
TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI
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BİTKİSEL, HAYVANSAL VE SU ÜRÜNLERİ ÜRETİM İŞLERİ
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100
BİTKİSEL, HAYVANSAL VE SU ÜRÜNLERİ ÜRETİM İŞLERİ 

(100-199)

101 Tarım Havzaları Planlanması 15 A3

105 Bitkisel Üretim Faaliyetleri

01 Sebze 5 A3

02 Süs Bitkileri 5 A3

03 Aromatik ve Tıbbi Bitkiler 5 A3

04 Bağ 5 A3

05 Meyvecilik 5 A3

06 Zeytin ve Zeytinyağı 5 A3

07 Çay 5 A3

08 Baklagil 5 A3

09 Tahıl 5 A3

10 Lif Bitkileri 5 A3

11 Yağlı Tohumlu Bitkiler 5 A3

12 Yumrulu Bitkiler 5 A3

13 Seracılık 5 A3

99 Diğer 5 C

110 Tohumculuk 

01 Talep ve Tahsisleri 5 D

02 Belgelendirme

01 Üretici

01 Tohum 5 D

02 Fidan 5 D

03 Fide 5 D

04 Süs Bitkisi 5 D

05 Doku Kültürü 5 D

02 Yetiştirici 5 D

03 Tohumluk Bayii 5 D

03 Ön İzin

01 İthalat Ön İzni

01 Tohumluk 5 D

02 Meyve/Asma Fidan ve Üretim Materyali ile Sebze ve Çilek 5 D

03 Süs Bitkisi 5 D

02 İhracat Ön İzni

01 Tohumluk 5 D

02 Meyve/Asma Fidan ve Üretim Materyali ile Sebze ve Çilek 5 D

03 Süs Bitkisi 5 D

Tarım ve Orman Bakanlığı

Saklama Süreli Standart Dosya Planı 1/31
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

04 Tescil ve Sertifikasyon

01 Çeşit Tescil 

01 Serin İklim Tahılları B A

02 Sıcak İklim Tahılları B A

03 Endüstri Bitkileri-1 B A

04 Endüstri Bitkileri-2 B A

05 Çayır Mera Yem ve Yeşil Alan Çim Bitkileri B A

06 Yemeklik Tane Baklagiller B A

07 Sebze ve Süs Bitkileri B A

08 Meyve, Asma, Çilek B A

09 Deneme Tohumu Hazırlama B A

02 Kontrol ve Sertifikasyon

01 OECD Sertifikasyonu B A

02 Yurtiçi Sertifikasyonu B A

03 ISTA Sertifikasyonu B A

04 Hakem Testler B A

05 Kontrol Denemeleri B A

06 Fidan, Asma, Çilek Sertifikasyonu B A

07 Yetki Devri B A

08 Kalite Güvence B A

09 Tohum Sağlığı B A

10 İthalat ve İhracat İzinleri B A

03 Çeşit Arşivi

01 Üretim İzni Başvuruları B A

02 Elektroforez Laboratuvar B A

03 Kayıt Altına Alınan Çeşitler B A

04 Çeşit Devirleri B A

05 Standart Numune B A

05 Doğal Çiçek Soğanları 5 D

06 Tarife Kontenjanı Uygunluk Belgesi 5 D

07 Yetkilendirme 5 A3

08 Bitki Islahçı Hakları 50 A3

99 Diğer 10 C

115 Çayır, Mera ve Yem Bitkileri 

01 Tespit / Tahdit / Tahsis 10 A3

02 Tahsis Amacı Değişikliği 10 A3

03 İşgal ve Tecavüzler 10 A3

04 Üretim ve Planlama 10 A3

05 Mera Yönetim Birlikleri 10 A3

99 Diğer 10 C

125 Hayvancılık

01 Islah

Tarım ve Orman Bakanlığı
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

01 Tohumlama ve Embriyo Transferi 5 A3

02 Biyoteknolojik Faaliyetler 5 A3

03 Soy Kütüğü ve Ön Soy Kütüğü B A

04 Damızlık Belge Tanzimi 5 D

05 Döl Kontrolü 10 A3

02 Yetiştiricilik

01 Büyükbaş 10 A3

02 Küçükbaş 10 A3

03 Kanatlılar 10 A3

04 Arıcılık 10 A3

05 Küçükevciller 10 A3

06 İpekböcekçiliği 10 A3

07 Akrep 10 A3

03 İzin İşlemleri

01 İthalat

01 Büyükbaş Hayvan 10 D

02 Küçükbaş Hayvan 10 D

03 At 10 D

04 Sperma Embriyo 10 D

05 Kanatlılar 10 D

06 Arıcılık 10 D

07 Küçükevciller 10 D

08 İpekböcekçiliği 10 D

02 İhracat

01 Büyükbaş Hayvan 10 D

02 Küçükbaş Hayvan 10 D

03 At 10 D

04 Sperma Embriyo 10 D

05 Kanatlılar 10 D

06 Arıcılık 10 D

07 Küçükevciller 10 D

08 İpekböcekçiliği 10 D

03 Suni, Tabii Tohumlama Boğa Kullanım İzni B A

04 Sperma Embriyo Üretim Merkezleri Kuruluş ve Çalışma İzinleri B A1

04 Ruhsat İşlemleri

01 Hayvancılık İşletmeleri B D

02 Tarıma Dayalı İhtisas Organize Sanayi Bölgeleri (TDİ-OSB) B D

99 Diğer 10 C

140 Balıkçılık ve Su Ürünleri Hizmetleri

01 Balıkçılık Yapıları 10 A3

02 Avlanma Yasakları

01 Deniz 5 A3

Tarım ve Orman Bakanlığı
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

02 İç Su 5 A3

03 İzinler

01 Komşu Ülkelerde Avcılık 10 A3

02 Uluslar arası Sularda Avcılık 10 A3

03 Araştırma 10 A3

04 Balık Türü ve Av Araçları 10 A3

04 Ruhsat Tezkereleri 10 A3

05 Av Araç ve Gereçleri 5 A3

06 Amatör Balıkçılık 5 A3

07 Kaynak Koruma

01 Balık Geçitleri ve Akarsu Yapıları 10 A3

02 Koruma Alanları ve Biyolojik Çeşitlilik 10 A3

03 Yapay Resifler 10 A3

08 Analiz ve İzleme

01 Canlı çky izleme ve analiz 5 A3

02 Kurbağa karasalyongozu izleme ve analiz 5 A3

03 Denizlere ağır metal izleme ve analiz 5 A3

09 Menşei Belgesi 5 D

10 Yetiştiricilik B A3

11 İthal İzni 5 D

12 Lagünler B A

13 Avlak Sahaları B A3

14 Balıklandırma B A3

15 Kontrol ve Denetim 10 D

16 Sucul Canlı Deneyleri

01 Ön İzin 5 A3

02 Çalışma İzni 5 A3

03 Proje Bazlı İzin 1 A3

04 Kontrol ve Denetim 10 D

17 SOCMEK 10 D

99 Diğer 10 A3

145 Su Ürünleri Yetiştiriciliği B A3

155 Tarımsal Mekanizasyon ve Bitki Besleme

01 Tarımsal Mekanizasyon 5 D

02 Bitki Besleme İzin İşlemleri

01 Organik Gübre

01 Üretim İzni 5 D

02 İthalat 5 D

03 Lisans 5 D

04 Tescil 5 D

05 İhracat 5 D

02 Kimyevi Gübre

Tarım ve Orman Bakanlığı

Saklama Süreli Standart Dosya Planı 4/31

40
96

77
20

74
 - 

40
96

77
20

74
 - 

40
96

77
20

74
 - 

40
96

77
20

74
 - 

40
96

77
20

74
 - 

40
96

77
20

74
 - 

40
96

77
20

74
 - 

40
96

77
20

74
 - 

40
96

77
20

74
 - 

40
96

77
20

74
 - 

40
96

77
20

74
 - 

40
96

77
20

74
 - 

40
96

77
20

74
 - 

40
96

77
20

74
 - 

40
96

77
20

74
 - 

40
96

77
20

74



TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

01 Lisans 5 D

02 İthalat 5 D

03 Tescil 5 D

03 Denetim 10 D

04 Biyoeneji 10 C

99 Diğer 5 C

160 Organik ve İyi Tarım

01 Organik Tarım 10 A3

02 İyi Tarım Uygulamaları 10 A3

03 Yetkilendirilmiş Kuruluşlar

01 Organik Tarım B A3

02 İyi Tarım Uygulamaları B A3

99 Diğer 15 A3

199 Bitkisel, Hayvansal ve Su Ürünleri Üretimi İle İlgili Diğer İşler 15 C
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TARIM REFORMU İŞLERİ
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200 TARIM REFORMU İŞLERİ (200-249)

