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STANDART 15: KAYIT VE DOSYALAMA SiSTEMi

Kamu kurum ve kuruluslarinca elektronik ortamda veya evrak diizeninde olusturulan
belgelerin dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek, ihtiya¢ halinde bu belgelere kolay
ve hizli bir sekilde erisim imkani saglamak amaciyla, Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Miidiirligi’niin koordinasyonunda "Standart Dosya Plan1" c¢aligmalar1 baglatilmis ve kamu
kurum ve kuruluslarinin kendi "Ana Hizmet Birimlerine iliskin Dosya Plani1"n1 hazirlamalar,
11/06/2002 tarih ve B.02.0.PPG.0.12-320-8880 say1l1 yazi ile talimatlandirilmistur.

Ayrica; tim kamu kurum ve kuruluslart tarafindan ortaklasa kullanilacak olan,
kurumlarin yardimci hizmet, danisma ve denetim birimlerine ait dosya planlarinin da
Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan hazirlanmasi 6ngoriilmiis ve bu
calisma sonuglandirilarak, Genelge ekinde bulunan "Ortak Alanlara Ait Dosya Plan1”
hazirlanmstir.

Fakiiltemiz kayit ve dosyalama sistemi Resmi Gazetede Basbakanlik tarafindan
yayimlanan 2005/7 sayili genelge geregi standart kayit ve dosyalama sistemine uygun
yapilmaktadir.

Dosyalama sisteminde faaliyetin ad1 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 numaralandirilmistir. Planda ana konular i¢in 000 sayisal, birinci, ikinci ve
{iciincii alt konular icin 00 sayisal karakter kullanilmistir. Ornegin;

An . . .
a Alt Alt Alt
Ko Ko 1 Ko 2 Ko 3
nu nu nu nu
Belge Yénetimi ve Argiv
805 P .
Islemleri
805 01 Belge Yonetimi
01 01 Saklama Siireli Dosya
805
Plani
805 o1 02 Kodlama Islemleri
805 02 Arsiv Yonetimi
805 02 01 Devir-Teslim Islemleri
805 02 02 Aylklamf'a ve Imha
Islemleri
805 02 02 01 .
Ayiklama ve Imha
805 02 02 02 o
Uygunluk Goériast
805 02 03 Tasnif (Siniflandirma)
Islemleri
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805 02 04 Inceleme ve Denetleme
805 02 05 Arsivlerden Yararlanma
805 99 Diger

Bu yapilanma, yil igerisinde herhangi bir faaliyet ile ilgili az sayida belge tesekkiil
etmesi durumunda ana konu adi altinda dosya agilmasini ve belgelerin bu dosyada
toplanmasini; faaliyetle ilgili yogun belge tesekkiil etmesi halinde ise, alt konu basliklar
kullanilmak suretiyle dosya acilmasini Ongormektedir. Dosya planinda yer alan konu
numaralari, hazirlanan yazinin sayr boliimiine, birim kodundan hemen sonra (-) isareti
konularak yazilmaktadir. Ornek;

Sayi :B.02.0.ARV.0.11.01.03-805.02.01-34/3
Birim Kodu Dosya No Kayit No
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IC KONTROL EYLEM PLANI

BIiLESEN

BIiLGI ve ILETiSIM STANDARLARI

Standart No

Kamu i¢ Kontrol Standardi

BISIS Kayit ve dosyalama sistemi
Idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildig1 ve
dosyalandig1 kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmalidir.

Genel Sart No | Genel Sarti

BIS 15.1 Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden evrak ile idare ici

haberlesmeyi kapsamalidir.

Mevcut Durum

Fakiiltemiz kayit ve dosyalama sistemi Resmi Gazetede Basbakanlik tarafindan yayimlanan
2005/7 sayili genelge geregi standart kayit ve dosyalama sistemine uygun yapilmaktadir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler
S(_)r_umlu Tiim Birimler

Birim

isbirligi Tiim Birimler

Yapilacak

Birim
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Cikt1/Sonucg

Tamamlanma
Tarihi

Siirekli
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BiLESEN

BiLGi ve ILETiSiM STANDARLARI

Standart No

Kamu i¢c Kontrol Standardi

BiS15

Kayit ve dosyalama sistemi

Idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildig1 ve
dosyalandigi kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmalidir.

