ARSIV KODLAMA ESASLARINA iLiSKIN iS AKIS SEMASI

TESKILAT KODLARININ TESBITi,
UYGULANMASI VEYA YENi KURULAN
DAIRE VE ALT BiRiMLER iCiN KOD
iHDASI DEVLET ARSIVLERI GENEL
MUDURLUGU iLE KOORDINELi OLARAK
YAPII IR

v

KODLAMA ESASLARI;

1. KURUM KODU, (YUKSEKOGRETIM
KURUMU iCiN BELIRLENEN KOD)

2. BiRiM KODU, (YUKSEKOGRETIM
KURUMUNDA BAGLI BiRIMLER iCiN
BELIRLENEN KOD)

3. ALT BiRiM KODU,
(YUKSEKOGRETIM  KURUMUNDA
BAGLI BIiRIMLERIN ALT BiRiMLERI
iCiN BELIRLENEN KOD)

4. HiZMET BiRiM KODU

SEKLINDE DUZENLENIR

KODLARIN TESPIT EDILMESINDE VE UYGULANMASINDA;
MUMKUN OLDUGU KADAR FAZLA RAKAM (HARF VEYA
RAKAM-HARF) KULLANILMASINDAN KACINILIR

YENi KURULAN

DAIRE VEYA ALT
RiRIiN /AR MI?

HAYIR

KOD iHDAS EDILiRKEN BUNLARIN

ESKi KODLARLA CAKISMAMASINA
DiKKAT EDILIR

EVRAK VE VESAIKiN EKLERINE DE,
AIDIYETi VE BUTUNLUGU
BOZMAMAK iCiN MEVCUT

KODLAMA, KENDi BUTUNLU
iCERISINDE AYRI AYRI VERILIR

AYRIMI YAPILAN EVRAK VE
VESAIKTEN, KONU VE iSLEM
iTIBARIYLA AiDIYETi AYNI OLANLAR
EKLERIYLE BiRLIKTE BiR ARAYA
GETIRILIR



EVRAKA EKLi OLAN HARITA, PLAN,
PROJE VE BENZERI, ASIL EVRAK VE
VESAIKTEN AYRILMAZ. BU TUR EKLER,
ASIL EVRAK VE VESAIK iLE BiRLIKTE
ELE ALINIR

BiRDEN FAZLA YAPRAK VE SAYFADAN
iBARET OLAN EVRAKIN,
DAGILMASINA MANi OLMAK,
YERLERiNiN KAYBOLMASINI
ONLEMEK VE AiDIYETLERINi
SAGLAMAK, DOLAYISIYLA
KULLANILMALARINI
KOLAYLASTIRMAK iCiN YAPRAK VE
SAYFALAR NUMARALANDIRILIR. HER
DOSYADA, EVRAKLAR 1’DEN
BASLAMAK UZERE SIRA NUMARASI
ALIR. EVRAKIN EKLERi, KENDi
iCERiISINDE SAYILDIKTAN SONRA, ASIL
EVRAKIN ON YUZUNUN SOL ALT
KOSESINE ADET OLARAK KURSUN
KALEMLE YAZILIR

TESPIT EDiLMi$ OLAN EVRAK VE
VESAIK KENDI iCERiSINDE "GUN, AY
VE YIL” SIRASINA GORE, KRONOLOJIK
SIRAYA KONUR

ISLEM BITIRILIR




