
İZMİR BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI STANDART DOSYA PLANI 
 Ana Dosya 1.Alt 

 Konu 
2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

GENEL İŞLER (000- 099) 

000    Genel 
010    Mevzuat İşleri 
 03   Yönetmelikler 
 04   Yönergeler 
 06   Genelgeler 
  01  İç Genelgeler 
  02  Dış Genelgeler 
 07   Talimatlar, Duyurular, Sirküler 
020    Olurlar, Onaylar 

(020 Yazışma Kodu olmayıp, yalnızca dosya adı 
olarak kullanılacaktır.) 

030    Anlaşma, Sözleşme ve Protokoller  
(030 Yazışma Kodu olmayıp, yalnızca dosya adı 
olarak kullanılacaktır.) 

040    Faaliyet Raporları 
 02   Aylık 
 05   Yıllık 
041    Brifingler ve Bilgi Notları 
042    İstatistikler 
044    Anketler 
045    Görüşler 
050    Kurullar ve Toplantılar 
 01   Genel Kurullar, Senatolar, Meclisler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt  
Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

GENEL İŞLER (000- 099) 

  01  Seçim ve Atama İşleri 
  02  Davetler ve Gündemler 
  03  Tutanaklar 
  04  Kararlar 
  05  Ödemeler 
 02   Yönetim Kurulları, Belediye Encümeni 
 03   Danışma, Disiplin, Koordinasyon 
 04   İhtisas Kurulları 
 05   Konseyler 
 06   Komite, Komisyonlar 
 99   Diğer 
051    Bilimsel ve Kültürel Toplantılar 
060    Kalite Yönetim Sistemi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt  
Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

MAHALLİ İDARELER İŞLERİ (250-349) 

300    Belediye ve Özel İdare İşleri 
301    Yazı ve Karar İşleri 
 01   Meclis Çalışmaları 
 02   Meclis Üyeleri 
 03   Meclis Gündemleri 
 04   Meclis Toplantı Tutanakları 
 05   Meclis Kararları 
  01  Meclis Kararları İlanı 
  02  Mülkiye Amire Gönderilen Kararlar 
  03  Onaya Gönderilen Kararlar 
 06   Meclis Komisyonları 
302    Encümen Çalışmaları 
 01   Encümen Üyeleri 
 02   Encümen Gündemleri 
 03   Encümen Kararları 
 04   Onaya Gönderilen Kararlar 
 99   Diğer 
304    Zabıta İş ve İşlemleri 
 01   Çalışma Programları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt  
Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

MAHALLİ İDARELER İŞLERİ (250-349) 

  01  Günlük Çalışma Programları 
  02  Aylık Çalışma Programları 
 02   Nöbetler ve Dağılımları 
 03   Denetim Raporları 
  01  Günlük Raporlar 
  02  Aylık Raporlar 
 04   Tutanaklar 
  01  Araştırma Tutanakları 
   01 Zapt Edilen Eşyalar Tutanağı 
   02 Adres Tespit Tutanakları 
   03 Mali Durum Tespit Tutanakları 
  02  Ceza Tutanakları 
 99   Diğer 
305    Denetimler 
 01   Esnaf Denetimi 
 02   Pazar Denetimleri 
 03   Seyyar Denetimleri 
 04   Kurumlardan Gelen Talimatlar 
  01  Cumhuriyet Savcılığından Gelen Talimatlar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt 
 Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

MAHALLİ İDARELER İŞLERİ (250-349) 

  02  Emniyet Teşkilatından Gelen Talimatlar 
 05   Kurumlar Adına Yapılan Soruşturmalar 
 06   Tebligatlar 
  01  Kurum Adına Yapılan Tebligatlar 
  02  Diğer Kurumlar Adına Yapılan Tebligatlar 
 99   Diğer 
306    Trafik İşleri 
 01   Trafik Komisyon Raporları 
 02   Tutanaklar  
 99   Diğer 
307    Küşat Ruhsat İşleri 
 01   Küşat Ruhsat Talepleri 
 02   Kurumlarla Yazışma 
 03   Küşat Heyet Raporları 
 04   Verilen Küşat ve Ruhsatlar 
 06   1A Grubu Maden İşletme Ruhsatları 
 07   Hammadde Üretim İzinleri 
 99   Diğer 
309    İtfaiye İş ve İşlemleri 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt  
Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

