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ISTIKLAL MARSI

Korkma, sénmez bu safaklarda yiizen al sancak;
Sénmeden yurdumun iistiinde tiiten en son ocak.
O benim milletimin yildizidir, parlayacak;
O benimdir, o benim milletimindir ancak.

Catma, kurban olayim, ¢cehreni ey nazl hilal!
Kahraman irkima bir giil! Ne bu siddet, bu celal?
Sana olmaz dokiilen kanlarimiz sonra helal.
Hakkidir Hakk’a tapan milletimin istiklal.

Ben ezelden beridir hiir yasadim, hiir yasarim.
Hangi ¢1lgm bana zincir vuracakmis? Sasarim!
Kiikremis sel gibiyim, bendimi ¢igner, asarim.
Yirtarim daglari, enginlere sigmam, tagarim.

Garbin afakmi sarmissa ¢elik zirhli duvar,
Benim iman dolu g6gsiim gibi serhaddim var.
Ulusun, korkma! Nasil boyle bir imani bogar,
Medeniyyet dedigin tek disi kalmis canavar?

Arkadas, yurduma alg¢aklar1 ugratma sakin;
Siper et govdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sana va’dettigi giinler Hakk’1n;
Kim bilir, belki yarm, belki yarindan da yakin.

Bastigin yerleri toprak diyerek gecme, tant:
Diisiin altindaki binlerce kefensiz yatani.
Sen schit oglusun, incitme, yaziktir, atani:
Verme, diinyalar1 alsan da bu cennet vatani.

Kim bu cennet vatanmin ugruna olmaz ki feda?
Siiheda fiskiracak toprag siksan, sitheda!
Cani, canany, biitiin varimu alsin da Huda,
Etmesin tek vatanimdan beni diinyada ciida.

Ruhumun senden 11ahi, sudur ancak emeli:
Degmesin mabedimin gogsiine ndmahrem eli.
Bu ezanlar -ki sehadetleri dinin temeli-

Ebedi yurdumun iistiinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tasim,
Her cerihamdan {lahi, bosanip kanh yagim,
Fiskirir ruh-1 miicerret gibi yerden na’sim;

O zaman yiikselerek arsa deger belki basim.

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanli hilal!
Olsun artik dokiilen kanlarimimn hepsi helal.
Ebediyyen sana yok, irkima yok izmihlal;
Hakkidir hiir yasamig bayragimin hiirriyyet;
Hakkidir Hakk’a tapan milletimin istiklal!

Mehmet Akif Ersoy



GENCLIGE HiTABE

Ey Turk gencligi! Birinci vazifen, Turk istiklalini, Tirk Cumhuriyetini, ilelebet
muhafaza ve miidafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegane temeli budur. Bu temel, senin
en kiymetli hazinendir. istikbalde dahi, seni bu hazineden mahrum etmek
isteyecek dahili ve harici bedhahlarin olacaktir. Bir gun, istiklal ve cumhuriyeti
muidafaa mecburiyetine dusersen, vazifeye atilmak icin, icinde bulunacagin
vaziyetin imkan ve seraitini diisinmeyeceksin! Bu imkan ve serait, cok namusait
bir mahiyette tezahiir edebilir. istiklal ve cumhuriyetine kastedecek diismanlar,
bitin diinyada emsali goriilmemis bir galibiyetin miimessili olabilirler. Cebren
ve hile ile aziz vatanin bitln kaleleri zapt edilmis, butlin tersanelerine girilmis,
bitin ordular dagitilmis ve memleketin her kosesi bilfiil isgal edilmis olabilir.
Bltlin bu seraitten daha elim ve daha vahim olmak tizere, memleketin dahilinde
iktidara sahip olanlar gaflet ve dalalet ve hatta hiyanet icinde bulunabilirler.
Hatta bu iktidar sahipleri sahsi menfaatlerini, mustevlilerin siyasi emelleriyle
tevhit edebilirler. Millet, fakr u zaruret icinde harap ve bitap diismus olabilir.

Ey Tiirk istikbalinin evladi! iste, bu ahval ve serait icinde dahi vazifen, Tiirk
istiklal ve cumhuriyetini kurtarmaktir. Muhtag oldugun kudret, damarlarindaki
asil kanda mevcuttur.

Mustafa Kemal Atatiirk
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Evrak Tasnif islemleri

1. EVRAK TASNIF iSLEMLERI

Hazirlik Caligmasi

1. Onemli evraklara kolaylikla ulagmak, evrak karmasikligini énlemek amaciyla ya-
pacaginiz islemler neler olabilir?

2. Hukuki islemler yurutilirken dosyalamaya neden ihtiyag duyulmaktadir?

1.1. DOSYA KAVRAMI VE TURLERI

is hayatinda faaliyetlerimiz gogunlukla gergeklestirdigimiz yazismalar ile sekillenmektedir. Orgt
icerisinde alinan kararlar, farkli kurumlarla kurulan iligkiler, gérev ve yetkilerin kullanimi, kurum
icerisinde olusan sorunlarin ¢dzimleri i¢in yazismalar kullaniimaktadir. Tim is ve islemlerimizde
bu yazigsmalarimiz dayanak noktasi olarak kargimiza ¢ikmaktadir. Kurum igi isleyiste son derece
onem tegskil eden yazili evraklara tekrardan ulasilabilmesi igin bu evraklarin dizenli sekilde sak-
lanmasi gerekmektedir. Bu dizen de dosyalarla saglanir.

1.1.1. Dosya Nedir?

Yazili k&gitlarin konusuna goére ayrilmasina, birlestiriimesine, tasinmasina ve saklanmasina ya-
rayan karton, naylon kap ya da kapaklara dosya denir.

1.1.2. Dosya Tiirleri

Dosya turleri sunlardir:

» Tellidosya BILGi NOTU

Dosya, farkli kaynaklar-
_ da ayni konuyu iceren
+ Cepli dosya yazilar grubu seklinde
« Askili dosya de tanimlanabilmektedir.

*  Tam kapakli dosya
* Yarim kapakli dosya

» Askili dosya havuzu

1. ETKINLIK

Ogretmeniniz tarafindan sinifa getirilen dosyalar tiirlerine gore eslestirerek
her bir dosya tiirii i¢in sinifga olusturdugunuz tanimlar1 agagidaki alana ya-
ziniz.

HUKUKi DOSYALAMA VE EVRAK iSLEMLERI




Evrak Tasnif islemleri

OKUMA PARCASI

ADALET MESLEK ETiGi

Adalet personelinin de meslek etigi kapsaminda goérevini yerine getirirken uymasi
gereken belli bagli ilkeler vardir:

Goreve baglilik: Adalet personeli de meslegi itibariyla kurdugu iligkilerini ve ko-
numunu kendine ve yakinlarina imtiyaz saglamak igin kullanmamalidir. Personel
adli sirecler ile ilgili vermis oldugu bilgilerden hicbir sekilde {icret alamaz. isiyle
ilgili olarak kendisine teslim edilmis kaynaklari hukuki dizenlemelere uygun se-
kilde kullanmalidir.

Gizlilige riayet: Adalet personeli gorevi geredi 6grendigi mahrem bilgileri yet-
kisiz kisilerle paylasmamalidir. Bu mahrem bilgiler hukuka aykirilik yahut etik
disi unsurlar igeriyorsa personel bilgiyi yetkililerle paylagsmalidir. Adalet personeli
mahkeme usull ile ilgili sorulara cevap verebilir ancak gorevi hukuki danismanlik
degildir.

Cikar catismasindan kacginma: Personelin gorevini yerine getirirken kendisinin
ya da yakinlarinin ticari yahut mali ¢ikarlarinin etkilenecedi durumlarda bagimsiz
ve tarafsiz iglem yapabilecedi goruntisinun zedelenmesi durumunu ifade eder.
Adalet personeli ¢ikar gatismasi riskini gézetmekle yukumlidir. Cikar ¢atisma-
sini asgariye indirmenin glivencesi olarak goreve baslamadan 6nce ve gorevi
esnasinda yillik olarak kendisine, esine ve gegimini kendi saglayamayan gocuk-
larina dair mal bildiriminde bulunmasi gerekir.

Gorevin ifasinda meslege yarasir davranma: Adalet personeli gbrevini yerine
getirirken 6zenli olmalidir. Calisma saatleri esnasinda gorevinden kaynaklanan
isleri ile ilgilenmelidir. Bir kamu gorevlisi oldugu bilinciyle gorevi esnasinda muha-
taplarina karsi nazik davranmalidir. Sorumlulugu altindaki yazili ve dijital kayitla-
rin tutulmasinda dikkatli ve 6zenli davranmalidir. Halihazirda dava takip etmekte
olan kisilere veya ileride bir davaya taraf olabilecek kisilere avukat tavsiyesinde
bulunmamalidir. Mahkemelerin veya yetkililerin vermis oldugu emir ve kararlari
suratle uygulamalidir.

1.2. DOSYALAMA SiSTEMLERI VE SURECI

“S6z ugar, yazi kalir.” s6ziinden hareketle yaptigimiz her resmi is ve islemi belgelerle ispat etmek
zorundayiz. Belgeler, yaptigimiz isin resmi taniklaridir. Bu yizden belgelerin saklanmasi ve ko-
runmasi anlaminda dosyalama, bliyuk bir éneme sahiptir.

1.2.1. Dosyalamanin Amaci

Yazilarin, belgelerin dosyaya konmasini ifade eden dosyalama, bir belgeyi gerektigi zaman kolay-
ca bulabilmek igin belgenin aslina uygun olarak ve zarar gérmeden saklamasini amaglar. Ornegin
bir noter, islem yaptigi belgeleri titizlikle ve aslini koruyarak saklar ve gerektiginde bu belgelerden
yararlanir. Bir banka musterisi, islemleri sonucu ortaya ¢ikan dekontlari dosyalar ve ihtiya¢ duy-
dugunda kullanir.

HUKUKi DOSYALAMA VE EVRAK iSLEMLERI




Evrak Tasnif islemleri

Dosyalama kurum igerisindeki faaliyetleri kolaylastirarak verimliligi arttirir. Yoneticiler dosyalar
vasitasiyla hazirlanan raporlara dayanarak karar verirler; bu durum kurumun gelecegdi agisindan
belirleyicidir. Dosyalama ile evrak islemlerinin hizli ve pratik bir sekilde yurutilmesi amaclanir.
Evrak ve dosyalama islemlerinde olusacak aksamalar kurum icerisindeki bilgiye erisimi engel-
leyeceginden, is akisi yavaslayacaktir. is ve islemlerin en verimli ve hizli sekilde gerceklesmesi
dosyalamanin amacini olusturur.

2. ETKINLIK

is yerlerinde dosyalama iglemi gergeklestiren yakinlarinizdan bilgi edinerek
dosyalamanin galigma hayatindaki amacina ve 6nemine dair agagidaki alana
bir metin yaziniz. Yazdiginiz metni bir sonraki derste sinif arkadaslarinizla
paylasiniz.

HUKUKi DOSYALAMA VE EVRAK iSLEMLERI




Evrak Tasnif islemleri

1. 2. 1. 1. Dosyalamanin Onemi

Dosyalamanin dnemini su maddelerle siralayabiliriz:

Dosyalama, zaman ve is kaybini énleyerek kurumsal verimliligi arttirir.

Dosyalama, aranan bir belgenin kolaylikla bulunmasini sagladigindan emek kaybini 6n-
ler.

Dosyalama araciligiyla saklanan bir belgeye ihtiya¢ duyuldugunda aninda ulasilmasi ku-
rum ydnetimlerinin isabetli karar vermelerini saglar.

Dosyalama, kurumlarin gegmisten glinimuze kadar yaptiklari is ve islemlerin denetimini
saglar.

Dosyalama, belgelerin sistematik olarak saklanmasini sagladigindan kurumlarda evrak
karmasasini énler.

Dosyalama sayesinde, bilgi edinme hakki dogrultusunda, vatandasin bilgi ve belge talebi
aninda karsilanir. Boylece dosyalama, demokrasilerin vazgegilmez ilkesi olan seffaf yo-
netim anlayigina katki saglar.

Dosyalama, arsivleme hizmetlerine temel olusturur.
Dosyalama, kurumlarin hafizasidir.

Dosyalama ayni zamanda yasal bir zorunluluktur. Bu nedenle ilgili belgelerin ne kadar
sure saklanacagi cesitli yasalarla belirtiimistir.

BILGI NOTU

Standart Dosya Plani: Kurum-
sal iglemler ve bu islemler sonu-
cunda olusturulan veya alinan
belgelerin uretim yerleri ile olan
iliskisi belirtilerek konu veya fonk-
siyon esasina gore dosyalanma-
sini saglamak amaciyla gelistiri-
len siniflama semasini ifade eder.
(Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik 4/1-s)
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1.2.2. Dosyalama Siireci Temel Basamaklari

Dosyalama sureci, belgelerin kuruma disaridan gelmelerinden veya kurumda Uretilmelerinden
itibaren nasil, nerede ve hangi yapida dosyalanacaginin belirlenmesiyle baslayip islemden kaldi-
riimasina kadar gecen siredeki tim agamalar icerir. Dosyalama slrecinin temel basamaklarini
kisaca inceleyelim (Sema 1.1):

Dosyalama
Islerinin
Planlanmasi

=

Belgelerin
Siniflandiriimasi
ve Siralanmasi

Dosya Finhrist Dosyanin Dosyaya
Aclimasi Hazirlanmasi Saklanmasi Erisim

4

Dosyalarin Yok ‘ Dosyalarin

Edilmesi ya da " , '
Arsivienmesi Guncellestiriimesi

Sema 1.1: Dosyalama Siireci Temel Basamaklari

1. 2. 2. 1. Dosyalama islerinin Planlanmasi

Planlama icin dnce kurum/kurulusun nasil bir dosya sistemine gereksinimi oldugu saptanmalidir.
Yanlig bir dosyalama sisteminden donus zor ve maliyetli olur. Bu nedenle hangi sistemin uygun,
ekonomik, pratik oldugu belirlenmeli; ona goére bir stire¢ olusturulmalidir.

