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STANDART DOSYA PLANI

ACIKLAMA VE KURALLAR |Re‘"zy°“ No 1

Sayfa No 1/11

GENEL ACIKLAMALAR

Dosya: Ayni konuyu ihtiva eden yazilar grubudur.

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

Dosya Plani: Kurum ve kuruluglarin is ve islemleri sonucunda tesekkiil eden belgelerin, sistemli bir sekilde
dosyalanmasini saglamak (izere dnceden hazirlanmis konu ve konu numaralari envanteridir.

Bu dosya plani, 2002 tarihinde Devlet Arsivleri Genel Midiirliigi koordinesinde baglatilan "Standart Dosya Plani"
projesinin sonucunda hazirlanarak, 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile uygulamaya konulmus olup, zaman iginde kurum
ve kuruluslarin goris ve 6nerileri dogrultusunda yenilenmesine ihtiyagc duyulmustur.

Standart Dosya Plani {i¢ bollimden olusmakta olup, 000-099 ve 600-999 sayisal araliginda ele alinan béliimler,
kurum ve kuruluslarin ozellikle yardimar hizmet, danisma ve denetim birimlerinin goriis ve onerileri dogrultusunda Devlet
Arsivleri Genel Mudurligi tarafindan; 100-599 sayisal araliginda ele alinan béliimler ise, ana hizmet birimlerinin goriis ve
onerileri dogrultusunda kurum ve kuruluglarin "Standart Dosya Plani" hazirlamakla gorevli birimleri (Strateji Gelistirme
birimleri) ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirligu tarafindan miisterek hazirlanmigtir.

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

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

Kurum ve kuruluslarin ana hizmet faaliyeti konumunda olmasina ragmen 000-099 veya 600-999 sayisal aralijinda
tanimlanmis konulara, ana hizmet faaliyetleri icin hazirlanan Planlarda (100-599 sayisal aralijinda) yer verilmemis; bu
faaliyet konulari icin 000-099 veya 600-999 sayisal araliginin kullanimi 6nerilmistir.

Bdyle bir bdliinme ile, ayni konuya ait belgelerin ayni "ad" ve "numara" ile acgilacak dosyalarda toplanmasi
amagclanmig, bdylece kurum igi birliktelik saglamanin yaninda, 6zellikle yardimci hizmet, danisgma ve denetim konularinda
tim kurum ve kuruluslarda birliktelik saglanmasi hedeflenmistir.

Planda, faaliyetin adi altinda ana konular; ana konuyla ilgili tali konular ve tali konularla ilgili daha alt konular
birbirleri ile olan iliskileri dikkate alinarak, bir araya getirilmis ve numaralandiriimistir.

) Planda ana konular igin 000 sayisal, birinci, ikinci ve Uglinci alt konular igin 00 sayisal karakter kullaniimistir.
Ornegin;

Ana Konu | 1. Alt Konu | 2. Alt Konu | 3. Alt Konu Islemler
805 Belge Yénetimi ve Arsiv Islemleri
805 1 Belge Y6netimi
805 1 1 Saklama Siireli Dosya Plani
805 1 2 Kodlama Islemleri
805 2 Arsiv Yonetimi
805 2 1 Devir-Teslim Islemleri
805 2 2 Ayiklama ve Imha Islemleri
805 2 2 Ayiklama ve imha
805 2 2 2 Uygunluk Goriist
805 2 3 Tasnif (Siniflandirma) Islemleri
805 2 4 Inceleme ve Denetleme
805 2 5 Arsivlerden Yararlanma

805 99 Diger

Bu yapilanma, yil igerisinde herhangi bir faaliyet ile ilgili az sayida belge tegekkiil etmesi durumunda ana konu adi
altinda dosya acilimasini ve belgelerin bu dosyada toplanmasini; faaliyetle ilgili yogun belge tesekkiil etmesi halinde ise, alt
konu bagliklari kullaniimak suretiyle dosya agilmasini 6ngérmektedir.

Dosya planinda yer alan konu numaralari, hazirlanan yazinin say béliimiine, birim kodundan hemen sonra (-) isareti
konularak yazilacaktir. Ornek;
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Birim (Haberlesme) kodu, yazinin hazirlandigi kurum ve kurulusun en alt birimine kadar belirlendigi kodlama olup,
1991/17 sayili Basbakanlk Genelgesi ile kullaniimasi mecburi kilinmistir. Yazisma ve haberlesmede standartlasmanin ilk
adimini olusturan haberlesme kodlari "Sayi" boliiminin ilk unsurunu teskil etmektedir.

Dosya numarasl, yazinin konusunu ifade ettigi gibi, islemi biten yazinin ait oldugu dosyay! veya hangi dosyaya
konulacagini gdstermektedir. Dosya plani ile, yazilarin "say!" bélimiinde bulunmasi gereken ikinci unsur yani "dosya
numarasl!" uygulamasi da saglanmis olacaktir.

DOSYALAMA iSLEMLERINDE UYULACAK KURALLAR

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

Dosya Planlarinin 000-099 ve 600-999 sayisal araliginda tanimlanan dosya konulari tim kurum ve kuruluglarda ayni;
ana hizmet faaliyetlerine iliskin 100-599 sayisal aralijinda yer alan konularin ise, kurum ve kuruluslarda farkli tanimlamalari
igerdigi unutulmamalidir. Kurum disindan gelen bir yazida 100-599 sayisal araliinda tanimlanmis bir dosya numarasinin, o
kurumun ana faaliyetini ihtiva eden bir konu oldugu bilinmeli; bu dosya numarasi cevabi yazilarda referans olarak
alinmamalidir.

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

Her faaliyet gurubunun ilk dosyasi konumunda bulunan ve (i¢ karakter rakam ile kodlanan dosyalar, o faaliyet
grubuna ait konu listesinden herhangi biri veya birkagina iliskin yapilan yazismalarin kendi konu numaralari ile dosya agilma
yogunluguna erismedigi durumlarda dosyalanabilmesine imkan saglamak amaciyla tanimlanmstir. Grnegin, yil igerisinde
"Personel isleri" ne ait konularda az sayida yazisma tesekkiil etmesi durumunda "900 Personel Isleri" kodu ile acilacak
bir dosyada bu belgelerin toplanmasi gerekmektedir. "900 Personel Isleri" adli bir dosya, 900-929 sayisal araliinda
personel konusu ile ilgili belgeleri barindirdigini ifade etmektedir.

Her faaliyet grubunun son dosyasi konumunda bulunan ve sonu "9" ile biten (i¢ karakter rakam kodla tanimlanmis
"Diger" adli dosyalar, o faaliyet grubunun bir parcasi olmasina ragmen, faaliyet grubunda sayilan konulardan herhangi
birini ilgilendirmeyen (faaliyet grubundaki herhangi bir dosya ile iliskilendirilemeyecek) yazilarin kodlanmasinda ve
dosyalanmasinda kullaniimak Gzere tanimlanmustir.

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

Planda, 2. ve 3. alt bélinmelerin sonunda "99 Diger" adiyla dosya tanimlamasi yapiimamistir. Bu bdliinmeler igin
de ihtiyag halinde "99 Diger" adiyla dosya agilabilecektir.

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

Hazirlanan yazilara dosya numarasi tespitinde, dosya konusunun alt ayrimlari yapilmis ise, yazinin konusunu ifade
eden alt ayrnim kodlari kullanilacaktir. Alt ayrimlarin geneli konumundaki dosya konusu yazismalarda kullaniimayacaktir. Bu
gibi durumlarda alt ayrimlarin geneli durumundaki konular yalnizca dosya numarasi olarak kullanilabilecektir.

Ayni dosya numarasini taslyan belgelerin yodunlugundan dolayi erisimin daha etkin saglanabilmesi amaciyla dosya
planinda herhangi bir istisna getirilmemis ise, cografik, alfabetik veya kronolojik dosyalama yapilabilecektir.

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

Kurumca 6zel énem arz eden tanimlamalar (6zel kodlar), ayni konulu belge ve dosyalarin birbirinden ayriimasini
saglamak amaciyla koseli parantez "[ 1" icinde kullanilabilecektir. Kdseli parantez, kuruma 6zel kodlamalarin belirlendigi bir
alani ifade etmektedir. Kdseli parantez icerisinde birden fazla tanimlama ve kodlamanin yapilmasi gerektigi durumlarda, her
farkl kod ";" (noktalivirgdil) isareti ile birbirinden ayrilacaktir.

Ornekler;
622.01/69 Talep ve Sikayetler (Bayburt)
724.01.03/DE Ulkelerle Isbirligi (Almanya)
050.02.04[54/351] 54/351 sayili Yonetim Kurulu Karari
641.04[2004/13] 2004/13 no'lu idari dava dosyasi
903.07.02[C-46] C-46 Sicil Numarali Selvet Sarag’in Yurt ici Goérevlendirmesi
604.02.03[TBAG-719] TBAG-719 no’lu Tubitak Projesi (izleme ve raporlama)
604.02.03/06[TBAG-719] Ankara ili ile ilgiliTBAG-719 no’lu Tlbitak Projesi

Yazinin dosya numarasi, yazlyl hazirlayan gorevliler tarafindan dosya plani dogrultusunda belirlenerek yaziya
yansitilacaktir. Unite amirleri hatali islemleri 6nlemeye y&nelik kontrol islemlerini yapacak ve islemi biten yazilar bu dosya
numarasi dikkate alinarak dosyalanacaktir.

Bir yaziya birden fazla dosya numarasi verilebilecedi durumlarda, agirlikli konu dosya numarasi olarak belirlenecek,
gerektiginde yazinin bir 6rnedi ilgili bulundugu diger dosyaya da konulabilecektir.

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



Ornek; Satinalma siirecinde alinmasi gereken bir olur icin "Genel Isler" béliimiinde yer alan "020 Olurlar,
onaylar" kodu kullanilmamalidir. Alinmasi gereken onay satinalma stirecinin ayrilmaz pargasi olmasi sebebiyle satinalma
kodu ile tanimlanmali ve satinalma dosyasinda saklanmalidir. Birimin rahat ulasim ve yararlanma ihtiyacindan dolayi farkl
kodlarla tanimlanmis olurlarin birer 6rnedi "020 Olurlar" adi ile acilacak dosyada toplanabilecektir.

934.01 .08 934.01.13 934.01.02

Sartname Komisyon Olur
Karar

@]

Bilgsayar

93401

@]

oz f o -
='§ l‘\-lg
\H-E L -

:]=H 4 (=]
[£-3 -

__J L

Strateji Gelistirme birimleri, dosya planinin hedeflenen amaglar dogrultusunda kullanimini gerceklestirebilmek,
uygulamalar takip etmek ve denetlemek lizere sorumludur.

Dosya, o dosya numarasini tasiyan bir yazi gonderildigi veya geldigi zaman agilacaktir.

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

Yazilar, ekleri ile beraber dosyalanmalidir. Yazilarin ekleri kabarik ise, ekler yazilarindan ayrilarak, ayr dosyalarda;
muiteselsil sira numarasi verilmek suretiyle dosyalanmalidir. Bu gibi uygulamalarda, yazilardan eklere, eklerinden yazilara
génderme yapilmaldir.

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

Dosya numaralari, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, dosyalarin depolandigi ortamlardaki yerini de belirleme
ozelligine sahiptir. Arsivlerde dosyalar, dosya numaralari dikkate alinarak, hiyerarsik bir bitlnlik icinde saklanacaktir.
Dosyalarin bu sekilde saklanmasi, birbirleri ile ilgili konulara ait dosyalarin bir arada bulunmasini saglayacad gibi, ileride
arsivlerde yapilacak tasnif islemlerinde uygulanacak "asli diizen"in kendiliginden olusumuna da temel tegkil edecektir.

Uniteler, her yiin Ocak ayi igerisinde, 6nceki yila ait dosyalari Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik'in 12 nci
maddesi hiikkmiine gore uygunluk kont-roliinden gegcirerek, birim arsivine devredeceklerdir. Devir islemlerinde, dosyalarin
Unitelerinde olugturulan asli diizenleri kesinlikle bozulmayacaktir.

Uygunluk kontrolii esnasinda, birlegtirilmesi veya ayrilmasi gereken dosyalar birlestirilecek veya ayrilacaktir.
Birlestirme ve ayirma islemlerinde, acilmis bulunan dosyalardaki belge yogunluklari dikkate alinacaktir.

Birlestirme ve ayirma islemlerinden dolayl dosyada yapilan diizenleme, dosyayl tanimlayan bilgilerde farkliliga
sebebiyet verecegdinden, bu unsurlar dogrultusunda dosya (izerinde de gerekli diizeltmeler yapilacaktir.

Dosyalarin (nite, birim ve kurum arsivlerinde saklanmasi, diizenlenmesi, devri vb. arsiv islemlerinde Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uyulacaktir.

Dosya planinda, yeni konularin agilmasi, mevcut olanlarin kaldirimasi ya da diizeltiimesi gerektigi durumlarda,
kurum veya kuruluslarin dosya planlarindan sorumlu birimlerin Devlet Arsivleri Genel Midurligi'ni haberdar etmesi (izerine
bu Genel Midirlikge, uygun goriilen diizeltmeler yapilabilecektir. Dosya planlarinda éngériilen dedisiklikler yil sonlarinda
yapilacaktir.

Universite, belediye ve 6zel idareler, dosya planlarina yeni konularin ilavesi, mevcut olanlarin kaldirimasi ya da
diizeltilmesi taleplerini, belediyeler ve &zel idareler icin Igisleri Bakanligina; lniversiteler icin Yiiksek Ogretim Kurulu
Bagkanligina bildirmek zorundadirlar. Bu kurumlarin dosya planlarindan sorumlu birimlerinin Devlet Arsivleri Genel
Midirligi'nd haberdar etmesi ve bu Genel Miudirligin uygun gérmesi halinde gerekli diizeltmeler yapilabilecektir.