205 Kooperatif ve Üst Kuruluşları

01 Kuruluş B A3

02 Ana Sözleşme B A3

03 Genel Kurul 5 D

04 Fesih ve Birleşmeler B D

05 Madde Değişikliği ve intibak B D

99 Diğer 5 C

210 Üretici Birlikleri ve Merkez Birlikleri

01 Kuruluş B A3

02 Ana Sözleşme B A3

03 Genel Kurul 5 D

04 Fesih ve Birleşmeler B D

05 Madde Değişikliği ve intibak B D

99 Diğer 5 C

215 Yetiştirici Birlikleri ve Merkez Birlikleri

01 Kuruluş B A3

02 Ana Sözleşme B A3

03 Genel Kurul 5 D

04 Fesih ve Birleşmeler B D

05 Madde Değişikliği ve intibak B D

99 Diğer 5 C

220 Tarım Kredi Kooperatifleri 10 C

01 Kuruluş B A3

Tarım ve Orman Bakanlığı
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

02 Ana Sözleşme B A3

03 Genel Kurul 5 D

04 Fesih ve Birleşmeler B D

05 Madde Değişikliği ve intibak B D

99 Diğer 5 C

225 Ziraat Odaları 10 C

230 Tarım Arazisi Değerlendirme İşlemleri

01 Toprak Etüd

01 Arazi Kullanım Kabiliyeti (AKK) B A

02 Toprak İndeksi B A

03 Toprak Puanı B D

02 Arazi Kullanım Planlaması

01 Arazi Kullanım Planlaması ve Teknik Raporları B D

02 Çevre Düzeni ve Uzun Devreli Gelişme Planı 5 D

03  Islah B A

04 Arazi Değerlendirme ve İzin İşlemleri

01 Hazine Arazisi Tahsis İzinleri B D

02 Tarım Dışı Amaçla Kullanım İzinleri B D

03 Satılmak Üzere Hazine Tasarrufuna Bırakılması B D

04 Kiralama Yapılmak Üzere Hazine Tasarrufuna Bırakılması B D

05 Sınırlı Ayni Hak İzinler B D

06 Vasıf  Değişikliği Talepleri B D

07 Dağıtılmayan Tarım Arazisinin Değerlendirmesi B D

08 Yabancıların Taşınmaz Edinimi 15 A3

05 Arazi Yönetimi İşlemleri

01 Tarım Arazilerinin Devir İşlemleri 10 C

02 Tarım Arazilerinin Miras Yolu ile İntikal İşlemleri 10 C

03 Tarım Arazilerinde İfraz ve Tevhid İşlemleri 10 C

04 Asgari ve Yeter Gelirli Tarım Arazilerinin Belirlenmesi İşlemleri 10 C

05 Tarım Arazileri Değerleme İşlemleri 10 C

99 Diğer 10 C

235 Uygulama Alanı İşleri

 Son genel kurulu takiben.

Pazarlama İşlemlerine ilişkin bkz. 824-825; Reklam işlemleri için ayrıca bkz. 823.01

Kooperatif, Üretici Birlikleri ve Yetiştirici Birlikleri için ayrı dosya açılması mümkün olup; kuruluşu ifade eden 

özel kodlar dosya numarasının ardından "[ ]" Köşeli Paratez işareti ile birlikte kullanılabilecektir.
Uygulamaya ilişkin görüşler kendi konu numarasından takip edilecek olup, şikayetler için Bkz. Ortak 

Alanlar/Basın ve Halkla İlişkiler (622.01-622.02); Denetim için Bkz. Ortak Alanlar/Teftiş,Denetim İşleri 

(663.02)

Arazi Islahı, Sulama Sistemleri için bkz. 755.01-755.99; Araştırma ve Geliştirme Projeleri için bkz.604.01-

604.99; Yurtdışı Projeler için bkz.730.06; IPA Projeleri için ayrıca bkz.746.01.02

Herbir proje için ayrı dosya açılmalı; projeyi ifade edecek özel kodlar "[ ]" işareti içerisinde 

değerlendirilmelidir.

Faaliyetin yürütüldüğü arazilerin coğrafi olarak sınıflandırılması halinde, ilgili tarım arazisini ifade edecek 

özel kodlar "[ ]" işareti içerisinde değerlendirilecektir.

Tarım ve Orman Bakanlığı
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

01 Etüt ve Planlama 20 A

02 Kamulaştırma 20 A

03 Toplulaştırma 20 A

04 Kiralama 10 D

05  Dağıtım

01 Haksahibi Tesbiti 20 A

02 Arazi Dağıtım Planlaması 20 A

03 Bedel Takdiri 20 A

06 Köy Yerleşim Planları

01 İmar Planları B C

02 Rayiç Bedel Takdiri B C

03 Köy Gelişme Alanı B C

04 Kesin Hak Sahipliği (Tahsis) B C

99 Diğer B C

240 Satış İzinleri ve İpotekler 10 D

243 Doğal Afet Hizmetleri ve Çiftçi Mallarının Korunması

01 Doğal Afet Hizmetleri 10 A3

02 Çiftçi Mallarının Korunması 10 A3

99 Diğer 10 A3

245 Çiftçi Kayıt İşlemleri 10 D

246 Tarıma Dayalı İhtisas Organize Sanayi Bölgeleri

01 Yer Seçimi B A

02 Kuruluş ve Sicil B A

03 Atık Değerlendirme 15 C

99 Diğer 15 C

249 Tarım Reformu İle İlgili Diğer İşler 15 C
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250 SU YÖNETİMİ İŞLERİ (250-299)

Kamulaştırma ve Toplulaştırma işleri ile ilgili ayrıca bkz.751,752

Su Kalitesi İzleme ve Nitrata ilişkin işlemler için bkz.560,565; İyi Tarım Uygulamaları için bkz.160.02

Herbir uygulama alanı veya işlem için ayrı dosya açılmalı; uygulama alanı veya işlemi ifade edecek özel 

kodlar "[ ]" işareti içerisinde değerlendirilmelidir.

Sulama ve Tarla İçi Geliştirme Hizmetleri Yapım ve İnşaat İşleri için bkz. Ortak Alanlar/Emlak ve Yapım 

İşleri/Yapım(İnşaat) İşleri (755.01-755.99)

Harita Hizmetleri için bkz.757.01-757.99

Çiftçi Kayıt Sistemi ile ilgili konular için bkz. 700-719

Yatırım Programı için bkz.602.07.01-602.07.99

Kamulaştirma İşlemleri için bkz.752.01.01-755.01-99; Etüt, Proje, Yapım, Hakediş İşleri için bkz. 755.01-

755.99; İmar Planları için bkz.754

Her bir "Tarıma Dayalı Organize Sanayi Bölgesi" için ayrı dosyalama yapılması halinde ilgili sanayi bölgesini 

ifade edecek olan özel kodlar "[ ]" işareti içerisinde kodlanacaktır.

Tarım ve Orman Bakanlığı
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

251 Havza Yönetimi İşleri

01 Su Verimliliği / Teknolojileri B A3

02 Ekonomik Analizler 15 C

03 Su Kalitesi Yönetimi

01 İçme Suyu 15 A3

02 Kıyı ve Geçiş Suları 15 A3

03 Yerüstü Suları 15 A3

04 Yeraltı Suları 15 A3

05 Hassas Alanlar

01 Kentsel Atıksu Açısından 15 A3

02 Nitrata Duyarlı Alanlar 15 A3

04 Su Arıtma

01 İçme ve Kullanma Suyu 15 A3

02 Atıksu 15 A3

05 Su Tahsisi

01 İçme Suyu 15 A3

02 Tarımsal Sulama 15 A3

03 Endüstriyel Su Kullanımı 15 A3

04 Enerji Amaçlı Su Kullanımı 15 A3

05 Ekosistemin Su İhtiyacı 15 A3

06 İzleme ve Değerlendirme

01 Su Kaynakları B A3

02 Taşkın ve Kuraklık B A3

07 Taşkın Yönetimi 15 C

08 Kuraklık Yönetimi 15 C

09 Havza Yönetimi

01 Havza Koruma Eylem Planları 15 C

02 Havza Yönetim Planları 15 C

03 Havza Yönetim Heyetleri ve İl Su Yönetim Koordinasyon Kurulları 15 C

99 Diğer 15 A3

252 İklim Değişikliğinin Su Kaynaklarına Etkisi ve Uyum

01 Yerüstü Suları 15 A

02 Yeraltı Suları 15 A

03 Uyum Faaliyetleri 15 A

99 Diğer 15 A3

253 Su Hukuku ve Politikası 15 A

259 Su Yönetimi İle İlgili Diğer İşleri 15 C

Havza Koruma Eylem Planları için bkz. 602.05, Taşkın Yönetim Planları, Kuraklık Yönetim Planları için bkz. 