MAHALLİ İDARELER İŞLERİ (250-349) 

 01   Yangın İhbar Raporları 
 02   Yangın İstatistikleri 
 03   Yangın Raporları 
 04   Yangın Ulaşım Planları 
 05   Yangın Tatbikatları 
 06   İtfaiye Uygunluk Raporları 
 07   Acil Yardım ve Kurtarma İşleri 
 99   Diğer 
310    Bayındırlık İmar İş ve İşlemleri 
 01   İmar Planları 
  01  Çevre Düzeni Planları 
  02  Nazım Planlar 
  03  Uygulama İmar Planları 
  04  Plan Tadilatları 
 02   Planlama İle İlgili Onaylar 
 03   Parselasyon Planları 
 04   İfraz ve Tevhit İşleri 
 05   İmar Durum Belgeleri 
 06   Zemin Etütleri 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt  
Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

MAHALLİ İDARELER İŞLERİ (250-349) 

 07   Ruhsat ve İzinler 
 08   Vizeler 
  04  Demir Vizesi 
 09   Proje Onay İşleri 
 10   Kaçak ve Ruhsata Aykırı Yapı Şikayetleri 
 11   Yapı Denetim İşleri 
 12   Tutulan Siciller 
 13   775 Sayılı Gecekondu Kanunu Uygulamaları 
 14   Kentsel Dönüşüm ve Konut İşleri 
  02  Arsa Tahsis ve Satış İşleri 
 99   Diğer 
311    Çevre ve Sağlık İşleri 
 01   Çalışma Programları 
 02   Ağaçlandırma Çalışmaları 
  01  Ağaç ve Fidan Temini 
 03   Park ve Bahçe Düzenlemeleri 
 05   Sağlık Denetimleri 
 06   Esnaf Muayene İşleri 
 07   İmha Edilen Gıda Maddesi Tutanakları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt  
Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

MAHALLİ İDARELER İŞLERİ (250-349) 

 08   Zararlı Hayvanlarla Mücadele 
  04  Hayvan Barınakları 
 09   Hayvan Hastalıkları İle Mücadele 
 10   Hayvan Kesim Muayene İşleri 
 11   Sağlık Kurumları 
  02  Hastaneler 
  03  Poliklinik Hizmetleri 
  04  Laboratuarlar 
  05  Aceze Evleri 
 12   Sağlık Taramaları 
 13   Cenaze Muayene İşleri 
 14   Mezarlık Hizmetleri 
 15   Defin Ruhsatları 
 16   Morg Hizmetleri 
 17   Cenaze Nakilleri 
 18   Mezarlık Tesisleri 
 99   Diğer 
312    Temizlik İşleri 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt Konu 2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

  
 
  01   Çalışma Programları 

 02   Katı Atık Toplama İşleri 
 03   Temizlik Denetimi 
313    Yol, Köprü Yapım İşleri 
 01   Çalışma Programları 
 02   Yol Yapım İşleri 
  02  Yol Yapım Etütleri 
  04  Yol Yapımları 
  05  Yol Bakım ve Onarımları 
 03   Altyapı Koordinasyonu 
 04   Asfalt Yapım İşleri 
 05   Köprü ve Menfez İşleri 
 06   Trafik İşaret ve Levhaları 
314    Su ve Kanalizasyon İşleri 
 01   İçme Suyu İşleri  
 02   Sulama Suyu İşleri 
 03   Kanalizasyon İşleri 
 04   Arıtma Tesisleri 
 05   Havagazı ve Doğalgaz İşleri 