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

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

|Andorra | AD |Fas | MA |Kuzey Mariy an Ad. | MP |Seyse| | SC
/ABD Virjin Adalalari, | VI |Fiji | F3 Kiiba | CU [Sierra Leone | SL
Afganistan | AF [Fildisi Sahili | CI |Lao | LA [Singapur | SG
|AImanya | DE |Fi|ipinler | PH |Lesotho | LS |Slovakya Cum. | SK
|Amerikan Samoa | AS |Fin|andiya | FI |Letonya | Lv |SIovenya | SI
|Ango|a | AO |Fransa | FR |Liberya | LR |So|omon Adalar | SB
|Angui||a | Al |Fran5|z Guyanasl | GF |Libya | LY |Soma|i | o)
|Antarktika |AQ |FranS|z Polinezyasi | PF |Lihten§tayn | LI |Sri|anka | LK
|Antigua ve Barbados | AG |Gabon | GA |Litvanya | LT |Sudan | SD
Arjantin ' AR |Gambiya | GM |Liibnan | LB |Surinam | SR
|Arnavut|uk | AL |Gana |GH |L[]ksemburg | LU |Suriye Arap Cum. | ) §
|A rub a |AW |Georgia&Sandwich | GS |Macaristan | HU |Suudi Arabistan | SA
|Avustra|ya | AU |Gine | GN |Madagaskar | MG |Sva|bard ve Jan Ma | Y
|Avusturya | AT |Gine Bissau |GW |Makao | MO |Svaziland | Y4
|Azerbaycan | AZ |Granada |GD |Makedonya | MK |$i|i | CL
|Bahama | BS |Gr6nland | GL |Malavi |MW |Tacikistan | T
|Bahreyn | BH |Guada|up | GP |Ma|div Adalar | MV |Tanzanya | T2
|Banglades | BD |Guam | GU |Ma|ezya | MY |Tay|and | TH
Barbados ' BB |Guatemala | GT |Mali | ML |Tayvan LW
|Bat| Sahra | EH |Guyana | GY |Malt | MT |Togo | TG
|Be|gika | BE |G[]ney Afrika | ZA |Marsha| Adalar |MH |Toke|an | TK
Belize | BZ |Giircistan | GE |Martinik | MQ |[Tonga | TO
|Benin | BJ |Haiti | HT |Mayotte | YT |Trinidad ve Tobago | T
|Bermuda | BM |Heard ve Mcdonald | HM |Meksika | MX |Tun us | TN
|Beyaz Rusya | BY |Hindi stan | IN |Merkez Afrika Cum. | CF |Turks ve Caicos Ad. | TC
|Bhutan | BT |H|rvatistan | HR |M|5|r | EG |Tuva|u | v
Birlesik Arap Emirlik. | AE |Hollanda | NL |Mogolistan | MN [Tiirkiye | TR
|Birlesik Devletler | us |Ho||anda Antilleri | AN |Mo|davya Cum. | MD |Tl'.'|rkmenistan | ™
|Bir|e§ik Krallik | GB |Honduras | HN |Monako | MC |Uganda | UG
|Bo|ivya | BO |Hong Kong | HK |Montserrat | MS |Ukrayna | UA
|Bosna Hersek | BA |ingiliz Hint Okyanus | 10 |Moris Adalar | MU |Umman |OM
|Bostvana | BW |ingi|iz Virjin Adalar | VG |Moritanya | MR |Uruguay | uy
Brezilya | BR |Trak | IQ |Mozambik ' Mz |Urdiin | Jo
|Bruney Dariisselam | BN |iran | IR |Namibya | NA |Va||is Fununa Ada. |WF
Bulgaristan ' BG |irlanda | IE |Nauru ' NR |Vanuatu VU
|Burkina Faso | BF |ispanya | ES |Nepa| | NP |Vatikan Sehir Dev. | VA
Burma ' MM |israil | IL Nijer | NE |Veneziiella | VE
|Burundi | BI |isveg | SE |Nijerya |NG |Vietnam |VN
Buvet Adas! | BV |fsvigre | CH |Nikaragua | NI |Yemen | YE
Cad | TD |italya | IT |Niue Adalar | NU |Yeni Kaledonya | NC
|CebeIiTar|k | GI |iz|anda | IS |NorfoIkAdaIar | NF |Yeni Zelanda | Nz
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Cezayir

Cibuti

Cocos Adalar
Cook Adasi

Cek Cumhuriyeti
Gin

Danimarka
Dogu Timor
Dominik
Dominik Cumhuriyeti
Ekvator
Ekvodor Gine

El Salvador
Endonezya
Eritre
Ermenistan
Estonya
Etiyopya
Falkland Adalar
Faroe Adalar

Dz
DJ
CC
CK
cz
CN
DK
TP
DM
DO
EC
GQ
sv
ID
ER
AM
EE
ET
FK
FO

Jamaika

Japonya
Kambogya
Kamerun

Kanada

Katar

Kayman Adalar
Kazakistan
Kenya

Kirgizistan
Kirbati
Kolombiya
Komor Adalar
Kongo

Kongo

Kore

Kore Cumhuriyeti
Kosta Rica
Kuveyt

Kuzey Kibris Tirk C.

JM
Jp
KH
CM
CA

ARZ28

KG
KI

co
KM
CG
CcD
KP
KR
CR
KW
cYy

Norveg

Ozbekistan
Pakistan

Palau

Panama

Papua Yeni Gine
Paraguay

Peru

Pitcairn Adasi
Polonya

Portekiz

Porto Riko
Reunyon

Romanya

Ruanda

Rusya Federasyonu
Samoa

San Marino

Sao Tome ve Principe
Senegal

NO
uz
PK
PW
PA
PG
PY
PE
PN
PL
PT
PR
RE
RO
RW
RU
ws
SM
ST
SN

Yilbagi Adasi
Yugoslavya
Yunanistan
Zambiya
Zimbabwe

CX
YU
GR
ZM
ZW



|Adana | 01 |Edirne | 22 |Konya | 42 |Tunce|i | 62
'Adiyaman | 02 [Elazig 23 [Kiitahya | 43 [Sanlurfa 63
|Afyonkarahisar | 03 |Erzincan | 24 |Ma|atya | 44 |U§ak | 64
Agr | 04 [Erzurum | 25 |Manisa | 45  \Van 65
|Amasya | 05 |Eski§ehir | 26 |Kahramanmara§ | 46 |Yozgat | 66
|Ankara | 06 |Gaziantep | 27 |Mardin | 47 |Zonguldak | 67
|Anta|ya | 07 |Giresun | 28 |Mu<j|a | 48 |Aksaray | 68
|Artvin | 08 |GUmU§hane | 29 |Mus | 49 |Bayburt | 69
Aydin | 09 |Hakkari | 30 |Nevsehir | 50 |Karaman .70
|BaI|kesir | 10 |Hatay | 31 |Ni§de | 51 |K|r|kkale | 71
|Bi|ecik | 11 |Isparta | 32 |Ordu | 52 |Batman | 72
|Bing<’j| | 12 |Mersin | 33 |Rize | 53 |$|rnak | 73
Bitlis | 13 |istanbul | 34 Sakarya | 54 |Bartin 74
Bolu | 14 |izmir | 35  |Samsun | 55  |Ardahan .75
Burdur | 15  |Kars 36 [Siirt 56 1gdir 76
|Bursa | 16 |Kastamonu | 37 |Sinop | 57 |Ya|ova | 77
|(,‘anakka|e | 17 |Kayseri | 38 |Sivas | 58 |Karabi]k | 78
|Cank|r| | 18 |K|rklareli | 39 |Tekirda(j | 59 |Ki|is | 79
|(,‘orum | 19 |K|r§ehir | 40 |Tokat | 60 |Osmaniye | 80
|Deniz|i | 20 |Kocae|i | 41 |Trabzon | 61 |DUzce | 81
|Diyarbak|r | 21 | | | | | |
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STANDART DOSYA PLANI

KONU GRUPLARI

600-619 Aragtirma ve Planlama Isleri
620-639 Basin ve Halkla Iligkiler
640-659 Hukuk Isleri
660-679 Teftis / Denetim Isleri
© YARDIMCIMDMETLERLEDGHEFAAUVETLER
700-719 Bilgi Sistemleri
720-749 Dis iligkiler ve Avrupa Birligi
750-769 Emlak ve Yapim Isleri
770-799 Egitim Isleri
800-819 Idari ve Sosyal Isler
820-839 Tanitim ve Yayin Isleri
840-869 Mali Isler
870-899 Ozel Kalem ve Protokol Isleri
900-929 Personel Isleri
930-949 Satinalma ve Satig Igleri
950-969 G!']venlik _isleri, Afet ve Acil Durum Yonetimi ve Topyek(in Savunma Sivil
Hizmetleri




STANDART DOSYA PLANI

oo | o o [ iome | GENELiSLER(000-099)

| 000 | | | |Gene|

| 010 | | | 'Mevzuat Isleri

| | 01 | | |Kanun|ar

| | 02 | | |TUzUkIer

| | 03 | | |Y6netme|ik|er

| | 04 | | |Y6nergeler

| 05 | | Tebligler

| | 06 | | |Genelgeler

| | L o1 | ¢ Genelgeler

| | | 02 | |D|§ Genelgeler

| | 07 | | |Ta|imat|ar, Duyurular, Sirkulerler

| | | 01 | |Ta|imat|ar

| | | 02 | |Duyuru|ar

| | | 03 | |SirkUIerIer

| | 08 | | |Rehber, Kilavuz

| | 09 | | |Standartlar

199 | | |piger

| 020 | | | |Olurlar, Onaylar

| | | | |020 yazisma kodu olmayip, yalnizca dosya adi olarak kullanilacaktir.

| 030 | | | |An|asma, Sozlesme ve Protokoller

| | 01 | | |An|a§malar

| | 02 | | |S<'jz|e§meler

| | 03 | | |Protoko||er

| | 04 | | |$artnameler

| | L o1 | idari

| | L 02 | Teknik

99 | | |iger

‘ ‘ ‘ ‘ 030 ve alt agcimlarina ait konular bir faaliyetin parcasi olarak farkh kodla
tanimlanmasi durumunda birer 6rneginin dosyalanmasinda yalnizca dosya adi
olarak kullanilacaktir.

| 040 | | | |Faaliyet Raporlarn

| o1 | | Haftalik

| 02 | | Ak

| 03 | | [UgAyik

| 04 | | Altr Aylik

| 05 | | Yillik

| | 06 | | |Konso|ide

199 | | |piger

| 041 | | | |Briﬁngler ve Bilgi Notlar

| o1 | | Brifingler

| | 02 | | |Bi|gi Notlari

199 | | |piger

042 | | | istatistikler

| 044 | | | Anketler
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045

050

051

060

01
02

03
929

01

02
03
04
05
06
29

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
929

01
02
04

01
02
03
04
05

Goriigler
Teknik ve Mesleki
Hukuki

idari

Diger

Mevzuat tasarilarina iliskin goériisler icin de 045.02 kodu kullanilacaktir.

Kurullar ve Toplantilar

Genel Kurullar, Senatolar, Meclisler
Secim ve Atama Isleri

Davetler ve Glindemler

Tutanaklar

Kararlar

Odemeler

Yonetim Kurullari, Belediye Enclimeni

Danisma, Disiplin, Koordinasyon Kurullari

Ihtisas Kurullari
Konseyler
Komite, Komisyonlar

Diger

050.01'in alt acilimi, 050.02-050.06 icin de ayni usulde uygulanabilecektir.

Ayni konu numarasimi tasiyan birden cok Kurul, Komisyon vb.nin her biri,
kurumsal 6zel bir kodla tanimlanir ve bu 6zel kodlar koseli parantez icinde konu

numarasinin ardindan yazilarak, gerektiginde ayri dosyalar agilmasi saglanir.

Bilimsel ve Kiiltiirel Toplantilar
Kongre

Konferans

Sura

Sempozyum

Seminer

Bienal

Kurultay

Calistay

Panel

Kollokyum

Diger

Kalite Yonetim Sistemi

Kalite El Kitabi

Temel Prosediirler ve Bagl islemler

Talimatlar

11



o5 |

‘Formlar

‘Eﬁitim faaliyetleri igin bkz. Egitim isleri

|

|

‘ ‘ 07 ‘izleme ve Olgme Islemleri

‘ ‘ | 01 ‘MUsteri Memnuniyeti (Veri Analizi)

‘ ‘ | 02 | ‘Tetkik Islemleri

‘ ‘ | 03 | ‘izleme ve Olgme Sonuglarinin Analizi (Veri Analizi)
‘ ‘ 08 | | ‘iyilestirme Islemleri

| | o1 | Dijzeltici Faaliyetler

‘ ‘ | 02 | ‘C')nleyici Faaliyetler

‘ ‘ 09 | | ‘Bireysel Oneriler

‘ ‘ 10 | | ‘Yt‘)netimin Gozden Gegirmesi

‘ ‘ 11 | | ‘Hizmet (Uriin) Gergeklestirme

‘ ‘ | 01 | ‘Planlama

‘ ‘ | 02 | ‘Hizmete Bagh Sartlarin Belirlenmesi ve Gozden Gegirilmesi
‘ ‘ | 03 | ‘Tasarlm ve Gelistirme

‘ ‘ | 04 | ‘Uretim ve Hizmet (Uriin) Saglanmasi (Sunulmast)
‘ ‘ 12 | ‘Kalibrasyon

‘ ‘ 29 | ‘Di(jer

m MAHALLI IDARELER ISLERI (250 - 349)

| 250 | | | 'Mahalli idareler isler

| 251 | | | 'Mahalli idarelerin is ve Islemlerine iliskin Onaylar
| o1 | | 1l Ozel idare thale Onaylari

| | o1 | 12886 s. Kanun

| | |02 | 14734 5. Kanun

| | | 03 | |4735 s. Kanun

| 02 | | Belediye fhale islemleri

| | o1 | 12886 s. Kanun

| | |02 | 14734 5. Kanun

| | | 03 | |4735 s. Kanun

| | 03 | | |iha|eden Yasaklama Onaylari

| | 04 | | |Tasarruf Tedbirleri Genelgesine Gére Harcama izinlerine iliskin Onaylar
| | | 01 | |Ba§bakanI|ktan Alinan

| | | 02 | |BakanI|ktan Alinan

| | 05 | | |Tahsis Onaylari

| | 06 | | |Borglanma Onaylari

| 07 | | 'Sirket Kurulmasina fliskin Onaylar

| | 08 | | |isletme Kurulmasina ligkin Onaylar
| L 09 | | \Yardim Odenek Onaylari

| | o1 | 1l Ozel idareleri

| | | 02 | |Be|ediyeler

| | | 03 | Tahsis Degisikligi

| | 10 | | |Onay|a Kapanan Dosyalar

12




252

253
254

255

256

257

11
12
13
14

15
16
17
18
19
20

29

01

02

03
29

01

02
29

01
02

03

29

01

29

01
02
03
04
05

01

01
02
03

01
02
03
04

01
02
03

01
02

On Inceleme Onaylari

Arastirma Onaylari

Ozel Denetim Onaylari

Gorevden Uzaklagtirma Onaylari

Belediye Baskani

Belediye Meclis Uyeleri

Muhtarlar

Ihtiyar Heyeti Uyeleri

Birlik Bagkani ve Uyeleri

Goreve fade Onaylar

Islemden Kaldirma Onaylari

Miikerrer Onayin Iptali

Bakan Onayi ile Yapilan Atamalar

Belediye Sinir Tasdikleri Onaylari

Birlik Tiiziik Onaylari

Tizlk Degisikligi Onay!

