | Aile yardimi geri yatirma 752.01.06 869
Goriis ve Oneriler / Agiklamalar (maddeler halinde)
*251.14.01 Mahalli Idarelerin Is ve islemlerine iliskin Onaylar — Gérevden Uzaklastirma
Onaylari — Belediye Baskani *2018 6ncesine ait kod, igerik olarak da hatalidir

BIRIMLE ILGILI OLABILECEK KONULAR VE SDP KODLARI
] =) ] =]
7 55|85 g g2
8 |X|2|X% KONU ADI N EE
e | < <] < 50 &
< A | &N | ™
010 | 10 Mevzuat Isleri — Duyurular 15 C
040 Faaliyet Raporlari 15 A3
051 Toplanti ve Etkinlik igleri _ _ 15 | A3
190 | o1l o1 Gelir (Tarh, T_a_hakkuk ve Tahsilat) Isleri - vergi ve harglar - llan ve 15 D
Reklam Vergisi _
190 | o1 | 02 \C/s:rlgigil'arh, Tahakkuk ve Tahsilat) Isleri - vergi ve harglar - Eglence 15 D
190 | o1l 03 Gelir (Tarh, Tahal.<k.uk ve Tahsilat) Isleri - vergi ve harglar - 15 D
Haberlesme Vergisi _
190 | o1 | o4 Gelir (Tarh, Tabaklfuk ve T_ahsnat) Isleri - vergi ve harglar - Elektrik 15 D
ve Havagazi Tiketim Vergisi _
190 | o1l 05 Gellr_ (Tarh, Tah_akkuk ve Tahsilat) Isleri - vergi ve harglar - Yangin 15 D
ve Sigorta Vergisi _
190 | o1l o6 Gellr_ ('I_'arh, Tghakkuk ve Tahsilat) Isleri - vergi ve harglar - Cevre 15 D
Temizlik Vergisi _
190 | o1l o7 \?eergl'is(i'l'arh, Tahakkuk ve Tahsilat) Isleri - vergi ve harglar - emlak 15 c
190 | o1 | o8 S:rl::: (Tarh, Tahakkuk ve Tahsilat) Isleri - vergi ve harglar - isgal 15 D
605 Arastirma Isleri 15 C
612 | 02 ic Kontrol ve On Mali Kontrol Igleri - On mali kontrol 10 D
622 | 02 Talep ve Sikayetler - Belge Talepleri 10 C
710 E-uygulama Isleri 20 C
730 | 02 Uluslararasi ve Bélgesel Kuruluslarla lliskiler - Mevzuat ve Uyelik B A
730 | 06 Uluslararasi ve Bélgesel Kuruluslarla iligkiler - Projeler 20 A3
730 | 10 Uluslararasi ve Bélgesel Kuruluslarla iligkiler - Bildirimler 20 A3
773 Staj Isleri 10 C
774 | 03 Egitimler - Kayit ve Katilim 15 C
841 01 Biitce Hazirlama ve Uygulama Isleri - Biitge Calismalari 15 C
841 02 Biitce Hazirlama ve Uygulama Isleri - Biitce Uygulamalari 10 C
843 | 03 Mizan, Bilango ve Kesin Hesap igleri - Kesin hesap B C
843 | 99 Mizan, Bilango ve Kesin Hesap isleri — Diger 15 C
846 | 02 Emanet Isleri — Kefalet 15 D
846 | 03 Emanet Isleri — Icra 15 D

191



846 | 04 Emanet isleri — Sendika 15 D
853 | 02 Kredi Islemleri - Yurt ici Krediler 15 C
869 Diger mali igler 15 C
880 Torenler 15 A3
903 | 05 Personel Ozliik Isleri - Personel izin Isleri B D
903 | 07 Personel Ozliik Isleri - Gérevlendirme B D
917 Sosyal Giivence Kapsaminda Yapilan Isler B D
952 | 99 Afet ve Acil Durum Ydnetimi - Diger 20 C
Aciklamalar:
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BELGE TANIMLAMA FORMU

Kurum / DETSIS NO

Blyukkaristiran Belediye Baskanlgi

76745320

Birim / DETSIS NO

Mali Hizmetler MudurlGgu

57937077

(Varsa) Alt Birim / DETSIS NO
e —
Birimde Yapilan Is:

Emlak Servisi (Gelirler)

ilan reklam, cevre temizlik, emlak vergileri tahakkuk ve tahsilat, Mal Varligi Arastirmasi, Su aboneligi,
tahakkuk ve tahsilat, Vergi borcu yazigmalari, Emlak beyan degeri

Is Akigi Sirasinda Uretilen Belgelerden Ornekler

BELGE ADI VERILEN DUSUNULEN
SDP KODU $
SDP KODU
1 Kurumlardan Gelen Cesitli Konularda Bilgilendirme Igeren Resmi | 804.01 010.10
Yazilar
> Faaliyet Raporlari 804.01 040
3 Kongre, Konferans, Sempozyum, Seminer, Webinar, Calistay vb. | 804.01 051
Toplanti ve Etkinlikler
4 | lan Reklam Vergisi iptali 804.01 190.01.01
5 Cevre Temizlik Beyannamesi 190.01.07 190.01.06
6 Emlak Vergisi Borcu — Muafiyeti — Beyannamesi 757.01 — 190.01.07
804.01
7 Vatandastan ve Kurumlardan Gelen Tim Dilekgeler, Bilgi Talebi 804.01 - 622 | 622.01
ve Sikayet Vb.
8 Kamu Kurumlarindan Gelen Cesitli Konularda Belge Talebi Olan | 804.01 — 622 | 622.02
Resmi Yazilar —757.01
g | Personel Egitimleri ile ilgili Gelen Bilgilendirme Yazilari 804.01 774.03
13 | Personel izin ve Saglik Raporlari 804.01 903.05
14 | Personel Gérevlendirme 804.01 903.07

Goriig ve Oneriler / Agiklamalar (Maddeler Halinde)

BIRIMLE iLGILI OLABILECEK KONULAR VE SDP KODLARI
=]
© S S =} °
> c c c © o
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o - - - KONU ADI ‘25 = g
s || 2|< Sh| 8
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]
010 10 Mevzuat isleri — Duyurular 15 | ¢
040 Faaliyet Raporlari 15 A3
051 Toplanti ve Etkinlik Isleri . 15 | A3
190 o1 | o1 Gelir (Tarh, Tahakku_k_ve Tahsilat) Isleri - vergi ve harglar - 15 D
llan ve Reklam Vergisi
190 o1 | o2 G?Ilr (Tarh, Tgr_]akkuk ve Tahsilat) Isleri - vergi ve harglar - 15 D
Eglence Vergisi
190 o1 | 03 Gelir (Tarh, TahaKKuk ve Tahsilat) Isleri - vergi ve harglar - 15 D
Haberlesme Vergisi
Gelir (Tarh, Tahakkuk ve Tahsilat) Isleri - vergi ve harglar -
190 01 04 Elektrik ve Havagazi Tiketim Vergisi 15 D
190 o1 | o5 Gelir (Tarh, '_I'ahakkuk v.e.Tahsnat) Isleri - vergi ve harclar - 15 D
Yangin ve Sigorta Vergisi _
190 o1 | 06 Gelir (Tarh,. Tlahakku.k.ve Tahsilat) Isleri - vergi ve harglar - 15 D
Cevre Temizlik Vergisi
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190 o1 | o7 Gelir (Tarh, Tahakkuk ve Tahsilat) isleri - vergi ve harclar - 15 C
emlak vergisi
190 o1 | os Gelir (Tarh, Tahakkuk ve Tahsilat) Isleri - vergi ve harglar - 15 D
isgal harci
Su ve Kanalizasyon isleri - igme Suyu lle ilgili isler - Abonelik
220 01 | 01 Islemleri B D
622 01 Talep ve Sikayetler - Bilgi Edinme, Talep ve Sikayetler 10 D
622 02 Talep ve Sikayetler - Belge Talepleri 10 C
774 03 Egltlmler - Kaylt ve Katilm 15 C
841 02 Biitce Hazirlama ve Uygulama isleri - Biitce Uygulamalari 10 C
903 05 Personel Ozliik isleri - Personel izin igleri B D
903 07 Personel Ozliik isleri - Gérevlendirme B D
Aciklamalar:
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BELGE TANIMLAMA FORMU
Kurum / DETSIS NO Buyukkaristiran Belediye Bagkanlidi 76745320
Birim / DETSIS NO Temizlik Isleri Miidiirliigi 34144913
(Varsa) Alt Birim / DETSIS NO
Birimde Yapilan ls:
Beldenin tim park, bahge yollarinin peyzaj mimari isi, Aga¢ ekilmesi, Yabani otlarin temizlenmesi,
Vatandasin talebi ile aga¢ budama — kesme isi, Park bahgelerdeki bitkilerin bakimi, ilaglanmasi, Park
bahgeler igin gerekli malzemelerin alimi, isciler igin sarf malzemesi alimi
Is Akisi Sirasinda Uretilen Belgelerden Ornekler
eoveoe | SIS
BELGE ADI VERILEN ST
SDP KODU DUSUNULEN
SDP KODU
1 Kurumlarindan Gelen Cesitli Konularda Bilgilendirme igeren 804.01 010.10
Resmi Yazilar
2 Faaliyet Raporlari 804.01 040
3 Kongre, Konferans, Sempozyum, Seminer, Webinar, Calistay 804.01 051
vb. Toplanti ve Etkinlikler
4 Agac Ekimi 804.01 150.02
5 ilaglama - Kaldirim temizligi 804.01 150.99
Vatandastan ve Kurumlardan Gelen Tim Dilekgeler, Bilgi 804.01 - 622 | 622.01
6 - .
Talebi ve Sikayet Vb.
7 Kamu Kurumlarindan Gelen Cesitli Konularda Belge Talebi 804.01 - 622 | 622.02
Olan Resmi Yazilar (Ulagimda Erisilebilirlik Vb.)
8 Personel Egitimleri ile Ilgili Gelen Bilgilendirme Yazilari 804.01 774.03
9 Agag dali kesimi - ot bicimi - ot ilaci (vatandas dilekgeleri) 804.01 812
10 Buyukkaristiran Belediyesi Personel Hizmetleri Sirketi Fazla 804.01 841.02
Mesai Listesi
11 | Avans Agma — Kapama (Adacg alimi) 150.02 - 808 | 841.02
12 | Personel Izin ve Saglik Raporlari 804.01 903.05
13 | Personel Gorevlendirme 804.01 903.07
14 Benzin alinmasi - sarf malzemesi alinmasi - mesrubat alinmasi | 946.03 934.01
vb. Mal alimi igleri
15 | Hizmet Alimi isleri (yemek bedeli vb. 946.03 934.02
Goriis ve Oneriler / Agiklamalar (Maddeler Halinde)