Planlama sureci icerisinde belgelerin; tretim asamalari, kimler tarafindan dosyalanacagi, erisim
yetkilerinin kimlere verilecegi, yok edilme sirecinde hangi personelin gérev alacagi ve arsivlen-
mesinden kimlerin sorumlu olacagi plan dahilinde belirlenmelidir. Bdylece kurumdaki is akis su-
recinde sorun yasanmayacaktir.

1. 2. 2. 2. Belgelerin Siniflandiriimasi ve Siralanmasi

Uygun sistemin kurulmasindan sonra belgeler sorumlu kisi tarafindan siniflandiriimali ve siraya
konulmalidir. Dosyalama islemini yapacak personelin gunlik, haftalik ve aylik olarak dosyalama
islemini gerceklestirmesi gerekmektedir. Boylece ortaya c¢ikabilecek karigikligin da 6nlne gegil-
mis olacaktir.Ornegin, arsiv galisani; “yazilacaklar, génderilecekler, dosyalanacaklar, sorulacak-
lar” biciminde raflar olusturarak belgeleri tasnif etmeden 6nce masasinda bekletebilir. Sorulacak
belgeleri ilgili yerlerin sorumlularina danisarak islem yapip yapmayacagina karar verebilir.

1. 2. 2. 3. Dosya Acilmasi

Dosya; mektuplarin, raporlarin ve benzeri yazili belgelerin konuldugu kartondan veya plastikten
yapilmis bir dosyalama aracidir. Bir dosya yaklasik 100 belge alir. Bir dosya dolmadan yerine
yenisi acilmamalidir. Bunun amaci dosya sayisini minimumda tutmak ve ayni nitelikteki belgeleri
bir arada toplamaya c¢alismaktir.
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Yeni bir dosya acinca dosya kimlik bilgileri yazilmalidir (Sekil 1.1). Her dosyaya dosya bilgilerini
tanitici etiketler hazirlanmalidir. Bu etiketler sayesinde kontrolU yapilan evrakin hangi dosyaya
konulacagi belirlenir. Belirleme sonucunda ortaya ¢ikan isim veya numaraya kod, bu isleme de

kodlama denir.
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Sekil 1.1: Dosya Kimlik Bilgileri
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1. 2. 2. 4. Fihrist Hazirlama

Fihrist istenilen bir dosya veya evraka en kisa zamanda ulagmak igin kullanilir. Ozellikle numara-
ya gore tasnif sistemi ve karma tasnif sisteminin kullanilabilmesi icin gereklidir. Belgelerin hangi
dosyaya konulacagini gésteren yardimci bir aractir. Fihrist, kitaplarin icerisindeki bilgilerin bas-
liklar halinde verildigi icindekiler kismi ile ayni niteliktedir. Belge ve dosya sayisinin fazla oldugu
isletmelerde mutlaka tercih edilmelidir (Gorsel 1.1).

DOSYA/KLASOR iCERiK LIiSTESI

Birimi: Dosya No:

Gorsel 1.1: Dosya/Klasér Igerik Listesi
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1. 2. 2. 5. Dosyanin Saklanmasi

Kurum/kuruluslarda dosyalar 6zel dolap ve bdlmelerde saklanir. Dosya saklanacak yer; yangina,
hirsizliga, dogal afetlere kargi olabildigince korunakh olmalidir. Ortamin 1sisi ve nemi kagit ve
murekkepler icin uygun olmaldir.

Dosyalarin saklanma suresi, yasal saklanma slresinden az olmamak tzere planlanmalidir. Gizli-
lik 6zelligi olan belgelerin saklanmasina ve erisiminin sinirli olmasina 6zen gosterilimelidir.

1. 2. 2. 6. Dosyaya Erigim

Belgeler dosyaya konulduktan sonra dosyadan bir belge gérmek isteyen bir birim veya memur
icin belge dosyadan cikartilmaz. Belgenin dosya ile dolasmasi saglanir. Bunun nedeni ise belge-
nin kaybolmasini ve yipranmasini engellemektir. Belge dolagimi “belge/dosya istek formu” araci-
igr ile saglanir (Gorsel 1.2).

BELGE/DOSYA iSTEK FORMU

BELGE/DOSYAYA AiT BiLGILER

BELGENIN AIT OLDUGU BiRIMIiN ADI

KONUSU

DOSYANO | | SAvIS TARIH/YILL

YER BILGIST

iISTEK SAHIBiNE iLiSKIN BiLGILER
iMZASI

BiRiM AMIRININ ADI VE SOYADI
UNVANI | TELEFON. FAKS
GOREVLI PERSONELIN ADI VE SOYADI
BELGENiN VERILiS SEKLI
asiL | FAKS YERINDE INCELEME
BELGE/DOSYANIN SAYFA SAYISI/ADEDI
. TESLIM .
TESLIM EDEN TARTHY TESLIM ALAN
ONAY
iADE EDEN iADE TARiHi iADE ALAN

ACIKLAMALAR

1- Istek, belgenin ait oldudiu birim amirinin imzasi ile yapilr.

2- Istek Formunda belirtilen gérevii disindakilere belge teslim ediimez.

3- Istek Formu, belge asillarimin talebi halinde iki nisha, diderleri igin ise tek niisha diizenlenir.
4- Asil niishasi teslim edilmis belgelerin iade stiresi 7 giinddir.

5- Telefonla yapilacak istekler dikkate alinmaz.

Gorsel 1.2: Belge/Dosya istek Formu

HUKUKi DOSYALAMA VE EVRAK iSLEMLERI




Evrak Tasnif islemleri

1. 2. 2. 7. Dosyalarin Giincellestiriimesi

Gereksiz belge ve kayitlar varsa bunlar dosyadan ¢ikartiimali, yasal olarak degistiriimesi ya da
guncellenmesi gereken belgeler degistiriimeli, personel bilgileri ile ilgili bilgiler dizenli olarak gun-
cellenmelidir.

1. 2. 2. 8. Dosyalarin Yok Edilmesi ya da Arsivlenmesi

Dosyalama isleminin son agsamasi ise dosyalarin uygun ortamlarda saklanmasi ya da imha edil-
mesidir. Saklama suresi dolan veya kullanim ihtiyacini karsilamayan dosya veya belgeler ya ar-
sive gonderilir ya da imha edilir. Saklama igin ayri bir bélim var ise dosyalar orada; dosyalama
herhangi bir bélimde yapiliyor ise bu bdlimun ilgili yerlerinde muhafaza edilir. Saghkli bir dos-
yalama i¢in dosyalarin dosya dolaplarinda saklanmasi gerekir. Ayiklama ve imhanin amaci; artik
kullanilmayan, hukuki ve kanit degerini yitirmis belgelerin dosyalarindan ¢ikarilip imha edilerek
depodaki evrak saklama sureglerini bitirmektir.

3. ETKINLIK

Dosyalama Sistemleri ve Siireci boliimiinde 6grendiginiz kavramlari asagida
bos birakilan alana yaziniz.
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1.2.3. Dosyalama Sistemleri

Dosyalama sisteminde amag; birbiriyle ilgili belgelerin bir arada bulunmasini, aranan belge ve
dosyanin en suratli bicimde bulunup isteyene sunulmasini sadlayacak bir dizen kurmaktir. Ayrica
dosyalama sistemi kurulurken olusturulacak sistemin, dosyalarin arsive gegici transferi icin de
kolaylik saglayici tirde bir dizenlemeye sahip olmasi 6nemle géz dninde tutulmalidir.

Sistem; karsilikli olarak birbirine dayali unsurlar toplulugu olarak tanimlanmaktadir.

Yazigsma dosyalari degisik sistemlerde dosyalanabilir. En ¢ok uygulanan dosyalama sistemleri
sunlardir:

« Alfabetik Dosyalama Sistemi
« Sayisal/Numerik Dosyalama Sistemleri
»  Seri Dosyalama Sistemi
» Desimal (Ondalik) Dosyalama Sistemi
» Bolgesel (Cografi) Dosyalama Sistemi
» Kronolojik Dosyalama Sistemi
* Konu Esasina Gére Dosyalama Sistemi
+ Karma Dosyalama Sistemi
*  Sanal Dosyalama Sistemi

1. 2. 3. 1. Alfabetik Dosyalama Sistemi

Alfabetik dosyalama sistemi, dosya isimlerinin esas alinarak dosyalarin alfabedeki harf sirasina
gore siralanmasidir (Tablo 1.1). Bu sistemde kisilerin soyadlari ve kurumlarin adlarinin bas harf-
leri esas alinir. Alfabetik dosyalama sisteminde klasdrlerde bulunan dosyalar harflere bolinmus
indekslere gore hazirlanir. Alfabetik dosyalamada, ayni harfle baglayan isimler veya konular, ayni
dosyalar i¢inde bulunur (Gérsel 1.3).

Tablo 1.1: Alfabetik Dosyalama Sistemi

A B Y4
Asalet Tasdikleri Basvurular Zirai Mlcadele
Atamalar Bonservisler Zarflar
Araclar Bakim-Onarim Zayiler

Sistemi daha kolay isletmek i¢in harfler arasina karton ya
A B C da plastik rehberler konulabilir. Ozellikle personel 6zlik
dosyalari, musteri takip dosyalari gibi kisilerin 6n planda
oldugu faaliyetlerde etkin olarak kullanilan bir yéntemdir.

Alfabetik dosyalama sisteminin gugli yonleri:

» Basit ve kullaniglidir.

ooa

a/u/i

e Giuvenlidir.

w/u/

e Dusuk hata oranlari ile galigir.

Gorsel 1.3: Alfabetik Dosyalama Sistemi

HUKUKi DOSYALAMA VE EVRAK iSLEMLERI




Evrak Tasnif islemleri

Alfabetik dosyalama sisteminin zayif yonleri:
» Bazi harflerde asir yigilmalar olur.

« Evrakin iceriginin kodlanmasi énemli bir sorundur.

4. ETKINLIK

Okul yonetim odasinda bulunan personel 6zliik dosyalarini okul yonetiminin

onay ve rehberliginde 6grendiginiz bilgiler 1s1ginda alfabetik olarak diizenleyi-
niz.

1. 2. 3. 2. Sayisal/Nimerik Dosyalama Sistemleri

Sistem, rakam/say| esasina dayanir. Numaralar 1’den baslayarak dosya sayisinca arttirilir. Bu
sistemde sayilarin neye gore siralanacagi ve her sayinin neyi temsil ettiginin bir indeks yardimiy-
la desteklenmesi gerekir (Tablo 1.2).

Tablo 1.2: indeks

Dosya Numarasi: Dosya Adi:
1 Muhasebe
2 Pazarlama
3 Personel
4 Bltceleme
45 Alacaklar
55 Haciz islemleri

Bu sistemin daha kolay kullanimini ve kontroliini saglamak igin alfabetik indekslemenin yapilma-
sI gerekmektedir. Buna gdre yukaridaki dosya isimleri su sekilde indekslenir (Tablo 1.3).

Tablo 1.3: Alfabetik indeks

Dosyanin Adi: Dosya Numarasi:
Alacaklar 45
Butgceleme 3
Haciz islemleri 55
Muhasebe 1
Pazarlama
Personel 3
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Sayisal/nimerik dosyalama sistemleri; seri/nimerik sistem ve desimal/ondalik sistem olmak ize-
re iki ayri sistem halinde uygulanmaktadir.

1. 2. 3. 2. 1.Seri/Niimerik Sistem

Tablo 1.4: Seri/Nimerik Sistem

Dosyalarin 1’den baslayarak ihtiyag
1-99 100- 1 200- | 300- 1 400- | 500- 900- duyuldugu kadar artirlarak dizenlen-

199 | 299 | 399 | 499 | 599 999 O e

digi sisteme seri/numerik sistem de-
nir (Tablo1.4). Personel dosyalarinin
AB | BA | CA | DA | EB | FA ZA personel sicil numarasina gore dos-
yalandigi sistem buna uygundur. Her
personel igin bir dosya acilr, agilan
her dosya icin de bir numara verilir. Bu
sistemde hangi dosyanin hangi numa-
AD | BC | clI DI | ED | FC | ... | zK rada oldugunu belirlemek igin fihrist
kullaniimasi kolaylik saglar. Fihristler
alfabetik, bolgesel ya da siraya gore
yapilabilir. Gergeklestirilen islere iligkin
indeksler de olusturulabilir. Yapilan her
i, yandaki tablodaki gibi is indeksi nu-
marasi takip edilerek dosyalanir.

AC | BB | CE | DE | EC | FB .. | ZE

1. 2. 3. 2. 2.Desimal (Ondalik) Sistem

Organizasyonda, yapilan igler onlu gruba ayrilir. Her grup da onlu alt gruba ayrilir. Bu sistemde
faaliyetler dnce on ana boélime ayrilir. Tablo 1.5'te gdsterilmistir.

Tablo 1.5: Desimal(Onlu) Sistem

Genel iKY Muh. Paz. Per. Hukuk Biitce
(0) (1) (2) (3) (4) (5) 9)
0 10 20 30 40 50 ... 90
1 11 21 31 41 51 91
2 12 22 32 42 52 92
9 19 29 39 49 59 99
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Sayisal/nimerik dosyalama sistemlerinin glcli yonleri:

» Seri/nimerik sistem, kolay ve kullanigl bir sistemdir.