Diger

ihbar, Sikayet ve Sug Duyurulari

Dogrudan Ihbar ve Sikayetler

Savciliklardan Gelenler

Valiliklerden Gelenler

Diger

Mabhalli idarelere Mevzuatinin Uygulanmasina iliskin Goriis Talepleri
il Ozel Idaresi Biitce Is ve Islemleri
Odeneklerle Tlgili Islemler

Muhtar Odenekleri

1l Ozel idaresinin s ve islemlerine iliskin Goriisler Talepleri ve Sikayetler
Il Ozel idarelerinin Sirket Kurmalari veya Kurulmus Sirketlere Istiraklerine iliskin islemler
2380 sayill Kanun Geregi Yapilan islemler

Diger

Belediye Biitce is ve Islemleri

Mahalli idarelerin Biitge Galismalari

2942 sayili Kanunla Ilgili islemler

Kamu Yarar Karari

Kamu Yarari Kararindan Vazgegme

Acilan Davalarla ilgili Savunmalar

fhale Yasaklamalari

fller Bankasi ile Yapilan Yazismalar

Belediye Baglanmalari ile ilgili Verilen Talimatlar
Belediye Kurulmalari ile ilgili Verilen Talimatlar
Buiyliksehir Bel. hk. Yazismalar

Diger

Biitce Yardimlan is ve islemleri

Mahalli idarelere Yardim Odenekleri

Belediyeler

il Ozel idareleri

Diger

Raporlar ve Layihalara iliskin is ve islemleri

13



|Denetim-Tefti§ Raporlari

01

|Belediyeler

02

1l Ozel idareleri

03

|Bir|ik|er

04

|Be|ediye|ere Bagh Kuruluglar

05

Tige Ozel idareleri

|Tefti§ Layihalari

01

|Belediyeler

02

1l Ozel idareleri

03

|Bir|ik|er

04

|Be|ediye|ere Bagh Kuruluglar

|Tazmin Raporlari

01

|Be|ediye|er

02

1l Ozel idareleri

03

Birlikler

04

|Belediyelere Bagh Kuruluglar

Diger

258

|Karde§ Sehirler

259

[Konsolosluklarin imza ve Miihiir Ornekleri

260

|Yere| Giindem 21

261

Belediye Bagkanlari is ve islemleri

|Be|ediye Baskanlarinin Mal Bildirimlerinin Takibi

01

|Ge|en Mal Bildirimleri

Diger

262

Belediye ve il Ozel idaresi Kadro is ve islemleri

01

1l Ozel idareleri

01

|Memur

02

Isci

03

|szle§meli Personel

02

|Be|ediye

01

|Memur

02

Isci

03

|szle§meli Personel

99

Diger

263

|Maha||i idareler ve Bakanligimiz aleyhine acilan davalarla ilgili Savunmalar

264

Teskilat ve Hizmetler is ve islemleri

01

|Be|ediye Kurulmalari

02

|Bir|ik Kurulmalari

03

|Bir|e§me ve Katilma

04

'sinir igine Alinma

05

|T[]ze| Kisiligin Sona Erdirilmesi

06

Belediye ve Birlik isim Degisikligi

07

|Be|ediye ve Birlik Meclisinin Feshi

08

|Be|ediye Baskaninin Distiriilmesi

09

|3998 s. Mezarliklarin Korunmasi Hakkinda Kanun

10

|4483 s. Kanun

11

|5366 s. Kanun

12

|5403 s. Kanun

14




Mahalli idarelerin Tasit Edinmeleri

|Yurt Digi Hibeler

Diger

Belediye ve Ozel idare isleri

Yazi ve Karar Isleri

01

|Mec|is Galismalari

02

Meclis Uyeleri

03

Meclis Giindemleri

04

|Mec|is Toplanti Tutanaklari

05

|Mec|is Kararlari

01

Meclis Kararlari flani

02

|Ml'.'||ki Amire Gonderilen Kararlar

03

|Onaya Gonderilen Kararlar

06

|Mec|is Komisyonlari

01

|PIan ve Biitge Komisyonu

|PIan ve Biitge Komisyon Toplantilari

|PIan ve Biitge Komisyon Kararlari

02

|imar ve Bayindirlik Komisyonu

|imar ve Bayindirlik Komisyonu Toplantilari

|imar ve Bayindirlik Komisyonu Kararlari

03

|Denetim Komisyonu

|Denetim Komisyonu Toplantilari

|Denetim Komisyonu Kararlari

04

[Egitim Komisyonu

|E§itim Komisyonu Toplantilari

|E§itim Komisyonu Kararlari

05

Killtiir ve Sosyal Isler Komisyonu

|KUItUr ve Sosyal Isler Komisyonu Toplantilari

|KUItUr ve Sosyal Isler Komisyonu Kararlari

06

|Cevre ve Saglik Komisyonu

|(,‘evre ve Saglik Komisyonu Toplantilari

|Cevre ve Saglik Komisyonu Kararlari

99

Diger

|Enciimen Calhismalan

01

[Enciimen Uyeleri

02

|Encijmen Glndemleri

03

|EncUmen Kararlari

04

|Onaya Gonderilen Kararlar

99

Diger

[Evlendirme Isleri

01

|Ev|endirme Talepleri

02

[Evlendirme Kiit0g

03

|Ev|endirme Ciizdanlari

04

|Ev|endirme Beyannameleri

05

|Sa§hk Raporlari

06

|Ev|enme Ehliyet Belgeleri

07

|Kurum|ar|a Yazigmalar

INifus idaresi




01 |Eviendirme Bildirimleri

02

|Cumhuriyet Savciligi

03

|Konso|os|uk|ar

99

|Di<jer

Zabita is ve Islemleri

01

|CaI|§ma Programlari

01

|Gi]n|i]k Calisma Programlari

02

|AyI|k Galisma Programlari

02

INGbetler ve Gorev Dagilimlari

03

|Denetim Raporlari

01

|Gi]n|i]k Raporlar

02

|AyI|k Raporlar

04

|Tutanak|ar

01

|Ara§t|rma Tutanaklari

01 |Zapt edilen Esyalar Tutanadi

02 |Adres Tespit Tutanaklari

03 |Ma|i Durum Tespit Tutanaklari

|Ceza Tutanaklar

01 (1608 sayili Kanun Geregi

02 |3572 sayill Kanun Geregi

03 (3194 sayili Kanun Geregi

04 |5326 sayill Kanun Geregi

99 Diger
|Denetimler
01 |Esnaf Denetimleri
02 |Pazar Denetimleri
03 |Seyyar Denetimleri
04 |Kurumlardan Gelen Talimatlar
01 |Cumhuriyet Savciligindan Gelen Talimatlar
02 |Emniyet Tegkilatindan Gelen Talimatlar
05 |Kurum|ar Adina Yapilan Sorusturmalar
06 Tebligatlar
01 |Kurum adina yapilan Tebligatlar
02 |Di<jer Kurumlar Adina Yapilan Tebligatlar
99 Diger
Trafik isleri
01 |Traﬁk Komisyon Raporlari
02 |Tutanaklar
99 Diger
Kiisat Ruhsat isleri

01

|KU§at Ruhsat Talepleri

02

|Kurumlarla Yazigma

03

|KU§at Heyet Raporlari

04

|Verilen Kiisat ve Ruhsatlar

05

|Kaynak Sulari Ruhsatlari

o
-

|Kaynak Sulari Isletme Ruhsatlari

(=]
N

|Jeoterma| Kaynaklar ve Dogal Mineralli Su Ruhsati

o
©o

|Di<jer Su Ruhsatlari




1A Gurubu Maden isletme Ruhsatlari

'Hammadde Uretim izinleri

Diger

308

Olgii ve Ayar isleri

01

Olcii ve Ayar Talepleri

02

|0Igl’.’| ve Ayar Beyannameleri

03

Ol Aletlerinin Kontroli

01

|Ani Kontroller

02

Yillik Kontroller

04

|Tutanak|ar

05

\Olcii Aletleri Kontrol Raporlari

06

|Sanayi Bakanligindan Gelen Talimatlar

99

Diger

309

itfaiye Is ve islemleri

01

\Yangin thbar Raporlari

02

\Yangin istatistikleri

01

\Aylik Istatistik Raporlari

02

Yillik Istatistik Raporlari

03

|Yang|n Raporlari

04

|Yang|n Ulagim Planlari

05

|Yang|n Tatbikatlari

06

\itfaiye Uygunluk Raporlari

01

|Konut Kontrol Raporlari

02

|i§yeri Kontrol Raporlari

03

|Kamu Binalari Kontrol Raporlari

07

|Aci| Yardim ve Kurtarma Isleri

01

Acil Yardim ve Kurtarma thbarlari

02

|Aci| Yardim ve Kurtarma Mudahale Tutanaklar

Diger

310

‘Bayindirlik-imar is ve Islemleri

\imar Planlari

01

|Cevre Dlizeni Planlari

02

|Na2|m Planlar

03

|Uygulama Imar Planlar

04

|PIan Tadilatlar

01

|PIan Tadilat Talepleri

PPlanlama fle flgili Onaylar

01

|Bay|nd|rI|k ve Iskan Bakanligi

01

|3194 sayili Kanun geregi

02

|3621 sayill Kanun geregi

02

Kiiltiir ve Turizm Bakanligi

01

|2863 sayill Kanun geredi Sit Alanlari

02

|2634 sayili Kanun geregi Turizm Alanlari

03

|C)ze| Cevre Koruma Kurullari

04

|2873 sayili Kanun geregi Cevre ve Orman Bakanligi

05

|388 sayill KHK geredi GAP idaresi

06

14046 sayili Kanun geregi Ozellestirme idaresi

07

|4562 sayili Kanun geregi Sanayi ve Ticaret Bakanhgi
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03

|Parse|asyon Planlari

04

\ifraz ve Tevhit Isleri

01

\ifraz Isleri

02

Tevhit Isleri

05

\imar Durum Belgeleri

01

|imar Durum Belgesi Talepleri

02

\Verilen imar Durum Belgeleri

06

|Zemin Etdtleri

07

Ruhsat ve izinler

01

ingaat Ruhsatlari

01

insaat Ruhsati Talepleri

02

\Verilen insaat Ruhsatlari

02

|iskan Ruhsatlari

01

iskan Ruhsati Talepleri

02

\Verilen iskan Ruhsatiari

03

|Asans<'5r Ruhsatlari

01

|Asans()'r Ruhsati Talepleri

02

|Verilen Asansor Ruhsatlari

|Vize|er

01

|Ap|ikasyon ve Yol Kotu Vizesi

01

|Ap|ikasyon ve Yol Kotu Vizesi Talepleri

02

|Yap|Ian Aplikasyon ve Yol Kotu Vizesi

03

|Ap|ikasyon ve Yol Kotu Tutanaklari

02

|Toprak Vizesi

01

|Toprak Vizesi Talepleri

02

|Yap|Ian Toprak Vizesi

03

|Teme| Toprak Tutanaklari

03

|Teme| Vizesi

01

|Teme| Vizesi Talepleri

02

|Yap|Ian Temel Vizesi

03

|Teme| Vizesi Tutanaklari

04

|Demir Vizesi

01

|Demir Vizesi Talepleri

02

|Yap|Ian Demir Vizesi

03

|Demir Vizesi Tutanaklari

|Proje Onay Isleri

01

|Mimari Proje

02

'Statik Proje

03

|Tesisat Projeleri

|Kagak ve Ruhsata Aykiri Yapi Sikayetleri

01

|Kagak ve Ruhsata Aykiri Yapi Tutanaklari

01

imar Para Cezalari

02

|Y|k|m Kararlari

\Yapi Denetim Isleri

01

|Yap| Denetim Sirketleri

02

|Yap| Denetim Hak edigleri

|Tutu|an Siciller

01

PProje Muellif Sicilleri

18




| | |02 | Miteahhit Sicilleri

| | | 03 | |Yap| Denetim Sirket Sicilleri

| | 13 | | |775 Sayili Gecekondu Kanunu Uygulamalari
| | 14 | | |Kentse| Déniisiim ve Konut Isleri
| | o1 | [Kentsel Déniistim Isleri

| | | | 01 |Kentse| Déniigiim Projeleri

| | | | 02 |Kentse| Déniigiim Uygulamalari
| | |02 | Arsa Tahsis ve Satis Isleri

| | | | 01 |Arsa Talepleri

| | | | 02 |Arsa Tahsis ve Satiglari

| | | 03 | [Konut Tahsis ve Satis Isleri

| | | | 01 |Konut Talepleri

| | | | 02 |Konut Tahsis ve Satiglari

| | 99 | | |Di<jer

| 311 | | | (Gevre ve Saglk isleri

| | 01 | | |CaI|§ma Programlar

| | | 01 | |Gi]n|i]k Calisma Programlar

| | | 02 | |AyI|k Calisma Programlar

| 02 | | \Agaglandirma Galismalari

| | | 01 | |A<jag ve Fidan Temini

| | | 02 | |Sera Calismalari

| | 03 | | |Park ve Bahge Diizenlemeleri

| | 04 | | |(,‘evre Plan ve Projeleri

| | | 01 | |PIan ve Proje Taslaklari

| | | 02 | |Uygu|anan Plan ve Projeler

| 05 | | 'Saglik Denetimleri

| | | 01 | |Rutin Denetimler

| | | | 01 |Rapor ve Tutanaklar

| | | 02 | |Ani Denetimler

| | | | 01 |Rapor ve Tutanaklar

| | 06 | | [Esnaf Muayene Isleri

| 07 | | \imha Edilen Gida Maddesi Tutanaklari
| | 08 | | |ZararI| Hayvanlarla Miicadele

| | L o1 | \Tlaglama Igleri

| | |02 | Hayvan itlafi

| | | 03 | [Karantina Isleri

| | | 04 | |Hayvan Barinaklari

| | 09 | | |Hayvan Hastaliklari Ile Miicadele
| 10 | | Hayvan Kesimi Muayene Isleri

| | | 01 | |Hayvan Kesimi Muayene ve Kontrol
| | |02 | Hayvansal Uriinlerin Denetimi

| | | 03 | |Men§ei Sahadetnameleri

| 11 | | saglik Kurumlari

| | o1 | 'saglik Ocaklari

| | | 02 | |Hastane|er

| | | 03 | |Po|ik|inik Hizmetleri

| | | 04 | |Laboratuar|ar

| | | 05 | |Aceze Evleri
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| | 12 | | |Sa<jI|k Taramalar