BIRIMLE iLGILI OLABILECEK KONULAR VE SDP KODLARI
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010 10 Mevzuat Isleri — Duyurular 15 | ¢
040 Faaliyet Raporlari 15 | A3
051 Toplanti ve Etkinlik isleri 15 | A3

Park Bahge ve Yesil Alanlar ile ilgili isler - Bitkisel Uretim ve

150 02 Adaclandirma 10 | D
150 99 Park Bahge ve Yesil Alanlar ile ilgili isler — Diger 10| c
622 01 Talep ve Sikayetler - Bilgi Edinme, Talep ve Sikayetler 10 | D
622 02 Talep ve Sikayetler - Belge Talepleri 10| ¢
774 03 Egitimler - Kayit ve Katilim 15 | ¢
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Cevre Diizenleme Isleri

812 10 | D
823 02 Reklam ve ilan Isleri — ilan Isleri 10| D
841 02 Biitce Hazirlama ve Uygulama Isleri - Biitge Uygulamalari 10| ¢
902 03 Personel Alim isleri — Sinavlar B D
903 05 Personel Ozliik Isleri - Personel izin isleri B | D
903 07 Personel Ozliik Isleri - Gérevlendirme B | D
934 o1 Alim Isi - Mal Alim isi 10| ¢
934 02 Alim Isi - Hizmet Alim isi 10| ¢
Aciklamalar:
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BELGE TANIMLAMA FORMU

Kurum / DETSIS NO Biyikkaristiran Belediye Baskanligi 76745320
Birim / DETSIS NO Yazi Isleri MudarlGgi 37335992