Ana Dosya 1.Alt Konu 2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

MAHALLİ İDARELER İŞLERİ (250-349) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Ana Dosya 1.Alt  
Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

MAHALLİ İDARELER İŞLERİ (250-349) 

 06   Su Sondaj Çalışmaları 
 07   Kanalizasyon İşleri 
 99   Diğer 
315    Ulaştırma İşleri 
 01   Otobüs Hizmetleri 
  01  Otobüs Hat Talepleri 
  02  Otobüs Güzergâh Talepleri 
  03  Otobüs Hareket Saatleri 
 02   Otogar Hizmetleri 
  01  Terminal Giriş Çıkış Denetimi 
  02  Servis Hizmetleri 
 03   Eşya Taşıyıcıları 
 99   Diğer 
316    Afet ve Acil Yardım İşleri 
 01   Afet İşleri 
  03  Afete Uğrayanların İskânı 
  04  Afete Uğrayanlara Yardım 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt 
 Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

MAHALLİ İDARELER İŞLERİ (250-349) 

317    İskân İşleri 
318    Eğitim ve Kültür İşleri 
319    Tarım Hizmetleri 
 02   Fidanlık ve Seralar 
 03   Tarım Aletleri Depoları 
 07   Zararlı Haşeratlarla Mücadele 
320    Hesap İşleri 
 01   Genel Bütçe Vergi Gelirleri Payı 
 02   Büyükşehir Belediyesi Payı 
 03   Vergi Ve Harç Tahakkuk- Tahsilâtları 
  01  İlan ve Reklam Vergisi 
  02  Eğlence Vergisi 
  03  Haberleşme Vergisi 
  04  Elektrik ve Havagazı Tüketim Vergisi 
  05  Yangın ve Sigorta Vergisi 
  06  Çevre Temizlik Vergisi 
  07  İşgal Harcı 
  08  Tatil Günlerinde Çalışma Ruhsatı Harcı 
  09  Kaynak Suları Harcı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt 
 Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

MAHALLİ İDARELER İŞLERİ (250-349) 

  15  İmar ile İlgili Harçlar 
  16  Plan ve Proje Tasdik Harcı 
  17  İşyeri Açma İzin Harcı 
  18  Muayene Ruhsat ve Rapor Harcı 
  19  Sağlık Belgesi Harcı 
  20  Harcamalara Katılma Payları 
 04   Tahakkuktan Terkinler 
 05   Emlak Vergisi 
 06   Emlak Vergisi Terkinleri 
 07   Tahsilattan Ret ve İadeler 
 08   Posta Havale ve Çekleri 
 09   Beyana Çağrı Mektupları 
 10   Ceza Gelirleri 
 11   Menkul ve Gayrimenkul Satış Gelirleri 
 12   Menkul ve Gayrimenkul Kira Gelirleri 
 13   Yardım ve Fonlar 
 14   Bağışlar 
 15   Borçlanmalar 
 16   Ortaklık, Teşebbüs ve İşletme Gelirleri 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt 
Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

MAHALLİ İDARELER İŞLERİ (250-349) 

 18   Taşocakları İşletmesi Rüsum ve Harcı 
 19   Satılan Orman Mallarından Alınan Hisse 
 20   İskele, Kayık ve Sal İşletme ve Geçiş 
 21   Çeltik Ekimi Yapanlardan Alınana Ücret 
 22   Ortaklık, Teşebbüs ve İşletme Gelirleri 
 23   İmar Para Cezaları 
 24   İnşaat Ruhsatı ve Yapı Kullanma İzni 
 99   Diğer 
321    Ekonomik Hizmet İşleri 
 01   Hal Hizmetleri 
 02   Hal Hakem Kurulu Kararları 
 04   İşletme ve İştirakler 
 05   Tasarruf ve Kredi Sandıkları 
349    Mahalli İdareler İşleri İle İlgili Diğer İşler 
     