| 13 | | (Cenaze Muayene Isleri

| | 14 | | |MezarI|k Hizmetleri

| | 15 | | |Defin Ruhsatlari

| | 16 | | |Morg Hizmetleri

| | 17 | | |Cenaze Nakilleri

| | | 01 | |K|sa Mesafeli Nakil Talepleri

| | | 02 | |Uzun Mesafeli Nakil Talepleri

| | 18 | | |MezarI|k Tesisleri

| | 99 | | |Di<jer

| 312 | | | Temizlik isleri

| | 01 | | |CaI|§ma Programlari

| | | 01 | |Gi]n|i]k Calisma Programlar

| | | 02 | |AyI|k Calisma Programlari

| 02 | | [Kati Atik Toplama Isleri

| | | 01 | |Kat| Atk Toplama

| | | 02 | |Kat| Atik Depolama

| | | 03 | [Kati Atk fmha ve Ayiklama

| | 03 | | |Temiz|ik Denetimi

| | | 01 | |Arag Denetimleri

| | | 02 | |Ekip Denetimleri

| | | 03 | |Denetim Rapor ve Tutanaklari
| 99 | | [piger

| 313 | | | Yol,Képrii Yapim sleri

| | 01 | | |(,‘aI|§ma Programlari

| | | 01 | |Gt'.'|n|l'.'|k Calisma Programlari

| | | 02 | |Ay||k Calisma Programlar

| | | 03 | |Y|II|k Calisma Programlari

| 02 | | Yol Yapim Isleri

| | | 01 | |Yo| Yapim Talepleri

| | | | 01 |Vatandas|ardan Gelen Yol Yapim Talepleri
| | | | 02 |Kamu Kurumlarindan Gelen Yol Yapim Talepleri
| | | 02 | |Yo| Yapim Etitleri

| | | 03 | |Yo| Yapim Projeleri

| | | 04 | |Yo| Yapimlari

| | | 05 | |Yo| Bakim ve Onarimlari

| | 03 | | |AItyap| Koordinasyonu

| | | 01 | |Aykome

| | |02 | PTT ile Koordinasyon

| | | 03 | TEK le Koordinasyon

| 04 | | \Asfalt Yapim Isleri

| | | 01 | |Asfa|t Yapim Talepleri

| | | | 01 |Vatandas|ardan Gelen Asfalt Yapim Talepleri
| | | | 02 |Kamu Kurumlarindan Gelen Asfalt Yapim Talepleri
| | |02 | \Asfalt Yapim Ettleri

| | | 03 | |Asfa|t Yapim Projeleri

| | | 04 | |Asfa|t Yapimlari

| | | 05 | |Asfa|t Bakim ve Onarimlari
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| | 05 | | [Képrii ve Menfez fsleri

| | | 01 | |K6prl’.’| ve Menfez Talepleri

| | | | 01 |Vatandas|ardan gelen talepler

| | | | 02 |Kamu kurumlarindan gelen talepler
| | | 02 | |K6pr[] ve Menfez Yapim Etldleri

| | | 03 | |K6prl’.’| ve Menfez Yapim Projeleri

| | | 04 | |K6pr[] ve Menfez Yapimi

| | | 05 | |K6prl’.’| ve Menfez Bakim ve Onarimlari
| | 06 | | Trafik isaret ve Levhalari

| | | 01 | |Traﬁk Isaret ve Levha Talepleri

| | |02 | Trafik isaret ve Levha Etiidleri

| | | 03 | |Traﬁk Isaret ve Levha Projeleri

| | | 04 | Trafik isaret ve Levha Yapimlari

| | 99 | | |Di<jer

| 314 | | | 'Su ve Kanalizasyon isleri

| o1 | | igme Suyu Isleri

| | L o1 | \Abone Islemleri

| | | | 01 |Abone Talepleri

| | | | 02 |Abone Sozlesmesi

| | | 02 | |Sayag Okuma ve Endeks

| | | 03 | \igme Suyu Fatura Bildirimleri

| | | 04 | igme Suyu Tahakkuk ve Tahsilatlari
| | | 05 | \itiraz ve Diizeltmeler

| | | 06 | Sayag Sokme ve Takma Isleri

| | | 07 | \Kacak Su Isleri

| | | 08 | Ariza thbarlari

| | | 09 | \igme Suyu Tesis Ettidleri

| | |10 | igme Suyu Tesis Projeleri

| | L 11 | ligme Suyu Tesis Yapimlari

| | | 12 | |igme Suyu Hat Bakimi ve Onarimlari
| 02 | | 'Sulama Suyu sleri

| | L o1 | ‘Abone Islemleri

| | | | 01 |Abone Talepleri

| | | | 02 |Abone Sozlesmesi

| | |02 | \Ariza thbarlari

| | | 03 | 'Su Dagitim ve Endeks Cetvelleri

| | | 04 | [Fatura Bildirimleri

| | | 05 | |Tahakkuk ve Tahsilatlar

| | | 06 | \itiraz ve Diizeltmeler

| | | 07 | |Sulama Suyu Tesis Etudleri

| | | 08 | |Su|ama Suyu Tesis Projeleri

| | | 09 | |Sulama Suyu Tesis Yapimlari

| | | 10 | |Su|ama Suyu Hat Bakimi ve Onarimlari
| | 03 | | \Kanalizasyon fsleri

| | | 01 | |Foseptik Temizleme Talepleri

| | |02 | [Kanal Baglama Talepleri

| | | 03 | |Kana| Ruhsatlari

| 04 ||

|Ar|tma Tesisleri




01

| | | 01 | |Ar|tma Tesis Ettidleri

| | | 02 | |Ar|tma Tesis Projeleri

| | | 03 | |Ar|tma Tesis Yapimlari

| | | 04 | |Ar|tma Tesisi Bakim ve Onarimlari

| 05 | | Havagazi ve Dogalgaz Isleri

| | L o1 | ‘Abone Islemleri

| | | | 01 |Abone Talepleri

| | | | 02 |Abone Sozlesmesi

| | | 02 | |Saya<; Okuma ve Endeks

| | | 03 | |Fatura Bildirimleri

| | | 04 | "Tahakkuk ve Tahsilatlar

| | | 05 | \itiraz ve Diizeltmeler

| | | 06 | Sayag Sokme ve Takma Isleri

| | L 07 | KKagak Gaz Isleri

| | | 08 | \Ariza thbarlari

| | 06 | | |Su Sondaj Calismalari

| | L o1 | Talep islemleri

| | | 02 | |Su Sondaj Tesis Etudleri

| | | 03 | |Su Sondaj Tesis Projeleri

| | | 04 | |Su Sondaj Tesis Yapimlari

| | | 05 | |Su Sondaj Hat Bakim ve Onarimlari
| 07 | | \Kanalizasyon fsleri

| | | 01 | |Kana|izasyon Yapim Talepleri

| | | | 01 |Kamu Kurumlarindan Gelen Kanalizasyon Talepleri
| | | | 02 |(")zel Sahis ve Kuruluglardan Gelen Kanalizasyon Talepleri
| | | 02 | |K6ylerden Gelen Kanalizasyon Talepleri
| | | 03 | |Kana|izasyon Tesis Etlidleri

| | | 04 | |Kana|izasyon Tesis Projeleri

| | | 05 | |Kana|izasyon Tesis Yapimlari

| | | 06 | |Kana|izasyon Hat Bakim ve Onarimlari
| 99 | | |piger

| 315 | | | Ulastirma Isleri

| o1 | | (Otobiis Hizmetleri

| | | 01 | |Otobijs Hat Talepleri

| | | 02 | |OtobUs Glizergah Talepleri

| | | 03 | |Otobijs Hareket Saatleri

| | 02 | | |Otogar Hizmetleri

| | | 01 | |Termina| Girig Cikis Denetimi

| | |02 | Servis Hizmetleri

| | 03 | | |Esya Taglyicilar

| 99 | | |piger

| 316 | | | Afet ve Acil Yardim Isleri

| o1 | | Afet Tsleri

| | | 01 | |Kriz Masasi

| | |02 | \Afete Ugrayanlarin Tespiti

| | | 03 | Afete Ugrayanlarin iskan

| | | 04 | \Afete Ugrayanlara Yardim

| ]

\Yurt igi Yardimlar
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| | | | 02 |Yurt Disi Yardimlar

| 02 | | Acil Yardim sleri

| | | 01 | |Aci| Yardimlar

| | | | 01 |Yurt ici Yardimlar

| | | | 02 |Yurt Disi Yardimlar

| | 99 | | |Di<jer

| 317 | | | |iskan Isleri

| | 01 | | |Baraj Yapimi Nedeniyle Iskan

| 02 | | Maden Rezervleri Nedeniyle iskan

| | 03 | | /Orman igi Kéylerin fskani

| 04 | | Sinir ve Olaganiistii Hal Bélgelerinin Iskan islemi

| 05 | | Miltecilerin iskani

| | 06 | | \Gocmenlerin Iskani

| | 99 | | |Di<jer

| 318 | | | [Egitim ve Kiiltiir isleri

| o1 | | Ik ve Orta Ogretim Kurumlarina Arsa Temini

| 02 | | (Okul Yapim Isleri

| | | 01 | |Oku| Yapim Etiid ve Projeleri

| | | 02 | |Oku| Yapimlari

| | 03 | | |Oku||ar|n Bakim ve Onarimlari

| 04 | | [Pansiyon ve Yurt Yapim Isleri

| | | 01 | |Pansiyon ve Yurt Yapim Etid ve Projeleri

| | | 02 | |Pansiyon ve Yurt Yapimlari

| | 05 | | |Yetistirici ve Tamamlayici Kurslar

| | 06 | | Spor Tesisi Yapim Isleri

| | | 01 | |Spor Tesisi Yapim Etiid ve Projeleri

| | | 02 | |Spor Tesisi Yapimlari

| | 07 | | |Sergi ve Panayirlar

| ' 08 | | Glizel Sanat Galerileri

| | 99 | | |Di<jer

| 319 | | | |Tar|m Hizmetleri

| | 01 | | |Deneme Ciftlikleri

| | | 01 | |Deneme Ciftlikleri Etiid ve Projeleri

| | | 02 | |Deneme Ciftligi Yapimlari

| | 02 | | |FidanI|k ve Seralar

| | | 01 | |FidanI|k ve Sera Etlid ve Projeleri

| | | 02 | |FidanI|k ve Sera Yapimlari

| | 03 | | |Tar|m Aletleri Depolari

| 04 | | "Tanim Uriinleri Sergileri

| | 05 | | |Dam|zI|k Hayvan Ciftlikleri

| | 06 | | |Suni Tohumlama Laboratuarlari

| | 07 | | |ZararI| Hagaratlarla Miicadele

| 99 | | |piger

| 320 | | | Hesap Isleri

| | 01 | | |Gene| Biitce Vergi Gelirleri Payi

| | 02 | | |BUyl’.’|k§ehir Belediyesi Pay!

‘ ‘ ‘ ‘ Vergi ve Harg Tahakkuk-Tahsilatlari
03
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| | o1 | lan ve Reklam Vergisi

| | | 02 | |Etjlence Vergisi

| | | 03 | |Haber|e§me Vergisi

| | | 04 | |Elektrik ve Havagaz Tuketim Vergisi

| | | 05 | |Yang|n ve Sigorta Vergisi

| | | 06 | |Cevre Temizlik Vergisi

| | |07 | isgal Harci

| | | 08 | |Tati| Glnlerinde Galisma Ruhsat Harci
| | | 09 | |Kaynak Sulari Harci

| | | 10 | |TeIIaII|k Harci

| | | 11 | |Hayvan Kesimi Muayene ve Denetleme Harci
| | L 12 | Olgii ve Tarti Aletleri Muayene Harci

| | |13 | Bina insaat Harci

| | | 14 | |Kay|t ve Suret Harc

| | | 15 | \imarla Tigili Harclar

| | | | 01 |flk Parselasyon Harci

| | | | 02 |ifraz ve Tevhid Harci

| | | 16 | Plan ve Proje Tasdik Harci

| | | | 01 |Zemin Agma zni ve Toprak Hafriyati Harci
| | | | 02 |Yap| Kullanma izni Harci

| | |17 | \isyeri Acma izni Harci

| | | 18 | |Muayene Ruhsat ve Rapor Harci

| | |19 | saglik Belgesi Harci

| | | 20 | |Harcamalara Katilma Paylari

| | | | 01 |Yo| Harcamalarina Katiima Payi

| | | | 02 |Kana|izasyon Harcamalarina Katiima Pay!
| | | | 03 |Su tesisleri Harcamalarina Katilma Payi
| | 04 | | |Tahakkuktan Terkinler

| | 05 | | |Em|ak Vergisi

| | | 01 | |Arazi Vergisi

| | | 02 | |Arsa Vergisi

| | | 03 | |Bina Vergisi

| | 06 | | |Em|ak Vergisi Terkinleri

| 07 | | Tahsilattan Red ve fadeler

| | 08 | | |Posta Havale ve Cekleri

| 09 | | Beyana Gagri Mektuplari

| 10 | | (Ceza Gelirleri

| | 11 | | |Menku| ve Gayrimenkul Satig Gelirleri
| | | 01 | |Menku| Satiglari

| | | 02 | |Gayrimenku| Satiglari

| | 12 | | |Menku| ve Gayrimenkul Kira Gelirleri

| | | 01 | |Menku| Kiralari

| | | 02 | |Gayrimenku| Kiralari

| | 13 | | |Yard|m ve Fonlar

| | | 01 | |Yard|mlar

| | | 02 | |Fonlar

| 14 | | Bagislar

| | | 01 | |$artI| Badislar
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|$art5|z Badislar

| | 02
|

|
15 | | |Borglanmalar

16 | | (Ortaklik, Tesebbiis ve Isletme Gelirleri
| 17 | | |Asker Ailesi Yardimlari
| | 01 | |Yard|m Talepleri
| | 02 | |Yap|Ian Aragtirma
| | 03 | |Yard|m Kararlari
18 | | Tasocaklari Isletmesi Riisum ve Harci
| 19 | | |Sat|Ian Orman Mallarindan Alinan Hisse
20 | | \iskele, Kayik ve Sal Isletme ve Gegis Ucretleri
| 21 | | |(,‘e|tik Ekimi Yapanlardan Alinan Ucret ve Cezalar
23 | | imar Para Cezalari
24 | | insaat Ruhsati ve Yapi Kullanma izin Harclari
| 99 | | |Di§:]er

321 | | | [Ekonomik Hizmet isleri
| 01 | | |Ha| Hizmetleri
| | 01 | |Yer Tahsisleri
| | 02 | |Sat|§ Denetimleri
| 02 | | |Ha| Hakem Kurulu Kararlari
| 03 | | Tanzim Satis ve Fon Isleri
| | 01 | |Tanzim Satiglar
| | 02 | |Fonlar
04 | | isletme ve Istirakler
| L o1 | Isletmeler
| | | 01 |Oteller
| | | 02 |Restaurantlar
| | | 03 |ishanlan
| |02 | istirakler
| 05 | | |Tasarruf ve Kredi Sandiklari
| 06 | | |Sergi ve Panayirlar
| o1 | Sergiler
| | 02 | |Panay|rlar
07 | | 'Soguk Hava Tesisleri
| 99 | | |Di(jer