SVarsaZ Alt Birim / DETSIS NO

Birimde Yapilan ls:
Genel Evrak Birimi: Yazi Isleri Miidiirliigii Belediyenin Genel Evrak Birimi olarak disaridan gelen belgeleri
kaydederek ilgili birimlere gdndermektedir. Gelen belgeler o konu ile ilgili birimlere, kamu kurumlarindan
gelen bilgilendirme tarzindaki belgeler ise ayni anda tiim birimlere génderiimektedir (imar durumu, vergi
beyannamesi, su abonelidi evraklari vb. birimlerin asli gorevlerinden olan ve kendisine 6zel yazilimlari olan
tim islerde belgeler ilgili birimlerine elden verilmektedir).
Yazi Igleri Birimi: Yazi Isleri Miid(irligi kurum adina diger birimlerin alani digindaki bazi kurum digi giden
belgeleri yazmaktadir.
Bilgi Edinme Birimi: CIMER (izerinden gelen talep — sikayetler gikti alinarak ilgili birime elden teslim edilir
ve yine elden alinarak sistem (izerinden Belediye Bagkani'na onaylatilarak cevap verilir. ilgili birim cevabini
EBYS Uzerinden yazmadigi sirece EBYS kullaniimamaktadir. Kaymakamlik tarafindan istenen bilgi
edinme raporu EBYS lizerinden génderilmektedir.
Personel Birimi: Kadrolu isgi ve memur takibi buradan yapilmaktadir. Derece — Kademe, izin, rapor vb.
personel yonetimi belediye otomasyonu lzerinden yapilmaktadir. Diger isciler Buyukkaristiran Belediyesi
Personel Hizmetleri Limited Sirketi Gzerinden ¢calismaktadir.
Evlendirme Birimi: Igigleri Bakanli§i e-Belediye sisteminin Evlendirme modiili kullanilimaktadir, EBYS
Uzerinden resmi yazi ile bir talep olmadikga herhangi bir kayit yapilmamaktadir. EBYS Uzerinde 2023
yihinda Evlendirme memur tescili ve evlendirme memuru gdrevlendirmeleri diginda herhangi bir kayda
rastlanmamistir.
Belediye Meclisi Kalemi: Birimlerden mecliste karar alinmasi gereken gindem maddeleri EBYS
Uzerinden iletilir. Kararlarin kaymakamlik onay! ve zabitadan ilani ile ilgili yazismalar digsinda EBYS
kullanilmamaktadir.
Belediye Enciimeni Kalemi: Birimler EBYS'den taleplerini bildirirler ve bu taleplerle giindem maddeleri
olusturulur. Haftalik toplantilarla gindem maddeleri gérisiimektedir.
Ozel Kalem: Bagkanin temsil ve agirlamalari, ziyaretleri, protokol yénetimi Kiiltiir ve Sosyal isler
Madarlagu ile birlikte organize edilmektedir.