     
     
     
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt Konu 2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

  
 
 600    Araştırma Ve Planlama İşleri(Genel) 

 
601    Teşkilatlanma İşleri 
 01   Kuruluş, Yapılanma 
 02   Yetkilendirme, Yetki Değişikliği 
 03   Yönetimi Geliştirme 
 04   Teşkilat Şemaları ve Kadrolar 
  01  Teşkilat Şemaları 
  02  Norm Kadro Çalışmaları 
   01 Görev/İş Tanımları 
   02 Norm Kadro Pozisyonları 
 99   Diğer 
602    Plan ve Program İşleri 
 01   Kalkınma Planı 
  01  Hazırlık Çalışmaları 
  02  İzleme ve Değerlendirme 
 02   Orta Vadeli Plan/Program 
 03   Yıllık Plan/Program 
 04   Stratejik Plan 
 05   Eylem Planları 

Ana Dosya 1.Alt Konu 2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

ARAŞTIRMA VE PLANLAMA İŞLERİ 
(600-619) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Ana Dosya 1.Alt 
 Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

ARAŞTIRMA VE PLANLAMA İŞLERİ 
(600-619) 

 06   Yönetim/İş Planları 
 07   Yatırım Programları 
 08   Performans Programı 
 99   Diğer 
604    Proje İşleri 
 02   Araştırma/Geliştirme Projeleri 
605    Araştırma İşleri 
609    Koordinasyon İşleri 
610    Soru Önergeleri 
611    Çevre İşleri 
 01   Çevre Yönetimi 
 02   ÇED 
 03   Denetim 
 04   İklim Değişikliği   
 99   Diğer 
612    İç Kontrol 
 01   İç Kontrol Sistemi ve Standartlar 
  01  Süreçler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt 
 Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

ARAŞTIRMA VE PLANLAMA İŞLERİ 
(600-619) 

  02  İzleme ve Değerlendirme 
  03  İnceleme ve Raporlama 
 02   Ön Mali Kontrol 
 99   Diğer  
619    Araştırma Ve Planlama İle İlgili Diğer İşler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 Ana Dosya 1.Alt 

 Konu 
2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

BASIN VE HALKLA İLİŞKİLER (620-639) 

620    Basın Ve Halkla İlişkiler (Genel) 
621    Basın İşleri 
622    Talep, Şikâyet, Görüşler 
 03   Bilgi ve Belge Talepleri 
639    Basın Ve Halkla İlişkiler Konusunda Diğer İşler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt 
 Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

HUKUK İŞLERİ (640-659) 

640    Hukuk İşleri (Genel) 
641    Dava Dosyaları 
 01   Avrupa İnsan Hakları Mahkemesi 
 03   Adli davalar 
  01  Hukuk 
  02  Ceza 
  03  İcra 
 04   İdari Davalar 
 05   Vergi Davaları 
 99   Diğer 
645    Tebligatlar 
646    Vekâletnameler, Azilnameler 
659    Hukukla İlgili Diğer İşler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt  
Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

TEFTİŞ/DENETİM İŞLERİ (660-679) 

660    Teftiş/Denetim İşleri (Genel) 
661    Plan ve Programlar 
662    Görev Emirleri 
663    Denetim, İnceleme, Soruşturma ve Araştırma 
 04   Ön İnceleme 
 07   Soruşturma 
667    İhbar ve Suç Duyuruları 
679    Teftiş/Denetimle İle İlgili Diğer İşler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt  
Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

BİLGİ İŞLEM İŞLERİ (700-719) 

700    Bilgi İşlem İşleri (Genel) 
702    Yazılım Geliştirme ve Kodlama Çalışmaları 
 02   Kodlama Çalışmaları 
703    Bilgi İşletim Sistemleri Planlama ve 

