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EK:2
“DOSYA ICERIK LISTESI” DUZENLEME ACIKLAMASI

Her dosya icin diizenlenir ve Dosya/klasoriin iist kapaginin ic tarafina ilistirilir.

Bu listeler, birimlerce her Dosya/klasor icin belge diizeyinde hazirlamir

“Listeleme Tiirii” hangi diizeyde ise o isaretlenir.

"Belge Tiirii" "Dosya Icerik Listesi SDP mina gére hazirlanan belge/dosya ve

materyallerden farkh 6zelliklere sahip olanlar i¢in (yazili belge, defter, resim, plan,

harita, proje, miihiir, damga, fotograf, film, ses ve goriintii bandi, CD, disket, kaset,
manyetik gerit, vb.), “Dosya I¢erik Listesileri ayr1 ayr1 hazirlamir ve s6z konusu
materyallerin 6zelligini belirten ibare listelerde “Belge Tiirii” kismina yazilir.

5. Listede yer alan “Birimi: .......” kismna ...... FAKULTESI/ YUKSEKOKULU/
ENSTITUSU/ MUSAVIRLIGi/ DAIRE BASKANLIGI MUDURLUGU/ MERKEZi”
yazilir. Ornek: “EGiTiM FAKULTESI” gibi.

6. Listede yer alan “Alt Birimi (Unitesi):.... kismina belgeyi iireten ofis/biironun kodu ve adi
yazilir Ornegin; “71- PERSONEL DAIRE BASKANLIGI” gibi.

7. “Dosya No” ilgili dosyanin konu/faaliyet numarasi yazilir. “Yiiksekogretim Ust
Kuruluslari ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plan1”’nda
ilgili dosyaya karsihik gelen kodu yazilir.

8. “Sira No” siitununa sira numarasi verilir, ayni1 Dosya/klasor icin birden fazla sayfa
kullanilmasi durumunda sira numarasi devam ettirilir. Aym konuya iliskin iki
Dosya/klasor varsa ikinci Dosya/klasor i¢cin kullanilan listede sira numarasi devam
ettirilir.

9." “Tarih” siitununa, belgenin son islem tarihi giin/ay/y1l olarak yazilr.

10. “Say1” en son islem gormiis belgenin iiretilirken almis oldugu “Say1” yazihr.

11. “Konusu” siitununa, belgenin konusunu ifade edecek kisa aciklama yazilir.

12. “Sayfa Adedi” siitununa, belgenin toplam sayfa sayisi1 yazilr.

13. “Aciklamalar” kismina belgeye iliskin belirtilmesinde yarar olan hususlar yazilir.
Ornegin; “Yazinin ekleri (eklerin fazla olmasindan ya da eklerin dzelliginden dolayr ayr
dosyalarda tutulmaktaysa) ... numarah dosyada” gibi, “Gizli” gibi ....

14. “Sayfa No” (sayfanmin sag alt kisminda yer alan) kismina listenin sayfa sayisi yazilir.

Ornegin bir sayfadan olusuyorsa 1/1; 4 sayfadan olusuyorsa 1/4, 2/4, 3/4, 4/4 seklinde

numaralandirilmahdir.
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NOT:

1. Bu listeler kurumda bundan sonra yapilmasi gereken “belge ve arsiv
islemleri”nin tiim asamalarinda kullamilacaktir. Ilgili birimlerin bu listeyi eksik
ya da yanhs hazirlamalar1 daha sonra aradiklar belgelere erisememelerine ve
diger asamalardaki islemlerin de aksamasina neden olacaktir. Bunun icin 6zenle
hazirlanmasi gereklidir.

2. Dosya Icerik Listeleri” elektronik ortamda hazirlanacak, ciktilar ilgili
Dosya/klasoriin iist kapaginin i¢ kismina takilacaktir. Dosyalar “Kurum
Arsivi’ne devredilirken, bu listeler ayrica elektronik ortamda Kurum Arsivi
Sorumlusuna verilecektir. Kurum Arsiv Sorumlulari, birimler bazinda
elektronik ortamda dosyalar olusturarak bu listeleri tutacaktir.

3. Birimler, Kurum Arsivi’ne devrettikleri dosyalara iliskin “Dosya Icerik
Listelerini” kendi bilgisayarlarinda tutacaklardir. Geriye doniik belgelere
erismek istediklerinde ilgili belgenin nerede oldugunu bulmalarin saglayacaktir.