is Akisi Sirasinda Uretilen Belgeler

EBYS’DE OLMASI
SIRA VERILEN GEREKTIGI
NO BELGE ADI SDP DUSUNULEN
KODU SDP KODU
1 Kamu kurumlarindan gelen gesitli konularda bilgilendirme 804.01 010.10
iceren resmi yazilar
2 Faaliyet Raporlari 804.01 040
3 Tum toplanan kurul ve komisyonlarla ilgili kurulus, 804.01 050.01
gorevlendirme talebi yazilari (*birimler gérevlendirmelerini
903.07 personel goérevlendirmeden yazmalidirlar)
4 Tum toplanan kurul ve komisyonlarla ilgili davetler gindem 804.01 050.02
5 Tum toplanan kurul ve komisyonlarla ilgili tutanaklar 804.01 050.03
6 Tam toplanan kurul ve komisyon kararlari 804.01 050.04
7 Kongre, Konferans, Sempozyum, Seminer, Webinar, Calistay 804.01 051
vb. Toplanti ve Etkinlikler
8 Meclis giindemi 301.05.01* 105.02
Meclis gindemi ilani 105.04
301.01*
105.02
105.01
9 Meclis Kararlari 301.05.01 105.04
Meclis Kararlarinin ilani 105.04
301.01
10 Meclis Huzur Hakki 301.05.01 105.07
105.04
301.01
11 Encimen Huzur Hakki 804.01 110.01
12 Evlendirme ile ilgili tim yazismalar (clizdan alimi harig) 804.01 125
303.07.01.
01***
13 Genglik Merkezi, Aile Merkezi, Cocuk Kuliibu vb. birimler 804.01 601.01
kurulmasi
14 Norm Kadro Degisikligi (Iptal ve ihdas) 601.04.02. 601.04
02
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15 Vatandastan gelen dilekceler, talepler 804.01 622.01
16 | CIMER sikayeti — CIMER Tutanagi 804.01 622.01
17 Vatandasin Glincel Adres Bilgisi Sorma Dilekgesi 804.01 622.02
115.02.10
18 Mahkemelerden Gelen Davalar lle ligili Bilgi Belge Talepleri 622.03 622.02
757.01
804.01
115.02.01
19 Kamu kurumlarindan gelen belge talepleri 804.01 622.02
20 Tum Belediyecilik Uygulamalarina erisim yetkilendirmeleri 804.01 708.03
21 Web sitesi, e-imza, e-tebligat, e-abonelik, e-posta, e-muhir, 804.01 710
KEP vb. igler
22 Halk Egitim Kursu Acilmasi vb. Belediyenin verdidi egitimler 804.01 774.01
23 Egitim Duyurulari 804.01 774.03
24 Hizli Gegis Sistemi (HGS) Tanimlama / Iptali - Ara¢ Tahsisi Vb. 804.01 801
Araglarla llgili Her Islem 210.04.01.
02
25 Vatandastan gelen ¢cok amagli kdltir salonu - digin salonu vb. 804.01 813.01
kiralama talepleri
26 Belediyenin misafir agirlamasi ve temsil edilmesi durumunda 804.01 813.06
yapilan tim yazigsmalar
27 Fuar, sergi, festival, gezi, yarisma, gosteri, konser, 6zel giin ve 804.01 821
haftalarla ilgili evraklar
28 Bitce Taslagi 804.01 841.01
29 Odenek Tahsisi 804.01 841.02
30 | ilan Bedeli 804.01 841.02
946.03
31 Personel Mesai Listesi (Puantaj igin) 050 841.02
165.99
32 Avans A¢cma — Kapama 841.02.14 841.02
804.01
33 Belediyeye ait park, bahge, tasinmazlarin dogalgaz elektrik su 000 841.02
internet telefon faturalarinin 6denmesi 804.01
34 Personel Gegici Gorev Yollugu 900 841.02
804.01
35 Ulusal, milli dini bayram vb. beldede téren dizenlenmesi - 804.01 880
protokol / bayramlasma programlari
36 Personel Miilakat ve Sinav Sonucu Ilani 804.01 902.03
37 Memur ise giris, ¢ikis, intibak vb. 6zluk iglemleri 900 903.02
804.01
38 Memur ise giris, ¢ikig, intibak vb. 6zIUk islemleri 900 903.03
804.01
39 Personel izin - Rapor - Is géremezlik 804.01 903.05
40 Personel kidem tazminati — SGK ¢ikigi — Gorevden ayriima 900 903.06
islemleri 804.01
41 Personel Goérevlendirme (Yurtdisi, Komisyon, Vekalet vb.) 804.01 903.07
42 Muhakkik Tayin Etme 804.01 903.07
43 Bir Baska Kurumun Teknik Personel Talebi (Ihale Kesin Kabul 165.02 903.07
Komisyonu - Gegici Kabul Komisyonu Veya Egitim Toplanti Vb. 804.01
) 903.07
44 Personel Hakkinda Tutanaklar 050 903.08.02
45 Savunma istem yazisi — savunmaya davet Personel disiplin 903.08.02 903.08.02
isleri / cezalar 900
804.01
46 Pasaport talepleri ile ilgili tim islemler 900 912
47 Mal alimi isi (perde vb.) 804.01 934.01
48 Hizmet alimi isi (Yemek bedeli, teknik destek vb.) 804.01 934.02
49 Glvenlik Sorusturmalari ve Arsiv Arastirmasi 804.01 951.04.10
P ——————
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*301.05.01 - Yazi ve Karar isleri — Meclis Kararlari — Meclis Kararlari ilani - 2018 dncesine ait kod
**301.01 - Yazi ve Karar Isleri — Meclis Caligmalari - 2018 6ncesine ait kod
*** 301.07.01.01 - Evlendirme Igleri - Kurumlarla Yazigmalar - Niifus Idaresi - Evlendirme Bildirimleri -