602.06

Her bir havza için ayrı dosya açılması halinde, havzayı ifade edecek özel kodlar "[ ]" ile ilişkilendirilecektir.

Uluslararası ilişkiler için bkz.720-749; Çevre düzeni ve imar planları vb. görüşler için ayrıca bkz. 045.01

Sınırı Aşan Sular ile İlgili ayrıca bkz.724.01-724.99

Tarım ve Orman Bakanlığı
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI
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DOĞA KORUMA VE MİLLİ PARK iŞLERİ
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270 DOĞA KORUMA VE MİLLİ PARK iŞLERİ (270-299)

271 Etüt Envanter 20 A

272 Milli Parklar

02 Uzun Devreli Gelişme Planı B A

03 İzin 15 D

04 Olağanüstü Hasılat 10 D

05 Orman Alanlarında Tahsis ve İrtifak Hakkı 10 D

06 Tapulu Alanlar B D

07 Ücret-Tarife 10 D

08 Hazine Taşınmazlarında Tahsis ve İzin B A

09 Uygulama Plan ve Projeleri B A

99 Diğer 15 C

273 Tabiat Koruma Alanları B A

274 Tabiat Parkları

02 Gelişme Planı B A

03 İzin 15 C

04 Olağanüstü Hasılat 10 D

05 Orman Alanlarında Tahsis ve İrtifak Hakkı 10 A3

06 Tapulu Alanlar ve Kamulaştırma B C

07 Ücret-Tarife 10 D

08 Hazine Taşınmazlarında Tahsis ve İzin B A

09 Uygulama Plan ve Projeleri B A

99 Diğer 15 C

275 Tabiat Anıtları

01 Gelişme Planı B A

02 Yönetim Planı B A

99 Diğer B C

276 Mesire Yerleri  B C

277 Yaban Hayatı Koruma ve Geliştirme Sahaları 

02 Tefrik ve Tesis 15 A3

03 İzinler 10 A3

99 Diğer 15 C

278 Hassas Alanlar

Etüt ve envanter işlemlerinin alan veya tür olarak yapılması halinde ilgili alanı veya türü ifade edecek özel 

kodlar "[ ]" işareti ile ilişkilendirilecektir.

Uzun Devreli Gelişme Planları için bkz. 602.06; Herbir plan veya milli park için ayrı dosya tutulması halinde, 

ilgili planı ifade edecek özel kodlar "[ ]" işareti ile ilişkilendirilecektir.

Eko-turizm Alan Klavuzluğu ile ilgili işlemler için bkz. 770-779

Gelişme ve Yönetim Planları için bkz.602.06

Tarım ve Orman Bakanlığı

Saklama Süreli Standart Dosya Planı 9/31
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

01 Sulak Alanlar 15 A

02 Peyzaj Koruma Alanları 15 A

03 Mağaralar 15 A

04 Denizel Alanlar 15 A3

05 İzin 15 C

99 Diğer 15 C

279 Biyolojik Çeşitlilik

01 Genetik Çeşitlilik 15 A

02 Türler ile İlgili İşlemler

01 Tür Çeşitliliği 15 A

02 Egzotik Türler 15 A

03 Tür Eylem Planı 15 A

03 Ekosistem Hizmetleri 15 A

04 Biyoteknoloji 15 A

99 Diğer 15 C

280 Hayvan Sağlığı ve Refahı

01 Hayvanları Koruma 

01 Deney Hayvanları 15 A3

02 Sokak Hayvanları 15 A3

03 Bakımevi İzinleri 10 A2

02 Hayvanat Bahçeleri 15 A

03 Kurtarma ve Rehabilitasyon Merkezleri 15 A

04 Yaban Hayvanı Hastalıkları 15 A

05 Bilimsel Araştırmalar 15 A

99 Diğer 15 C

281 Yaban Hayvanlarını Destekleme

01 Doğaya Yerleştirme 10 C

02 Yemleme 10 C

99 Diğer 10 C

282 Yaban Hayvanı Üretim İşlemleri

01 Devlet Üretim İstasyonları

01 Kanatlı B A

02 Memeli B A

02 Ormaniçi Su Ürünleri 10 D

03 Özel Üretim Tesisleri

01 Küçük Ölçekli 15 A3

02 Orta ve Büyük Ölçekli 15 A3

03 Ticaret 15 A3

283 Hayvan İthalat ve İhracat İzinleri 15 A3

01 Evcil 10 C

02 Yabani

Herbir alan için ayrı dosya açılması halinde ilgili alanı ifade edecek özel kodlar "[ ]" ile ilişkilendirilecektir.

Tarım ve Orman Bakanlığı

Saklama Süreli Standart Dosya Planı 10/31
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

01 CİTES Türleri 15 A3

02 Kapsamdışı Türler 15 A3

03 CITES Raporları 15 A3

99 Diğer 15 C

284 Av ve Yaban Hayvanları İzinleri

01 Talepler 10 A3

02 Yaban Hayvanı Zararları 15 A2

03 Bulundurma Belgeleri

01 Hobi 15 D

02 Koleksiyonculuk 15 D

03 Müze 15 D

99 Diğer 15 C

285 Avcılık Hizmetleri

01 Avlanma İzinleri 10 D

02 Avlanma İzin Ücreti ve Avlama Ücreti 10 D

03 Mücadele Amaçlı Avlanma 10 D

04 Geleneksel Avlanma 15 A

05 Avcılık Kurs İşlemleri 10 C

06 Fahri Av Müfettişliği 10 C

99 Diğer 10 C

286 Av Turizmi

01 Kota Başvuruları ve Tahsisleri 10 A3

02 İzin İşlemleri

01 Av Turizmi İzin Belgesi 10 D

02 Yerli ve Yabancı Avlanma İzinleri

01 Yerli 10 A3

02 Yabancı 10 A3

03 Devlet Misafiri ve Diplomat 10 A3

04 Bilimsel 10 A3

03 İnceleme-Kontrol-Raporlar 15 A3

04 İşlendirme Belgeleri 10 D

99 Diğer 10 C

287 Avlaklar

01 Genel Avlak B A

02 Özel Avlak B A

03 Örnek Avlak B A

04 Devlet Avlağı B A

99 Diğer B C

288 İzleme, Koruma ve Denetim İşleri

01 Koruma 10 D

02 Denetim ve Raporlar 15 A3

MAK ile ilgili İşlemleri için bkz.050.01-050.99

Tarım ve Orman Bakanlığı

Saklama Süreli Standart Dosya Planı 11/31
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

03 İzleme 15 A3

04 Araştırma İzinleri 15 C

99 Diğer 15 C

299 Doğa Koruma ve Milli Parklarla İlgili Diğer İşler 15 C
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GIDA VE KONTROL İŞLERİ
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300 GIDA VE KONTROL İŞLERİ (300-399)

305 Gıda ve Yem Güvenilirliği

01 Onay İşlemleri

01 İşletme

01 AB İhracat İzini B D

02 RF İhracat İzni B D

03 Çin İhracat İzni B D

02 Ürün (Yem)

01 Yem Katkı Onayı B D

02 Özel Amaçlı Yem Onayı B D

02 Kayıt İşlemleri

01 Canlı Kurbağa ve Kara Salyangozu Tesis İhracat İzni B D

02 Balıkçı Gemileri İhracat izni B D

03 Gıda İle Temas Eden Madde ve Malzemeler B D

04 Kontrol ve Denetim 

01 İthalat

01 Et ve Et Ürünleri (Kanatlı Dahil) B D

02 Süt ve Süt Ürünleri B D

03 Diğer Hayvansal Gıdalar (Bal, Yumurta vb.) B D

04 Kompozit Ürünler B D

05 Deri, Yün, Yapağı, Bağırsak B D

06 Yem  B D

02 İhracat

01 Et ve Et Ürünleri B D

02 Süt ve Süt Ürünleri B D

03 Diğer Hayvansal Gıdalar (Bal, Yumurta, vb) B D

04 Kompozit Ürünler B D

05 Deri, Yün, Yapağı, Bağırsak B D

06 Yem B D

07 Jeletin B D

08 Su Ürünleri İhracat İşlemleri B D

Herbir İzleme, Koruma ve Denetim İşlemi için ayrı dosya açılması halinde Milli Parkı, Hassah alanı, türü vb. 

ifade edecek özel kodlar "[ ]" işareti ile ilişkilendirilecektir.

