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1991/17 SAYILI HABERLESME KODLARI
VE
2003/7 SAYILI SDANDART DOSYA PLANI
GENELGELERI



BASBAKANLIK
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii

13/8/1991
Konu:Kodlama Sistemi ile ilgili Egitim ve Uygulama.
GENELGE
1991/17

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda yazili iletisimin ¢aga uygun olarak gelistirilmesi, evrak havale ve
takiplerindeki genel esaslarin yeniden degerlendirilerek, otomasyon tekniklerine de uygun ortak bir kodlama standardinin
saglanmas1 maksadiyla (14) hanelik bir kod formati olusturulmustur.

Kamu Kurum ve Kuruluslarinin merkez ve tasra birimlerinin yer alacagi bu kodlama ile evraklarin daha ¢abuk
ulagimi saglanacagindan, yazismalara etkinlik ve hiz kazandirilacak, bilgisayarla yapilacak iletisimde de; evrak kaydinin yani
sira, evragin Ve gittigi birimin belirlenmesi suretiyle isbirligi ve enformasyona kolaylik getirilecektir.

Yazigmalarda kullanilacak kodun biitinltigiiniin hiyerarsik yapiya uygun olarak korunmasi ve kullanilmasi
gerekmektedir. Bu ise; biitin Kamu Kurum ve Kuruluslari ile bunlarin birimlerinin yapacaklari yazigsmalarda kendilerine ait
k?dbqlkaplséayan antetli kagitlarin kullanmasi ya da s6z konusu kodu miihiir seklinde yazigsma kagidi tizerine basmasi ile miimkiin
olabilecektir.

Say1 :08-3-383-16649

Biitin Kamu Kurum ve Kuruluslar1 veya birimlerinin kullanimi ile standardi saglayacak soz konusu kod

sistemi; Bakanlik ana birimleri, bagh ve ilgili kuruluslar, yurti¢i ve yurtdisi teskilatlarin1 kapsayacak bir sekilde hazirlanmis ve
uygulama ile ilgili agiklamalar ekte belirtilmistir.
Kamu Kurum ve Kuruluslari i¢ yazisma kodlarini, hazirlanan formata gére belirleyecekler, bunlarin bir merkezden kontrol
edilmesini saglayacaklar ve teskilat yapilarinda degisiklik olmasi halinde bunlarla ilgili kodlamalar1 en kisa siirede Bagbakanliga
bildireceklerdir. Kod formatinin daha etkin bir sekilde kullanimi, bu sistemi bilgisayar ortam i¢inde veya disinda kullanacak
personelin egitilmesi ile saglanacaktir. Egitimi miiteakip, Bakanliklarin merkez ve tasra teskilatlariin 1.1.1992 tarihinde
uygulamaya gegmesi ongorillmistiir.

Bagbakanlik Bilgi islem Baskanlig ile Devlet Personel Baskanlig: tarafindan birlikte yiiriitiilecek ve bir 6rnegi
yazi ekinde gonderilen agiklamali egitim programina, biitin Kamu Kurum ve Kuruluslarindan egiticilerin katilmasi
saglanacaktir.

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

A.Mesut YILMAZ

Basbakan
EK: (1 Adet Egitim Programi)
(1 Adet Kod Katalogu)

DAGITIM:

Bilgi Geregi

Devlet Bakani ve Bagbakan Yard.na Cumbhurbaskanligi genel Sekr.ne
Devlet Bakanliklarina T.B.M.M. Genel Sekreterligine
(Bagh ve ilgili Kuruluslara)

Bakanliklara

Yiksekogretim Kurulu Bagbakanligina
Bagbakanlik Bagl ve ilgili Kuruluglarina
Basbakanlik Merkez Tegkilatina



HABERLESME KODLARI

*Dosya planina gore verilir.

*“Say1:” yan bashgindan sonra yazilr.

*‘Resmi yazismalarda Basbakanhk tarafindan belirlenen

kodlama sistemine ve dosya planina uyulmasi zorunludur.
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BASBAKANLIK
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii
Say1 : B.02.0.PPG.0.12-320-3802 24 MART 2005
Konu : Standart Dosya Plami
GENELGE
2005/7

Kamu kurum ve kuruluslarinca elektronik ortamda veya evrak diizeninde olusturulan
belgelerin dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek, ihtiyac halinde bu belgelere kolay
ve hizhi bir sekilde erisim imkani saglamak amaciyla, Bashakanhk Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii’niin koordinasyonunda “Standart Dosya Plan1” ¢calismalar1 baslatilmis ve kamu
kurum ve kuruluslarinin kendi “Ana Hizmet Birimlerine iliskin Dosya Plan1”m1 hazirlamalari,
11/06/2002 tarih ve B.02.0.PPG.0.12-320-8880 sayili yaz ile talimatlandirilmistir.