349 | | | 'Mahalli idareler isleri ile ilgili Diger Isler

[ [ [am]em]  amastinmave pancava isieni @oos1s) |

|Arast|rma ve Planlama isleri (Genel)

Teskilatlanma Isleri

01 |Kuru|us, Yapilanma

02 \Yetkilendirme, Yetki Degisikligi

03 |Y6netimi gelistirme

04

o
-

|Te§kilat Semalari

(=}
N

|Norm Kadro Calismalar

o1 |G6rev/i§ Tanimlari

02 |Norm Kadro Pozisyonlari

929 |Di(jer

|
|
|
|
|
| |Te§kilat Semalari ve kadrolar
|
|
|
|
|
|

PPlan ve Program isleri
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604

605

609
610
611

01

02

03

04

05
06
07

08

29

01

02
29

01
02
29

01
02

01
02
03

01
02
03
04
05
06
07

01
02
03
04

01
02
03
04
05
06

Kalkinma Plani

Hazirlk Calismalari

izleme ve Degerlendirme

Orta Vadeli Plan/Program

Yillik Plan/Program

602.01'in alt acilimi, 602.02-602.03 icin de ayni usulde uygulanabilecektir.
Stratejik Plan

Veri Toplama

Analiz ve Raporlama

Revizyon

Eylem Planlari

Yénetim/is Planlari

Yatirim Programlari

Hazirlk Calismalari

Yatirim Revizyonu

Ek Odenek

Odenek Aktarma

Serbest Birakma

Maliyet Revizyonu

Dénem Gergeklegtirme Raporlari
Performans Programi

Veri Toplama

Maliyetlendirme

izleme ve Degerlendirme

Revize Islemleri

Diger

Proje isleri

Aragtirma Projeleri

Basvurular ve Proje Onerileri
Dederlendirme ve Onay

Izleme ve Raporlandirma
Degisiklikler ve Tadilatlar
Odemeler ve Mali incelemeler
Tescil/Patent/Fikri Miilkiyet Islemleri
Arastirma/Gelistirme Projeleri
Diger

604.01'in acilimlari 604.02 icin de ayni usulde uygulanabilecektir.Her farkh

proje igin ayri dosya acilacak olup, dosyalarin birbirinden ayrilmasini saglayacak
proje numaralan koseli parantez ile kullanilabilecektir.

Proje'nin niteligine gore, proje kapsaminda vyapilacak cesitli alimlar
"satinalmalar", yapim gerektiren faaliyetler "yapimlar" bashklarinda takip
edilecektir. Bu dosyalar arasindaki iliski, projenin ©6zel numarasi ile
saglanacaktir.

Arastirma Isleri
Veri Toplama
Raporlama

Diger

Koordinasyon isleri
Soru Onergeleri
Cevre isleri
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o1 (Cevre Yonetimi

| o1 |

| 02 [ | [cED

| | 03 | | |Denetim

| 04 | | iklim Degisikligi

| 99 | | [Diger

612 | | | i Kontrol

| o1 | | i Kontrol Sistemi ve Standartlar

| | | 01 | |Sl'.'|regler

| | | 02 | izleme ve Degerlendirme

| | | 03 | inceleme ve Raporlama

| | 02 | \On Mali Kontrol

| | 99 | |Di(jer

| 619 | | |Ara§t|rma ve Planlama ile ilgili Diger Isler
Ana

Shy E BASIN VE HALKLA ILiSKILER (620-639)

|
|
o | o
| 620 | | | |Basmla ve Halkla iligkiler (Genel)
| 621 | | | Basin Tsleri
| | 01 | | |Basm Toplantilari
| | 02 | | |Basma Verilen Demegler
| | 03 | | |Tekzip|er
| | 04 | | |Basmda Yer Alan Haberler
| ' 05 | | Basin Ozetleri
| 99 | | |Diger
| 622 | | | |Talep, Sikayet, Goriisler
| | 01 | | |Ta|ep ve Sikayetler
| | 02 | | |G6ri]§ ve Teklifler
| | 03 | | |Bilgi ve Belge Talepleri
| | 929 | | |Di§:]er
| 639 | | | 'Basin ve Halkla fliskiler Konusunda Diger isler
o B P T e R
| 640 | | | Hukuk Isleri (Genel)
| 641 | | | |Dava Dosyalari
| | 01 | | |Avrupa Insan Haklari Mahkemesi
| L 02 | | "Tahkim
| | | 01 | |UIusaI
| | | 02 | |UIusIar arasl
| | 03 | | |Ad|i Davalar
| | L o1 | 'Hukuk
| | L 02 | Ceza
| | . 03 | icra
| 04 | | idari Davalar
| | 05 | | |Vergi Davalari
199 | | |piger
| 642 | | | {icra Takipleri
| L o1 | | tlamli icra Takipleri
| L 02 | | tlamsiz icra Takipleri
199 | | |piger
| 643 | | | Haciz Islemleri

27




01
02
29

|Haciz konulmasi

|Haciz Islemlerinin Kaldirimas

Diger

|ihtiyati Tedbir Uygulamalari
\htiyati Tedbirin Kaldiriimasi

01

Her farkh dava icin ayn dosya agilacak olup, dava siirecinin biitiin asamalarina
iliskin belgeler ait oldugu dava dosyasindan takip edilecektir. Dava esas
numaralari veya dava dosyalarini birbirinden ayirmaya yarayacak ozel
numaralar dosya numarasinin ardindan késeli parantez ile kullanilacaktir.

|Tebligatlar

|Vekaletnameler, Azil nameler

Hukuki ve istisari Goriisler

01
02

\Kurum ici Hukuki Gériigler

|Kurum disi Hukuki Gorusler

99 Diger

|Sorusturmalarla ilgili Yazilar

|Ad|i sorusturmalar

|idari sorusturmalar

99 Diger

|Ta|ep|er
Bilirkisi ve Ekspertiz
\Uzlagma islemleri

|
|
|
|
|
|
|
|
| |Hukuki Goruigler
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

o1 |
02 |
99
-
L
|
L
o1 |
L
|
99 |
e
N
KN
N
|
L
|
|

'Hukukla ilgili Diger isler

EE E TEFTIS /DENETIM ISLERI (660-679)

| 660 | | | Teftis/Denetim Isleri (Genel)

| 661 | | | |Plan ve Programlari

| L o1 | | Yillik

| | 02 | | |D6nemse|

| | 99 | | |Di<jer

| 662 | | | |G6rev Emirleri

‘ ‘ ‘ ‘ Gorev Emirlerinin denetim siirecinin bir parcasi olarak 663.01 - 663.09 kodlari
tanimlanmasi durumunda birer drneginin dosyalanmasinda 662 kodu dosya
numarasi olarak kullanilacaktir.

| 663 | | | |Denetim, Inceleme, Sorusturma ve Arastirma

| | 01 | | |CevapI|

| | 02 | | |Denetim

| | 03 | | |Gene| Durum

| | 04 | | |On inceleme

| | 05 | | inceleme

| | 06 | | Basit

| | 07 | | |Sorusturma

| | 08 | | |Ara§t|rma

| 09 | | [Bigi

| | 929 | | |Di<jer

| 667 | | | \ihbar ve Sug Duyurulari

| L o1 | | thbar

| | 02 | | |Sug Duyurulari

| | 99 | | |Di<jer

28




| 668 | | | |Yiiksek Denetleme ve KIT Komisyonu
| | 01 | | |Yl'.'|ksek Denetleme Kurulu Raporlari

| | L o1 | ivedi Durum Raporlari

| | | 02 | |C)ze| inceleme Raporlari

| | | 03 | |D6nem Raporlari

| | | 04 | |Y|II|k Raporlar

| | | 05 | |Kuru|usun Cevabi raporlari

| | 02 | | |KiT Komisyonu Raporlari

199 | | [Diger

' 679 | | | Teftis/Denetim ile Iigili Diger Isler
ngya |1('o ‘:': i‘oﬁ': Ei:nu BiLGi iSLEM iSLERI (700-719)

| 700 | | | Bilgi Islem isleri (Genel)

| 702 | | | |YaZ|I|m Gelistirme ve Kodlama Galismalari
| | 01 | | |Ana|iz ve Tasarim calismalari

| | 02 | | |Kod|ama Calismalari

| | 03 | | |Test Galismalari

99 | |  Diger

| 703 | | | |Bilgi isletim Sistemleri Planlama ve Degerlendirme
| L o1 | | PProje Yonetimi

| 02 | | Degisiklik Yonetimi

| . 03 | | Guvenlik Yénetimi

| | 04 | | |Kaynak Yonetimi

| | 05 | | |Konfigi]rasyon Yonetimi

| . 06 | | Olaganiistt Durum Yénetimi

| | 07 | | |Prob|em Yonetimi

| | 99 | | |Di<jer

| 704 | | | Hatlar

| L o1 | | internet

| L 02 | | Data hatti

| 03 | | intranet

99 | | Diger

| 705 | | | Sistem ile ilgili talepler

| | 01 | | |Ya2|I|m talepleri

| | 02 | | |Donan|m Talepleri

99 | | Dier

| | | | Ariza ve bakimlar icin bkz.idari Isler
| 708 | | | Veri Girisi Isleme ve Aktarma Isleri
| | 01 | | |Kay|t

| | 02 | | |DUzeItme

| | 03 | | |Si|me

| | 04 | | |Aktarma

| | 05 | | |Sorgu|ama

99 | |  Diger

| 710 | | | |e-uygu|ama|ar

| | 01 | | |Web Sayfasi

| 02 | | ‘Abonelik

| | 03 | | |e-imza




le-posta Islemleri

] |
| .05 | | Liste Islemleri
19 | | |pifer
| | | | |E§itim ve Danismanlik Faaliyetleri icin bkz.Egitim isleri
| | | | |Firma Bilgileri icin bkz.Satinalma ve Satig Isleri
| 713 | | | |Ku||an|m ve Erigim Yetkileri
| L o1 | | Yetki Verilmesi
| | 02 | | |Yetki Kaldirimasi
| . 03 | | Yetki Degisikligi
| | 99 | | |Di<jer
| 719 | | | Bilgi islemle flgili Diger isler
ﬂ DIS ILISKILER VE AVRUPA BiRLIGI KONULARI (720-749)

| 720 | | | |D|s iliskiler ve Avrupa Birligi (Genel)

| 721 | | | |UIusIararaS| Hukuk

| 724 | | | \Ulkelerle fliskiler

| L o1 | | Ulkelerle ikili fliskiler

| | | 01 | |Gene| Bilgiler

| | | 02 | |An|a§malar, S6zlesmeler, Protokoller

| | 03 | \isbirligi

| | | 04 | |Sorun|ar

| | | 05 | |Yard|mlar

| L 02 | | (Cok Tarafli Ulke Tliskileri

| | 03 | | |Tl'.'|rk ve Misliiman Topluluklarla fligkiler

| 09 | | Diger

‘ ‘ ‘ ‘ 724.01'in alt acihmindaki kodlar, 724.02 ve 724.03 icin de aymi usulde
uygulanabilecektir.

| 730 | | | |Uluslar arasi ve Bélgesel Kuruluslarla iligkileri

| | o1 | | PPolitikalar

| | 02 | | Mevzuat ve Uyelik Islemleri

| | o1 | Tuzik

| | 02 | Uyelik Islemleri

| | | 03 | |Katk| Paylari

| | 03 | | |Top|ant|Iar

| | | 01 | |Gene| Kurul

| | | 02 | |Y6netim Kurulu

| | | 03 | |Komite|er

| | | 04 | |AIt Komiteler

| | | 05 | |(,‘aI|§ma Gruplan

| | 06 | | |Proje|er

| | | 01 | |UIusIarara5| Projeler

| | | 02 | |Tl'.'|rkiye'ye Yonelik projeler

| L 07 | | \isbirligi

| | 08 | | |Rapor, inceleme, Anket ve Istatistikler

| | | 01 | |Rapor|ar

| | 02 | incelemeler

| | | 03 | |Anket|er

| | 04 | istatistikler

| L 09 | | \irtibat Biirolari
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740
741

742

743

10
11
12
13
929

01

02

29

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
99

01
02

03
04
05

01
02

01
02
03

01

02
03
04
05
06
07
08

01
02

Bilgi ve Belge Talepleri
Bagvuru ve Sikayetler
Denetim

Yardimlar

Diger

Bolgesel veya Uluslar arasi kuruluslar icin ayri dosya acilabilecektir. Kurulus

dosyalarini birbirinden ayirmaya yarayacak kurulus kisaltmalan
numarasinin ardindan koseli parantez ile kullanilabilecektir.

Avrupa Birligi (AB) ile Iliskiler(Genel)
AB Hukuku

Turkiye — AB Ortakhk Hukuku

Ortaklik Organlarinin Kararlari

ictihad

AB Hukuku alanindaki Gelismeler
Birincil Hukuk

fkincil Hukuk

ictihad

Diger

AB Karar Alma Mekanizmasi ile iliskiler
Bakanlar Konseyi

Avrupa Komisyonu

Avrupa Parlamentosu

Avrupa Konseyi

Adalet Divani

Sayigtay

Ekonomik ve Sosyal Komite

Bélgeler Komitesi

Avrupa Merkez Bankasi

Avrupa Yatirim Bankasi

Ombudsman

Diger

dosya

AB'nin karar alma mekanizmalarn ile iliskileri ihtiva eden belgelerin (toplanti,

kararlar vb.) tanimlanmasi ve dosyalanmasinda bu alan kullanilacaktir.
Giimriik Birligi ve Ortaklik Organlari

Ortaklik Konseyi

Ortaklik Komitesi

Tarim ve Balikgilik Alt Komitesi

Toplantilar

Calisma Gruplari

ic Pazar ve Rekabet Alt Komitesi

Ticaret, Sanayi ve AKCT Uriinleri Alt Komitesi

Ekonomik ve Parasal Konular, Sermaye Hareketleri ve Istatistik Alt K.
Teknolojik Yenilik, Egitim ve Arastirma Programlari Alt Komitesi

Ulastirma, Gevre ve Enerji (Trans-Avrupa Sebekeleri Dahil) Alt Komitesi
Bolgesel Gelisme, Istihdam ve Sosyal Politika Alt Komitesi

Gumriik, Vergilendirme, Uyusturucu Trafigi ve Kara Para Aklama Alt Komitesi
Karma Parlamento Komisyonu

Gimriik Isbirligi Komitesi

Gumriik Birligi Ortak Komitesi
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744

745

746

06
07
29

01
02

03
04
05

06
07
08
09
10

11
929

01

02
29

01

01
02

02
03
04
05

01
02
03

01
02

03
04
05

01
02
03
04

Karma Istisare Komitesi
AB Teknik Komiteleri ve Caligma Gruplari
Diger

AB-TR Ortaklik Organlan ile iliskileri ihtiva eden belgelerin (toplanti, kararlar

vb.) tanimlanmasi ve dosyalanmasinda kullanilacaktir.
AB Katilim Siireci

Katiim Ortaklidi Belgesi

Ulusal Program

Hazirlik Calismalari

izlenmesi

flerleme Raporlari

Katiim Oncesi Mali izleme Siireci

Katiim Muzakereleri

Strateji/Eylem Plani

Miizakere Pozisyonu

Mevzuat Taslaklari

Calisma Gruplari

Siyasi Kriterler

Ekonomik Kriterler

i¢ Koordinasyon Uyum Komitesi

Tirkiye’nin Avrupa Birligi Iletisim Stratejisi
Ceviri Esglidiim Calismalari

AB Miiktesebatinin Ceviri islemleri ve Esgiidimii
Tiirk Mevzuatinin Ceviri Islemleri ve Esgiidimii
AB Terminolojisi Veri Tabani

Mevzuat Uyum Ulusal Veri Tabani

Diger

Her Miizakere faslina iliskin ayri dosya acilabilecek olup,acilan dosyalarin
birbirlerinden ayrilmasini saglayacak fasil kodlari, dosya numarasinin ardindan

koseli parantez ile kullanilabilecektir.