Her bir şirket onay veya kayıt işlemi için ayrı dosya açılması halinde, şirketi, onayı veya kaydi ifade edecek 

özel kodlar "[ ]" işareti ile ilişkilendirilebilecektir.

Tarım ve Orman Bakanlığı

Saklama Süreli Standart Dosya Planı 12/31
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

09 Canlı Çift Kabuklu Yumuşakça Üretim Alanları B D

10 Kurbağa ve Kara Salyangozu İhracat İşlemleri B D

11 Diğer Su Ürünlerine Yönelik İhracat İşlemleri B D

12 Denetim Elemanları B D

13 Sağlık Serifikaları B D

14 Hızlı Alarm B D

15 İhracat Cetveli ve Denetim Raporları B D

03 Yurtiçi 

01 Üretim 5 D

02 Toptan Perakende Satış ve Toplu Tüketim 5 D

99 Diğer 5 D

315 Halk Sağlığı

01 Gıda Kaynaklı Zoonoz ve Zoonotik Etkenler 20 A

02
İnsan Tüketimi İçin Amaçlanmayan Hayvansal Yan Ürünler ve 

Bunların Türev Ürünleri
20 A3

99 Diğer 15 C

320 Bitki Sağlığı 

01 Teknik Talimatlar ve Standart İlaç Deneme Metodları

01 Teknik Talimatlar 15 A

02 Standart İlaç Deneme Metodları 15 A3

02 Program ve Uygulama Prensipleri

01 Devlet / Devlet Yardım Mücadelesi 10 A3

02 Diğer Entegre Mücadeleler 5 C

03 Entegre Mücadele 10 A3

04 Biyolojik Mücadele 10 A3

03 Zirai Karantina

01 Fumigasyon İşlemleri

01 Ruhsatlandırma 5 D

02 Denetimleri 5 D

03 Raporlar 5 D

04 Ruhsat (Süreli ve Süresiz) ve Belge İplalleri 5❸ D

02 Isıl İşlem İzin İşlemleri (ıspm 15) 15 D

01 ISPM-15 Komisyon İşleri 15 D

02 Isıl İşlem İzni ve Belgelendirme (ISPM-15) 15 D

03 Isıl İşlem (ISPM-15) İzine Esas Denetim İşleri 15 D

04 Isıl İşlem (ISPM-15) Yıllık Denetimler ve Raporlar 15 D

05 Isıl İşlem (ISPM-15) İzin İptalleri (Süreli ve Süresiz) 15❸ D

"Risk Değerlendirme İşlemleri" için ayrıca bkz. Laboratuvar ve Analiz İşleri/Risk Değerlendirme İşleri

Risk Değerlendirme İşlemlerinde Komisyon İşlemleri için bkz. 050.01-050.99; Her bir komisyon için ayrı 

dosya açılması halinde komisyonu ifade edecek özel kodlar "[ ]" işareti içerisinde değerlendirilecektir.

Her yayınlanan Teknik Talimattan bir adet Devlet Arşivleri'ne gönderilir.

İhtiyaç halinde Ürün, hastalık veya zararlılara göre ayrım yapılabilecek olup, bu ayrımı sağlayacak olan özel 

kodlar dosya numarasının ardından "[ ]" köşeli parantez içinde belirtilebilecektir

 İzin Belgesini ve/veya Ruhsatı iptalini takiben

Tarım ve Orman Bakanlığı

Saklama Süreli Standart Dosya Planı 13/31
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

03 İthalat İzinleri

01 Üretim Materyalleri İthalat İzinleri 5 D

02 Tüketim ve Diğer Maddeler İthalat İzinleri 5 D

03 Bilimsel Amaçlı Materyal İthalat İzinleri 5 D

04 Mikroorganizma içeren Gübre İthalat İzinleri 5 D

05 Diğer Organizma İthalat İzinleri 5 D

06 İthalatta imha veya İade 5 D

04 İhracat İzinleri

01 İhracat İzinleri (Bitki Sağlık Sertifikası Düzenlenen) 5 D

02 İhracat İzinleri (Yeniden İhracat Sertifikası Düzenlenen) 5 D

03 İhracat İadeleri 5 D

04 Hızlı Alarm ve Bildirimler 5 D

05 İhracat Firma Denetimleri 5 D

06 Firma Bilgilendirme ve Bitki Sağlık Sertifikası İptalleri 5 D

05 Zararlı Risk Analizi

01 Bitkisel Ürünlerin Zararlı Risk Analizi 15 A3

02 Organizmaları Zararlı Risk Analizi 15 A3

06 Zararlı Organizmalar 5 D

07 Transit Geçiş İşlemleri 5 D

08 Yedi Emin İşlemleri 5 D

09 Laboratuvar Analiz İşlemleri

01 İthalat Analizleri 5 D

02 İhracat Analizleri 5 D

03 İç Karantina Analizleri 5 D

10 Sevk İşlemleri 5 D

 04 Bitki Koruma Ürünleri

01 İştigal İzni B A2

02 Ruhsat İşlemleri

01 Formülasyon B A2

02 Teknik Madde B A2

03 Üretim İzni

01 Formülasyon B A

02 Teknik Madde B A

03 Numune B A

04 İthalat İzni

01 Formülasyon 5 D

02 Hammadde 5 D

03 Numune 5 D

05 Kontrol

01 Piyasa Kontrol 5 D

02 Üretim Yeri 5 D

03 Satış Yeri 5 D

Tarım ve Orman Bakanlığı

Saklama Süreli Standart Dosya Planı 14/31
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

06 Bayilik Hizmetleri B A3

07 BKÜ Reçetelendirilmesi 5 D

08 BKÜ (Kimyasallar) Kayıt Altına Alınması B A3

09 BKÜ Uygulamaları B A3

10 Deneme Yetki Belgesi B A2

05 Zırai Mücadele Alet ve Makinalar

01 Ruhsat B A

02 Üretim İzni B A

03 İthalat 3 D

04 Kontrol

01 Kalite Kontrol 5 D

02 Üretim Yeri 5 D

03 Satış Yeri 5 D

05 Bayilik Hizmetleri B A3

99 Diğer 10 C

325 Hayvan Sağlığı

01 Hayvan Hastalıkları ile Mücadele 5 C

02 Veteriner Labaratuvar Hizmetleri

01 İşletme ve Çalışma İzinleri B D

02 Teşhis ve Analiz B D

03 Veteriner Biyolojik Ürün İzinleri

01 Yurt İçinde Üretilen B D

02 Yurt Dışından İthal Edilen B C

03 Depolama ve Dağıtım B D

04 Deney Hayvanları

01 Kuruluş İzinleri 15 A3

02 Çalışma İzinleri 15 A3

03 Denetim 10 A3

05 Hayvancılık İşletmeleri

01 Kuruluş İzni B D

02 Çalışma İzinleri B D

03 Denetim 5❹ D

06 Veteriner Epidemiyoloji 5 A3

07 Muyenehane ve Poliklinikler

01 Ruhsatlandırma B D

02 Denetim 5 D

08 Hastaneler

01 Ruhsatlandırma B D

02 Denetim 5 D

İhtiyaç duyulması halinde hayvan veya hastalık türüne göre ayrım yapılabilecek olup, bu ayrımı sağlayacak 

olan özel kodlar dosya numarasının ardından "[ ]" köşeli parantez içinde belirtilebilecektir.