Değerlendirme 
704    Hatlar 
 02   Data Hattı 
 03   İntranet 
 99   Diğer 
705    Sistem İle İlgili Talepler 
708    Veri Girişi İşleme ve Aktarma İşleri 
710    E-Uygulamalar 
 04   E-Posta İşlemleri 
713    Kullanım ve Erişim Yetkileri 
719    Bilgi İşlemle İlgili Diğer İşler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt 
 Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

DIŞ İLİŞKİLER VE AVRUPA BİRLİĞİ KONULARI 
(720-749) 

720    Dış İlişkiler Ve Avrupa Birliği (Genel) 
724    Ülkelerle İlişkiler 
 01   Ülkelerle İkili İlişkiler 
730    Uluslararası ve Bölgesel Kuruluşlarla İlişkiler 
748    AB ve Üye Ülke Teknik Yardımları 
749    Dış İlişkiler ve AB İle İlgili Diğer İşler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt  
Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

EMLAK VE YAPIM İŞLERİ (750-769) 

750    Emlak Ve Yapım İşleri (Genel) 
751    Toplulaştırma İşlemleri 
752    Kamulaştırma İrtifak Hakkı 
 01   Kamulaştırma 
753    Kadastro Çalışmaları 
755    Yapım (İnşaat) İşleri 
 01   Etüt – Proje ve Fizibilite İşleri 
 02   İhale İşleri 
 03   Uygulama İşleri 
 04   İnceleme ve Kontrol İşleri 
 05   Hakkedişler ve Ödemeler  
 06   Geçici ve Kesin Kabuller 
 07   Kesin Hesap İşleri 
 99   Diğer 
756    Taşınmaz İşlemleri 
 01   Tahsis, Devir ve Takas 
 02   Satış ve Kiralama 
 03   Envanter 
 99   Diğer 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt  
Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

EMLAK VE YAPIM İŞLERİ (750-769) 

757    Harita ve Fotoğraf İşleri 
 01   Talepler 
 02   Yapım ve Güncelleme 
 03   Sayısallaştırma 
 04   Kayıt ve Envanter 
 99   Diğer 
769    Emlak ve Yapım İle İlgili Diğer İşler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt 
 Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

EĞİTİM İŞLERİ (770-799) 

770    Eğitim İşleri (Genel) 
771    Eğitim Planları 
772    Burs İşleri 
773    Staj İşleri 
774    Eğitimler, Kurslar 
 05   Görevde Yükselme 
 06   Aday Memur 
779    Rehberlik, Danışmanlık İşleri 
799    Eğitimle İlgili Diğer İşler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt 
 Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

İDARİ VE SOSYAL İŞLER (800-819) 

800    İdari Ve Sosyal İşler (Genel) 
801    Taşıt ve İş Makineleri 
 02   İş Makineleri 
802    Ulaştırma ve Servis İşleri 
803    Resmi Mühür İş ve İşlemleri 
804    Evrak Kayıt ve Sevk İşlemleri 
 01   Gelen-Giden Evrak 
 02   Kontrollü Evrak İşlemleri 
805    Belge Yönetimi ve Arşiv İşlemleri 
 01   Belge Yönetimi 
  01  Saklama Süreli Dosya Planı 
  02  Kodlama İşlemleri 
 02   Arşiv Yönetimi 
  01  Devir- Teslim İşlemleri 
  02  Ayıklama ve İmha İşlemleri 
   01 Ayıklama ve İmha 
   02 Uygunluk Görüşü 
 99   Diğer 
806    Kütüphane ve Dokümantasyon İşleri 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt  
Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

İDARİ VE SOSYAL İŞLER (800-819) 

 01   Derme-Geliştirme ve Derleme İşleri 
 02   Kullanıcı Hizmetleri 
807    Bakım-Onarım İşleri 
 04   Elektronik ve Teknik Cihaz 
 05   Taşıt ve İş Makineleri 
 99   Diğer 
808    Temizlik İşleri 
809    Taşınır Mal İşlemleri 
 01   İstek 
 02   Devir, Giriş-Çıkış İşlemleri 
 03   Sayım ve Döküm 
 04   Kesin Hesap 
 05   Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi 
 99   Diğer 
810    Sigorta İşleri 
811    İletişim ve Haberleşme İşleri 
 01   Telefon 
 02   Kablolu TV 
 03   Telsiz 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt 
 Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