2018 oncesine ait kod

BIiRIMLE iLGILi OLABILECEK KONULAR VE SDP KODLARI

© «
s |2151%5; IEE
e &P &
010 | 10 Mevzuat Isleri — Duyurular 15 | C
040 Faaliyet Raporlari 15 | A3
050 | 01 Kurul isleri — Uyelik 15 | C
050 | 02 Kurul Isleri - Davetler ve Giindemler 15 | C
050 | 03 Kurul Isleri — Tutanaklar 15 | A
050 | 04 Kurul isleri — Kararlar 15 | A
051 Toplanti ve Etkinlik isleri 15 | A3
105 | 01 Meclis Isleri — Meclis Uyeleri 15 | C
105 | 02 Meclis Isleri — Davet ve Giindem 15 | A
105 | 03 Meclis Igleri — Teklifler / Onergeler 15 | A
105 | 04 Meclis Isleri — Meclis Kararlari 15 | A
105 | 05 Meclis Isleri - Tutanaklar 15 | A
105 | 07 Meclis Isleri - Odemeler 15 | D
110 | 01 Enciimen Isleri — Enciimen Uyeleri 15 | C
110 | 02 Enciimen Isleri — Davet ve Giindem B A
110 | 03 Enciimen Isleri — Teklifler / Onergeler B | A
110 | 04 Enciimen Isleri — Enclimen Kararlari B A
110 | 05 Enciimen Isleri - Odemeler 15 | D
125 Evlendirme islemleri 10 | C
601 | 01 Tegkilatlanma igleri — Kurulus ve Yapilanma 15 | A
601 | 04 Teskilatlanma isleri — Norm Kadro Calismalari 15 | C
622 | 01 Talep ve Sikayetler - Bilgi Edinme, Talep ve Sikayetler 10 | D
622 | 02 Talep ve Sikayetler - Belge Talepleri 10 | C
708 | 03 Kullanim ve Erigim Yetkisi Isleri — Kullanici Yetkileri 15 | C
710 E-Uygulama Igleri 20 | C
774 | 01 Egitimler — Egitim Programi 15 | A3
774 | 03 Egitimler - Kayit ve Katilim 15 | C
801 Tasit ve is makineleri isleri 10 | C
813 | 01 Sosyal Isler - Egitim Tesisi, Misafirhane ve Kamplar 10 | D
813 | 06 Sosyal Isler — Temsil ve Agirlama 10 | C
821 Sosyal, Kiltiirel Etkinlikler ve Tanitim isleri 15 | A3
841 | 01 Biitce Hazirlama ve Uygulama Isleri - Biitge Calismalari 15 | C
841 | 02 Biitce Hazirlama ve Uygulama Isleri - Biitge Uygulamalari 10 | C
880 Torenler 15 | A3
902 | 03 Personel Alim igleri — Sinavlar B D
903 | 01 Personel Ozliik isleri - ise Giris Belgeleri B | A3
903 | 02 Personel Ozliik Isleri - Atama Isleri B | A3
903 | 03 Personel Ozliik Isleri - Terfi ve Intibak Isleri B | C
903 | 04 Personel Ozliik igleri - Hizmet Cetveli ve Hizmet Belgesi B | A3
903 | 05 Personel Ozliik igleri - Personel izin igleri B | D
903 | 06 Personel Ozliik isleri - Gérevden Ayrilma B | A3
903 | 07 Personel Ozliik Isleri — Gérevlendirme B D
903 [ 08|01 Personel Ozliik igleri - Miikafat ve Cezalar - Bagari ve Odiil isleri B | A3
903 |08 | 02 Personel Ozliik igleri - Miikafat ve Cezalar - Disiplin ve Ceza igleri B | A3
912 Pasaport Isleri 10 | D
934 | 01 Alim Isi - Mal Alim [si 10 | C
934 | 02 Alim Isi - Hizmet Alim Isi 10 | C
951 | 04 | 10 Giivenlik Isleri - Koruyucu Giivenlik - Giivenlik Sorusturmalari ve Arsiv 2 c
Aragtirmasi
Aciklamalar:
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BELGE TANIMLAMA FORMU

Kurum / DETSIS NO

Biyikkaristiran Belediye Baskanligi

76745320

Birim / DETSIS NO

Zabita Komiserligi

60516959

SVarsaZ Alt Birim / DETSIS NO

Birimde Yapilan ls:

Sihhi — Gayrisihhi Miiessese Ruhsat Isleri. Ruhsat Verme — Denetim — Ruhsat Iptali, llanlarin Askiya
Cikmasi, Meclis Karariyla Yapilan Ruhsat igleri (Umuma Agik Istirahat ve Edlence Yeri), Enciimen
Karariyla Umuma Agik Istirahat ve Eglence Yerlerinin Agilig Kapanis Saatlerinin Belirlenmesi