Sayisal/nimerik dosyalama sistemlerinin zayif yonleri:

» Desimal sistem, kullanigli oimasina ragmen alt bdlinmelerin onlu olmak zorunda olmasi
sistemin etkinligini azaltmaktadir.

« Bu sistemin uygulanabilmesi i¢in dosyalarin rakam ile ilgili olma zorunlulugu vardir.

5. ETKINLIK

https://www.kaysis.gov.tr/ adresine girerek Milli Egitim Bakanligina ait standart
dosya planini inceleyiniz. Ardindan okul yonetim odasinda bulunan dosyala-
rin okul yonetiminin onay ve rehberliginde standart dosya planina uygunlu-
gunu sayisal/niimerik dosyalama sistemi agisindan inceleyiniz.

inceleme sonuglarinizi asagida bos birakilan alana yaziniz.

1. 2. 3. 3. Bolgesel (Cografi) Dosyalama Sistemi

Bu sistemde cografi bolgelere gore tasnif yapilir. Evraklar bolge genel klasériine konur ve bu kla-
sorde bolgeler illere; iller ilgelere; ilgeler belediyelere ayrilir. Gerektiginde iller ve ilgeler, sahislara
da ayrilabilir. Sahis isimleri, bolge genel klasoru icine alfabetik siraya gore yerlestirilir.

Cografi bolgelere gore dosyalama sistemi; yapilan islerin bolgelere, illere ve ilgelere gore dagih-
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mini gostermesi bakimindan kurulusa islerin seyri hakkinda bilgi verir (Tablo 1.6).

Bolgeleri esas alan tasnif sekli asagidaki gibi gosterilebilir:

Tablo 1.6: Bolgesel (Cografi) Dosyalama Sistemi

Akdeniz Bolgesi

Dogu Anadolu Bolgesi

Ege Bdlgesi

Guneydogu Anadolu Bolgesi

ic Anadolu Bélgesi

Ana Gruplar

Karadeniz Bolgesi

Marmara Bolgesi

Cografi bolgeler ana gruplara ayrildiktan sonra, gerektiginde, illere, ilgelere kadar ayrim yapilabi-
lir. Asagida bdlgenin 1 alt gruba gore (illere) ayrilmasi gosterilmistir (Tablo 1.7).

Tablo 1.7: Bolgesel (Cografi) Dosyalama Sistemi

Karadeniz Bolgesi

Kastamonu Karabuk Giresun
Sinop Corum Ordu
Artvin Samsun Amasya
Zonguldak Bayburt Rize
Gumuishane Bolu Bartin

Bolgesel/cografi dosyalama sisteminin glgli yonleri:

* Bu sistemde indekslemeye gerek yoktur, evrak dogrudan dosyaya konulur. Bu ylzden
evraka ulasmak kolaydir.

Bdlgesel/codrafi dosyalama sisteminin zayif yonleri:
» Alfabetik dosyalamada oldugu gibi belgeler belli harflerde toplanir.
» Bu sistem, alfabetik dosyalama yontemlerini kullanmayi da gerektirir.
» Bu sistemde c¢apraz basvuruya ihtiyag vardir.

« Bu sistem, kurumlarin ihtiyaclarini karsilamada yeterli olmayabilir.
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6. ETKINLIK

Ulusal diizeyde ¢alisan bir firmaya (6rnegin bir kargo sirketi) gerekli izinleri
alip egitsel gezi diizenleyiniz. Bolgesel/cografi dosyalama sisteminde 6g-
rendiginiz bilgiler 1s1ginda ilgili firmanin onay ve rehberliginde dosyalarini
inceleyiniz.

inceleme sonuglarinizi ve gezi siirecinizi agagida bos birakilan alana yaziniz.

1. 2. 3. 4. Kronolojik Dosyalama Sistemi

Dosyalamada, dosyalarin tarihleri esas alinir. Dosyalar, varsa yuzyillara; yuzyillar yillara; yillar
aylara; aylar gerekli ise gunlere ayrilir ve raflara yerlestirilir.

Borg ve alacak islemlerinin takibi i¢in uygun bir sistemdir.

Kronolojik sistemde tarihlere gore planlar yapilir. Evraklar tablo 1.8'de goésterildigi gibi yillara ve
aylara gore tasnif edilir.
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Tablo 1.8: Kronolojik Dosyalama Sistemi

AY/YIL 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007

Ocak

Subat

Mart

Kasim

Aralik

Kronolojik dosyalama sisteminin guglt yonleri:
* Yapilan islerin ginli olmasi durumunda bu sistem buyuk kolaylik saglar.

* Kullanimi kolaydir.

Kronolojik dosyalama sisteminin zayif yonleri:
» Tarih sirasina gore yapilan dosyalama sisteminin alani dardir.
* Bu sistem diger sistemlerle birlikte kullanilirsa daha anlamli sonuglar verebilir.

7. ETKINLIK

Okul yonetim odasinda bulunan “nakil ve gegisler” dosyasindaki dilekgeleri,

okul yonetiminin onay ve rehberliginde, 6grendiginiz bilgilere goére kronolo-
jik olarak diizenleyiniz.

1. 2. 3. 5. Konu Esasina Gore Dosyalama Sistemi

Bu tasnif sisteminin esasi, konudur. Konularina gore tasnifte, ayni konu ile ilgili bitiin belgeler
ayni dosyada toplanir. Dosyalama yapilirken konular iki ydnteme gdre tasnif edilir. Bunlar; s6zltk
yontemi ve ansiklopedi ydntemidir. S6zlik yénteminde, sdzlikteki alfabetik siralamaya gore tasnif
yapilirken ansiklopedi yonteminde ise dosyalama belli ana gruplara ayrilir; bu ana gruplarin alti-
na, ilgili alt gruplar yazilir ve siralama yine alfabetik siraya gore olur.

Bu tasnif seklinde ana konu gruplari, ana konuyu hatirlatan iki veya (¢ harfle (kodla) gésterilir. Or-
negin, reklam icin REK, pazarlama igin PAZ, finansman igin FiN vb. Kodlar alfabetik siraya konur.
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Sistemde her evraka, merkez ve tasra teskilatlarinda ayni numaralar verilir. Tablo 1.9'da konula-
rina gore olusturulmus dosya planlari asagida gosterilmektedir:

Tablo 1.9: Konu Esasina Gore Dosyalama Sistemi

Dosyanin Kodu Ana Konu Gruplari
AR-GE Arastirma ve Gelistirme
Hi Halkla iligkiler

iKY insan Kaynaklar Yénetimi
KAR Karar Verme

REK Reklam

Ana konu gruplari i¢in ayrica birinci alt gruplar olusturulacaksa bunlar rakamla ifade edilmelidir.

Halkla iligkiler ana grubunu, birinci ve ikinci alt gruba asagidaki 6rnekte oldugu gibi ayirabiliriz:

Hi.Halkla iliskiler
Hi 01 HALKLA ILISKILERDE KULLANILAN YONTEMLER
01 Kisisel Basvurular
02 Orgutlenmis Gruplarla iliskiler
021 Formel Gruplarla iligkiler
022 informel Gruplarla iligkiler
Hi 02 HALKLA ILISKILERDE KULLANILAN ARAGLAR
01 Gazeteler

02 Radyo ve Televizyon

Konu esasina gore dosyalama sisteminin guclu yonleri:

* Geniglemeye elverisli olmasi nedeniyle sistemin yaygin bir kullanimi vardir.

8. ETKINLIK

Okul yonetim odasinda bulunan personel 6zliik dosyalarindan birini segerek

icindeki belgeleri, okul yonetiminin onay ve rehberliginde, 6grendiginiz bilgi-
ler 1Is1ginda konularina gore diizenleyiniz.
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1. 2. 3. 6. Karma Dosyalama Sistemi

Karma dosyalama sistemi, dosyalama ihtiyacini karsilamak amaciyla birka¢ dosyalama siste-
minin birlikte kullaniimasidir. Karma sistemde beraber kullanilacak sistemler secilirken hizmetin
ozellikleri, kullanim kolayligi, hiz, 6érgatin yapisi ve guvenirligi gibi etkenler belirleyicidir.

Karma dosyalama sisteminde 6nce dosyalamayi en etkin kilacak bir dosyalama segilir. Daha
sonra en uygun birinci ve ikinci alt grup belirlenir.

Asagidaki 6rnek tabloda dosyalanacak evraklarin 6nce ana gruba, daha sonra da birinci ve ikinci
alt gruplara ayrildigi gosterilmistir (Tablo 1.10):

Tablo 1.10: Karma Dosyalama Sistemi

Ana Grup 1. Alt Grup 2. Alt Grup
Cografi Esasa Gore Tarih Sirasina gore Konularina Goére
Tarih Sirasina Gore Cografi Esasa Gore Alfabetik Sira
Konularina Gére Cografi Esasa Gore

Cografi Esasa Gore Konularina Goére

Cografi Esasa Goére Tarih sirasina Goére

Karma dosyalama sisteminin gucli yona, birinci ve ikinci alt gruplar belirlenirken en uygun dosya-
lama sistemini tespit etmeye olanak saglamasidir.

Bu tasnif sistemi, desimal/ondalik sisteme benzer ancak gerek ana konular gerek alt konular onlu
sinirlamaya tabi degildir. Sistem ihtiyacglara gore dikey ve yatay olarak bolinmeye agiktir.

1. 2. 3. 7. Sanal Dosyalama Sistemi

Bilgisayarlar, tum diger buro iglerin-
de oldugu gibi dosyalama islerinde
de koklu degisimlere yol acmistir.
Bugin ¢agdas ofislerde geleneksel
dosyalama sisteminin yerini bilgi-
sayarlar almaktadir. Buna ragmen
bilgisayar ortaminda saklanmasi
muUmkin olmayan birgok belgenin
dosyalarda saklanmasina devam
edilmektedir.

Sanal evrak yodnetim sisteminde
genellikle rapor, yazisma, fatura
vb. belgelerin k&gida dokulmesi
yerine elektronik ortamda tutulma-
sI, evraklarin arandiginda kolay
bulunmasini saglamaktadir. Sanal
dosyalama sistemlerinde belgelerin
kaydi ve saklanmasi igin veri depo-
lama araglari kullanilir.

BILGI NOTU

Kamu kurum ve kuruluslarinin
standart dosya planlarina ve ilgili
belgelerin saklanma sure bilgi-
sine  https://www.kaysis.gov.tr/
web adresinden ulagilabilir.
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Sanal dosyalama sistemi icin cesitli bilgisayar programlari gelistirilmistir. Bilgisayarlar, bu noktada
vazgecilmez araclardir.

Bugin kullanilan birgok yazilim tirU, bilgisayar icinde sinirsiz sayida dolap, ¢cekmece ve klasor
olusturabilme olanagi sunmaktadir. Eskiden k&git olarak saklanan dokimanlar, bilgisayar orta-
minda basit ve kolay bir sekilde dosyalanabilmektedir.

9. ETKINLIK

Okul yonetiminizin onay ve rehberliginde sanal dosyalama sisteminin tipik
bir 6rnegi olan dokiiman ydnetim sistemini inceleyiniz. inceleme sonuglari-
nizi asagida bos birakilan alana yaziniz.

1.2.4. Dosyalama Araglari

Dosyalama ve argiviemede kullanilan
donanim ve yardimci araglar; biro ¢a-

lisanlarina kolaylik getiren, gorevli ki- BILGI NOTU

sinin isini verimli ve saghkli bir sekilde En iyi dosyalama sistemi, kurum ve ku-
yapmasini saglayan malzemelerdir. ruluslarin;

Dosyalama sisteminin kurulmasin- - Kendiis ylklerine,

da, dosyalama araclarinin taninma- - |s yapma yontemlerine,

s1, Ozelliklerinin bilinmesi ve sisteme

. . . e Hizmet tlrine,
en uygun araclarin secilmesi gerekir.

Dosyalama araglari, sistemin isleyisini * Yazi ve dosya adedine,
kolaylastirir. + Bina ve yerlesme durumuna,
Dosyalamada, “klasik” (geleneksel) + Dosyalarin gizlilik derecesine gére
ve “sanal” (elektronik) olmak tzere iki yapilan is analiziyle ortaya ¢ikari-
tir dosyalama araci kullanilir. lacak modeldir.
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1. 2. 4. 1. Klasik(Geleneksel) Dosyalama Araglari

Dosya, klasor, dosya dolaplari, rehberler ve kavalyeler,
kasalar klasik dosyalama araglaridir.

Dosya: Belgelerin icine konuldugu ikiye katlanmis kar-
ton ya da plastikten yapilmis dosyalama aracidir. Dos-
yanin adi, numarasi, kodu gibi bilgiler, 6n kapaga ve
arka kapaga takilan kavalyelere yazilir. Bu igslem dos-
yaya kolayca erisimi saglar (Gorsel 1.4).

Gorsel 1.4: Dosya

Klasoér: Dosyalarin konulmasina yarayan
kalin karton, mukavva veya benzeri da-
yanikli malzemeden yapilmis dosyalama
aracidir. igine dosya konulacak biyiklik-
tedir. Belge, 6nce dosyaya, sonra da kla-
sore konuldugu gibi, dogrudan klasére de
konulabilir. Bu durumda dosya gémlekleri-
nin kullaniimasi, belgelerin daha iyi korun-
masini saglar (Gorsel 1.5).

iﬁ
e

Gorsel 1.6: Dosya Dolaplari

Gorsel 1.5: Klasor

Dosya Dolaplari: Dosyalama sistemi kulla-
nilarak evraklar dolaplara yerlestirilir ve sak-
lanir. Dolaplar, ¢cekmeceli veya rafli olurlar.
Kullanis amacina gore degisik olguleri vardir.
Mektuplar, haritalar, projeler, filmler, bantlar
icin kullanilan dolaplar birbirinden farklhdir.
Raylar Uzerinde ylriyen buyidk ve modern
dosya dolaplari, ¢alisma yerinden en Ust se-
viyede yararlanma imkani saglar (Gérsel 1.6).