İDARİ VE SOSYAL İŞLER (800-819) 

 04   Faks 
 05   İnternet 
812    Çevre Düzenlemeleri İşleri 
813    Sosyal İşler 
 01   Sosyal Tesisler 
  01  Eğitim Tesisi, Misafirhane ve Kamp 
  02  Lojman 
  03  Kreş ve Gündüz Bakım Evi 
  04  Spor Tesisleri 
  05  Yemekhane, Kafeterya ve Cay Ocağı 
 03   Sportif Faaliyetler 
814    Kampanyalar 
815    Sosyal Yardımlar 
819    İdari ve Sosyal İşlerle İlgili Diğer İşler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt 
 Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

TANITIM VE YAYIN İŞLERİ (820-839) 

820    Tanıtım Ve Yayın İşleri (Genel) 
821    Kültür, Tanıtım İşleri 
 07   Özel Gün ve Haftalar 
823    Reklam ve İlan İşleri 
824    Yayın İşleri 
 04   Matbuu Evrak 
 06   Bülten  
 07   Resmi Doküman 
 08   Ses ve Görüntü Malzemeleri 
825    Basım, Depolama ve Dağıtım İşleri 
828    Tercüme İşleri 
839    Tanıtım Ve Yayın İşleri İle İlgili Diğer İşler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt  
Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

MALİ İŞLER (840-869) 

840    Mali İşler (Genel) 
841    Bütçe Hazırlama ve Uygulama 
 01   Bütçe Hazırlık Çalışmaları 
 02   Bütçe Uygulamaları 
  05  Aktarmalar 
  14  Avanslar, Krediler, Mahsuplar 
  17  Tahakkuk ve Ödeme İşlemleri 
843    Nizam, Bilanço ve Kesin Hesap İşleri 
845    Sayıştay İncelemeleri 
 01   Sorgu 
 02   İlam 
 03   Raporlama 
846    Emanet İşleri 
849    Banka İşlemleri 
850    Kıymetli Evrak İşlemleri 
851    Finansman ve Fon Yönetimi İşleri 
853    Kredi İşlemleri 
855    Borç ve Alacak İşlemleri 
856    Harcama Yetkilileri ve Gerçekleştirme 

Görevlileri 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt  
Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

MALİ İŞLER (840-869) 

858    İdari Yaptırım (Para Cezaları) 
869    Mali Konularda Diğer İşler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt 
 Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

ÖZEL KALEM VE PROTOKOL İŞLERİ (870-889) 

870    Özel Kalem Ve Protokol İşleri (Genel) 
871    Makamın Konuşma ve Açıklamaları 
872    Randevu Talepleri 
873    Temas ve Ziyaretler 
874    Günlük Programlar 
876    Davet ve Tebrikler 
877    Protokol İşleri 
878    Resepsiyonlar 
879    Rezervasyonlar 
880    Törenler 
889    Özel Kalem ve Protokolle İlgili Diğer İşler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt 
 Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

PERSONEL İŞLERİ (900-929) 

900    Personel İşleri (Genel) 
901    İş İstekleri 
902    Personel Alımı 
903    Personel Özlük İşleri 
 01   İşe Giriş Belgeleri 
 02   Atama İşleri 
 03   Terfi ve İntibak İşlemleri 
 04   Hizmet Cetveli ve Hizmet Belgesi 
 05   İzin İşleri 
 06   Görevden Ayrılma 
 07   Görevlendirmeler 
 08   Mükâfat ve Cezalar 
 09   Sicil İşleri 
 10   Aile Yardım Bildirimi 
 11   Askerlik İşlemleri 
 12   Hizmet Borçlanması 
 13   Kimlik ve Giriş Kartı İşlemleri 
 99   Diğer 
907    Kadro Pozisyon İşleri 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt  
Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