Makam Araci Harig Belediye Araglarinin Yoénetimi HGS — Tamir - Bakim (2 itfaiye Araci — 3 Evsel Atik
Toplama Araci — 1 Evsel Atik Nakil Araci — 4 Traktér — 1 Cenaze Araci — 1 Minibls — 2 Kamyonet — 2
Kamyon — 2 Kepge — 2 Vidanjor), Veteriner Hizmetleri - Sokak Képeklerinin Bakimi Kisirlastiriimasi
Rehabilitasyonu, Evsel Atik Toplama — Sokak Temizligi, Sinyalizasyon Takibi
Yaya Gegitleri vb. Boyama, Fiyat Etiketi Denetimleri, Yangin Raporlari
Kémiir Satisi — Cevre Koruma — Denetim, Vektorle Miicadele, Cenaze Isleri

Is Akisi Sirasinda Uretilen Belgelerden Ornekler

BELGE ADI VERILEN TN
SDP KODU DUSUNULEN
SDP KODU
1 Kamu Kurumlarindan Gelen Cesitli Konularda Bilgilendirme 804.01 010.10
Iceren Resmi Yazilar
2 Faaliyet Raporlari 804.01 040
3 Kongre, Konferans, Sempozyum, Seminer, Webinar, Calistay vb. | 804.01 051
Toplanti ve Etkinlikler
4 Defin Ruhsati Hk. 757.01 135.02
5 Oliim Belgesi 952.04.02.01 | 135.02
*
6 Hayvansal Hastaliklarla Micadele - Sokak Hayvanlariyla igili 804.01 140.01.99
Her Is Besleme Veterinerlik vb.
7 | Evsel Atik Toplama ile Ilgili Tiim Yazismalar 804.01 155.01.02
K&mdur Denetimleri - Fiyat Etiket Denetimleri - Lokanta Kafelerin 15.02.06 165.05
8 | Menii ilani Zorunlulugu 170.02
804.01
9 Anma Téreni Siren Kontrol 804.01 165.99
10 Umuma Agik istirahat Yeri Ruhsat Kolluk Gériisii - Ruhsat 165.99 170.01
Vermek Igin Goérls Talepleri / Krokiler 622.02
11 | Taksi Yeri Gésterme Islemler 663 170.99
12 Eenzinlik Akaryakit Ruhsati Verildi mi Diye Bilgi Teyit Talebi 804.01 170.99
azisi
13 | il Mahalli Cevre Kurulu 804.01 611.01
14 Vatandastan ve Kurumlardan Gelen Tim Dilekgeler, Bilgi Talebi 804.01 - 622 | 622.01
ve Sikayet Vb.
15 Kamu Kurumlarindan Gelen Cesitli Konularda Belge Talebi Olan | 804.01 - 622 | 622.02
Resmi Yazilar (Ulasimda Erisilebilirlik Vb.)
16 | Personel Egitimleri ile Ilgili Gelen Bilgilendirme Yazilari 804.01 774.03
17 :4?3 Tanimlama Hgs iptali - Arag Tahsisi Vb. Araglarla ilgili Her 165.99 801
slem
18 | Arag¢ Tamir ve Bakimlan 165.99 807.05
19 | Hurdaya Ayirma - Hizmetten Disirme 165.99 809.06
20 | Dugiin Salonu - Etkinlik vb. igin Kiralama (Cok Amaclh Salon) 757 813.01
21 | Meclis Karar ilani 301.05.01** 823.02
5o | Baska Kurumlardan Gelen llanlar (Hafriyat llani - Ihale llanlari - 804.01 823.02
Mera Komisyon Tahsis Karari - Milakat Sinavi llani Vb. )
23 | Zabitadan Giden Cevaplar 823.02
18. Madde Uygulamasi 823.02 - 823.02
24 115.01.06 -
754
Fatura Odemesi - Arag Tamiri - Lastik Alimi - Yemek Bedeli Vb. 050.01 - 841.02
Tim Odemeler 110.05 -
165.05 -
& 165.99 -
050.01.05 -
752.01
26 | Personel Mesai Listesi (Puantaj icin) 050 -165.99 | 841.02
27 | Avans Agma — Kapama 841.02.14 841.02
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28 | Personel Miilakat ve Sinav Sonucu ilani 804.01 902.03