744.05.01'in alt bashklarnt 744.05.05 - 744.05.05 icin de ayni
kullanilabilecektir.

Topluluk Programlari ve Ajanslar
Programlar

Egitim, Genglik ve Kiiltiir Programlari
Arastirma ve Teknolojik Gelisme programlari
Rekabet Edebilirlik ve Cergeve Programlari
Ajanslar

Diger

AB-Tiirkiye Mali Isbirligi

IPA (Katim Oncesi Mali Arac-Instrument For Pre-Accession)
Programlama Siireci

Projeler

Proje Teklifleri

Proje Fisleri (Raporlar)

Fis Degisiklikleri (Revizyon)

izleme ve Degerlendirme

ABGS'nin Faydalanicisi Oldugu Projeler

Sinir Otesi Isbirligi

Operasyonel Programlar

sekilde
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\izleme Komiteleri

02

|Cok Faydalanicil

99

|746.01.02'nin alt bashklan 746.01.03 iginde ayni sekilde kullanilabilecektir.

belgeler kendi dosyasindan takip edilecektir.Proje numaralari, aymi konu
numarasini alan dosyalarin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla dosya
numarasinin ardindan koéseli parantez ile kullanilabilecektir.

\AB ve Uye Ulke Teknik Yardimlari

01

|AB Teknik Yardimlari

|
|
|
|
Her farkh proje icin ayri dosya acilacak olup, Projenin biitiin asamalarina iliskin
|
|
|
|

01 |Uzman Destegi

| 02 |inceleme Gezileri

| 03 |Seminer/CaI|§ma Gruplari

| |E§Ie§tirme (Tiwinning)
| 01 |Standart Eslestirme

| 02 |K|sa Sireli Eglestirme

02

{Uye Ulke Teknik Yardimlari

IMATRA / G2G.NL

MATRA-MTEC

EMLAK VE YAPIM ISLERI (750-769)

|Emlak ve Yapim Isleri (Genel)

Toplulastirma islemleri

|Kamulast|rma ve irtifak Hakki

01

|Kamu|a§t|rma

o
art

|Kamu Yarari Karari ve Onay Isleri

02 |Teknik Calismalar
03 |Bede| Takdir ve Uzlasma
04 |Sorun|ar
05 |Zarar ve Ziyan
06 \Gdeme sleri
02 \irtifak Hakki islemleri
99 Diger

|Kadastro Calismalan

\imar isleri

'Yapim (insaat) isleri

01

Etiid-Proje ve Fizibilite isleri

02

thale Isleri

o
ry

\izin ve Onay fsleri

02 |Yak|as|k Maliyet Hesabi

03 \thale flan fsleri

04 |$artnameler

05 Basvuru islemleri ve Tutanaklar
06 \Komisyon Islemleri

07 \itirazlar

08 |St‘>zle§me

[=}
(-}

|Kesin Teminat
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03

\Uygulama isleri

| 03 | |

| | o1 | \is Programi

| | | 02 | |Ruhsat|and|rma

| | | 03 | |Hammadde Temini/Malzeme Segimi

| | |04 | Kesif Artii

| | | 05 | 'Stire Uzatimi ve Odenek Dilim Degisikligi

| | | 06 | Birim Fiyat ve Yeni Fiyat

| | 04 | | inceleme ve Kontrol Isleri

| | 05 | | Hakedisler ve Odemeler

| | 06 | | (Gegici ve Kesin kabuller

| | | 01 | |Gegici ve Kesin kabuller

| | | 02 | |Fesih, Tasfiye ve Devir Iglemleri

| | 07 | | [Kesin Hesap Islemleri

| | | 01 | |Kesin Hesap

| | |02 | SSK 1liskisizlik Belgesi

| | | 03 | |is Deneyim Belgesi Verilmesi

| | |04 | Teminatlarin fadesi

| | 99 | | |Di<jer

‘ ‘ ‘ Her farkh yapim icin ayri dosya acilacak olup, yapim siirecine iliskin belgeler
kendi dosyasindan takip edilecektir. Aymi konu numarasini alan yapim
dosyalarin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla 6zel kodlar dosya
numarasinin ardindan koéseli parantez ile kullanilacaktir.

| 756 | | | ‘Taginmaz islemleri

| | 01 | | |Tahsis, Devir ve Takas

| | 02 | | |Sat|§ ve Kiralama

| | 03 | | |Envanter

| 99 | | [Diger

| | | | |Gayrimenku| alimlan igin bkz."Satinalma ve Satis Isleri, Satinalma"

| 757 | | | Harita ve Fotograf Isleri

| | 01 | | |Ta|ep|er

| | 02 | | |Yap|m ve Giincelleme

| | 03 | | |Say|salla§t|rma

| | 04 | | |Kay|t ve Envanter

| | 929 | | |Di<jer

| 769 | | | [Emlak ve Yapimla ilgili Diger isler

o [ o o] commisumiororn |

- 770 | | | [Egitim isleri (Genel)

- 771 | | | [Egitim Planlan

- 772 | | | Burs Isleri

| | 01 | | |Kontenjan ve Duyurular

| | 02 | | |Ba§vuru ve Degerlendirme

| | 03 | | \Odemeler

| | 04 | | |TahsiI,Takip, Atama

| | 929 | | |Di<jer

- 773 | | | 'Staj isleri

| o1 | | [Kontenjan islemleri

| |02 | | izleme ve Degerlendirme

| | 03 | | |Belgelendirme

| |99 | | [Diger
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- 774 | | | [Egitimler, Kurslar

| | 01 | | |Mesleki Yeterlilik ve Geligim

| | - o1 | Teklifler

| | | 02 | |Program

| | | 03 | |Duyuru

| | 04 | Egitici Temini

| | . 05 | [Kayit, Katilim Listeleri

| | . 06 | [Egitim Materyali

| | | 07 | |S|nav

| | | 08 | |Belgelendirme

| | .09 | \Yeterlilik (Saglik Raporu vb.)

| 02 | | Dil Egitimi

| | 03 | | |Rotasyon

| | 04 | | \intibak /Oryantasyon

| | 05 | | |Gt'>revde Yikselme

| | 06 | | |Aday Memur

| | 07 | | |Kariyer Uzmani

| | 08 | | |Ki§isel Gelisim ve Motivasyon

| | 09 | | |Bi|gi|endirme-BiIinglendirme

| | 99 | | |Di<jer

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

| 779 | | | |Rehberlik, Danismanlik Isleri

- 799 | | | [Egitimle lgili Diger isler

[ ] 2 | a | iDARI VE SOSYAL ISLER (800-819)

idari ve Sosyal isler (Genel)

Tasit ve Is Makineleri
|Ta§|t

|Plaka, Ruhsat ve Muayene Isleri

Akaryakit Isleri

Tahsis, Sevk ve Kontrol Isleri

Kaza Isleri

s Makineleri

Diger

|801.1'in alt agihmindaki kodlar, 801.02 icin de ayni usulde uygulanabilecektir.

|Ulast|rma ve Servis isleri

[Evrak ve Dosyalama Islemleri

|Gene| evrak igleri

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

Kontrollii Evrak Islemleri

Yanlis Evrakin fade islemleri

|Di<jer

Belge Yénetimi ve Arsiv islemleri

|Belge Yonetimi

|Sak|ama Sireli Dosya Plani

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| Resmi Miihiir is ve Islemleri
|
|
|
|
|
|
|
|

Kodlama Islemleri
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|Ar§iv Yonetimi

01

Devir-Teslim islemleri

02

‘Ayiklama ve imha islemleri

AAyiklama ve imha

|Uygun|uk Gorusu

03

|Tasnif (Siniflandirma) islemleri

04

inceleme ve Denetleme

05

|Arsiv|erden Yararlanma

Diger

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon isleri

'Derme Gelistirme ve Derleme Isleri

01

|Kitap|ar

02

|S[]re|i Yayinlar

03

|Tez|er

04

|Yazma ve Nadir Eserler

05

|Veritaban|ar|, Elektronik Uriin ve Yayinlar

|KuIIan|C| Hizmetleri

01

Odiing Verme Islemleri

02

|Ara§t|rma Hizmetleri

03

|Dan|§ma Hizmetleri

04

|EIektronik Hizmetler

Diger

'Bakim-Onarim sleri

|Bina ve Tesisler

|Tesisat

|Mekanik

|EIektronik ve Teknik Cihaz

Tagit ve Is Makineleri

Diger

Temizlik Isleri

‘Taginir Mal islemleri

istek

Devir, Girig-Gikis Islemleri

|Say|m ve DOkiim

|Kesin Hesap

|Ta§|n|r Kayit Kontrol yetkilisi

Diger

Sigorta Isleri

|Dahi|i Sigorta

01

|Yang|n

02

|Nak|iyat

03

|Kaza

04

‘Mhendislik

Harici Sigorta

Diger

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

iletisim ve Haberlesme Isleri

|Te|efon




'Sabit

(GSM

Mobil

|Kab|o|u v

|Te|siz

|Faks

internet

Diger

812

Gevre Diizenleme isleri

813

Sosyal isler

|Sosya| Tesisler

01

|E(jitim Tesisi, Misafirhane ve Kamp

01 |MUracaat

02 |Tahsis

03 [Tahliye

|Lojman

|Kre§ ve Gundiiz Bakimevi

|Spor Tesisi

|Yemekhane, Kafeterya ve Cay Ocadi

|Temsi|i Adirlamalar (Yemek, Arag vb.)

|Sportif Faaliyetler

Diger

813.01.01'in alt acilimlann 813.01.02 - 813.01.05 iginde ayni
kullanilacaktir.

sekilde

|Kampanya|ar

|Sosya| Yardimlar

idari ve Sosyal islerle ilgili Diger isler

E Em TANITIM VE YAYIN ISLERI (820-839)

| 820 | | | |Tan|t|m ve Yayin Isleri (Genel)
| 821 | | | Kiiltiir, Tanitim Isleri
| | 01 | | |Fuar

| 02 | | Sergi

| | 03 | | |Festiva||er

| | 04 | | |Tur ve Gezi

| | 05 | | |Yar|§ma

| | 06 | | |G65teri ve Konserler

| 07 | | \Ozel Giin ve Haftalar

| 99 | Dier

| 823 | | | Reklam ve ilan isleri
| o1 | | Reklam Isleri

| 02 | | {lan Isleri

| 99 | Dier

| 824 | | | 'Yayin isleri

| o1 || Kitap

| | L o1 | Teklifler

| | | 02 | |De§erlendirmeler

| | | 03 | 'Yayin Hazirlik Isleri

| | | 04 | Telif Isleri
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| | | 05 | intihal

| | 02 | | |Dergi

| | 03 | | |Brosi]r

| | 04 | | |Matbu evrak

| | 05 | | |Takvim ve Ajanda

| | 06 | | Biilten

| | 07 | | |Resmi Dokiiman

| 08 | | 'Ses ve Goriintii Malzemeleri

| 99 | Diger

‘ ‘ ‘ ‘ 824.01'in alt acihmindaki kodlar, 824.02 - 824.08 icin de aym usulde
uygulanabilecektir.

| 825 | | | |Ba5|m, Depolama ve Dagitim igleri

| | 01 | | |BaS|m

| | 02 | | |Depo|ama

| 03 | | Dagitim

| | | 01 | |Yay|n Talepleri

| | |02 | 'Yardim ve Bagis

| | | 03 | |Abone|ik ve Satig

| | 929 | | |Di<jer

| 828 | | | Terciime sleri

| 839 | | | ‘Tamitim ve Yayinla ilgili Diger isler

REEE

| 840 | | | 'Mali isler (Genel)

| 841 | | | |Bﬁtge Hazirlama ve Uygulama

| | 01 | | |BUtge hazirlik caligmalar

| | 01 | Biltge

| | .02 | Ek Biitge

| | . 03 | (Gegici Biitce

| | 02 | | |BUtge Uygulamalari

| | o1 | \Odenek Talep ve Gondermeleri

| | | 02 | |Serbest birakma

| | . 03 | \AHP/AFP Vizeleri

| | . 04 | \AHP/AFP Revizeleri

| | | 05 | |Aktarma|ar

| | . 06 | [Ek Odenekler

| | 07 | \Gdenek Devri

| | . 08 | \Gdenek iptalleri

| | 09 | tlama Bagh Borglar

| | 10 | \Yedek Odenekler

| | | 11 | |Tenkis|er

| | 12 | RRevize Islemleri

| | 13 | \Akreditif ve Taahhiit Artiklari

| | | 14 | |Avans|ar, Krediler, Mahsuplar

| | 15 | Oz Gelirler

| | . 16 | Gelir Red ve Tadeleri

| | 17| "Tahakkuk ve Odeme fsleri

Farkh tahakkuk ve ddemeler icin ayri dosya acilabilecek olup, ayni konu
numarasini tasiyan tahakkuk ve 6deme dosyalarinin birbirinden ayrimini
saglamak amaciyla 6zel kodlar dosya numarasinin ardindan koseli parantez
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lile kullanilabilecektir.