Rehber ve Kavalyeler: Rehber, dosyala-
ma sisteminde, ana ve alt gruplarin kendi
aralarindaki kisimlarini ayirmak amaciyla
kullanilan kartlardir (Goérsel 1.7).

Rehberler yardimiyla evrak kolaylikla ye-
rine konur, arandiginda cabuk bulunur.
Rehberler; karton, mukavva, plastik levha
gibi sert ve dayanikl malzemelerden ya-

pilir.
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Kavalye, bir ¢esit rehber etiketidir. Kavalyeye,
dosyalama sisteminin gerektirdigi harf, sayi,
tarih gibi bilgiler yazilir ve ilk bakista hemen
g0Oze carpacak sekilde dolaplara yerlestirilir.

Kavalye; karton, plastik veya metalden yapilir
(Gorsel 1.8).

Etiket(Dosya Sirthgi): Dosyanin igerigi hak-
kinda bilginin yazili oldugu aragtir. Etiketleme,
dosyanin igini agmadan hangi konu ve is ile
ilgili oldugu hakkinda kisaca bilgi verir. Dos-
yalama isini yapan personel, dosya uzerinde-
ki etikete bakarak ilgili belgeyi yerine takabilir.
Boylece daha hizli ve kolay bir sekilde istenilen
dosya bulunabilir (Sekil 1.2).

T.C
CUMHURBASKANLIGI

BASKANLIGI

Personel ve Egitim

Dairesi Bagkanligi === Birimin Ady

36962116 DETSIS No.
903 Dosya kodu
s==Pp (Standart Dosya
Plani)
y—
L 7
: ‘g s Personelin
Q lag P~ s fsmi
2N 2
0:Q
A A

[57/1111] sl Sicil Numarasi

20 1 8 > Dosyanin Yil

Sekil 1.2: Dosya Sirthgi
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Gorsel 1.8: Karton Kavalye/Metal Kavalye

Kasalar: Ofis ortamlarinda arsivlenmesi
gereken dosyalarin ve belgelerin fiziksel
guvenligini saglamak icin yapilmis celik
yapilardir (Gorsel 1.9).

Dosyalama ve arsivliemede ¢ok degerli
belgelerin korunmasini saglar.

Kasanin bolimleri 6zel hazirlandigindan
manyetik bant, disket, mikrofilm ve benzer
onemli belgeleri olumsuz dis etkilerden ko-
rur.

Gorsel 1.9: Kasa




Evrak Tasnif islemleri

1. 2. 4. 2. Sanal (Elektronik) Dosyalama Araglari

Elektronik ya da sanal dosyalama sistemlerinde kullanilan dosyalama araglari ise bilgisayarlar,
yazilim ve donanimdir.

Yazilim paketleri igcinde olusturulan sanal dosyalar araciligiyla tim belgeleri kolaylikla yerlestir-
mek mimkun olabilmektedir. Programa istendigi zaman yeni dosyalar eklenebilir. Arandiginda
bulunmasinda zorluklarla karsilasilan belgelere bilgisayarin bir tusuna basmakla ulagsmak mim-
kundar.

10. ETKINLIK

Dosyalama sistemleri ile ilgili bos birakilan alana bir kavram haritasi olus-
turunuz. Kavram haritasi, kavramlar ve alt kavramlar arasindaki iligkileri ba-
samakli/asamali ve gorsel olarak temsil eden bir tiir semadir. Kavram hari-
tanizi olustururken 6nce konuyla ilgili biitiin kavramlan listeleyiniz. Kavram
haritasinin merkezine, aragtirma konunuz olan dosyalama sistemlerini temsil
ettigini diislindiigliniiz ana bir kavrami yerlestiriniz. Daha sonra iligkili diger
kavramlari agamal sekilde haritaya yerlestiriniz. Her kavram haritada yalniz-
ca bir kez yer almali ve en az bir kavramla iligkilendirilmis olmalidir. Kavram-
lan, haritadaki diger sozciiklerden kolayca ayirt edebilmek icin kutu/daire
icine alabilirsiniz. Haritada yer alan iki kavram arasindaki iliskiyi gostermek
icin cizgi ya da yon oklari kullanabilirsiniz. Kavramlar arasi iligkileri belirt-
mek amaciyla uygun baglanti kelimeleri ve ekleri kullanabilirsiniz.

‘$
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1.3. HUKUKIi BELGELER VE HUKUKi DOSYALAMA TERIMLERI

11. ETKINLIK

Hukuki bilgi denilince akliniza gelen kavramlari igeren bir zihin haritasini aga-
gida bos birakilan alana ciziniz. Zihin haritasi gizerken bir sonraki sayfada
verilen agiklamalardan yararlaniniz.
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Sekil 1.3: Zihin Haritasi

Merak Ediyorum

Zihin haritalama, bilginin gorsel sekilde sunulmasini ve dizenlenmesini ifade eden
bir bilgi haritalama ydntemi ve sema tirtudur (Sekil 1.3). Digerlerinden farkli olarak bu
yontem, karmasik bilginin sistematize edilmesi konusunda; bitincil bir bakis agisi
sunma, gorsel 6ge, farkli renk ve boyutlar kullanma, konu bagliklari arasinda iliski
kurma ve benzeri karakteristik 6zellikler tasir.

Nasil Yapilir: Kagidin ortasina konuyu c¢agristiran bir gorsel yerlestiriimeli ve konu
bashgi yaziimalidir. Konu basliginin gevresine dairesel bir sirayla farkli renklerdeki
kalemlerle ana bagliklar yerlestiriimelidir. Ana basliklar konu basligina kalin gizgilerle
baglanmalidir. Ana bagliklara bagli olan alt basliklar igin daha ince gizgiler kullanil-
malidir. Alt basliklar, bagli oldugu ana bashgdin rengiyle ayni fakat diger ana baslikla-
rin renginden farkli olmahdir.

Bdoylelikle basliklar arasinda goérsel bir ayrim saglanmis olur. Ana basliklarin her biri
gorsel, sembol ve anlam yuklenmis renkler igermeli, bu basliklarla diger basliklar
arasinda baglantilar kurulmali ve 6nemli kisimlar yine anlam yuklenmis renklerle
vurgulanmalidir. Esnekligin saglanmasi icin ana bagliklarin arasinda mutlaka bosluk
birakilmahdir. Bosluklar, sonradan zihin haritasina yeni basliklarin eklenmesini ko-

\Klaylasn racaktir. )}
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12. ETKINLIK

“Hukuk bilgisi giinliik hayatimizda bize ne gibi yarar saglayabilir?” sorusu
ile ilgili bir arastirma yaparak arastirma sonuglarinizi agsagida bos birakilan
alana yaziniz ve bir sonraki ders sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.
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1.3.1. Belge(HMK Madde 199)

Uyusmazlik konusu olgulari ispata elverigli yazili veya basili metin, senet, ¢izim, plan, kroki, fo-
tograf, film, goriintl veya ses kaydi gibi veriler ile elektronik ortamdaki veriler ve bunlara benzer
bilgi tastyicilari bu kanuna gdre belgedir.

1.3.2. Hukuki Belge

Kurum ve kuruluslarin sahip olduklari yazili, basili veya ¢ogaltilmis dosya, evrak, kitap, dergi,
brosuir, etlit, mektup, program, talimat, kroki, plan, film, fotograf, harita ve elektronik ortamda kay-
dedilen her tlrll bilgi tastyicilarina hukuki belge adi verilir.

Hukuksal belgeler, hukuk alaninda kullanilan belgelerdir. Bu belgeleri “hukuk birolarinda kullani-
lanlar” ve “adliyelerde kullanilanlar” olarak ayirmak mimkuindur. Ancak hukuk burolarinda kullani-
lan belgelerin de duzenlendikten sonra adliyelere sevk edildigi g6z éniine alinirsa aslinda tim bu
belgeler adli belge olarak sayilabilir.

Her alanda oldugu gibi hukuk dizeni icinde de ¢ok sayida belge ve matbu evrak bulunmaktadir.
Bunlarin bir kismi yasalarla veya yonetmeliklerle belirlenen belgeler olabilecedi gibi bir kismi
da yerel olarak ihtiyaca gére hazirlanan ve kullanilan belgelerdir. Son yillarda bilgisayarlarin is
hayatina ve toplum yasamina daha yaygin girisiyle birlikte birgok alanda oldugu gibi hukuk ala-
ninda da artik kagitlarin yerini bilgisayarda hazirlanmig belgeler almaktadir. Ancak her ne kadar
belgeler bilgisayar ortaminda hazirlanip saklansalar da bunlarin kagit Gzerine basiimis sekilde
dosyalanmasi ve argivlenmesi su an igin yasal zorunluluk olarak devam etmektedir. Bu nedenle
iyi bir dosyalama sistemi kurulmasi ve yonetimi is hayatinda vazgegcilmez bir unsur olarak varligini
korumaktadir.

Hukuksal belgeler genel olarak hukuk surecini baslatmak amaciyla verilen dilekceler, hukuk sire-
ci sirasinda kullanilan tebligat, emir ve davanin gérilmesine katkida bulunacak diger belgeler ve
hukuk sureci sonunda ortaya ¢ikan kararlar olarak gruplandirilabilir.

1.3.3. Belli Bash Hukuki Belgeler

Hukuksal islemlerin gogu belgeler aracihgi ile yiratulir. Ornegin adli ya da idari yargi organlarina
basvuru dilekge ile yapilir. Yazili bagvurunun ardindan baslayan yargilama sureci bastan sona
tutanaklara gegirilerek belgelenir. Yargilama sureci esnasinda baska kurumlarla iletisim de ya-
zismalarla gergeklesmektedir. Bu slire¢ sonunda mahkemenin vardigi sonu¢ da karar seklinde
yaziya dokulur.

Dilekge: "So6zllk anlamiyla, bir dilegi bildirmek i¢in resmi yerlere sunulan imzali ve adresli yaziya
denir (TDK, 2011)."

Tutanak: "Zabit, zabitname. Bir toplanti ve durugma ile sorgulama sonunda duzenlenen resmi
nitelikli yazidir (TDK, 2011)."

Nihai Karar: Yargilama sonunda verilen karardir (TDK, 2011)."

Gerekgeli Karar: "Mahkemelerin, yargilamanin konusu olan iddia ve savunmayi; vakia, delil ve
talepleri degerlendirerek hangi yasal nedenlerle hiikim kurdugunu agiklamak tzere yazdigi kara-
ridir. Mahkemelerin her tirlG kararlari gerekgeli olarak yazilmak zorundadir (Anayasa m.141/3)."

Anayasa: “Bir devletin yonetim bigimini belirten, yasama, yiritme, yargilama guglerinin nasil
kullanilacagini gdsteren, yurttaslarin kamu haklarini bildiren temel yasa (TDK, 2011).”

Yoénetmelik: “Bir kurulusun calisma ydntemini belirleyen kurallarin tim0.” “Yasa ve tlzuklerin
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uygulanmasini saglamak amaciyla hazirlanan, dizenleyici kurallarin yazili oldugu resmi belge
(TDK, 2011).”

Tiizlik: “Herhangi bir kurumun veya kurulusun tutacagi yolu ve uygulayacagi hikiimleri sirasiyla
gOsteren maddelerin hepsi, nizamname, stati (TDK, 2011).”

ilam: “Bir davanin mahkemece nasil bir hilkme baglandigini gdsteren resmi belge (TDK, 2011).”

iddianame: “Savciligin sorusturma sonunda elde ettigi kanitlar ve iddialarini iginde topladig,
mahkemede okunan yazi (TDK, 2011).”

13. ETKINLIK

Asagida verilen hukuki belgelerin tanimlarini arastirarak karsilarina yaziniz.
Talimat:
Miizekkere:
Vekaletname:
Mahkeme Celbi:
Takip Talebi:

icra Emri:

Tebligat:
Sozlesme:

Teblig Mazbatasi:
Tutuklama Emri:
Kambiyo Senetleri:
Tahkim Karari:
Fezleke:

Kanun:

Beyanname:

Genelge:
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1.3.4. Dosyalamanin Hukuk Sistemi igerisindeki Yeri ve Onemi

Hukuk alaninda g¢alisan kisiler i¢in yazigsmalar olduk¢a énemlidir. CUnkl hukuk kurallarinin tam
olarak isleyebilmesi icin bu alanda galisan herkese biiylk gérevler digsmektedir. Ornegin avukat-
larin temsil ettikleri kigiler adina iddiada bulunmalari yahut savunma yapmalari yazil olarak hazir-
ladiklari belgelere dayanir. Bu belgelerin anlasilir ve ikna edici olmasi ile avukatin basarisini orta-
ya ¢ikarir. Eksik bir belge davanin uzamasina ve ek masraflarin ¢ikmasina neden olur; bu durum
da anayasaya aykirilik teskil eder. Anayasanin 141. maddesine gore: “Davalarin en az giderle
ve mumkun olan suratle sonuglandiriimasi yarginin gorevidir.” Yazili belgelerin bu derece 6énemli
oldugu bir alanda dosyalamanin énemi de ayni dogrultuda artmaktadir. Gerekli belgelerin zaman
kaybi olmadan aninda bulunabilmesi, daginikligin énlenerek islemi biten evraklarin dizenli sekil-
de muhafaza edilebilmesi i¢in hukuk alaninda dosyalama buylk bir 6neme sahiptir (Gorsel 1.10).