 Ruhsat iptal adilmesi ve dosya kapatılmasını takiben

Tarım ve Orman Bakanlığı

Saklama Süreli Standart Dosya Planı 15/31
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

09 Ev ve Süs Hayvanları Üretim, Satış, Barınma ve Eğitim Yerleri

01 Ruhsatlandırma B D

02 Denetim 5 D

10 Yardımcı Sağlık Hizmetleri 

01 Ruhsatlandırma B D

02 Denetim 5 D

11 Karantina

01 Yurtdışı Hastalık Mihrakları

01 Şap 10 A3

02 Sığır Vebası, Koyun-Keçi Vebası, At Vebası 10 A3

03 BSE 10 A3

04 Mavi Dil 10 A3

05 Avian Influenza 10 A3

06 Scrapi 10 A3

07 Rift Valley Fever 10 A3

02
Canlı Hayvan ve Hayvansal Ürünlere Ait Sağlık Şartları ve Veteriner 

Sağlık Sertifikaları

01 İthalat 5❺ D

02 İhracat 5❺ D

03 Canlı Hayvan İthalat Uygulamaları

01 Büyükbaş 10 A3

02 Küçükbaş 10 A3

03 Kanatlı 10 A3

04 Hayvansal Ürün İthalat Uygulamaları

01 Et ve Et Ürünleri (Kanatlı Dahil) 10 A3

02 Deri, Yün, Yapağı, Bağırsak 10 A3

05 Mahrecine İade Edilen Mallar (Canlı Hayvan ve hayvansal ürünler) 10 A3

06 Canlı Hayvan  İhracat Uygulamaları

01 Büyükbaş, Küçükbaş, Kanatlı ve Diğer 5 C

02 İhracı İzne Tabi Olanlar 5 C

03 Geçici İhracat 5 C

07 Hayvansal Ürünler İhracat Uygulamaları

08 Transit Geçiş İzinleri 5 C

12 Görevli Veteriner Hekimler

01 Yurtiçi 10 C

02 Yurtdışı 10 C

13 Veteriner Sınır Kontrol Noktası 10 C

14 Canlı Hayvan Hareketleri

01 Büyükbaş ve Küçükbaş 10 A3

02 Kanatlı 10 A3

03 Arı 10 A3

 Sertifikanın yenilenmesini takiben

Tarım ve Orman Bakanlığı

Saklama Süreli Standart Dosya Planı 16/31
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

15 Hayvan Refahı 5 C

16 Hayvan Maddeleri Hareketleri 5 C

17 Hayvan Pazar, Borsa ve Park Yerleri 

01 Ruhsatlandırma B A2

02 Denetim 5 D

18 Belgesiz ve Kaçak Hayvan ve Hayvan Maddesi 10 A3

19 Göçer Hayvan Hareketleri ve Sevk Güzergahları 10 A3

20 Veteriner Sağlık Ürünleri

01 İştigal İzni B C

02 Pazarlama ve Satış İzni

01 Tıbbi Ürün Pazarlama İzni B C

02 Tıbbi Ürün Satış İzni B C

03 Tıbbi Ürün İhraç Amaçlı İzinler B C

04 Tıbbi Ürün Değişiklikleri B C

05 Tıbbi Ürün Komisyon İşlemleri B C

06 Tıbbi Ürün Sertifikaları B C

07 Tıbbi Olmayan Veteriner Sağlık Ürünleri B C

03 Üretim Yeri İşlemleri

01 İyi Üretim Uygulamaları Konuları B C

02 Yurtiçi Üretim Yeri İzni B C

03 Yurtdışı Üretim Yeri İşlemleri B C

04 İthalat / İhracat

01 Bitmiş Ürün (Kullanıma Hazır ürün) 5 D

02 Başlangıç Maddeleri (Hammadde) 5 D

05 Kontrol

01 Ürün Kontrolü 5 D

02 Üretim Yeri Kontrolleri 5 D

03 Satış Yerleri Kontrolleri 5 D

04 Veteriner Tıbbi Ürün Kullanımı Kontrolleri 5 D

06 Satış Yerleri İşlemleri

01 Toptan Satış İşlemleri B A2

02 Parekende Satış Noktaları B A2

07 Fiyatlandırma 5 D

08 Tanıtım İşlemleri  

01 İzin İşlemleri 5 D

02 Denetim İşlemleri 5 D

09 Farmakovijilans İşlemleri

01 İzin İşlemleri 5 D

02 Denetim İşlemleri 5 D

03 İstenmeyen Etki Bildirimi 5 D

21 Tesisler (Et Entegre Tesisleri)

01 Çalışma İzni B D

Tarım ve Orman Bakanlığı
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

02 Denetim 5 D

99 Diğer 10 C

335 Doğal Kaynaklar ve Çevre

01 Biyolojik Çeşitlilik 10 A3

02 Tarım ve Çevre İlişkileri 10 A3

99 Diğer 5 A3

399 Gıda ve Kontrol İle İlgili Diğer İşler 15 A3
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400 TARIMSAL ARAŞTIRMA İŞLERİ (400-429)

405 Araştırma Yönetimi Faaliyetleri

01 Enstitü ve İstasyon Araştırma Komitesi Çalışmaları 15 A

02 Program Değerlendirme Çalışmaları 15 A

03 Araştırma Tavsiye Komitesi Çalışmaları 15 A

04 Araştırma Konsey Çalışmaları 15 A

05 Yayın Kurulu Çalışmaları 15 A

06 Araştırma Sonuçlarının Uygulamaya Aktarılmasına Yönelik Çlş. 15 A

99 Diğer 15 C

407 Biyogüvenlik 15 A

429 Tarımsal Araştırma İle İlgili Diğer İşler 15 C
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430 ŞEKER İŞLERİ (430-449)

431 İzleme Faaliyetleri  

01 Pancar Şekeri 15 C

02 Nişasta Bazlı Şekerler 15 C

03 Hammadde 15 C

04 DİİB ve Taahhüt Hesabının Kapatılması 15 C

99 Diğer 15 C

432 Kota İşlemleri

01 Pancar Şekeri 15 A2

02 Nişasta Bazlı Şeker 15 A2

99 Diğer 15 A2

433 C Şekeri Tahsisat İşlemleri 15 A2

Su Kalitesi Kontrol Hizmetleri, Nitrat Uygulamaları için bkz. Laboratuvar ve Analiz İşleri/İzleme ve 

Değerlendirme

Araştırma Projeleri için bkz. 604.01; Araştırma/Geliştirme Projeleri için bkz. 604.02; Araştırma işleri için 

bkz. 605; Arge Destekleri için bkz. 509;Dış kaynaklı projeler için bkz. 720-749

Tarım ve Orman Bakanlığı
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

434 İhraç Ön İzinleri

01 Pancar Şekeri 5 D

01 Nişasta Bazlı Şeker 5 D

99 Diğer 5 D

435 Kaçak Şeker 15 A3

436 Yüksek Yoğunluklu Tatlandırıcı İthalat Uygunluk İşlemleri 5 C

437 Depolama Kesintisi ve Prim Bütçesi ve Uygulaması 15 C

449 Şeker ile İlgili Diğer İşler 15 C
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450 TÜTÜN VE ALKOL İŞLERİ (450-499)