| | |

| | 99 | | |Di<jer

| 843 | | | |Mizan, Bilango ve Kesin Hesap isleri
| | 01 | | |Mizan

| | 02 | | |Bi|an(;o

| | 03 | | |Kesin Hesap

| | 04 | | |BUtge dénem gergeklestirme raporlari
| | 05 | | |Tab|o|ar

| | | 01 | |Finansa| Tablolar

| | | 02 | |Gelir Tablolari

| | | 03 | |Vaziyet Tablolari

| | . 04 | (Gunlik Gdeme Planlari

| | | 05 | |Nakit Akim Tablolari

| | 99 | | |Di<jer

| 845 | | | 'Sayistay Incelemeleri

| | 01 | | |Sorgu

| 02 | | tlam

| | 03 | | |Raporlama

| | o1 | \Uygunluk Bildirimi

| | | 02 | |Performans Raporlari

| 99 | Diger

| 846 | | | |Emanet isleri

| o1 | | Vergi

| | 02 | | |Kefa|et

| L 03 | | icra

| | 04 | | |Sendika

| 99 | Diger

| 848 | | | \Personel Tahakkuk ve Odeme islemler
| | 01 | | |Net Maas Yazisi

| L 02 | | Sosyal Odemeler

| | 03 | | \Yurtigi Harcirah islemleri

| | 04 | | |Yurtd|§| Harcirah Islemleri

| | 05 | | |K|dem Tazminatlar

| | 06 | | intibak Islemleri

| | 07 | | |YabanC| Dil Tazminati

| . 08 | | [Ek Odemeler

| 09 | | \Yan Odeme ve Ozel Hizmet tazminatlari
| | 10 | | |Fazla Mesai

| | 11 | | |Ek gostergeler

| 12 | | 'TC Emekli Sandigi Odemeleri
| 13 | | 'S.S.K Prim Odemeleri

| 14 | | Ozel Kesintiler

| | 15 | | |Yemek Kesintileri

| | 16 | | Bagis Kesintileri

| 17 | | \issizlik Sigortasi

| | 99 | | |Di<jer

| 849 | | | 'Banka islemleri

| L o1 | | \Gdeme Talimatiari
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02

Repo ve Faiz Islemleri

| 02 | |

| L 03 | | \Kambiyo Islemleri

| | 04 | | |Tahsi|at|ar

| | 05 | | |Mutabakatlar

| | 06 | | |Ekstre ve Dekontlar

| | 99 | | |Di<jer

. 850 | | | [Kiymetli Evrak Islemleri

| 851 | | | |Finansman ve Fon Yénetimi Isleri
| | 01 | | |Finansman Programlari

| | 02 | | |Gelir Gider

| L 03 | | Kar Tevzii

| | 04 | | |Sermaye

| 99 | Diger

| 853 | | | Kredi islemleri

| | 01 | | |Yurtd|§| Krediler

| | o1 | Geri Odemeler

| | | 02 | |Kur Farklari

| | | 03 | |Gecikme Faizi

| | 02 | | |Yurtigi Krediler

| | 03 | | |Hazineye Borglar

| 99 | Diger

| 855 | | | Borg ve Alacak islemleri

| | 01 | | |Kuru|usun Borg ve Alacaklari

| | 02 | | |Ger(;ek ve Tizel Kisilerin Borg ve Alacaklari
| 99 | Diger

| 856 | | | |Harcama Yetkilileri ve Gergeklestirme Gérevlileri
| 857 | | | |SaymanI|k ve Sayman Bildirimleri
| 858 | | | |idari Yaptinm (Para Cezalari)

| 869 | | | 'Mali Konularda Diger Isler

OZEL KALEM VE PROTOKOL ISLERI (870-889)

. 870 | | | \Ozel Kalem ve Protokol Isleri
| 871 | | | |Makam|n konusma ve aciklamalan
| 872 | | | |Randevu talepleri

| 873 | | | |Temas ve Ziyaretler

| | 01 | | |Gezi ve Ziyaret Programlari

| | 02 | | |YabanC| Temsilciler

| | 929 | | |Di<jer

| 874 | | | |Giin|iik Programlar

| 875 | | | |Mesajlar

| 876 | | | |Davet ve Tebrikler

| Lo1 | | (Ozel Mektuplar

| | 02 | | |Davetiye|er

| | 03 | | |Tebrik|er

| |99 | | Diger

. 877 | | | "Protokol Isleri

| 878 | | | |Resepsiyon|ar

| 879 | | | |Rezervasyonlar

| 880 | | | |T6ren|er
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| 899 | | | \Ozel Kalem ve Protokolle ilgili Diger isler

ooy | ioms [ fome | oms | PERSONELIsLERi(900-929) |

| 900 | | | \Personel Isleri (Genel)
| 901 | | | is istekleri

| 902 | | | |Personel Alimi

| | 01 | | |AI|m Talepleri

| |02 | | \Alim izinleri

| | 03 | | |S|navlar

| | 929 | | |Di§:]er

| 903 | | | \Personel Ozliik Isleri
| L o1 | | \ise Girig Belgeleri

| |02 | | \Atama Igleri

| | | 01 | |Asa|eten

| | | 02 | |Veka|eten

| | | 03 | |Tedviren

| | 03 | | Terfi ve intibak islemleri
| | L o1 | Terfi isleri

| | L 02 | \intibak Isleri

| | | | 01 |Hizmet Degerlendirmesi
| | | | 02 |Ogrenim Degerlendirilmesi
| | 04 | | |Hizmet Cetveli ve Hizmet Belgesi
| | 05 | | \tzin Isleri

| | L o1 | Yillik

| | L 02 | Sihhi

| | | 03 | |Mazeret

| | 04 | Ucretsiz

| | | 05 | |Yurtd|§|

| | 06 | | |G6revden Ayrilma

| | o1 | [Emeklilik

| | L 02 | istifa

| | | 03 | |G6revden Cekilmig Sayilma
| | | 04 | |G6revden Cikariima

| | | 05 | |Vefat

| | 07 | | |G6revlendirmeler

| | | 01 | |Kurumigi

| | | 02 | |Kurumd|§|

| | | 03 | |Yurtd|§|

| | | 04 | |Ek Gorevler

| | | 05 | |Rotasyon

| | 08 | | |Mi]kafat ve Cezalar

| | o1 | Odiil Isleri

| | L 02 | Disiplin Isleri

| | 09 | | 'sicil Isleri

| | L o1 | 'Sicil Raporlari

| | | 02 | |Ma| Beyannamesi

| |10 | | Aile Yardimi Bildirimi

| L 11| | Askerlik Islemleri

| | 12 | | |Hizmet Borglanmasi
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9207

912

914
915

917

918

13
14
929

01
02
03
04
29

01
02
03
04
29

01
02

03

29

01
02
03
29

01
02

01
02
03
04

01
02
03
04

01

01
02
03
04

Kimlik ve Giris Karti Islemleri

Saglik Karnesi

Diger

Personel icin ayn ozliikk dosyasi acilacak olup, 903.01 - 903.14 kodu ile
tanimlanan belgeler kisinin 6zlilk dosyasindan takip edilecektir. Sicil
numaralar, ayni konu numarasini alan dosyalarin birbirinden ayrimini

saglamak amaciyla dosya numarasinin ardindan koseli parantez ile
kullanilabilecektir.

903.01 - 903.14 kodu ile tanimlanan ancak personel o6zliik dosyasina
konulmayacak veya personel o6zlikk dosyasina konulmasina ragmen bir
orneginin ayrica dosyalanmasi gerektigi diisiiniilen yazilar icin kendi konu
tanimlamasini ifade eden dosya numaralari ile de dosya acilabilecektir.

Kadro Pozisyon isleri

Teklif

iptal ve ihdas

Tenkis-Tahsis

Vize Islemleri

Diger

Pasaport islemleri

Diplomatik

Hususi

Hizmet

Emekli

Diger

Yabanci uyruklu Personel istihdami
Sendikalarla Ilgili isler

Isveren Sendikalar

Memur Sendikalari

Uyelik ve Dayanisma Aidati

Kurum Idari Kurulu ve Yiiksek idari Kurul Toplantilari
Yetkili Sendika Tespiti

Temisilcilik

Isci Sendikalari

Uyelik ve Dayanisma Aidati
Temsilcilik

izin Islemleri

Toplu Sézlesme ve Uygulama Isleri
Miizakereler

Uyusmazlik Hali

Grev-Lokavt

Tesmil Islemleri

Diger

Sosyal Giivence Kapsaminda Yapilan isler
Sigorta Primleri Bildirgeleri

Tescil Islemleri (Ise Giris Bildirgeleri)
Isci Bildirim Listeleri

Diger

Galisan Saghgi ve Is Giivenligi
Is Guvenligi

Calisan Saghidi

Meslek Hastaliklari
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\is Kazalari

Diger

Performans Degerlendirme

Personelle flgili Diger Isler

m m% SATINALMA VE SATIS ISLERI (930-949)

|Sat|nalma ve Satis isleri (Genel)

|Firma Bilgileri

01

|Yurtigi

02

|Yurtd|§|

03

|YasakI| Firmalar

929

|Di§er

'Satin Alma isleri

01

|Ma| ve Malzeme Alimi

01

On izin Belgesi

02

'thale Onay Belgesi

03

|Yak|a§|k Maliyet Hesabi

04

|Duyuru|ar

05

KiK Onay

06

thale flan Tutanag

07

{flan Metni

08

|Sartnameler

09

|iha|e Evrakinin Teslim Alindidina Dair Tutanak

10

|Zarf Acma ve Belge Kontrol Tutanadi

11

isteklilerce Teklif Edilen Fiyatlar Tutanadi

12

|ihale Komisyonu Ara Karari

13

thale Komisyonu Kesin Karari

14

|YasakI| Olup Olmadigina Dair KiK Teyit Belgesi

15

|Firma|ara Gonderilen Sonug Bildirimleri

16

\itirazlar

17

|Séz|e§me

18

|Kesin Teminat

19

\Odeme Isleri

02

Hizmet

03

|Gayrimenku|

929

Diger

uygulanabilecektir.

934.01'in alt acimindaki kodlar, 934.02 - 934.03 icin de ayni usulde

dosya numarasinin ardindan koéseli parantez ile kullanilabilecektir.

Satinalmalar icin ayn dosya acilacak olup, Satinalma siirecine iliskin
belgeler kendi dosyasindan takip edilebilecektir. Ayni konu numarasini alan
satinalma dosyalarinin birbirinden ayrimini saglamak amaciyla 6zel kodlar

Miisteri fliskileri

01

|Bayiler

02

|Acente|er

929

Diger

|Fiyatlar|n Belirlenmesi-Tarifeler

|Sat|§ Talepleri ve Teyitleri

| Satiglan islemleri

01

|Yurt disi Satiglar
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01 |Direk Satiglar

02 | thracat Sevkiyatlari

03 thrag Kayith Satislar

04 DiiB Kapsaminda Satislar

02 |Yurt ici Satiglar

01 |KontratI| Satiglar

02 Cari Satiglar

03 thaleli Satislar

04 |EIektronik Ticaret Seklinde Satiglar

03 |Hurda ve Ihtiyag Fazlasi Malzeme Satislari

01 ihtiyag Fazlasi Malzeme Satisi

02 |Ekonomik Omriinii Tamamlamis Malzeme Satisi

99 Diger

944 Giimriik Islemleri

945 \Akreditif islemleri

946 |Ticari Belgeler

01 irsaliyeler

02 |Sat|§ Figleri

03 |Fatura|ar

04 |Yijk|eme Talimatlari

947 'Stok Kontrol islemleri

01 Malzeme Girig Islemleri

02 |Ma|zeme Cikis Islemleri

03 Malzeme Transfer Islemleri

04 Malzeme 1ade islemleri

05 |Ma|zeme|erin Kayittan Diisiilmesi Islemleri

99 |Di(jer

948 |Tan|t|m ve Pazarlama

01 |Tasar|m ve Markalama

01 |Tasar|m

02 |Marka|ama

02 |Pazar Aragtirmasi

01 |Veri Toplama

02 ‘Analiz ve Degerlendirme

03 |Kagak , Taklit,Sahte Uriin

01 |Kagak

02 Taklit

03 'Sahte

Diger

| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| 99 | | Diger
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |

'Satin alma ve Satisla ilgili Diger Isler

Giivenlik isleri,Afet ve Acil Durum Yéntemi ve Topyekiin Savunma Sivil

] i | a2 | vorvexin savuwa sivic nizwemiee os0-069)
950 ‘ ‘ ‘ Hizmetleri isleri (Genel)
951 | | | Giivenlik isleri
Lo1 | | \ic Giivenlik
| L o1 | ic Giivenlik Strateji Belgesi
| | 02 | |Eylem Plani
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| .03 | \istihbarat Raporlari

| | 04 | |Bi|gi|endirme Faaliyetleri

| | 05 | isbirligi

| | 06 | inceleme ve Arastirma

| | 07 | |Radyo ve Televizyon Yayinlari

| | 08 | |Ekonomik ve Sosyal Konular

| | 09 | 'Siber Giivenlik

| . 10 | iklim Gavenligi

| |11 | (Gida Giivenligi

| L 12| 'Su ve Dogal Kaynak Giivenligi

| | 13 | [Enerji Giivenligi

| L 14| Bilim Ve Teknolojik Givenligi

| | 15 | Siki Yénetim ve Olaganiistii hal

| | 16 | Acil Durum/Kriz Yonetimi

| | | 01 |D|§ Tehdit Kaynakli

| | | 02 |Yayg|n Siddet Kaynakl

| | | 03 |Dogal Afet Kaynakl

| | | 04 Saglik Kaynakli

| | | 05 |Ekonomik Kaynakli

| | | |D|§ Guvenlik

| | o1 | DDis Giivenlik Strateji Belgesi

| | 02 | |Eylem Plani

| | 03 | \istihbarat Raporlari

| | 04 | |Bi|gi|endirme Faaliyetleri

| | 05 | isbirligi

| | 06 | inceleme ve Arastirma

| | 07 | |Si|ah|ar|n Kontrolii ve Yayilmanin Onlenmesi
| | 08 | |Nijk|eer Enerjinin Bariggil Kullanimi
| | 09 | |Bar|§| Destekleme ve Koruma Harekatlari
| | 10 | |D|§ Turkler

| | | |Ter6r|e Micadele

| | 01 | |Ter<'5rle Miicadele Strateji Belgesi

| | 02 | |Ey|em Planlari

| .03 | \istihbarat Raporlari

| | 04 | \isbirligi ve Koordinasyon

| .05 | 'Stratejik Bilgi Destegi

| | 06 | |Kamuoyu Bilgilendirme ve Halkla iletisim
| | 07 | |Sosya|, Ekonomi, Egitim ve Kiltir Galismalari
| | 08 | Terér Orgitleri

| | | 01 |Bolici Orgutler

| | | 02 |Yikici Orgiitler

| | | 03 |Dini istismar Eden Orgiitler

| | | 04 |Uluslararasi Orgiitler

| |09 | inceleme ve Arastirma

| | 10 | izleme ve Degerlendirme

| L1 Terbrle Miicadele Raporu

| |12 | inceleme/Denetleme

| | |

|Koruyucu Gulvenlik




| | | 01 | |5abotaj/ara Karsi Koruma Planiari, Koruma Planlari
| | L 02 | \Nobetsi Memurludu Isleri