Gorsel 1.10: Hukuk

Hukuk Muhakemeleri Kanunu’nun 199. maddesine gore belge “Uyusmazlik konusu vakialari is-
pata elverigli yazili veya basili metin, senet, ¢izim, plan, kroki, fotograf, film, gorintu veya ses
kaydi gibi veriler ile elektronik ortamdaki veriler ve bunlara benzer bilgi tasiyicilaridir.” Belgenin
kanunda tanimi yapilarak delil niteliginde olacak bilgilerin de neler olabilecedi ve nasil olacagi
aciklanmistir. Bu agiklamaya dayanarak belgenin hem bir bilgi tasiyicisi oldugunu hem de uyus-
mazlik konusu vakiayi ispat araci oldugunu soyleyebilmekteyiz. Uyusmazlik konusu vakiayi ispat
araci oldugu ayni kanunun 187. maddesinde su sekilde dile getiriimektedir: “ispatin konusunu
taraflarin Uzerinde anlasamadiklari ve uyusmazligin ¢c6ziiminde etkili olabilecek ¢ekismeli vakia-
lar olusturur ve bu vakialarin ispati igin delil gosterilir.” Iki maddeyi birlikte acikladigimizda uyus-
mazlik konusu vakiayi ispata uygun olanlar hukuki anlamda belge sayilmaktadir. Bu dogrultuda
belgenin hukuki anlamda buyuk bir 6neme sahip oldugunu gdrebilmekteyiz.

Dava icerisinde yer alan taraflar belgeler ile hakh olduklarini ispat etmeye ¢alisacaklardir. Sunu-
lan yazili deliller ile davanin seyri belirlenerek karara varilacaktir. Hem dava streci boyunca hem
de sonrasinda bu belgelerin dizenli sekilde saklanmasi gerektigi tim aciklamalardan ortaya ¢i-
kan neticedir. Duzenli sekilde saklanmalari da dosyalama sistemleri ile saglanacaktir. Halihazirda
kullanimda olan belgeler, dosyalama sistemleri ile dizenli sekilde muhafaza edilirken kullaniima-
larina ihtiya¢ duyulmayanlar da arsivlenecektir.
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14. ETKINLIK

Sinifinizda doérder kisilik gruplar olugturunuz. Dosyalamanin hukuk sistemi
icerisindeki yerini ve 6nemini anlatan bir sunum hazirlayiniz. Hazirladiginiz
sunum asagida yer alan formdaki olgutlere gore degerlendirilecektir.

SUNUM DEGERLENDIRME OLCEGI
DOSYALAMANIN HUKUK SiSTEMINDEKI YERI VE ONEMI

Sunumun Adt:
Sunum Yapan Ogrencilerin Adi1 Soyadi:
Sunumun Yapildig: Tarih:

Yonerge: Bu uygulama kapsaminda 6grenci tarafindan asagida verilen olgiitlerin ne diizeyde saglandigini
ilgili kutucuga isaretleyiniz.

(5) ¢ok iyi, (4) iyi, (3) orta, (2) zay1f, (1) ¢ok zayif derecelerini temsil etmektedir.

DERECE

DEGERLENDIRME OLCUTLERI

1-Gereken 6n hazirliklar: yapti.
HAZIRLIK

2-Kaynak aragtirmalarini yapt1.

3-Faaliyette dogru bilgiler verdi.

ICERIK

4-Faaliyette yeterli bilgiler verdi.

5-Faaliyeti farkli materyaller ile
MATERYAL destekledi(resim, tablo, sekil, video,
fotograf vb.).

6-Tiirkgeyi dogru ve etkili kulland1.

ETKILI
SUNUM

BECERISI 8-Etkili konusma gergeklestirdi.

7-Beden dilini dogru kulland1.

9-Dinleyicilerle iletisim kurdu.

ZAMAN 10-Verilen siire igerisinde sunumunu
YONETIMI tamamladi.

SUTUN TOPLAMI

OLCEK PUANI

100 Uzerinden Alinan Puan

Tablodaki Olgek Puanini 100°liik Sisteme Doniistiirme Islemi: Tabloda her kriter igin en yiiksek puan 5’tir.
Tabloda toplam 10 kriter vardir. Dolayisiyla alinabilecek en yiiksek puan 50°dir. Puan: [(Olgek
Puanix100)/50] formiilii uygulanir.

Degerlendirme: Eger bu dlgekten 100 tizerinden 70 puan aldiysaniz bu 6grenme igin basariniz yeterli diizeyde
demektir. 69 veya alt1 puan aldiysaniz ilgili 6nceki 6grenmeleri tekrar etmeniz gerekmektedir.
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/ N

Gruplarin sunumlari sirasinda ilginizi geken, merak ettiginiz noktalari, sormak
istediklerinizi asagida bos birakilan alana yaziniz.

Merak Ediyorum

4 )

Sunum Yapmak: Ders igerigini analiz edip diizenleme yapmaniza imkan sagla-
yacaktir. Ders igeriginin organize edilmesinde farkindalik kazanacak ve mantiksal
tasarimi 6grenmenize yardimci olacaktir.Sunumlarda kullanilan gorseller ve cesitli
animasyonlar ilgiyi canli tutacak ve 6grenmede kaliciligi arttiracaktir. Sizlere yapa-
rak yasayarak 6grenme hususunda faydali olarak 6grenmede kaliciliyi saglayacak-
tir. Toplum icinde konusma ve kendinizi ifade etme beceriniz gelisecek, 6z gliveniniz
artacaktir. Ogretmenin hazir sekilde sundugu bilgiler yerine sunumun sizler tarafin-
dan hazirlanmasi sizleri arastirma yapmaya ydénlendirecektir.

Sunumu Degerlendirmek: Belirli kriterler dogrultusunda degerlendirme yapmak,
bir durumu butlnsel olarak analiz etmenizi saglar. Bununla birlikte, sunumlarinizin
degerlendirilmesi, kendinizi hangi alanlarda iyilestirmeniz gerektigi konusunda da
size yol gosterir. Ayrica yaptiginiz degerlendirmeler, konuya farkli noktalardan ba-
kabilmenizi sagladigi icin kendi sunumunuzda da eksiklerinizi gérmenizi saglayacak
ve kendinizi gelistirmenize imkan verecektir.
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1.4. MESLEKiI PROGRAM ICERISINDE DOSYALAMA VE DOKUMAN
YONETIM SISTEMI

Dokuman yodnetim sistemi sayesinde evraklarin ve is akislarinin takibi kolayca yapilabildiginden
ve evrak versiyonlari saklanabildiginden bir evrak Gzerinde kimin, ne zaman ve ne yaptigi, bu
islemi ne kadar surede yaptidi, bu sire zarfinda ilgilinin Gzerindeki is yikinin ne oldugu gibi hu-
suslar ve bazi savsaklama veya ihmaller kolaylikla tespit edilebilmekte, boylece etkin bir yonetim
ve denetim saglanmaktadir.

1.4.1. UYAP (Ulusal Yargi Agi Bilisim Sistemi) Dokiiman Yoénetim Sistemi

UYAP kapsaminda e-imza alt yapisina uygun olarak caligan, gelen ve giden tim evraklarin elekt-
ronik ortamda ydnetimi, onay islemlerinin gergeklestiriimesini ve arsivienmesini saglayan elektro-
nik belge ydnetim sistemine “Dokiman Yo6netim Sistemi (DYS)” denmektedir.

DYS ile gelen evraklarin sisteme katilmasi, ilgili birimlere yonlendiriimesi (havale edilmesi), ilgili
birimlerde kayit olmasi veya iade edilmesi, giden evraklarin olusturulmasi, Uzerinde degisikler
yapilmasi ve takip edilmesi, onaylanmasi (elektronik imza ile imzalanmasi) gibi islemler ydnetil-
mektedir.

DYS, kagit ortamindaki belgelerin elektronik ortama aktarilmasini ve bunlarin tim yasam don-
gulerinin givenli ve etkili sekilde yonetiimesini saglayan bir yazilimdir. DYS, Adalet Bakanliginin
evrak takip sureglerine uygun olarak hazirlanmistir. DYS ile evraklar aninda gerekli makamlara
ulagsabilmekte, bu sekilde evraklarin ulastiriimasi ile kaybedilen zaman ortadan kaldirilip personel
is glclnden ve kirtasiye giderlerinden tasarruf saglanmakta, donanim giderleri ve posta masraf-
lari azalmaktadir.

1.4.2. UYAP Dokiiman Yonetim Sisteminin Genel Ozellikleri

» Gelismis evrak sorgusu yapma sece-
nedi mevcuttur (dosya numarasi, ev-
rak turd, tarih, numara, tekit bilgisi vs).
» Kelime bazli arama yapilabilmektedir.
+ UYAP Editor ile kullanilabilmektedir. BiLGi NOTU

» Personelin performans sorgusu yapi- Elektronik imza: Baska bir

labilmektedir. elektronik veriye eklenen
» Personel Uzerindeki isler takip edile- veya elektronik veriyle man-
bilmektedir. tiksal baglantisi bulunan ve

kimlik dogrulama amaciyla

. kullanilan elektronik veriyi
+ llgilenilen dokimanlara sorgulama ifade eder (Elektronik Imza

yapmadan direkt erisim imkani mev- Kanunu, 3/b).
cuttur.

* Yetki devri yapilabilmektedir.

* Evraklarin tim versiyonlarina erigile-
bilmektedir.

* Yapilan tim iglemlerin evreleri takip edilebilmektedir.
* Yapilan igslemler loglanmaktadir.

HUKUKi DOSYALAMA VE EVRAK iSLEMLERI




Evrak Tasnif islemleri

1.4.3. UYAP Dokiiman Yonetim Sistemine Entegre Olan Kamu Kurum ve
Kuruluslan

GunUmuzde basta Adalet Bakanligi olmak Uizere birgok kamu kurum ve kurulusu Dokiiman Yoéne-
tim Sistemini kurumsal yapilarina uyarlayarak kullanmaktadirlar. Yakin zamanda e-Devlet catisi
altinda bitin kamu kurum ve kuruluslarinin bu anlamda entegrasyonu hedeflenmektedir.

1.4.4. Dosyalama iglemlerinin DYS Uzerinden Yapilmasi

Milli Egitim Bakanhgi DYS (Dokiman Y&netim Sistemi) Gzerinden dosyalama islemini uygulamali
olarak yapalim.

Oncelikle bir belgenin DYS (izerindeki seriivenini gésteren asagidaki evrak akis semasini incele-
yelim (Sema 1.2):

MEB DYS EVRAK AKISI

Evrak Sistemde Sistem Digindan
Yazildi Kagit Olarak

Geldi

Evrak Olusturma
Islemleri

Evrak Olusturuldu ve Onaya Sunuldu

|

Onay islemleri

Evrak Onaylandi, Tarih ve Sayi Aldi

.

Dagitim iglemleri

Evrak Dagitildi

¢

Evrak ilgili Kisiden Kagit Olarak Alindi

Y

i i énderildigi ili Evrak Tarandi ilgili Kisi Gelen  Evrak
Giden Evrak Rolii Evrakin Génderildigi Yetkili . Personel e I | Risl ~ i
islemleri = Hayir — Birim Sisteme Dahil — Evet —» Rolii iglemleri < ve Birime Gonderildi Rolii islemleri
mi?
Sistemdeki Evrakin Ciktis1 Alindi Evrak ilgili Kisi veya Birime Goénderildi
Evrak ilgili : ;
Yere Ka%n Havale Islemleri

Olarak Gonderildi

Evrak ilgili Son Kisiye Ulasti

Evraki  Saklama
Islemleri

Sema 1.2: MEB DYS Evrak Akisi
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DYS’den dosyalama islemini yapabilmemiz igin;
+ Oncelikle bilgisayarimiza DYS’nin kurulmasi gerekir.
« Sistem, elektronik imza altyapisiyla ¢alistigindan yetkili kurumlardan alinan bir elektronik
imzamizin olmasi gerekir.

Uygulamali olarak, DYS Uzerinden bir belge olusturmayi ve olusturdugumuz bu belgeyi ilgili bir
birime géndermeyi inceleyelim.

Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatma

Elektronik imza bilgisayara takilir (ta-
sinabilir bellege benzer).

Giden Evrak Elemlerd  Sorgular  Kisisel Islemler
Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatra I
L

Sistem sifresiyle DYS’ye giris yapilir. Evrak Onay Islermleri
DYS iginde ya da DYS disinda yer Is Akisi Diizenieme slatma
; i Dragitim Plani Tarim
alan bir kuruma ya da kisiye evrak =Adrmm Al f”'g"‘a"_”_c:'__"_____y sremr (DYS_ONY_001a)

gOnderilecedi zaman yeni bir evrak
uretilir. Bunun igin “Giden Evrak Olus-
turma ve Akis Baslatma” ekrani kulla-
nilir. Ekrani agmak igin meniden segim yapilir (Gorsel 1.11).

