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Sayr :55317723-805.01.01-E.
Konu : Standart Dosya Plam Uygulamasi

DAGITIM YERLERINE

Ilgi  : Yiiksekégretim Kurulu Baskanligi Yayin ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi'nin
16/07/2019 tarihli ve 50370 sayih yazist.

Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligt Yaym ve Dokimantasyon Daire Baskanligi'ndan
alinan ilgide kayith "Standart Dosya Plam Uygulamasit" konulu yazinin bir 6rmegi yazimiz ekinde
gonderilmektedir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

e-imzahdir
Prof. Dr. Nihat DALGIN

Rektor

Ek: Tlgi Yazi (1 sayfa)

Dagitim:

Tiim Birimlerimize

17/07/2019 Sef i Arzu YAVUZ

17/07/2019 Genel Sekreter Yardimeisi Ali ALTUNGEYIK
17/07/2019 Genel Sekreter Mehmet ATLI
Koracuk Koyl Trafo Mahalles: No:36 37000 Sinop Bilgi icin :Arzu YAVUZ
E-Posta : gensekinsinop.edu.ir Kep :sinopuniversitesi@ehsOl kepur Unv :
Web L wwwesinop.edu.ar wvan. el
Telefon (0368271 5768 Faks 03682715770 Dahili 1209

Bu belge 5070 sayih Elektronik Imza Kanununun 5. Maddesi geregince giivenli clektronik imza ile imzalanmistir.



Sinop Universitesi Evrak Tarih ve Saysi: 16/07/2019-9431

TC.
YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI
Yayin ve Dokiimantasyon Daire Baskanhig

Say1 :36054236-805.01.01-E.50370
Konu :Standart Dosya Plani Uygulamasi

DAGITIM YERLERINE

ilgi : Cumhurbaskanlig: Devlet Arsivleri Bagkanhgmin 05.07.2019 tarihli ve
72424901-805.01.01-E.12100 sayil1 yazisi.

Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanligindan alinan standart sosya plani uygulamasi
konulu ilgi yazida; Devlet Arsivleri Bagkanhigmca belge yonetimi ve argiv hizmetlerine ydnelik
yapilan denetim ¢alismalarinda, bazi kurum ve kuruluslarin standart dosya planmi heniiz
nygulamadigi, standart dosya planim uygulayan kurum ve kuruluglarda ise, belgelerin tanimlanmasi
ve dosyalanmasinda planin amacina uygun hareket edilmedigi, konunun oneminin gdz ard: edilerek
dosya kodlarinin gelisi giizel verildigine dair tespitlerin yapildig: belirtilmektedir.

Bilgilerinizi ve Elektronik Belge Y&dnetim Sistemi {(EBYS) uygulamalarinda bir drnegi ekte
gonderilen ilgi yazida belirtilen hususlarin dikkate alinmasin onemle rica ederim.

Prof. Dr. M. i. Safa KAPICIOGLU
Bagkan Vekili

Ek : Ilgi yaz dmegi (2 sayfa)

Dagitim:

Yiiksekogretim Denetleme Kurulu Baskanhgina
Universiteleraras: Kurul Bagkanhgma

Tiim Universiteler(Kep)ne

Tiim Universiteler(Posta)ne

Tiim Birimlere

Not: 3070 sayih Elekironik Jowa Kanunu gergevesinde giivenli eleltronik irnzah ash ile ayndi.

Universiteler Mah. 1600, Cad. No:10 06539 Bilkent Ankara-Tiirkiye Bilgi igin:Mehmet GUNONU
Telefon: 0(312) 298 74 51 Sube Midiril
Faks: 0{312) 298 74 53 Telefon No:(312) 298 73 79



T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Devlet Arsivleri Bagkanlig
Belge Tespit ve Degerlendirme Dairesi Bagkanhiga

Say1 : 72424901-805.01.01-E.12100
Konu : Standart Dosya Plan1 Uygulamasi

DAGITIM YERLERINE

Gliniimiizde seffaflik, verimlilik ve sadelik, modern ve demokratik kurumlarin temel hedefi
haline gelmistir. Bu hususlarin saglanabilmesinde elektronik ortamda sunulan hizmetlerin
artinlmast ve elektronik bilgi sistemlerinin kullamilmasinin yaygmlastirilmasi biiylik énem arz
etmektedir. ;

Elektronik imzanin yasalasmasi ile birlikte kamu kurum ve kuruluglarinda Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) kullanmak suretiyle 1slak imzali belgelerle ayni hukuki gegerlilige sahip
e-belgeler tesekkiil etmekte, bunlar muhataplarina elektronik ortamda iletilmekte ve bu ortamda
tesekkiil eden belgeler elektronik arsivlerde saklanmaktadur.

Kamu kurum ve kuruluslarinca iiretilen elektronik belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihi
gerekcelerle saklanmas: ve gelecek nesillere herhangi bir kayba ugramaksizin aktarilmasi ancak
standart belge yapilarinin olusturulmasi, korunmasi ve y&netilmesi ile miimkiindtr.