| | | 03 | |Koruyucu Glivenlik Denetleme Sonug Raporiari
| | .04 | \Yabanci Uyruklu Personel Tle Iigili Isler

| | | 05 | \Miilteciler ve Siginmacilar

| | | 06 | \Ozel Glivenlik Teskilat: fle Hgili Isler

| | | 07 | \Ozel Givenlik Bolgeleri Tle Hgili Isler

| | | 08 | \Istihbarat ve Kagakgilik Tle Tigili Isler

| | | 09 | \Patiayici Maddeler ve Atesli Silahlar fle figili Isler
| | | 10 | | Glivenlik Sorusturmalari ve Arsiv Arastirmasi
| | |11 | \Fiziki Emniyet Tedbirleri

| | L 12| \Evrak Giivenligi

| | | 13 | \Haberlesme Giivenligi

| | | 14 | | Yangin Onleme ve Korunma

| | | 15 | \Onemii Tesis Kriterleri

| | 99 | | |Di<jer

| 952 | | | |Afet ve Acil Durum Y6netimi

| o1 | | PPlanlama ve Risk/Zarar Azaltma le Igili Isler
| | | 01 | |UIusaI Afet Yonetimi Strateji Belgesi

| | L 02 | \Ulusal Deprem Strateji ve Eylem Plani(UDSEP-2023)
| | | 03 | |Afet ve Acil Durum Planlari

| | | 04 | |Risk ve Zarar Azaltma igleri

| | | | 01 |Risk Belirleme

| | | | 02 |Afet Etudleri

| | | | 03 |Genel Hayata Etkililik/Etkisizlik

| | | | 04 |Afete Maruz Bolge

| | | | 05 |Jeo|ojik ve Jeoteknik Etiidler

| | | | 06 |Mikrob6lgeleme Ettidleri

| | | | 07 |Meteoro|ojik Etlidler

| | | | 08 iklim Degisikligi

| | | | 09 |insan Kaynakli Afetler

| | | | 10 |Teh|ike/Risk Haritalari

| | | | 11 |Yap| Analizleri

| | | | 12 |Afet Onlemleri

| | | | 13 |Kentse| Donlistim

| | | | 14 |Afet Tahmini ve Dederlendirme Calismalari

| | | | 15 |Afet Kiiltirdi ve Bilinci

| | | 05 | |Erken Uyari, Gézlem ve Tahmin Sistemleri

| | | | 01 |Erken Uyari Sistemleri

| | | | 02 |G62Iem Sistemleri

| | | | 03 |Tahmin Sistemleri

| | 02 | | |Afet ve Acil Durum Haberlesmesi

| | | 01 | |Haber|e§me Tesisleri/Merkezleri

| | | | 01 AFAD Merkezleri

| | | | 02 |Mobi| Haberlesme Merkezleri

| | | 02 | |Te|siz Sistemleri

| L | 01 \VHF

| [ | 02 |UHF
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03

HF

| | |

| | | 03 | |Uydu Haberlesme Sistemleri

| | | | 01 |Uydu Telefonlar

| | | | 02 |Up|ing Sistemleri

| | | 04 | |Kab|o|u ve GSM Haberlesme Sistemleri
| | | | 01 |Kab|o Altyapili Sistemler

| | | | 02 |GSM Altyapili Sistemler

| | | | 03 |Ozel Santraller

| | | 05 | KKesintisiz ve Givenli Tletisim

| | | 06 | Tletisim Altyapilari

| | | | 01 |Bilgi Sistemleri Iletisim Altyapilari

| | | | 02 |ikaz ve Alarm Sistemleri fletisim Altyapilari
| | | | 03 |Erken Uyari Sistemleri Iletisim Altyapilari
| | | 07 | |Sistem Inceleme ve Denetleme

| | | | 01 |Sistem Test Raporlari

| | | | 02 |(;evrim Sonuglari

| | | | 03 |Denet|eme Raporu

| | | 08 | |Bi|gi Sistemleri

| | | 09 | Afet ve Acil Durum Sigorta Isleri

| | 03 | | |Afet ve Acil Durum Miidahale ve Yardim Igleri
| | | 01 | |Ba§bakanI|k Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezi
| | | 02 | |Afet ve Acil Durum Yonetimi Merkezleri
| | | 03 | Afet ve Acil Durum lani

| | | | 01 |Deprem, Sel, Firtina, Heyelan, Ci§

| | | | 02 |fltica ve Niifus Hareketleri

| | | | 03 |Yang|nlar ve Kazalar

| | | | 04 |KBRN Kazalari ve Olaylari

| | | | 05 |Teh|ike|i ve Salgin Hastaliklar

| | | 04 | |Duyuru

| | | 05 | |Tah|iye/Transfer

| | | 06 | Acil Miidahale

| | | | 01 |ihtiyag Belirleme ve Talep/Tahsis

| | | | 02 |Tah|iye/Transfer

| | | | 03 |G6revlendirme

| | | 07 | |Haber|e§me

| | | 08 | |Gijven|ik

| | | 09 | ik Yardim

| | | 10 | |Arama-Kurtarma

| | |11 | Beslenme(iase)

| | L 12 | Barinma(ibate)

| | | 13 | |Aci| Yardim

| | | | 01 |Odenek Tahsisi

| | | | 02 |Odenek Tahsisi Siire Uzatimi

| | | | 03 |Yurtigi Ayni Yardim

| | | | 04 |Yurtd|§| Ayni Yardim

| | | | 05 |Yurtd|§| Nakdi Yardim

| | | 14 | |Yard|m Kampanyasi

| | | | 01 |Yurtigi
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| | | | 02 |Yurtd|§|

| | | 15 | |Afet ve Acil Durum Ekip ve Ekipmanlari

| | | | 01 |Aci| Kurtarma ve Yardim

| | | | 02 [k Yardm

| | | | 03 [itfaiye

| | | | 04 |Sivi| Savunma

| | | 16 | (Gontilliiler ve STK'lar

| | | | 01 [Gonillii Tegviki

| | | | 02 |Akreditasyon (Ilkyardim, Arama-Kurtarma vs.)
| | 04 | | |iyile§tirme Caligmalari

| | | o1 | Gegici fskan

| | | | 01 |Yer Belirleme

| | | | 02 |[Gegici iskan Yapilari

| | | | 03 |Kira Yardimi

| | | | 04 |[Sosyal, Saglik ve Egitim Hizmetleri

| | | 02 | |Afetten Zarar Gorenlere Kargiliksiz Yardim
| | | | 01 |[Sakatlik ve Olim

| | | | 02 |Konut/isyeri Yardimi

| | | 03 | |Kredi Yardimi

| | | 04 | |Yere| Yonetimlere Odenek Aktarimi

| | | | 01 |Be|ediye|er

| | | | 02 il Ozel idareleri

| | 05 | | |Hasar Tespiti

| | | 01 | |Hasar Tespit Raporu

| | | | 01 |On Hasar Tespiti Raporu

| | | | 02 |Kesin Hasar Tespiti

| | | | 03 |ftirazlar Hasar Tespiti

| | | | 04 |Yarg| Karariyla Duzenlenen Hasar Tespit Raporu
| | | 02 | |Bosaltma, Yikim

| | 06 | | Hak Sahipligi

| | | 01 | |Ta|ep ve Taahhiitname

| | | 02 | |Hak Sahipligi Inceleme Komisyonu

| | | 03 | Hak Sahipligi Tespiti

| | | 04 | |Borgland|rma

| | | 05 | |Hak Sahipliginin Sona Ermesi ve Borcun Muacceliyeti
| | | 06 | |Hak Sahipligine Engel Durumlar

| | | 07 | |Artan Konutlar

| | 07 | | |Yer|esim Yeri Tespiti ve Artan Arsalar

| | | o1 | \Yer Segimi

| | | 02 | |Artan Arsalar

| |99 | | Diger

| 953 | | | |Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri
| o1 | | 'Sivil Savunma Hizmetleri

| | | 01 | |Sivi| Savunma Planlama

| | | | 01 [fl ve Iige Sivil Savunma Planlari

| | | | 02 |Daire ve Miessese Sivil Savunma Planlari
| | | | 03 |Tah|iye Planlari

| | | | 04 |Kabu| Planlari
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Sivil Savunma Arama ve Kurtarma Birlikleri Harekat ve Intikal Planlari, Haber Merkezi
Talimati

| | | 02 | |Sivi| Savunma Servis ve Yikumlileri Isleri

| | . 03 | 'Sivil Savunma Goniilliileri Isleri

| | | 04 | 'Sivil Toplum Kuruluslari (STK) ile figili isler

| | |05 | 'Sivil Savunma Sevk ve Harekati isleri

‘ ‘ ‘ 06 ‘ Kamu Kurum ve Kurulu_slarl ile Sivil _Toplum Kuruluglarinin (STK) Sivil Savunma
Harekati Ile Ilgili Koordinasyon Isleri

| | L 07 | Haber Alma ve Yayma, ikaz ve Alarm Isleri

| | | | 01 |Haber Alma ve Yayma Isleri

| | | | 02 |ikaz ve Alarm Merkezleri fle Ilgili isler

| | | | 03 |Siren Sistemi ile flgili Isler

| | | 08 | |Kimyasa|, Biyolojik, Radyolojik ve Niikleer Savunma Isl.

| | | | 01 |Kimyasa| Savunma

| | | | 02 |Biyolojik Savunma

| | | | 03 |Radyo|ojik ve Nikleer Savunma

| | | | 04 |Dekontaminasyon (Anindirma) Isleri

| | | 09 | |Sivi| Savunma Arag, Gereg ve Malzemelere Ait Isler

| | 02 | | |Seferber|ik ve Savas Hali Hazirliklari

| | | o1 | Milli Alarm

| | | | 01 |Alarm Tedbirleri flaninda Yapilacak Faaliyetler

| | | | 02 |Nato Alarm Sistemi

| | | | 03 |Alarm Kod Kelimeleri ve Anlamlari

| | | | 04 |Alarm Kod Islem ve Gorevlileri

| | | | 05 |Milli Alarm Sistemi Egitimleri

| | | | 06 |[Seferberlik flani ve Duyuru islemleri

| | | | 07 |24 saat Sireli Calisma Planlari

| | | 02 | |Lojistik

| | | | 01 |Savas Gorev Planlari

| | | | 02 |Sava§ Hasari Onarim Planlari

| | | | 03 |Arag Seferberligi ve Erteleme Isleri

| | | | 04 |Trafikte Kaydi Olmayan Ozel Sektor Is Makinelerinin Tespiti

| | | | 05 |Mal ve Hizmet Seferberligi Isleri

| | | | 06 |Kaynak Planlama Faaliyetleri

| | | | 07 |l ve Iige Kaynak Sayim Isleri

| | | | 08 |Milli Miidafaa Miikellefiyeti

| | | | 09 |Ekonomik/Stratejik Tahrip Hedefleri Planlama Isleri

| | | | 10  |Kriz/Harekat Merkezi ile flgili sler

| | | | 11 |Haritalar

| | | | 12 |Denetlemeler

| | | | 13 |TSK Harekat Kontroliine Girecek Kamu Kurum ve Kuruluglari

| | | | 14 |TSK Lojistik Seferberlik Dosyasi

| | | 03 | |Persane/ Seferberlik

| | | | 01 [Sevk Tehir isleri

| | | | 02 |Persone| ve Kadro Erteleme Igleri

| | | | 03 |Yasa| Yag Sinirlari

| | | | 04 |Sefer Gorev Emirleri

| | | | 05 |insan Giicti Planlamasi

| | | | 06 |Bedelli Askerlik
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07 |Erte|eme Sonug Raporlari

04 |Seferber|ik Savag Hali Planlan

01 |Gene| Planlar

02 |Ozel Planlar

03 |Detay Planlar

04 |PIanIama ve Koordinasyon Kurulu Isleri

05 |Seferber|ik ve Savag Hali Hazirliklar Yillik Faaliyet Raporu

05 |Mi||i Glvenlik Kurulu Genel Sekreterligi Tetkik Gezileri

01 |Tetkik Gezisi Planlamasi

02 |Tetkik Gezisi Sonug Raporu

06 |Seferber|ik ve Savag Hali Hazirliklari Oryantasyon Egitimi

07 INato Sivil Olaganiistti Hal Planlamasi

01 |PIanIama Faaliyetleri

02 |Gene| Kurul Toplantilari

03 |Sonu<; Raporu

03 |S|§|naklar

01 (Genel Siginaklar

02 Ozel Siginaklar

03 Tespit ve Denetim Isleri

04 [Kayit ve Istatistik Isleri

99 DDiger

954 Tatbikatlar

01 |UIusIararaS| ve Nato Tatbikatlari

Milli Tatbikatlar

01 |Seferber|ik ve Savag Hali Plan Tatbikatlari

02 |Mi||i Kriz/Harekat Yonetimi Tatbikatlari

01 [Giiven Serisi Tatbikatlar

02 |Afet/AciI Durum Tatbikatlari

03 Milli Alarm Sistemi Tatbikats

04 'Sivil-Asker Isbirligi fle Yapilan Tatbikatlar

05 Mal ve Hizmet Seferberligi Tatbikatlari

06 'Sivil Savunma Tatbikatlari

01 |Sivi| Savunma Plan Tatbikati

02 |Sivi| Savunma Servis Tatbikat

03  |Ornek Sivil Savunma Tatbikati

04 |Arama ve Kurtarma Intikal Tatbikati

99 DDiger

955 |Yang|n

'Yangin Onleme ve Korunma Isleri

|Yang|n Séndiirme Arag ve Malzemelerine Ait Isler

\itfaiye Teskilleri fle Tigili isler

|K|y| ve Deniz Yanginlarina Ait Isler

u A WN R

/Orman Yanginlarina Ait Isler

Diger

956 'Siginak

Genel Siginaklar

(Ozel Siginaklar

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| 02
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

W N =

Tespit ve Denetim Isleri




[Kayit ve istatistik fsleri

Diger

Tatbikat

|Uluslar aras! ve Nato Tatbikatlari

Milli Tatbikatlar

|Seferber|ik ve Savag Hali Plan Tatbikatlar

Milli Kriz/Harekat Yénetimi Tatbikatlari

\Glven Serisi Tatbikatlar

Afet Tatbikatlari

Milli Alarm Sistemi Tatbikatari

|Sivi| Katilimli Askeri Tatbikatlar

|Ma| ve Hizmet Seferberligi Tatbikatlari

O un AW

|Sivi| Savunma Tatbikatlari

|Sivi| Savunma Plan Tatbikati

|Sivi| Savunma Servis Tatbikat

AW N R

\Ornek Sivil Savunma Tatbikati

\Arama ve Kurtarma intikal Tatbikati

Diger

Giivenlik Isleri, Afet ve Acil Durum Yénetimi ve Topyekiin Savunma
Sivil Hizmetleri ile Ilgili Diger Isler