PERSONEL İŞLERİ (900-929) 

912    Pasaport İşlemleri 
914    Yabancı Uyruklu Personel İstihdamı 
915    Sendikalarla İlgili İşler 
917    Sosyal Güvence Kapsamında Yapılan İşler 
918    Çalışan Sağlığı ve İş Güvenliği 
920    Performans Değerlendirme 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt 
 Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

SATIN ALMA VE SATIŞ İŞLERİ (930-949) 

930    Satın Alma ve Satış İşleri (Genel) 
933    Firma Bilgileri 
934    Satın Alma İşleri 
 01   Mal ve Malzeme Alımı 
 02   Hizmet 
 03   Gayrimenkul 
 99   Diğer 
939    Müşteri İlişkileri  
940    Fiyatların Belirlenmesi- Tarifeler 
941    Satış Talepleri ve Teyitleri 
942    Satış İşlemleri 
 02   Yurt İçi Satışlar 
 03   Hurda ve İhtiyaç Fazlası Malzeme Satışları 
  02  Ekonomik Ömrünü Tamamlamış Malzeme Satışı
 99   Diğer 
944    Gümrük İşlemleri 
945    Akreditif İşlemleri 
946    Ticari Belgeler 
947    Stok Kontrol İşlemleri 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt 
 Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

SATIN ALMA VE SATIŞ İŞLERİ (930-949) 

 01   Malzeme Giriş İşlemleri 
 02   Malzeme Giriş İşlemleri 
 03   Malzeme Transfer İşlemleri 
 04   Malzeme İade İşlemleri 
 05   Malzemelerin Kayıttan Düşmesi İşlemleri 
 99   Diğer 
949    Satın Alma Satış İle İlgili Diğer İşler 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt  
Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

TOPYEKÜN SAVUNMA SİVİL HİZMETLERİ 
(950-969) 

950    Topyekûn Savunma Sivil Hizmetleri İşleri (Genel) 
 

951    Seferberlik ve Savaş Hali Hazırlıkları 
 01   Milli Alarm Sistemi İle İlgili İşler 
 02   Lojistik Seferberlik İşlemleri 
 03   Personel Seferberlik İşlemleri 
952    Koruyucu Güvenlik İşleri  
 01   Sabotajlara Karşı Koruma Planları 
 02   Nöbetçi Memurluğu İşleri 
 03   Koruyucu Güvenlik Denetleme Sonuç Raporları 
 06   Özel Güvenlik Teşkilatı ile İlgili İşler 
 07   Özel Güvenlik Bölgeleri ile İlgili İşler 
 10   Güvenlik Soruşturmaları ve Arşiv Araştırması 
 11   Fiziki Emniyet Tedbirleri 
 12   Evrak Güvenliği 
953    Sivil Savunma İşleri 
 01   Sivil Savunma Planlama İşleri 
 09   Sivil Savunma Eğitim İşleri 
954    Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve Nükleer 

Savunma İşleri 
955    Yangın 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Ana Dosya 1.Alt 
 Konu 

2.Alt 
Konu 

3.Alt 
Konu 

TOPYEKÜN SAVUNMA SİVİL HİZMETLERİ 
(950-969) 

 01   Yangın Önleme Ve Korunma İşleri  
 02   Yangın Söndürme Araç ve Malzemelerine Ait 

İşler 
 03   İtfaiye Teşkilleri İle İlgili İşler 
 04   Kıyı ve Deniz Yangınlarına Ait İşler 
 05   Orman Yangınlarına Ait İşler 
956    Sığınak 
957    Tatbikat 
969    Topyekun Savunma Sivil Hizmetleri İle İlgili 

Diğer İşler 

 