Gorsel 1.11: Giden Evrak Islemleri

Olusturulacak evrak gizli ise “Dokiiman Secimi” alaninda “Gizli” segilir (Gorsel 1.12). Bu se¢im ile
sistemde kayitli icerik olmaz. Gizli evrakin metni DYS disinda yazilir. Evrakin diger bilgileri (konu,
onaylayacaklar, dagitim yerleri vb.) gizliligi bozmayacak sekilde girilir. Gizli evrak onaya sunulur.
Makam tarafindan onaylandiktan sonra “Evrak Gonder” asamasinda verilen say! elden uretilen
evraka yazilacaktir. Uygun sekilde bu evrakin génderimi saglanir. Metin kisminin olugturulmasi
hari¢ bu slire¢ normal evrak olusturma ile aynidir.

is L\stes\”GidenE\nakf‘ ve Akig I
\ Giden Evrak Olugturma ve Akis Baglatma (DYS_ONY_001a) =%
an Secimi |

Diskten Evrak Seg *gablon Yazisma v Kelime Iglemciyl A
([ Dosya Segimi ]
Rosva.3e; Segilen Dosya(ar) |

([ Evrak Hazirlama |
* Evrak Turii[i - ] Dagitim Yapilacak Birim Adi Kullanilacak Adres Bilgisi
* Evrak Tipi [ - ]
* Sablen [ "]

[ * Detaylar || Ek Listes I Dagihm Listesi Haziria
r[ls Akisi Dl ]

| | Onaylayacaklar

[ Onay Listesi Dizenle ]
[ Evrakikayoer || Nt Girisi ][ Evrak Onaya Sun | |Belge GosterDuzenis

Gorsel 1.12: Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatma

HUKUKi DOSYALAMA VE EVRAK iSLEMLERI




Evrak Tasnif islemleri

Benzer sekilde bilgisayarda olusturulan bir evrak (.udf uzantili) akisa sunmak istenirse “Diskten
Evrak Seg” segcilir. Burada “Dokiiman Seg¢’” ile bilgisayardan ilgili evrak segilir (Gorsel 1.13). Sire-
cin devami normal evrak olusturma ile aynidir.

'\ Giden Evrak Olusturma ve Akis Baglatma (DYS_ONY_001a)

* Segilen dokﬁman‘ Dokuman Se¢_|[ Onizieme ][ Temize

[[ Dosya Secimi |

Gorsel 1.13: Dokliman Segimi

Normal bir evrak olusturmak icin “Sablon” boliminden uygun yazi tiirl segilir (Gérsel 1.14). Nor-
mal bir yazi igin “Yazisma” tlrU segilir. Eger evrak "Olur Yazisi" ya da "Genelge" ise kelime islemci
bu tdrlere uygun bir sablon acacaktir.

Q' Giden Evrak Olugturma ve AKig Baglatma (DYS_ONY_001a)
r[ Dokliman Secimi ]

Osizli - Cbiskien Evrak Seg f*sablon Yaznsma v ][ Kelime iglemciyl A; |
r[ Dosya Secimi ] Yazasma
Olur Yaasi :]
Geneige
Mistesariik Emri
. v

Gorsel 1.14: Resmi Yazi Turl Segimi
Yazigsma segilir ve “Kelime islemciyi A¢” butonuna tiklanir. “Editér” agilir (Gorsel 1.15).

W Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatma (DYS_ONY_001a)

e

Ocizi  Ooiskten Evrak Seg *Sablon Yazisma v || Kelime islemciyi A n

[[ Dokiman Secimi ]

| Dosya Seg | | SonDosya |

F Dosya Secimi ]

Gorsel 1.15: Kelime islemciyi Agma

Giden evrak olusturma ve akis baslatma 7

Yazigma turindin segimi 1

Kelime islemcide belgenin doldurulmasi ]

E-imza ile imzalanmasi 1

Hazirlanan evrakin standart dosya planinin segilmesi ]

DYS islem ozeti

Evrakin dagitim yapilacagi kurum seg¢imi 1

Onay listesinin hazirlanmasi ve evrakin kaydedilmesi
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Editor (kelime islemci) asagidaki gibi gortntulenir (Gorsel 1.16).

@ Dokiman Editsrii v4.0.16 - [C:\Program Files (x86]\Java\jre1.8.0_9T\isimsiz.UDF] — ] =
\-n 1 EXED)
) Dosya | Giis | Dizenle Eke  Bicim  Araclar  Goranam S

% ya Kes K T A IGc'wde v”TmNew Roman

o [Z] Kopyala Kaln italik Al _
apistir il + A= =

4. Bigim Kopyala Cizih 2 B AT A o

w

w

|—
a— W
i—

|||_l| e
i I b

Bul ~

Pano | Font

Yan Tipi

RLLLTS e T.C.
X MILLI EGITIM BAKANLIGI
Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1

Say1 : 76884643 <. =-E<. >
Konu ;

Gorsel 1.16: Kelime islemci

Arama

Paragraf

Burada duzenlenmek istenen evrakin metin kismi “Resmi Yazisma Kurallar1 Yénetmeligi’ne gore
uygun bicimde doldurulur. Bu pencerede <...> seklinde gérulen kisimlara kesinlikle midahale
edilmemelidir. CUnkd bu kisimlar onay sureci bittigi zaman sistem tarafindan otomatik olarak

doldurulacaktir.

BiLGIi NOTU

Evraki onaylayacak ma-
kam, ilgi, ekler, dagitim
yerleri ve iletisim bilgileri
unutulmamalidir (Goérsel
1.17).
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@'WW

Dosya | Giis | Dizenle Ekle  Bicim  Araglar  Gorandm

% M Kes K T A IGﬁvde v l [T New Roman %
_— [B) Kopyala Kaln ftalik Al ;
apistir izili F AT =0

4., Bigim Kopyala Gl 2 E] A A - Bul ~

Pano Yamn Tipi Font Paragraf Arama

Sl DS e e B LT o [ e B [ e8 e |10 | M 2120 130 ] 180 | 15 |

Wi, T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig

Sayl : 76884643-<. . >-E<.>
Konu : Giden Evrak Olusturma

DAGITIM YERLERINE

flgi: ilgivar ise buraya

Yazi igerigi buraya yazilmaktadir. Yaz: icerigi buraya yazilmaktadir. Yazi igerigi buraya
yazilmaktadir. Yaz: igerii buraya yazilmaktadwr.Yazi iceridi buraya yazidmaktadir.Yaz
icerigi buraya yazilmaktadw.Yaz igerigi buraya yazilmaktadir.Yaz icerigi buraya
yazilmaktadir. Yaz: igerigi buraya yazilmaktadir.Yaz igerigi buraya yazimaktadir.Yazi
icerigi buraya yazilmaktadir.Yazi icerigi buraya yazilmaktadir.

Onaylayan
Onay Makam

Ek:
1- ilgi yazi sureti (1 sayfa)
2-CD{1 Adet)

Dagitim:

Dagitim Yerlerini buraya yazimz

Gorsel 1.17: Resmi Yazi Olusturma

Metin yazilir, uygun sekilde doldurulur. Belgenin alt kisminda yer alan iletisim kismi da uygun
sekilde doldurulduktan sonra bu e-imza ile imzalanir.

@ Dokiiman Editsni v4.0.16 - [C:\Program Files (x86)\Java'jre1.8.0_91\isimsiz.UDF]

\-n cwm izl

Ne—
Dosya  Giis  Duzenle  Ekle  Bicim | Araclar | Gorinim

& & '\ N8 P

9 )

7| &

Kisayol Yan Otomatik Aciklama Sil Onceki  Sonraki | Agiklamalan ||| |imzala Dokiimani
Dizenle  Kisayollan ~ Metin ~ Ekle ~ ~ Goster Mobil imzala
imza

Agiklamalar

Kisayol
120 ] 13 ] ] 15 ]
o

Gorsel 1.18: Elektronik Imza Simgesi

Evrak imzalamak i¢in 1 No.lu alanda ya da “Araglar” menusu altinda yer alan 2 No.lu alanda yer
alan butona tiklanir. istenirse F7 kisayol butonuna da tiklanabilir (Gérsel 1.18).
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a ¥

¥ Kart Sifresini Giriniz
Iamaml Vargec

Gorsel 1.19: Elektronik imza Sifresini Girme

Acllan pencerede e-imza sifresi girilir (Gorsel 1.19).

T.C. ~
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig:

AT

yib oy

e ",
&+

o

L

4
o

L}

Gérsel 1.20: Elektronik imzal Belge

imza sembolii goriilir. Bu ekran kapatilir ve ana ekrana doniiliir. Evrakin st veri bilgilerinin giril-
mesi asamasina gelinir (Gorsel 1.20).

Evrakin standart dosya planini segmek igin “Dosya Se¢” tiklanir (Gorsel 1.21).

[ Dosya Segimi]

Dosya Se Secilen Dosya(lar)

Kaldir

Gorsel 1.21: SDP Dosya Segimi

y Dosya Arama X
Dosya No
Agiklama
Dosya Tipi SDP w
ston
Acilan pencereden arama istenir-
se arama kriterlerini de kullanarak DO=veNO G n
s « » 101.02 Eqiti Ogretim P1 lar -= G | Ortadgretim P Jal®
SDP segilir ve “Tamam” butonuna e e et |
. L 101.03 Egitim ve Ogretim Programlar -> Mesleki Ortaogretim Program =
tiklanir (GOFSG| 1 22) (Dosya tlpl 101.04 Egitim ve Ogretim Programlarn -> Yaygin Egitim Programilan
kismindan “Diger" Seg"erek varsa 101.05 Egitim ve Ogretim Programlan -> Ozel Egitim Programlan
birim klasorleri igerisinden de se- 10190 EQitim ve Odretim Programian > Diger
. labili 102 Egitim-Ogretim Yil Caligma Takvimi
¢im yapiiabl Ir') 103 QOlgme ve Degerlendirme
105 Okul, Kurum Acma, Kapatma, Devir, Ad Verme isleri
105.01 Okul, Kurum Acma, Kapatma, Devir, Ad Verme i:flen' -= Okul, K
105.02 Okul, Kurum Agma, Kapatma, Devir, Ad Verme Isleri —= Alan/Di
4ANE N2 Alul Wirim Aema Wanatma Navir AAd Varma iclari ~ Milaollar M
<] [ >

| [ Tamam || wvargeg |

Gorsel 1.22: Diizenlenen Resmi Yazinin SDP Karsiligini Belirleme
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Eklenen SDP asagidaki gibi gosterilir. Bir tane SDP secimi zorunludur.

[ Dosyaset | [ SonDosya | Secilen Dosya(lar)
101.99

U Kaldic n

Gorsel 1.23: Yanlis Secilen SDP’de Degisiklik

Eklenen SDP istenirse kaldirilabilir (Gérsel 1.23). “Kaldir” ile silinen SDP yerine yeni SDP segi-
lebilir.

Sirada detaylar, ek ve ilgi ekleme vardir (Gérsel 1.24).

e .,

l * Detaylar | Ek Listesi |

[ oM Evrak Listesi |

Gorsel 1.24: Dizenlenen Resmi Detay Bilgisi

Acilan pencerede konu yazilir (Gdrsel 1.25). Agiklama kismina bu evraki daha sonra aramada
kolay bulmaya ydnelik agiklama veya anahtar kelimeler yazilir. “Génderim Sekli” ve “Gizlilik Dere-
celeri” secilir. “Tamam” butonuna tiklanir.

W Evrak Detay Bilgileri
[ Giden Evrak Bilgileri ]

Dosya No 101.99

* Konusu cipEN EVRAK OLUSTURMA

“AgIklama (ap A YAPARKEN KOLAYLIK

SAGLAYACAK ACIKLAMA
Gonderim Sekli | v]
Gizlilik Derecesi | v]
Tekid Tarihi [cevap isteniyar

|Iamam| |Eazgeg| baydet

Gorsel 1.25: Detay Bilgisi Giris

Evrakin varsa ekleri ve ilgisi eklenir. Ek eklemek i¢in “Ek Listesi” butonuna tiklanir (Gorsel 1.26).

—— -
[ * Detaylar |l Ek Listesi

[ ilgili Evrak Listest

Gorsel 1.26: Dizenlenen Resmi Yazinin Ek Listesi
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Eger ek yapilacak belge/evrak DYS iginde ise “Ekle” butonuna tiklanir. Eger bilgisayardan bir
belge eklenecekse “Diskten Ekle” tiklanir (Gorsel 1.27).

W Evrak EK Listesi
[ EK Listesi ]
[ Ex Listesi

[ Exe |[ILSRERERED] | Kaldr

Gorsel 1.27: Resmi Yaziya Ek Olusturma

Ekle butonuna tiklanirsa evrak arama ekrani agilir. Burada arama kriterleri doldurulur. "Sorgula”
butonuna tiklanir. Aranan evrak bulununca “Listeye Ekle” butonuna tiklanir. Evrakin ekleri de ek-
lenecekse o zaman “Ekleri ile Birlikte Listeye Ekle” butonuna tiklanir (Gorsel 1.28).

& Bvrak Sorgusu X

X

r[* Sorgu Kriterleri ]

Geldigi Yer Sayisi

Geldigi Yer Tarihi [+~]

Dékiiman igerigi

@i5elen Evrak OGiden Evrak OHepsi Cson iglem Tarini Gelen f Tekid Zaman Dolan
Dosya Adi () [(5on Cosya
Resmi Sayi
Konusu
Resmi Tarihi (v Tekid Tarihi [+]
Kayit Tarihi 26/12/2016 [~ ] 28/12/2016 T.C. Kimlik No
Geldigi/Gonderil.Yer D Barked No

Aktarilan Birimler

Kaydeden [

Em [ Temme ][ Sorgua |

Dosya Evrak Listesi Listelenen Kayit Sayisi:4
2 | 1010108 [#]

=2 -_. Gelen Evrak
kielen Evrak (26/12/2016) [Dosyasinda (Gelen Evrak)] -- Resmi Sayisi ve Tarihi: 14516042 - 2312/2016 - 147 F KLAVYE KULLANIMI (+) H
= Dosya: 4599

=] 4599 [l]

2] n | [>]
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Gorsel 1.28: Resmi Yaziya Bilgisayardan Belge Ekleme
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Bilgisayardan bir belge eklenecekse “Diskten Ekle” tiklanir (Gorsel 1.29).

|£| Dosya ag =

S E ] EEDEE

| bolu yazisi udf TGl

| dersler.docx 1 ke

Pzip | dys drnek ders dagiim cizelgesi 2016 xlsx i

).Zip | dys semineri drnek etkinlik programi 2016.docx | | ille

| DYS.tx | ko

| exec bt 1 Kc

(<] m B
Dosya Adi

Dosya Tlri [Tﬂm Secilebilecek Dokiman Tipleri w ]

iptal

Gorsel 1.29: Ek Belgenin Bilgisayardan Segimi

Acllan pencereden bilgisayarda bulunan dosyalar eklenebilir. Eklenecek dosya Uizerinde segim
yapilir ve “A¢” butonuna tiklanir.