451 Tütün Üretimi

 01 Sözleşmeli Tütün Üretimi

01 Sözleşmeli Alım-Satım

01 Alıcı Firmalar 10 D

02 Alım-Satım Sözleşmesi 10 D

03 Sözleşmeli Üretim Bildirimi 10 D

04 Alım-Satım İşlemleri 10 D

05 Tescil İşlemi 10 D

 02 Rezidü 10 D

02 Sözleşmesiz Tütün Üretimi

01 Sözleşmesiz Üretim Bildirimleri 10 D

02 Açık Arttırma-Katolog Sistemi

01 Tütün Satış Merkezleri 10 D

02 Alıcı Firmalar 10 D

03 Tütün Fiyatlandırması 10 D

04 Alım-Satım İşlemleri 10 D

05 Tescil İşlemi 10 D

06 Sigorta ve Ödeme İşlemi 10 D

03 Menşei ve Üretim Merkezleri

01 Tanımlı Menşeiler 10 D

02 Tanımlı Olmayan Menşeiler 10 D

03 Üretim Merkezleri 10 D

04 Tütün Tohumu ve Fidesi

01 Tohum ve Fide İthalatı 10 D

 02 Tohum Taşınması-İzne Tabi Üretimler 10 D

05 Denkleme

01 Menşelere Göre Standart Denkleme 10 D

02 Menşelere Göre Standart Dışı Denkleme 10 D

06 Anlaşmazlıklar

Tarım ve Orman Bakanlığı
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

01  Anlaşmazlığın Çözümü 10 D

02  Mahkeme Yazıları 10 D

07  Denetim

01 Alım Denetimi B D

02 Üretim Denetimi B D

99 Diğer 10 D

452 Tütün İşleme ve Depolama

01 Tütünlerin İşlenmesi

01 Türk Standardına (TS) Göre İşlenmesi 10 D

02 Türk Standardı (TS) Dışı İşleme 10 D

03 Türk Standardına (TS) Göre Denkleme ve Ambalajlama 10 D

04 Türk Standardı (TS) Dışı Denkleme ve Ambalajlama 10 D

05 İşleme Firesi 10 D

02 İşleme Tesislerinin Kurulması B D

03 İşleme Tesisi Üretim İzni

01 İşleme Tesisi Deneme Üretimi B D

02 İşleme Tesisi Üretim İzni B D

04 Tesislerin Yer Değişikliği, Devri ve Kapatılması

01 Tesis Proje Tadilatı B D

02 Tesis Yer Değişikliği B D

03 Tesis Devri B D

04 Tesis Kapatılması B D

05 Makinelerin Nakli ve Satışı B D

05 İşleme Açılış ve Kapanış Bildirimi 10 D

06 Depolama Bildirimi

01 Depo Açılış/Kapanış B D

02 Depo Uygunluk B D

07 Tütün Mevcut Bildirimi 10 D

08 Denetim

01 İşleme Denetimi B D

02 Depo Denetimi B D

99 Diğer 10 D

453 Tütün Ticareti

01 Tütün Ticareti Yetki Belgesi (TTYB)

01 Tütün Ticareti Yetki Belgesi (TTYB) Alma B D

02 Tütün Ticareti Yetki Belgesi (TTYB) Vize İşlemleri B D

03 Tütün Ticareti Yetki Belgesi (TTYB) Değişikliği B D

04 Tütün Ticareti Yetki Belgesi (TTYB) İptali B D

02 Dahili Satış İşlemleri

01 Alım-Satım Bildirimi 10 D

02 Numune 10 D

 03 İhracat 

Tarım ve Orman Bakanlığı
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

01 İhracat İşlemleri 10 D

02 İhracat Uygunluk Belgesi 10 D

03 Hariçte İşleme 10 D

04 Numune 10 D

05 Mahrece İade 10 D

 04 İthalat 

 01 İthalat İşlemleri 10 D

02 İthalat Uygunluk İşlemleri 10 D

03 Dahilde İşleme 10 D

04 Numune 10 D

05 Mahrece İade 10 D

99 Diğer 10 D

454 Tütün Eksperliği

01 Eksperler 

01 Kütük Defteri B D

02 Kimlik Belgesi B D

03 Bildirimler B D

04 Görev ve Yetkiler B D

05 Serbest Çalışma

01 Mühendislikve Müşavirlik B D

02 Ücretler B D

06 Eksper Çalıştırılması B D

07 Mesleki Sorumluluklar B D

02 Muayene ve Ekspertiz B D

 99 Diğer B D

455 Tütün Mamulleri Üretim İşleri

01 Tesis Kurma İşleri

01 Sigara 20 D

02 Nargilelik Tütün Mamulü 20 D

03 Sarmalık Kıyılmış Tütün Mamulü 20 D

04 Puro ve Sigarillo 20 D

05 Pipoluk Tütün Mamulü 20 D

06 Makaron 20 D

07 Yaprak Sigara Kağıdı 20 D

08 Sigara Filtresi 20 D

02 Üretim ve Faaliyet İzin İşleri

01 Sigara 20 D

02 Nargilelik Tütün Mamulü 20 D

03 Sarmalık Kıyılmış Tütün Mamulü 20 D

04 Puro ve Sigarillo 20 D

05 Pipoluk Tütün Mamulü 20 D

06 Makaron 20 D

Tarım ve Orman Bakanlığı
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

07 Yaprak Sigara Kağıdı 20 D

08 Sigara Filtresi 20 D

03 Tesis Yer Değişikliği, Devir ve Kapatma İşleri

01 Devir 20 D

02 Yer Değişikliği 20 D

03 Tesis Kapatma/Tasfiye 20 D

04 Proje Tadilatı İşlemleri

01 İzin Kapsamındaki İşler

01 Sigara 20 D

02 Nargilelik Tütün Mamulü 20 D

03 Sarmalık Kıyılmış Tütün Mamulü 20 D

04 Puro ve Sigarillo 20 D

05 Pipoluk Tütün Mamulü 20 D

06 Makaron 20 D

07 Yaprak Sigara Kağıdı 20 D

08 Sigara Filtresi 20 D

02 Bildirim Kapsamındaki İşler

01 Sigara 20 D

02 Nargilelik Tütün Mamulü 20 D

03 Sarmalık Kıyılmış Tütün Mamulü 20 D

04 Puro ve Sigarillo 20 D

05 Pipoluk Tütün Mamulü 20 D

06 Makaron 20 D

07 Yaprak Sigara Kağıdı 20 D

08 Sigara Filtresi 20 D

03 Makine İthalat İşlemleri 15 D

04 Yedek Parça İthalat İşlemleri 15 D

05 Bandrol İşlemleri

01 Bandrol Temini 10 D

02 Bandrol İmhası 10 D

03 Bandrol Bedeli İşlemleri 10 D

06 Hariçte İşleme Rejimi Kapsamında Yapılan İşlemler 10 D

07 Geri Kazanım İşlemleri

01 Tütün Geri Kazanım İşlemleri 10 D

02 Makaron 10 D

03 Yaprak Sigara Kağıdı 10 D

04 Sigara Filtresi 10 D

08 İmha İşlemleri

01 Tütün Geri Kazanım İşlemleri 10 D

02 Makaron 10 D

03 Yaprak Sigara Kağıdı 10 D

04 Sigara Filtresi 10 D

Tarım ve Orman Bakanlığı
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

09 Atık İşlemleri

01 Tütün Geri Kazanım İşlemleri 10 D

02 Makaron 10 D

03 Yaprak Sigara Kağıdı 10 D

04 Sigara Filtresi 10 D

99 Diğer 20 C

456 Tütün Mamulleri Piyasaya Arz İşleri

01 Uygunluk Belgesi İşlemleri

01 Sigara B D

02 Nargilelik Tütün Mamulü B D

03 Sarmalık Kıyılmış Tütün Mamulü B D

04 Puro ve Sigarillo B D

05 Pipoluk Tütün Mamulü B D

06 Makaron B D

07 Yaprak Sigara Kağıdı B D

08 Sigara Filtresi B D

02 Ürün Bilgileri

01 Ürün Analizi B D

02 Ürün İçerik Bilgileri B D

99 Diğer 20 C

457 Tütün Mamulleri Ticaret İşleri

01 İthalat İşleri

01 İthalat Yetki Belgesi

01 Sigara 10 D

02 Nargilelik Tütün Mamulü 10 D

03 Sarmalık Kıyılmış Tütün Mamulü 10 D

04 Puro ve Sigarillo 10 D

05 Pipoluk Tütün Mamulü 10 D

06 Yaprak Sigara Kağıdı 10 D

07 Sigara Filtresi 10 D

08 Makaron 10 D

09 Süre Uzatımları 10 D

02 İthalat Uygunluk Belgesi

01 Sigara 10 D

02 Nargilelik Tütün Mamulü 10 D

03 Sarmalık Kıyılmış Tütün Mamulü 10 D

04 Puro ve Sigarillo 10 D

05 Pipoluk Tütün Mamulü 10 D

06 Yaprak Sigara Kağıdı 10 D

07 Sigara Filtresi 10 D

08 Makaron 10 D

Hizmet Bedelleri için bkz. Ortak Alanlar (940)

