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KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligi Yazi Isleri Miidiirliigii

TEBLIG NO:2012/01

Sayr  : M.41.1.KBB.0.10.01.00-804.01-22/5 08./Q3%./2012
Konu :Standart Dosya Plani’nin Uygulanmasi.

------------------------------------------------------------------------

Bagkanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’niin koordinasyonunda Kamu Kurum ve
Kuruluslarinda elektronik ortamda veya evrak diizeyinde olusturulan belgelerin dosyalanmasi
amactyla  Bagbakanlik 2005/7 sayili Genelgesi dogrultusunda  Standart Dosya Plani
caligmalart baglatilarak, hazirlanan Standart Dosya Plani’nin giincel sekli I¢isleri Bakanlig:
Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii web sitesinde yayimlanmuistir.

Yazisma ve dosyamla islemlerinin standartlasmasi, arsivlerde toplanan bilgilerin
diizenini de olumlu etkileyecektir. Standart Dosya Planimin kullanilmast, belgelerin
arsivlenmesi, ayiklanmasi, tasnifi, yerlesimi ve hizmete sunulmasinda kolaylik saglamaktadir.

Kurumumuz i¢ ve dis yazigmalarda tenkitlere ve elestirilere meydan verilmeksizin
Standart Dosya Planina uyularak resmi yazilarin say1 boliimiine haberlesme kodundan sonra
(-) isareti konularak mutlaka Standart Dosya Planindan alinan dosya ve konu kodlarinin
yazilmasi ve bundan sonra ikinci (-) isareti konularak en sona kayit numarasi yazilmast
suretiyle olusturulacaktir. Belediyemiz birimlerinde yazilan resmi yazilarin sayr bdliimiiniin
ekli 6rnege uygun sekilde olusturulmas: gerekmektedir.

Geregini 6nemle rica ederim.
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Say1 :M.41.1.KBB.0.10.01.00-903.05.01-1453 / 2023.

HABERLESME KODU - DOSYA,KONU - GIDEN EVRAK NO.
KODU (SDP)
I. KISIM 1. KISIM I11. KISIM

I. KISIM: HABERLESME KODU ACIKLAMASI:

Bu kisim, Basbakanhk Idareyi Gelistirme Baskanligi ve kurumlarca tesbit ediliyor.
Hukuki Dayanagi: 2011/1 sayil Bagbakanhk Genelgesi’dir.

M. Mabhalli Idare,

41. Il Plakas,

1. Biiyiiksehir Belediyesi idare tiirii kodu,

KBB. Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi’nin Kkisaltmasi,

0. Merkez teskilat birimi oldugunu belirten kod,

10. Daire Baskanhgi kodu, (Her daire kendi kodunu yazar)
01. Bu daireye bagh Sube Miidiirliigii kodu,

00- Seflik ve amirlik gibi alt birim kodu (yok 00) -

1. KISIM: DOSYA-KONU KODU ACIKLAMASI:

Bu kisim, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiince hazirlanan Standart Dosya Plani’ndan
almarak olusturulur. Hukuki Dayanagi: 2005/7 sayih Basbakanhk Genelgesi’dir.

903. Ana Dosya kodu, (.Personel Ozliik Isleri)
0s. 1. alt Konu kodu, (Izin Isleri)
01- 2. alt Konu kodu-  (Yillik Izin)

(Kod 6rnektir, her yaziya konusuna uygun kod SDP’den secilerek verilmelidir.)

I11. KISIM: GIDEN _EVRAK NO ACIKLAMASI:

1453/ Birimden verilen giden evrak no/
2023. Kurum disina c¢ikan yazilarda, Yazi isleri tarafindan
verilen Kurumsal Genel Giden Evrak No.

(Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi - Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhg)