Ayrica; tiim kamu kurum ve kuruluslar tarafindan ortaklasa kullanilacak olan, kurumlarin
yardimc1 hizmet, danisma ve denetim birimlerine ait dosya planlarimin da Bagsbakanhk
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan hazirlanmasi 6ngoriilmiis ve bu calisma sonu¢landirilarak,
Genelge ekinde bulunan “Ortak Alanlara Ait Dosya Plam1” hazirlanmistir.

S6z konusu talimat dogrultusunda “Ana Hizmet Birimlerine iliskin Dosya Plam”n1 hazirlayan
kamu kurum ve kuruluslari, bu dosya planlarina “Ortak Alanlara Ait Dosya Plan1”n1
da eklemek suretiyle dosya planlarini olusturmus olacaklar ve Genelgenin yayim tarihinden
itibaren uygulamaya baslayacaklardir.

Ana hizmet birimlerine iliskin dosya planlarini heniiz hazirlamamis bulunan kurum ve
kuruluslar ise bu yiikiimliiliiklerini en kisa siirede yerine getirecekler, ancak ortak alanlarda
belirtilen faaliyetler icin “Ortak Alanlara Ait Dosya Plan1”n1 uygulamaya baslayacaklardir.

Belediyeler ve 6zel idarelerin ana faaliyetlerine yonelik dosya planlari i¢isleri Bakanhiginca,
iiniversitelerin ana faaliyetlerine yonelik dosya planlari ise Yiiksek Ogretim Kurulu
Baskanhginca en kisa siirede hazirlanarak Bagsbakanlhik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine
gonderilecek, mezkiir Genel Miidiirliikce onaylanmasini miiteakip ortak alanlarla birlikte tiim
belediye, 0zel idare ve iiniversitelerde kullanilmaya baslanacaktir.

Bilgilerini ve geregini rica ederim.
Recep Tayyip ERDOGAN
Basbakan
(25 MART 2005 tarihli ve 25766 sayilh Resmi Gazete’de yayimlanmistir.)
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DESIMAL DOSYA TASNIF SISTEMiI

Sayi1 : M.06.0.ABB.0.13.07.00 -310.11-2483

Say1: Haberlesme kodu- Dosya Kodu -Kayit no

Haberlesme Kodu: Yazinin hazirlandigi kurumu, alt

birimine kadar gosteren kod’dur.

Dosya Kodu: Yazinin konusunu ve hangi dosyay:

ilgilendirdigini bildiren kod dur.

Kayit No: Yazinin birim ve kurum ¢ikis kayit numarasidur.
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DESIMAL DOSYA TASNIF SiSTEMI

B.05.4.VLK.4.23.03.00 - 622.01- 02483

Mahalli
idareler

Kurum
Kodu
(Plaka)

Kurum
Dagilim
Kodu

Birim
Kodu

Birim
Dagilim
Kodu

Evrak Kayit
Numarasi

Dosya
Kodu

Sube Kodu

Ayrintili Alt
Birim Kodu

Alt Birim
Kodu



DESIMAL DOSYA TASNIF SiSTEMI

M.23.0.ELA.0.22.06.00-311.03- 17856

Mahmﬁ
Idareler Evrak Kayit
Numarasi
Kurum
Kodu Dosya
(Plaka) Kodu
Kurum
D;gghm Sube Kodu
E"gn Ayrintili Alt
L Birim Kodu
Di'f:n‘m Alt Birim
g Kodu

Kodu
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I GENEL KONULAR (ORTAK ALAN) 000-099

2 | ANA HIZMET FAALIYETLERI 100-599

3 DANISMA-DENETIMLE ILGILI FAALIYETLER  (ORTAK ALAN) 600-699
3.1 | Arastirma, Planlama Ve Koordinasyon isleri 600-619
3.2 Basin ve Halkla iligkiler i;leri 620-639
3.3 | Hukuk isleri 640-659
3.4 | Teftis isleri 660-679
4.0 | YARDIMCI HIiZMETLERLE iLGILi FAALIYETLER (ORTAK ALAN) 700-999
4.1 | Bilgi-islem isleri 700-719
4.2 | Dis ili§kiler ve Avrupa Birligi 720-749
4.3 Emlak ve in;aat i;leri 750-769
4.4 | Hizmet Oncesi ve Hizmet ici Egitim i§leri 770-789
4.5 | Idariisler 800-819
4.6 | Kiiltiir, Tanitim ve Yayin i§leri 820-839
4.7 | Maliisler 840-869
4.8 Ozel Kalem ve Protokol i§leri 870-889
4.9 | Personel isleri 900-929
4.10 | Satin alma ve Satis i§leri 930-949
4.11 | Sivil Savunma isleri 950-969

4.12 | Sosyal isler ve Saghk Isleri 970-999



ELAZIG VALILIGI

Yazisma Kodu: B.05.4.VLK.4.23.00.00

IL YAZI ISLERI MUDURLUGU

Yazisma Kodu: B.05.4.VLK.4.23.03.00



AGIN KAYMAKAMLIGI

Yazisma Kodu: B.05.4.VLK.4.23.25.00-

YAZI ISLERI MUDURLUGU

Yazisma Kodu: B.05.4.VLK.4.23.25.01-
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FIRAT UNIVERSITESI REKTORLUGU