Tarım ve Orman Bakanlığı
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

09 Süre Uzatımları 10 D

03 Ekspertiz İşleri

01 Sigara 10 D

02 Nargilelik Tütün Mamulü 10 D

03 Sarmalık Kıyılmış Tütün Mamulü 10 D

04 Puro ve Sigarillo 10 D

05 Pipoluk Tütün Mamulü 10 D

06 Makaron 10 D

07 Yaprak Sigara Kağıdı 10 D

08 Sigara Filtresi 10 D

02 İhracat İşleri

01 Dahilde İşleme Rejimi (DİR) Kapsamındaki İşler

01 Sigara 10 D

02 Nargilelik Tütün Mamulü 10 D

03 Sarmalık Kıyılmış Tütün Mamulü 10 D

04 Puro ve Sigarillo 10 D

05 Pipoluk Tütün Mamulü 10 D

06 Kıyılmış Tütün (Sigaralık Tütün) 10 D

07 İşlem Görmüş Ürün 10 D

08 Makaron 10 D

09 Yaprak Sigara Kağıdı 10 D

10 Sigara Filtresi 10 D

02 DİR Harici İhracat İşlemleri

01 Sigara 10 D

02 Nargilelik Tütün Mamulü 10 D

03 Sarmalık Kıyılmış Tütün Mamulü 10 D

04 Puro ve Sigarillo 10 D

05 Pipoluk Tütün Mamulü 10 D

06 Kıyılmış Tütün (Sigaralık Tütün) 10 D

07 İşlem Görmüş Ürün 10 D

08 Makaron 10 D

09 Yaprak Sigara Kağıdı 10 D

10 Sigara Filtresi 10 D

03 Ekspertiz İşleri

01 Sigara 10 D

02 Nargilelik Tütün Mamulü 10 D

03 Sarmalık Kıyılmış Tütün Mamulü 10 D

04 Puro ve Sigarillo 10 D

05 Pipoluk Tütün Mamulü 10 D

06 Makaron 10 D

07 Yaprak Sigara Kağıdı 10 D

08 Sigara Filtresi 10 D

Tarım ve Orman Bakanlığı
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

99 Diğer 10 C

458 Tütün Mamulleri Yasa Dışı Ticareti 

01 Kaçak veya Sahte Tütün Mamulü Ekspertizi

01 Sigara 10 D

02 Nargilelik Tütün Mamulü 10 D

03 Sarmalık Kıyılmış Tütün Mamulü 10 D

04 Puro ve Sigarillo 10 D

05 Pipoluk Tütün Mamulü 10 D

06 Sarmalık Kıyılmış Tütün 10 D

07 Enfiye 10 D

08 Çiğneme Tütün 10 D

09 Ağızdan Kullanım İçin Tütün 10 D

10 Sigara Filtresi 10 D

11 Makaron 10 D

12 Yaprak Sigara Kağıdı 10 D

02 CIF Bedeli Belirleme

01 Sigara 10 D

02 Nargilelik Tütün Mamulü 10 D

03 Sarmalık Kıyılmış Tütün Mamulü 10 D

04 Puro ve Sigarillo 10 D

05 Pipoluk Tütün Mamulü 10 D

06 Sarmalık Kıyılmış Tütün 10 D

07 Enfiye 10 D

08 Çiğneme Tütün 10 D

09 Ağızdan Kullanım İçin Tütün 10 D

10 Sigara Filtresi 10 D

11 Makaron 10 D

12 Yaprak Sigara Kağıdı 10 D

99 Diğer 10 C

459 Tütün Mamulleri Denetim, Gözetim ve Kontrol İşleri

01 Üretim Tesislerinin Teknik Denetimi

01 Sigara 20 D

02 Nargilelik Tütün Mamulü 20 D

03 Sarmalık Kıyılmış Tütün Mamulü 20 D

04 Puro ve Sigarillo 20 D

05 Pipoluk Tütün Mamulü 20 D

06 Makaron 20 D

02 Piyasadan Ürün Numunesi Alımı 20 D

03 İdari Yaptırımlar

01 Üretici ve İthalatçı Firmalara Uygulanan İdari Yaptırımlar 20 D

02 Tüzel Kişilere Uygulananan İdari Yaptırımlar 20 D

uBelge İptallerinden sonra 10 yıl süre ile muhafaza edilecektir.
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

03 Gerçek Kişilere Uygulanan İdari Yaptırımlar 20 D

99 Diğer 20 C

460 Tütün Mamulleri Raporları

01 Üretim ve İthalat Raporları 10 D

02 Satış Raporları 10 D

03 Bandrol Raporları 10 D

04 Hammadde Raporları 10 D

99 Diğer 10 C

461 Tütün Kontrolü İşleri

01 Tütün Kontrolü Çlş. (Ulusal Bazda: 4207, 4733, UTKP ve EP)

01 Toplumsal Bilinç ve Eğitim Çalışmaları

01 İl Tütün Kontrol Kurulları Çalışmaları 10 D

02 Yasal Uyarı Yazıları Yönetmeliği ve Uygulamaları 10 D

03 Yazılı, Görsel ve İşitsel Materyaller (Kitap, Film,Afiş vb.) 10 D

04 Web Sayfası ve Güncellemeler (Kurum, Havanı Koru vd.) 10 D

05 Etkinlik Organizasyonları (Panel, Seminer, Yarışma, Ödül vd.) 10 D

06 Sivil Toplum Kuruluşları ile İşbirliği (SSUK, Telekom SK. vd.) 10 D

07 Vatandaşların Dilek ve Şikâyetleri 10 D

02 Fiyat ve Vergilendirme Politikaları 10 D

03 Reklâm, Promosyon ve Sponsorluk Kontrolü 10 D

04 Tüketici Hakları, Ürün Standartları ve Piyasa Denetimleri

01 Tütün Mamullerinin İçerikleri ve Kontrolü 10 D

02 Tütün Mamullerinin İçeriklerinin İfşası 10 D

03 Ürün Standartları ve Piyasa Denetimleri 10 D

05 Paketleme ve Etiketleme Kontrolü 10 D

06 Çocukların ve Gençlerin Erişiminin Önlenmesi 10 D

07 Tütün Üretimi ve Alternatif Politikalar 10 D

08 Genel Koordinasyon ve Raporlama 10 D

02 DSÖ Tütün Kontrolü Çerçeve Sözleşmesi Çlş.

01 Fiyat ve Vergilendirme (Madde 6) 10 D

02 Tütün Mamullerinin İçerikleri ve İfşası (Madde 9-10) 10 D

03 Paketleme ve Etiketleme (Madde 11) 10 D

04 Toplumsal Bilinç ve Eğitim (Madde 12) 10 D

05 Reklâm, Promosyon ve Sponsorluk (Madde 13) 10 D

06 Yasadışı Ticaret (Madde 15) 10 D

07 Çocukların ve Gençlerin Erişimi (Madde 16) 10 D

08 Tütün Üretimi ve Alternatif Politikalar  (Madde 17) 10 D

09 Çevrenin ve İnsan Sağlığının Korunması (Madde 18) 10 D

10 Genel Koordinasyon ve Raporlama 10 D

11 Uluslar Arası Toplantılar 10 D

12 AB Komisyonu İşlemleri 10 D

99 Diğer 10 C
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

470 Alkollü İçkiler

01 Firma İşlemleri

01 Tesis Kurma İzni B D

02 Üretim İzni B D

03 Dağıtım Yetki Belgesi B D

04 Proje Tadilat İzni B D

05 Devir, Tasfiye, Kapatma ve Unvan Değişikliği B D

06 İthalat Bildirimleri 10 D

07 Numune Fuar vs. İthalatı 10 D

08 Bandrol Siparişleri 10 D

09 Satış Raporları 10 D

10 İşletme Raporları 10 D

11 Fire Bandrol Bildirimleri 10 D

12 Bandrol İmha İşlemleri 10 D

13 İhracat İşlemleri 10 D

14 Denetim Raporları 10 D

15 İdari Yaptırımlar 15 D

16 Adli İş ve İşlemler 15 D

99 Diğer 20 C

471 Alkollü İçkiler Uzmanlık Raporları

01 Piyasa Değeri 10 D

02 İthalat İzin Bilgisi 10 D

03 Ekpertiz Raporları 10 D

04 İzinsiz Üretim/İthalat 10 D

99 Diğer 10 C

472 Alkol Piyasası İşleri

01 Tesis Kurma İzni B D

02 Üretim İzni B D

03 Dağıtım Yetki Belgesi B D

04 Proje Tadilat İzni B D

05 Devir, Tasfiye, Kapatma ve Unvan Değişikliği B D

06 İthalat Uygunluk Belgesi 10 D

07 Numune Fuar vs. İthalatı 10 D

08 Satış Raporları 10 D

09 İşletme Raporları 10 D

10 İhracat İşlemleri 10 D

11 Denetim Raporları 10 D

12 İdari Yaptırımlar 15 D

13 Adli İş ve İşlemler 15 D

99 Diğer 20 C

473 Alkollü İçkiler Piyasaya Arz İşlemleri B D

474 Alkollü İçkiler Piyasa Sorunları 10 D

Tarım ve Orman Bakanlığı
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SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