29 | Personel izin ve Saglik Raporlari 804.01 903.05
30 | Personel Gérevlendirme 804.01 903.07
31 | Personel Hakkinda Tutanaklar 050 903.08.02
32 | Is Kazasi Tutanaklari 165.99 918.04
33 | Kuruma Ait ihale ilanlari Mal Alimi 165.99 934.01
34 | Kuruma Ait ihale ilanlari Hizmet Alimi 165.99 934.02
35 | Hurda Satisi - ihtiyag Disi Arag Satis! 165.99 942.03
36 | El Yapimi Patlayicilar (EYP) ile Miicadele 804.01 951.04.09
37 | Glvenlik Sorusturmalari ve Arsiv Arastirmasi 804.01 951.04.10
38 Sehirde Terk Edilmis Oldugu Disiindlen Sahipsiz Araglar Var mi | 804.01 951.99
Bilgi Talebi
Goriig ve Oneriler / Agiklamalar (Maddeler Halinde)
BIRIMLE ILGILI OLABILECEK KONULAR VE SDP KODLARI
« ©
s>|52|53% EE
s&|1<s|*g¢< KONU ADI sSgs3
Al X | NXM ™ T o © X
n %)
010 | 10 Mevzuat Igleri — Duyurular 15| C
040 Faaliyet Raporlari 15 A3
051 Toplanti ve Etkinlik isleri 15 | A3
135 02 Cenaze Hizmetleri - Defin Ruhsati ve Defin islemleri B D
140 | 01 | 99 Hayvan Saghgi ve Veterinerlik Isleri - Hayvan Saghgi — Diger 10 C
Cevre Koruma ve Kontrol igleri - Atik Yénetimi - Toplama ve
155 01 | 02 Depolama 10 D
165 | 05 Zabita Tarafindan Diizenlenen Tutanaklar ve Raporlar 10 D
165 | 99 Zabita Is ve Islemleri — diger 10| C
170 | 01 isyeri Acma ve Calisma Ruhsati Islemleri - Ruhsat B D
170 | 99 isyeri Acma ve Calisma Ruhsati Islemleri - diger 15| C
180 | 01 itfaiye igleri — ihbar ve Raporlar 15 | A3
611 | 01 Cevre Isleri - Cevre Yonetimi 15 C
622 01 Talep ve Sikayetler - Bilgi Edinme, Talep ve Sikayetler 10 D
622 | 02 Talep ve Sikayetler - Belge Talepleri 10 C
774 03 Egitimler - Kayit ve Katihm 15 C
801 Tasit ve is makineleri isleri 10 C
807 | 05 Bakim ve Onarim Isleri - Tasit ve is Makineleri 10 D
809 06 Tasinir mal igleri - Kayittan Disme ve Hurdaya Ayirma 10 D
813 | 01 Sosyal Isler - Egitim Tesisi, Misafirhane ve Kamplar 10 D
823 | 02 Reklam ve ilan Igleri — ilan Isleri 10 D
841 02 Biitge Hazirlama ve Uygulama isleri - Biitce Uygulamalari 10 C
902 03 Personel Alim Isleri - Sinavlar B D
903 | 05 Personel Ozliik Isleri - Personel izin isleri B D
903 | 07 Personel Ozliik Isleri - Gérevlendirme B D
903 | 08 | 02 Personel Ozliik igleri - Miikafat ve Cezalar - Disiplin ve Ceza igleri B | A3
918 | 04 is Saghgi ve is Guvenligi Isleri - is kazalari B D
934 | 01 Alim Isi - Mal Alim Isi 10| C
934 | 02 Alim Isi - Hizmet Alim Isi 10| C
942 03 Satis Isleri - Hurda ve ihtiyac Fazlasi Malzeme Satislari 10 D
Guvenlik igl_eri - Koruyucu Guvenlik - Patlayict Maddeler ve Atesli
951 04 | 09 Silahlar lle ligili Isler 10 C
Glivenlik Isleri - Koruyucu Giivenlik - Glivenlik Sorusturmalari ve Arsiv
951 04 | 10 Arastirmasi 2 C
951 | 99 Giivenlik Isleri — Diger 20| C
Aciklamalar:
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