Yazisma Kodu: B.30.2.FIR.0.00.00.00-

DIS ILISKILER SUBE MUDURLUGU

Yazisma Kodu: B.30.2.FIR.0.76.00.00-

FEN EDEBIYAT FAKULTESI

Yazisma Kodu: B.30.2.FIR.0.10.00.00-



ELAZIG SANAYI VE TICARET IL MUDURLUGU

Yazisma Kodu: B.14.4.1LM.0.23.00.00-
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ELAZIG IL TARIM MUDURLUGU

Yazisma Kodu: B.12.4.1LM.0.23.00.00-

IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

Yazisma Kodu: B.12.4.1LM.0.23.00.73-

KEBAN iLCE TARIM MUDURLUGU

Yazisma Kodu: B.12.4.1LM.0.23.50.00-
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ELAZIG SAGLIK IL MUDURLUGU

/

Yazisma Kodu: B.10.4.1SM.4.23.00.00-

ELAZIG DEVLET HASTANESI

Yazisma Kodu: B.10.4.1SM.4.23.00.14-

ANA SAGLIGI VE AILE PLANLAMASI SUBE MUDURLUGU

Yazisma Kodu: B.10.4.1SM.4.23.00.05-



............. BELEDIYE <esessesssess BELEDIYE <esssssssesss BELEDIYE

............. BELEDIYE <eesssassere BELEDIYE <evessesseess BELEDIYE

BASKANLIGI BASKANLIGI BASKANLIGI BASKANLIGI BASKANLIGI BASKANLIGI
0.10- 0.10- 0.10- 0.11- 0.11- 0.11
303 303 303 313.02.01.01 313.02.01.02 313.04.01

VLENDIRME
ISLEMLERI

155/1 -46

01-01-2010
24-01-2010

Vatandas ve Kamu
Kurumlarindan

Gelen Asfalt Yapim
Taﬂeri

Vatantasdan Gelen
Yol Yapim Talepleri

amu Kurumlarindal
Gelen Yol Talepleri

ISLEMLERI ISLEMLERI

155/97-13

15-02-2010
08-03-2010

155/ 47 -96

25-01-2010
14-02-2010

01-01-2010
31-12-2010

01-01-2010
31-12-2010

01-01-2010
31-12-2010




............. BELEDIYE «essscsscnees BELEDIYE <eesscsscesss BELEDIYE
BASKANLIGI BASKANLIGI BASKANLIGI

0.12- 0.12- 0.12-

............. BELEDIYE <esesseseesss BELEDIYE
BASKANLIGI BASKANLIGI BASKANLIGI

0.13- 0.13- 0.13-

845 846
SAYISTAY EMANET

849
BANKA

310.01.01 310.03 310.10

INCELEMELER ISLERI ISLEMLERI [Cevre Diizeni Parselasyon [iif Kaak ve Ruhsaca
Planlan Planlan i‘:(a eﬂefi
Sikay
01-01-2010 01-01-2010 01-01-2010
31-12-2010 31-12-2010 31-12-2010 01-01-2010 01-01-2010 01-01-2010

31-12-2010 31-12-2010 31-12-2010




............. BELEDIYE <esessesseess BELEDIYE
BASKANLIGI BASKANLIGI BASKANLIGI
0.14- 0.14- 0.14-
315.01.01 315.01.02 315.01.03
Otobiis Hat Dtobiis Giizerga Dtoblis Hareke

Talepleri Talepleri Saatleri
01-01-2010 01-01-2010 0l1-01-2010
31-12-2010 31-12-2010 31-12-2010

............. BELEDIYE «esssessesees BELEDIYE +essssesseess BELEDIYE
BASKANLIGI BASKANLIGI BASKANLIGI

0.63- 0.63- 0.63-

621.01 621.02 621.02

ASINA VERILE ASINA VERILE
TOPLANTILAR DEMECLER DEMECLER

I 2

01-01-2010 01-07-2010
31-06-2010 31-12-2010

01-01-2010
31-12-2010




............. BELEDIYE <etsscsssscss BELEDIYE wecssessenees BELEDIYE <etescsseesss BELEDIYE
BASKANLIGI BASKANLIGI BASKANLIGI BASKANLIGI BASKANLIGI BASKANLIGI
0.71- 0.71- 0.71- 0.32- 0.32-

. ' : .
MEMUR 172 774.02 311.08.02 311.09
HAT CE BURS GILIZCE DI -|LACLAMA |$LER| HAYVAN
YAZGAN ISLERI EGITIM "HAYVAN ITLAF! ILE MOGADELE
1276
siciL 01-01-2010 01-01-2010 01-01-2010 01-01-2010 01-01-2010
DOSYASI 31-12-2010 31-12-2010 31-12-2010 31-12-2010 31-12-2010