475 Alkol Kontrolü İşleri

01 Toplumsal Bilinç ve Eğitim Çalışmaları

01 Yazılı, Görsel ve İşitsel Materyaller (Kitap, Film, Afiş vb.) 10 D

02 Web Sayfası ve Güncelleme Çalışmaları (Kurum vd.) 10 D

03 Etkinlikler (Panel, Seminer, Yarışma, Ödül vb.) 10 D

04 Sivil Toplum Kuruluşları ile İşbirliği 10 D

05 Vatandaşların Dilek ve Şikâyetleri 10 D

02 Fiyat ve Vergilendirme Politikaları 10 D

03 Reklâm, Promosyon ve Sponsorluk Kontrolü 10 D

04 Ürün Standartları, Tüketici Hakları ve Piyasa Denetimleri

01 Düşük Alkollü İçkilerin Kontrolü ve Tüketici Hakları Çalışmaları 10 D

02 Piyasa Denetimleri 10 D

05 Ambalajlama, Etiketleme, Satış ve Sunum Kontrolü 10 D

06 Çocukların ve Gençlerin Erişiminin Önlenmesi 10 D

07 Türkiye Alkol Kontrol Programı ve Eylem Planı 10 D

08 Tütün ve Alkol Tüketimine Bağlı Zararları Önleme 10 D

09 Genel Koordinasyon ve Raporlama 10 D

10 Uluslar Arası Toplantılar 10 D

11 AB Komisyonu İşlemleri 10 D

99 Diğer 10 C

480 Yasa Dışı Ticaretle Mücadele Koordinasyonu

01 Tütün ve Tütün Mam. Pys.da Yasa Dışı Tic. Müc. Koor. 15 A

02 Alkol ve Alkollü İçkiler Pys.da Yasa Dışı Tic. Müc. Koor. 15 A

03 Genel Koordinasyon ve Raporlama 15 A

99 Diğer 15 C

481 Tütün ve Alkollü İçkiler Laboratuvar Çalışmaları

01 Tütün ve Tütün Mamullerinin Test ve Analizleri 10 D

02 Alkol ve Alkollü İçkilerin Test ve Analizleri 10 D

99 Diğer 10 C

482 Tütün ve Alkollü İçkiler Belge İşleri

01 Satış Belgesi İşlemleri

01 Satış Belgesi Verilmesi 5 D

02 Süre Uzatım İşlemleri 5 D

02 Satıcılara Uygulanan Yaptırımlar

01 Uyarı 10 D

02 Satış Belgesinin İptali 10 D

03 Satış Belgesinin İptali Sonrası Yapılan İşlemler 10 D

04 Belgesiz Satış Tespiti Durumunda Yapılan İşlemler 5 D

05 Yeniden Satış Belgesi Verilmesi İşlemleri 5 D

99 Diğer 10 C

483 Rekabet Hukuku ve Reklam Mevzuatına İlişkin İşlemler

01 Bakanlık Birimleri ve İlgili Kurumlarla Yapılan Çalışmalar 5 D
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

02 TAPDK Birimleriyle Yapılan Çalışmalar 10 D

03 Yaptırım Uygulamaları

01 İkaz 5 D

02 Uyarı 10 D

03 İdari Para Cezası 10 D

99 Diğer 10 C

484 Piyasa Takip ve Kontrolü

01 Mülki Amirliklerle Yapılan Çalışmalar 5 D

02 Kamu Kurum ve Kuruluşlarıyla Yapılan Çalışmalar. 5 D

99 Diğer 5 C

485 UTKP-TKÇS 10 D

486 Yasadışı Ticaret-Vergileme 10 D

499 Tütün ve Alkol İşleri ile ilgili Diğer İşler 10 C
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500 DESTEKLEME İŞLERİ (500-549)

501 Alan Bazlı Tarımsal Destekler 15 A1

502 Fark Ödemesi Destekleri 15 A1

503 Hayvancılık Destekleri 15 A1

504 Tarım Sigortaları Destekleri

01 Bitkisel Üretim 15 A1

02 Hayvansal Üretim 15 A1

03 Su Ürünleri 15 A1

04 Tarımsal Yapılar 15 A1

99 Diğer 15 A1

505 Faiz İndirimli Tarımsal Krediler 15 A1

506 Kırsal Kalkınma Yatırımlarının Desteklenmesi 

01 Makine Ekipman Hibe Desteği 15 A1

02 Ekonomik Yatırımlar Hibe Desteği 15 A1

03 Toplu Basınçlı Sulama Tesisi Hibe Desteği 15 A1

04 Kırmızı Et Üretim Ve İşbirliği 15 A1

99 Diğer 15 A1

507 Telafi Edici Ödemeler Kapsamındaki Tarımsal Destekler 15 A1

508 Kooperatif Kredi Destekleri 15 A3

509 Ar-Ge Destekleri 15 A

510 Tohum / Fide / Fidan Üretim ve Kullanım Destekleri

01 Sertifikalı Tohumluk Üretimi 10 A3

02 Sertifikalı Tohum Kullanımı 10 A3

03 Sertifikalı Fidan / Fide Kullanımı 10 A3

99 Diğer 10 A3
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511 Çevre Amaçlı Tarımsal Arazilerin Korunması Desteği 10 A3

512 Tarımsal Yayım ve Danışmanlk 10 A3

513 Çiftlik Muhasebe Veri Ağı Destekleri 10 A3

514 Genç Çiftçi Projeleri Hibe Desteği

01 Proje İşlemleri 

02 Genç Çiftçi Ödemeleri

549 Destekleme İle İlgili Diğer İşler 10 A3
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LABORATUVAR VE ANALİZ iŞLERİ
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550 LABORATUVAR VE ANALİZ iŞLERİ (550-599)

555 Laboratuvar İşleri

01 Kuruluş İzni B D

02 Çalışma İzni B D

03 Kapsam Genişletme B D

03 Denetim 5 D

99 Diğer 15 C

560 Analiz İşlemleri

01 Yapılan Yapılanmayan Analizler 10 D

02 Yeterlilik Testleri 5 D

03 Cihaz Arızaları 5 D

04 Analiz Ücretleri 5 D

99 Diğer 5 D

565 İzleme ve Değerlendirme 15 A3

570 Akreditasyon B D

575 Risk Değerlendirme 10 A3

599 Laboratuvar ve Analiz ile İlgili Diğer İşler 15 C

Açıklama :(1) Saklama Kodlarının Açılımı

A: Devlet Arşivine Gönderilir.

A1: Örnek Yıllar Gönderilir.

A2: Örnek Seçilenler Gönderilir.

A3: Özellikli Olanlar Devlet Arşivine Gönderilir.

B: Kurumunda Saklanır.

C: Ayıklama İmha Komisyonunca Değerlendirilir.

D: Devlet Arşivine Gönderilmez.

Açıklama: (2)
Planda geçen saklama süreleri, dosyanın kapandığı tarihten itibaren saklanması öngörülen süreyi (yıl) 

ifade eder

Herbir destekleme işlemi için ayrı dosyalama açılması halinde özel destekleme numarası, dosya numarasının 

ardından "[ ]" Köşeli Parantez içinde kullanılabilecektir.Proje İşleri İçin Ayrıca Bkz.Ortak Alanlar/Araştırma 

ve Planlama İşleri/Proje İşleri (604.02)

Toprak, Su, Zemin Mekaniği ve Çevre ile ilgili analizler süresiz saklanır.

Laboratuvarların yıllık planlarına yönelik bkz. 602.06; İllerden ve Laboratuvarlardan gelen bilgiler için ayrıca 

bkz. 040
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TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI

Üst başlık seviyesinde verilen saklama süresi ve saklama kodları, kendisine bağlı alt konular için de 

geçerlidir.

Açıklama: (6) Köşeli parantez, kuruma özel kodlamaların belirlendiği bir alanı ifade etmektedir. Kurumca özel önem arz 

eden tanımlamalar (özel kodlar), aynı konulu belge ve dosyaların birbirinden ayrılmasını sağlamak 

amacıyla kullanılabilecek ve gerektiğinde yazının sayı bölümüne dosya numarasından sonra köşeli 

parantez"[ ]"içine yazılabilecektir. Kurumsal özel kodların güncellenmesi, kurum tarafından dosya 

planından bağımsız olarak takip edilecektir.

Açıklama: (3)
100-599 sayısal aralığında tanımlanmamış faaliyetler için "ortak alanlar" daki dosya kodları dikkate 

alınacaktır.

Açıklama: (5)

Açıklama: (4)
Dosya planının 2. ve 3. alt bölümlerinde ihtiyaç halinde "99 Diğer" adıyla dosya açılabilecektir.

Tarım ve Orman Bakanlığı
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