Segilmis evraklar asagidaki gibi goralir (Goérsel 1.30).

& bvrak Ek Listesi X\
[ Ek Listesi ]
] Ex Listesi

Gelen Evrak, EGITIM POLITIKALARI DAIRE BASKANLIG!, 101.04, 14518042, 231122016
dys trnek ders dagihim gizelgesi 2016 xisx

| Exe || Diskten Ekle | | Kaldr |

Gorsel 1.30: Ek Belgenin Eklenmis Gorinuma

Bu ekranda yanliglkla eklenmis evrak olur ise “Kaldir” butonuna tiklayarak kaldirilabilir. Ayrica bu
evraklarin igerigi gortuintilenmek istenirse belge adi Uzerinde sag tiklama yapilarak “Gérunttle”

segilebilir.
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“llgi Ekleme” de ek ekleme ile benzer sekilde yiiritilir. Bunun icin “ilgili Evrak Listesi” butonuna
tiklanir (Gorsel 1.31).

[ * Detaylar I Ek Listesi |
[ ilgili Evrak Listesi ]

Gorsel 1.31: Resmi Yaziyla ilgili Evrak Listesi

Acllan pencerede “Evrak Ekle” butonuna tiklanir (Gorsel 1.32).

. -
W llgili Evrak Listesi
r[ llgili Evrak Listesi ]

Evrak Mo Evrak Tarihi Geldigi Yer Konusu Evrak Tipi
<l EY
[ EwakEKe [ Evral Kalidir 2| [ Evrak Gaster |

Gorsel 1.32: ligili Evrak Segimi

“Evrak Ekle” butonuna tiklanirsa evrak arama ekrani agilir. Burada arama kriterleri doldurulur.
"Sorgula” butonuna tiklanir. Aranan evrak bulununca “Listeye Ekle” butonuna tiklanir (Gorsel
1.33).

& Evrak Sorgusu =
r[ * Sorgu Kriterleri |
@®Gelen Evrak OGiden Evrak CHepsi [CIson islem Tarihi Gelen / Tekid Zamani Dolan
o Dosya Adi \ g Son Dosya
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Resmi Tarihi I8 Tekid Tarihi | )
Kayrt Tarihi 26/12/2016 [ ]|28/12/2016 [ ] TC.KimikNo
Geldigi/Gonderil.Yer . D Barkod No ‘
Geldigi Yer Sayisi . Aktarilan Birimler ‘ []
Geldigi Yer Tarihi I8
Dékiiman igerigi
Kaydeden [ v
(JE] [ Temize [ Sorgua |
Dosya Evrak Listesi Listelenen Kayit Sayisi:4
2 | 1010104 (4]

& | Gelen Evrak
|5 |Geten Evrak (26/12/2016) [Dosyasinda (Gelen Evrak]] - Resmi Sayist ve Tarihi: 14516042 - 231212016 - 147 F KLAVYE KULLANIMI (+)
= Dosya 4599
5] 4509
<]l n J [2]
[ Listeye Ekie || Kapat |

|

)

Gorsel 1.33: llgili Evrak Sorgulama
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Eklenen belge asagidaki gibi goriilir. Istenirse bu evraki gériintilemek icin “Evraki Goster’ e
tiklanir. Yanhglikla eklenmis ise “Evraki Kaldir” ile ilgi evrak listeden silinir. Her sey uygunsa “Ta-

mam” butonuna tiklanir (Gorsel 1.34).
"\ ilgili Evrak Listesi ‘
r[ ligili Evrak Listesi ]

EvrakNo | Evrak Tarihi Geldii Yer
| 14516042 26/12/2016 |[EGITIM POLITIKALARI DAIRE BASKANLIGI 1147

&l 1l m

|
[ EwakEKe |[ EwaliKaldr | [ EkListesi |[Evraki Gaster |

Tamam

Gorsel 1.34: llgili Evraki Resmi Yaziya Ekleme

Siradaki basamak “Dagitim Listesi” hazirlamadir. Bunun igin “Dagitim Listesi Hazirla” butonuna
tiklanir (Gorsel 1.35).

Dagitim Yapilacak Birim Adi Kullanilacak Adres Bilgisi

Dagibim Listesi Hazrla

Gorsel 1.35: Dagitim Listesi Hazirlama

Dagitim yapilacak kurum DYS iginde ise “DYS i¢i Evrak Génderim”, DYS disinda ise “DYS Disi
Evrak Gonderim” ya da “Dagitim Plani” segilir ve “Seciniz” butonuna tiklanir (Goérsel 1.36).

i. V Dagitim Listesi .
* Segilecek Yer Turi [ DYS Igi Evrak Gonderim hd | | SEeciniz
Dagitim Yapilacak §2S I¢T Evrak Gonderim les Bilgisi |
Dagitim Plani
DYS Digl Evrak Gonderim

Segili Birim(len)i Kaldir_| [ Tamam ||| Varges

Gorsel 1.36: Secilecek Yer Turi
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“DYS ici Evrak Gonderim” secilince acilan pencerede birimin adi veya bir kismi yazilarak "Sor-
gula" butonuna basilir (Gérsel 1.37). Birimin adi bilinmiyorsa sadece "Sorgula" butonuna basilir.
Agdac yapisi seklinde gelen birimler arasindan evrakin gidecedi birimi segcilir ve "Ekle" butonuna
basilir. Segilen birim tabloda gérintilendikten sonra "Tamam" butonuna basilir.

N i
[ DYS Ici Birim Arama ]
*Kurum Tipi | Bakanlik v iigesi v

[ Sorgula |
Y BAKANLIK Mi SAVIRLERI [»] ([ Sik Kullanilaniar ]
[#- BASIN VE HALKLA ILiSKILER MU SAVIRLIGI
- M STESARLIK Adi Set
HUKUK HIZMETLER]I GENEL MUDURLUGU

MU STE AR YARDIMCILIGI [SN.

| MUSTESAR YARDIMCILIGI [SN. )
MU STE SAR YARDII':I'ICILIGI [5H. w—
AVRUPA BIRLIG] VE DI§ ILIgKILER GENEL MUDUR
HAYAT BOYU GGRENME GENEL MUDURLUGH

ME SLEKI VE TEKNIK EGITIM GEMEL MUDURLUGT
MUSTESAR YARDIMCILIGI (SN,

— I
[ ]| +- MUSTE SAR YARDIMCILIGH [SN. [v]
<

m [ [2f
| Eke || kaor |

Adi

— |

| SikKullaniianiara Ekle || Sik Kullanilaniardan Cikar |

Gdnderilecek Ad
1 |MESLEK] VE TEKNIK EGITIM GENEL MUDURLUGU IMESLEK] VE TEKNIK EGITIM GEN

@ B

Gorsel 1.37: Dagitim Yapilacak DYS igi Kurum Segimi

DYS disinda yer alan kurum ve kisilere evrak géndermek igin “DYS Dis1 Evrak Génderim” segilir-
se asagidaki pencere agilir (Gorsel 1.38). Bu pencerede kisi/kurum ve adres bilgileri girilir.
.

* Gidecedi KisifKurum Adi ICISLERI BAKANLIGI

* Kullanilacak Adres Bilgisi

Turkiye Cumhuriyeti icisleri Bakanhd
Bakanlklar Ankara

il | ANKARA

v| ilge [ cAnkava v

|  Tamam | | argeg |

Gorsel 1.38: Dagitim Yapilacak DYS Digi Kurum Segimi
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Dagitim yeri olarak “Dagitim Plani” segilir ise asagidaki pencere acilir (Gorsel 1.39). Bu pence-
rede “Dagitim Planlar” igerisinden segim yapilir. Segilen dagitim plani iginde yer alan birimler
asagida listelenir (Gorsel 1.40). Buradan ok butonlari ile sag tarafa atilan birimler dagitim igin
secilmis olur.

V Dagitim Plam Segme R

Dagitim Planlari v ]

1A PLANI

B PLANI
daireler

ic anadolu
Yer Tipi PLANIM
yurtdis gorev

Dagitim Yerleri

giae

e

[ _Tamam ][ Kapat

Gorsel 1.39: Dagitim Plani

“Cift oka” tiklayarak birimlerin tamami, “tek oka” tiklayarak birimlerin tek tek atilmasi saglanir.
Secilen birimlerin listeye eklenmesi igin “Tamam” butonuna tiklanir.

& Dagitim Plani Segme o
Dagitim Planlari | A PLARNI v]
Dagitim Yerleri Secgilen Dagitim Yerleri

Yer Tipi Yer Yer Tipi Yer

Birim MUSTESAR YARDIMCILI@!Q]
Birim TALIM VE TERBIYE KURU| E
Birim MUSTESARLIK

Birim OLCME, DEGERLENDIRN
Birim YUKSEKOGRETIM VE YU
Birim YENILIK VE EGITIM TEKN!
Birim MUSTESARLIK OZEL KAL
&“Im 1 | [2]

[ Jamam || Kapat |

Gorsel 1.40: Dagitim Plani Se¢cme
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Dagitim yerleri secimleri tamamlandiktan sonra dagitim listesi penceresinde gorulir (Gorsel
1.41).

‘& Daijitim Listesi
* Segilecek Yer Turu [ DYS igi Evrak Gonderim vl [ secnz
Dagitim Yapilacak Birim Ad | Kullanilacak Adr
MESLEK] VE TEKNIK EGITIM__
ICISLERI BAKANLIGI Tarkiye Cumhuriyeti icisleri Bakanh@iBakan
(<] i ] (3]
| Secili Birimlen)i Kaldir | | ZIamam ||| vazgec |

Gorsel 1.41: Dagitim Listesi

“Tamam” butonuna tiklaninca segili birimler ana ekranda goéruntulenir (Gorsel 1.42).

Daditim Yapilacak Birim Ad Kullanilacak Adres Bilgisi

MESLEKI VE TEKNIK EGITIM GENEL MODURLOGO
ICISLERI BAKANLIGI

Turkiye Cumhuriyeti Icisleri Bakanli@iBakanliklar Ankara CANKAYA /| ANKARA

Diagiim Listesi Hazirla

Gorsel 1.42: Secilen Dagitim Listesi

Siradaki asama bu evraki onaylayacak kisilerin segilmesidir. Bunun igin “Onay Listesi Dizenle”
butonuna tiklanir (Gorsel 1.43).

r[Is Akigl Diizenleme |

.| Onaylayacaklar

Onay Listesi Dizenle

Gorsel 1.43: Onay Listesi Dizenleme

Acllan pencerede sirasi ile onay yapacak kisiler segilir. Kisi ismi Uzerinde sag tiklama ile “Ekle”
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komutu verilir (Gorsel 1.44).

V is Adinm Tammlama
r[Is Akisi Tanimiama ]
= BILGI ISLEM DAIRESI BASKANLIGI [ |onaviavacakiar

& ﬂ Bilgi iglem Dairesi Bagkan 3 —
® retmen
-3
-
Daire Bagkan
. 4
.E} ﬂ YE'?‘"' R — ETEen 3 " - Bilgi islem Dairesi Bagkam
= INTERNET HIZMETLERI DAIRE BASKA| =
& Gfb Daire Bagkan
& G Odretmen

=g ﬁ Programci

= MILLI EGITIM BAKANLIGI b |

# G Bakan

& G Ozel Kalem Midiri

& /b Yetkii Personel Gelen Evrak
[ MISTESAMK o [ m | 2]

Gorsel 1.44: Resmi Belgeyi Onaylayacak Kisilerin Se¢imi

Eger farkl bir birimde bulunan bir personelden koordine paraf (onay) alinacaksa “Dis Birim” buto-
nu tiklanir. Oradan ilgili birim secilir. Daha sonra kisi secilerek onay listesine katilir (Gérsel 1.45).
“Kapat” butonuna tiklanir. Bu pencerede eklenmis kKigilerin yerleri istenirse isim Uzerinde sag tik-
layarak “Yukar1” ve “Asag1” komutlari verilerek degistirilebilir.

r[is Akisi Duzenleme |

Onaylayacaklar
E aF Siretrmen
3 “ Dsirz Bagkani
a  Bilgi Isler Dairesi Bagkani
[ Onay Listesi Dizenle |
Akig $ablonu Adi [ Sorgula ||  Kayget |[ Gurcele | Sil

Gorsel 1.45: Resmi Belgeyi Onaylayacak Kisiler

Olusturulmus bu onay listesi ¢cok kullaniliyorsa sablon olusturulabilir. Bundan sonraki evrak olus-
turmalarda onay listesi sablondan segcilerek getirilebilir.