Genel Sart No

Genel Sart1

Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve giincel olmali, yonetici ve personel tarafindan

BiS 15.2 = ) >

ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir.
Mevcut Her ayr1 konu igin Standart Dosya Plani’na uygun olarak ayri klasorler tutularak giincel
Durum bilgilere hizl1 erigim saglanmaktadir.
Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler
S(_)r_umlu Dekanlik
Birim
isbirligi Tiim Birimler
Yapilacak
Birim
Cikti/Sonug Dosyalama Sistemi

Tamamlanma
Tarihi

Siirekli

Standart No

Kamu i¢ Kontrol Standardi
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BiLESEN

BiLGi ve ILETiSiM STANDARLARI

BiS15

Kayit ve dosyalama sistemi

Idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildig1 ve
dosyalandigi kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmalidir.

Genel Sart No

Genel Sarti

BiS 15.3 Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin glivenligini ve korunmasini saglamalidir.

Mevcut Kayit ve dosyalama sisteminde, kisisel gizlilik igeren bilgi ve belgelerin giivenligini

Durum saglayacak sekilde ilgili personel yetkilendirilmis olup, yetkisiz kigilerin erisimleri
engellenmektedir.

Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

S(_)r_umlu Dekanlik

Birim

isbirligi Tiim Birimler

Yapilacak

Birim

Cikti/Sonug Giivenli Arsiv

Tamamlanma
Tarihi

Stirekli

Standart No

Kamu i¢ Kontrol Standardi
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BiLESEN

BiLGi ve ILETiSiM STANDARLARI

BiS15

Kayit ve dosyalama sistemi

Idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildig1 ve
dosyalandigi kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmalidir.

Genel Sart No

Genel Sart1

BiS 15.4 Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmalidir.

Mevcut Fakiiltemiz kayit ve dosyalama sistemi Resmi Gazetede Bagbakanlik tarafindan yayimlanan
Durum 2005/7 sayili genelge geregi standart kayit ve dosyalama sistemine uygun yapilmaktadir.
Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler

S(_)r_umlu Dekanlik

Birim

isbirligi Tiim Birimler

Yapilacak

Birim

Cikti/Sonug

Tamamlanma
Tarihi

Siirekli

Standart No

Kamu i¢ Kontrol Standardi
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BiLESEN

BiLGi ve ILETiSiM STANDARLARI

BiS15

Kayit ve dosyalama sistemi

Idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildig1 ve
dosyalandigi kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmalidir.

Genel Sart No

Genel Sarti

BiS 15.5

Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara uygun bir sekilde siniflandirilmali
ve arsiv sistemine uygun olarak muhafaza edilmelidir.

Mevcut Durum

Evrak biriminde galisan personele, evragin kaydedilmesi, standartlara uygun bir sekilde
smiflandirilmasi, arsiv sistemine uygun muhafaza edilmesi konusunda bilgilendirilme
yapilmis olup evraklar siniflarina uygun sekilde argivlenmektedir.

Eylem Kod No

Ongoriilen Eylem veya Eylemler

Sorumlu
Birim

Dekanlik

isbirligi
Yapilacak
Birim

Tum Birimler

Cikti/Sonug

Tamamlanma
Tarihi

Siirekli

Standart No

Kamu i¢ Kontrol Standardi
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BiLESEN

BiLGi ve ILETiSiM STANDARLARI

BiS15

Kayit ve dosyalama sistemi

Idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildig1 ve
dosyalandigi kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmalidir.

Genel Sart No

Genel Sarti

Idarenin is ve islemlerinin kaydi, siiflandirilmasi, korunmasi ve erisimini de kapsayan,

BiS 15.6
belirlenmis standartlara uygun arsiv ve dokiimantasyon sistemi olusturulmalidir.
Mevcut Her birimin biinyesinde evraklar fiziki olarak standartlara uygun arsivlenmektedir.
Durum
Eylem Kod No | Ongériilen Eylem veya Eylemler
S(_)r_umlu Tiim Birimler
Birim
isbirligi Tiim Birimler
Yapilacak
Birim
Cikti/Sonug Arsivleme
Tamamlanma | giirekli

Tarihi