Diger taraflan, kamu kurum ve kuruluglarinca gerek elektronik gerekse fiziki ortamlarda
tesekkiil eden belgelerin kullanilabilirligini ve yonetilebilirligini saglamak iizere dosyalama
islemlerinde genel bir yontem belirlenerek ihtiyag halinde bu belgelere kolay ve hizli bir sekilde
erisim imkani saglamak maksadiyla, 2005/7 sayili "Standart Dosya Plani" konulu Miilga
Bagbakanlik Genelgesi 25.03.2005 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak
uygulamaya konulmus; revize edilen Genelge eki "Aciklamalar ve Kurallar" ile "Ortak Alanlara Ait
Dosya Plani", www.devletarsivieri.gov.lr web adresinde de istifadeye sunulmustur,

"Ortak Alanlara Ait Dosya Plani"nin 100-599 sayisal araligina, kurum ve kuruluslarin ana
hizmet faaliyetlerine yonelik hazirlanan planlarin ilavesi ile kurumsal dosya planlar1 tamamlanmis
oldugundan, adi gecen web sayfasinda yayunlanan Genelge ki "Ag¢iklamalar ve Kurallar" da
belirtilen hususlar dogrultusunda elektronik ve kagit tirii belgelerin dosyalama islemlerinde bu
planlara riayet edilmesi gerekmektedir.

Bagkanligimiz tarafindan belge yonetimi ve arsiv hizmetlerine yonelik yapilan denetim
¢alismalarinda bazi kurum ve kuruluslarin standart dosya plamm heniiz uygulamadigi tespit
edilmigtir, Standart dosya planmi uygulayan kurum ve kuruluslarda ise. belgelerin tanimlanmasi ve
dosyalanmasinda planin amacina uygun hareket edilmedigi, konunun éneminin goz ardi edilerek
gelisi giizel dosya kodlarimm tercih edildigi, genellikle "99 diger" adli dosya kodlarinin yogun
olarak kullamildigi, aym konuya iligkin faaliyetler i¢in farkl dosya kodlamnin tercih edilmesi
sebebiyle aym faaliyet konusunda birim i¢inde dahi birliktelik saglanamadigi, dosya planlaninin
EBYS'ne "Ac¢iklamalar ve Kurallar" dogrultusunda gelistirilerek dogru bir sekilde tanimlanmadigs,

Not: 3070 sayil: Elektronik Tmza Kanunu geregi bu belge cleleronik imza ile imzalanmisir.
Adres: ANKARA: Gayret M. 95. S, No:3 06170 Yenimahalle-ANKARA Bilgi i¢in:Selvet SARAC
Telefon: (312) 307 90 00 Sube Miidiirt V.

Faks: (312) 315 10 00 Telefon No:(312) 307 92 05



sistemlerin kullamlmamasi gereken dosya kodlarnin kullammina izin verecek sekilde tasarlandify,
tiimlesik dosya (vaka dosyasi) olusumuna imkan vermedigi veya sistemlerde bu tir dosya
tesekkiiliiniin g6z ard1 edildigi hususlar gozlemlenmigtir.

Dosya planlari, {irctilen belgelerin dosyalanmas: ve erigiminde bir arag vazifesi gormektedir.
Planin amacina ve agiklamalarima uygun kullanilmadigi durumlarda dosyalama, belgeye erisim ve
argiv yénetimi siireglerinde olumsuzluklar yasanacag malumdur.

Bu sebeple, standart dosya plam uygulamasina heniiz ge¢gmemis kurum ve kuruluglarin bir
an evvel bahse konu Genelge dogrultusunda uygulamay: baslatmalari; uygulamaya gegen kurum ve
kuruluslarda ise, birim idarecilerinin dosya plami kullamm ile ilgili gerekli hassasiyeti
gostermeleri, birim iginde birlikteligi saglamak amaciyla yiiriitiilen faaliyetlerde kullanilacak dosya
kodlarinin belirlenerek tiim birim personeli ile paylasilmasi, belge olusturma siirecinde dogru dosya
kodunun kullamlip kullanilmadigmin kontrol edilmesi ve dosya planlarinm gelistirilmesi amaciyla
ihtivac duyulan dosya konularinin plandan sorumlu birimlere iletilmesi, bilgi islem birimlerinin,
aciklamalar dogrultusunda geligtirilmis dosya planlarim EBYS'ne, kurallara uygun bir sekilde
entegre ctmeleri, sistemlerin TS13298 sayili standartta yer alan kriterler dikkate alimarak
tasarlanmasi ve dosya planlarindan sorumlu birimlerin kurum i¢i uygulamalar: denetleyerek dosya
planmnin siirekli giincel tutulmalarin saglamalan gerekmektedir.

Bilgilerinizi ve geregini arz/rica ederim.

Prof. Dr. Ugur UNAL

Bagkan
Ek : Ek Listesi
Nat: 5070 sayili Elekwonik Tniza Kanunu geregi bu belge elekrronik imza il imzalanmiglar,
Adres: ANKARA: Gayret M. 95, 8. No:3 06170 Yenimahalle-ANKARA Bilgi igin:Selvet SARAC
Telefon: (312) 307 90 00 Sube Miidiira V.
Faks: (312315 1000 Telefon No:(312) 307 92 05
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