Bunun i¢in “Akis Sablonu Adi” kismina bir sablon adi verilir. “Kaydet” butonuna tiklanir (Gorsel
1.46).

r[ i Akisi Duzenleme ]
Onaylayacaklar
E 3 ' W Ofretmen
3 Daire Bagkan
3 - Bilgi iglem Dairesi Bagkani
( Onay Listesi Dizenle |
Akis $ablonu Adi | onay listesi 1| [ sorgua  |[  Kadet | Goncels il

Gorsel 1.46: Akis Sablonuna Ad Verme
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Daha sonraki evrak olusturmada bu sablonu getirmek icin “Akis Sablonu Adi” kismina sablonun
adi yazilir ve “Sorgula” butonuna tiklanir. Onaylayacak kisi isimlerinin listeye geldigi gorilecektir.
Mevcut sablonlari sorgulamak icin bu kisimda “%” yazilir ve “Sorgula” butonuna tiklanir. Agilan
pencerede sablonlar listelenir. istenen sablon segilir. Agilan sablon kullanilabilir, silinebilir ya da

glncellenebilir.

Onay listesi hazirlandiktan sonra yapilma-
sI gereken evrakin kaydedilmesi ve onaya
sunulmasi iglemidir. Ayrica istenirse olus-
turulan evrak icin “Not Girisi” butonuna tik-
landiktan sonra not da yazilabilir.

Evraki kaydetmek icin “Evraki Kaydet” bu-
tonuna tiklanir (Gorsel 1.47).

(@ i
W Dikkat!

Yaptigmz Degisiklikleri Kaydetmek Ister misiniz?

[ Evet_ |[  Hawr | o

Gorsel 1.47: Belgeyi Kaydetme

Bu noktada “Evet” secilir (Gorsel 1.47).
Kayit islemi gergeklesince bilgilendirme
mesaji verilir (Gorsel 1.48).

Daha 6nce pasif olan “Evraki Onaya Sun’
butonu artik aktif olmustur. Evrakin onay-
layacak makamlara gitmesi icin “Evraki
Onaya Sun” butonuna tiklanir (Gorsel
1.49).

BiLGi NOTU

Evrak olusturma islemlerinde
“‘Akis Sablonu” kisminin kul-
lanilmasi zorunluluk degildir.
Bu kisim kullaniciya kolaylik
saglamak icin tasarlanmistir.
Kullanici isterse kullanir iste-
mezse kullanmaz ve siradaki
basamaktan devam eder.

w Bilgilendirme.

Evrak Sisteme Kaydedildi

Tamam S

Gorsel 1.48: Resmi Belgenin Sisteme Kaydedilmesi

Evraki Kaydet Nat Girisi (EEsrERDEyE S0 Belge GostenDuzenie |

Gorsel 1.49: Resmi Belgeyi Onaya Sunma

Artik evrak onay surecine girmistir (Gorsel 1.50).

W Mesaj

-,

EVR_GNL_10109 : Tigili Is Akis: Baslanldi.

Tamam e

Gorsel 1.50: Onay Sirecinin Baglatiimasi
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Onaya sunulan evrak onaylayacak yoneticinin is listesine gelecektir (Gorsel 1.51). Yonetici is
listesine gelen evraki cift tiklayarak acar.
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Gorsel 1.51: Yonetici Is Listesi

Evrak acilan pencerede gorintulenir. Bu pencerede 1 No.lu kisimda varsa ekler, 2 No.lu alanda
yer alan butona tiklandigi zaman ilgili evraklar gérintilenir (Gérsel 1.52).
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Dagitim:
Dagitm Yeri 1
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Gorsel 1.52: Giden Evrak Onay Islemleri Ekrani

HUKUKIi DOSYALAMA VE EVRAK ISLEMLERI




Evrak Tasnif islemleri

Varsa notlar 3 No.lu alanda goérulir. Evrakin onay listesini gérmek icin 4 No.lu alandaki butona tik-
lanir. istenirse 5 numarali alanda not yazilabilir. 6 numarali alanda “Belge Goster/Diizenle” buto-
nuna tiklanirsa evrak Uzerinde dizenleme yapilabilir. Eger yazi dizeltiimek Uzere reddedilecekse
5 No.lu alanda ret notu yazilir ve “Reddet” (7) butonuna tiklanir. Evraki onaylamak igin “Onayla”
butonuna tiklanir. Evrak onaylama strecinde onay/paraf islemi yapacak kisinin, herhangi bir ha-
tali evrak olusmasina izin vermemek adina, yaziyi dikkatle okumasi; ek, ilgi, dagitim yerleri, onay
listesini kontrol etmesi gerekmektedir. Yazinin dagitim yerleri, ekleri, ilgisi ve detay bilgisini (konu
vs.) kontrol etmek icin 9 No.lu kisimda yer alan “Evrak Bilgilerini Goster” kaydirma gubuguna
tiklamak gerekir. Bu kaydirma ¢ubuguna tiklanirsa acilan panelde “Giden Evrak Bilgileri (4)” tabi
secilerek ilgili butonlara tiklanabilir (Gorsel 1.53). Gerekli kontroller saglanir.

‘ I Onay Makam
]

~ Evrak Bilgilerini Gizie |

r[ Giden Evrak Bilgileri |

= al|
Dosya Adi | 702.99 [ Detaylar ] Daditim Listesi ]
Evrak Tipi |Giden Evrak [ ligili Evrak ] Ek Listesi I

ﬂe\geGnsteﬂDDzenle][ Reddet ][ Onayla ][MailGﬁnﬂer][ Vargeg ][ Kapat ]

Gorsel 1.53: Giden Evrak Bilgileri

Ayrica evrakin Ust kisminda yer alan butonlar " EVR_GNL_10181 =)
sayesinde evrak bilgisayara kaydedilebilir, ev-
rakin versiyon ve imzalama bilgileri gérintule-
nebilir.

5070 sayih kanun hiikiimlerine uygun olarak elektronik
imza ile imzalanmisgtir.

Batun kontroller yapildiktan sonra evraki onay-

lamak icin “Onayla” butonuna tiklanir (Gérsel Tamam._| ~~
1.54).
Evrakin 5070 sayil Kanun’a gére imzalandigi- Gorsel 1.54: Belgenin Onaylanmasi

ni belirten uyari goérintilenir. Onay sirasinda
yer alan tim makamlar bu sekilde evrak imzalama yaparlar. En son onaylama yapan makamdan
sonra evrak baslatan memura génderme islemi yapmak tGzere geri doner.

Onaylanan sayi ve tarihini alan evrak baslatan memurun is listesinde “Onay Sonrasi Gézden
Gegirme” tiriinde goruntilenir (Gdrsel 1.55).
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R r 1 (ONAYDA) EVRAK (EVRAK) » e 10.02
—— Genel Evrak — Evrak Onay Islemi (Dagitim Listesi Dolu)  YONETIM BILGI SISTEMLER] SUBE MUDURLOGD  Mevzuat isleri = Tiiziikler

Gorsel 1.55: Onay Sonrasi Gozden Gegirme
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Acilan ekranda tablar altinda detay, dagitim, ek vb. bilgileri son kez gdézden gegirilebilir.

“Evraki Gonder” butonuna tiklanir (Goérsel 1.56).
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Gorsel 1.56: Belgenin Gonderilmesi

Bu andan itibaren eger evrak dagitim yerleri DYS iginde ise evrak, o kurum/birimlere aninda
ulasir. Eger DYS disinda ise evrakin dagitim yerlerine ulasmasi igin “Birim Giden Evrak Kayit”
kullanicisi tarafindan posta vb. yollarla génderilmesi gereklidir. Bu sekilde gdénderilen evraklarin
posta isleminin yapilip yapilmadigi “Birim Giden Evrak Takibi” sayfasindan izlenebilir.

Bu islemler sonucunda DYS Uzerinden bir evrak olusturma, génderme, ayni zamanda gonderdi-
gimiz bu evraki dosyalama stireci tamamlanmigs olur (Evrak bu islemler sirasinda otomatik olarak
kaydedilmis ve arsivienmis olur).

15. ETKINLIK

Okul yonetiminizin onayi, denetim ve rehberligi dogrultusunda okulunuzun
DYS’sini kullanarak belge olusturma ve génderme sirecini yukaridaki islem
basamaklarina goére yapiniz. Uyguladiginiz iglem basamaklarini agagida bos
birakilan alana yaziniz.
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1.5. DOSYALARIN ARSIVDE SAKLANMA KOSULLARI VE YASAL
SURELERI

Kamu kurum ve kuruluglarinin hedefi, Ustlenmis olduklari gérev ve fonksiyonlari en iyi sekilde
yerine getirecek verimli bir galisma dizenini olusturmak ve bu sayede basarili olmaktir. Bunun
saglanabilmesi etkili bir yonetim anlayisi ile mimkuandur. Etkili bir yonetimin saglanabilmesinde
ise evrak, dosya ve arsiv gibi hizmetler en dnemli unsurlari olugturmaktadir.

1.5.1. Dosyalarin Saklanma Kosullarini ve Yasal Surelerini Gosteren Mevzuat
Hukumleri

Gerek etkili bir ydnetim igin ihtiyag duyulan bilginin zamaninda temini gerekse toplumun bilgi edin-
me hakki dogrultusunda talep edebilecedi her turll bilgi ve belgeye aninda erigimi ve paylagimi;
bilginin kayith bulundugu ortamlarin tesekkuli safhasinda disiplin altina alinmasi ile mimkuindur.
Bu ise, kurallari 6nceden belirlenmis bir dosyalama sisteminin uygulanmasi ile saglanabilecektir
(Resmi Gazete, 2005/7).

16. ETKINLIK

Devletin farkh birimlerinde yer alan dosyalamaya iliskin mevzuat hiikiimleri-
ni aragtirarak karsilagtirmal sekilde agsagida bos birakilan alana yaziniz. Bir
sonraki derste arkadaslarinizla paylaginiz. Karsilagtirmah sekilde yazdiginiz
farkh birimlerdeki dosyalama iglemlerinde degisiklik varsa sinifta bunun ne-
denlerini tartisiniz.

HUKUKi DOSYALAMA VE EVRAK iSLEMLERI




Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Ornek Mevzuat Hiikiimleri: Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik 18 Ekim
2019 Cuma-Resmi Gazete-Sayi: 30922

UGUNCU BOLUM
Dosyalama iglemleri
Belgelere Dosya Kodu Verilmesi

MADDE 10- (1) Dosya kodu, kurumsal dosya planina gére dosya plani kurallarina uy-
gun olarak belirlenir.

(2) Belge, birden ¢ok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazinin dosya kodu olarak agir-
likli olan konuya ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazinin bir 6rnegi ilgili
bulundugu diger dosyaya da konulabilir.

(3) Gelen belgelerin ihtiva ettigi dosya kodlari, hazirlanacak cevabi yazilarda ve belge-
nin dosyalanmasinda dogrudan referans alinmaz.

(4) Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmig olsa dahi bir islemin devami veya parca-
sI konumundaki yazilara, islem bGtinlGginidn bozulmamasi amaciyla farkl bir dosya
kodu verilemez.

(5) Elektronik belge yonetim sistemlerinde dosya kodu, zorunlu Ust veri elemani olarak
bulundurulur.

Belgelerin Dosyalanmasi

MADDE 11- (1) Konu dosya/klasorleri, her yil kendi dosya kodlarini tasiyan belgelerin
tesekkiil etmesi halinde acilir ve yil bitiminde kapatilir. islemleri uzun vyillar siirecek
vaka dosyalarinin kapatiimasinda ise islemin tamamlandigi yil esas alinir.

(2) Birislemle ilgili olarak olusan tim belgeler, islemin basladigi belgeden sonuclandigi
belgeye kadar tarihsel bir diizen iginde ilgileri ve ekleri ile birlikte dosyalanir.

(3) Ayni dosya kodunu tasiyan belgelerin yogunlugundan dolayi erisimin daha etkin
saglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna getiriimemis ise cografik,
alfabetik veya kronolojik dosyalama yapilabilir.

(4) Kendi 6zel koduyla agilan dosya/klasorlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu
dosya/klasordeki belgeler, dosya kodunun bagh oldugu Ust dosya seviyelerinde veya
"Genel" adli dosya/klasérlerde birlestirilir. Birlestirme yapilan dosya/klasérlerin dosya
etiketleri, yapilan islem dikkate alinarak yeniden diizenlenir.

(5) Her dosya/klasor igerisine, icerigi belirlemeye ve belgelere hizli erisimi saglamaya
yonelik olarak bu Yénetmelik'in ekinde yer alan (EK-2) "Dosya/Klasér igerik Listesi"
hazirlanarak konulur.

(6) Dosyalklasor igerik listesinin hazirlanmasinda, her bir islem bitiiniiniin en son iglem
goren belgesi dikkate alinir. Listeleme islemine, tarihsel siralamasi tamamlanmis dos-
yal/klasorin en eski tarihli belgesinden baglanir.

(7) Elektronik belge yonetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandidi hiyerarsik yapi ve
dosya kodlarina gore ait oldugu dosya/klasérlerde saklanir.

(8) Dosya kodlari, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, depolandigi ortamlardaki
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yerini de belirleme 6zelligine sahiptir.

(9) Film, fotograf, plak, ses ve goruntl bandi ve benzeri degdisik tur ve ¢esitteki belgele-
rin dizenlenmesi, farkh sistem ve iglemlere gore yapilabilir.

Dosya Etiketi

MADDE 12- (1) Dosyalklasoér lGzerinde, bu Yénetmeligin ekinde (EK-3) ornekleri yer
alan "Dosya/Klasor Etiketi"nde, "kurum adi/logosu”, "birim adi/kodu”, "dosya kodu",

"konu ad1", "yili" ve varsa "6zel bilgi/6zel kod" gibi unsurlar bulunmalidir.
DORDUNCU BOLUM

Belge Devir islemleri

Arsivlere Devredilecek Belgelerin Hazirlanmasi

MADDE 13- (1) Her yilin ocak ayi icerisinde, 6nceki yila ait dosya/klasorler uygunluk
kontrollinden gegirilir. Uygunluk kontroliinde;

a) Dosya/klasor igerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun olarak dos-
yalanip dosyalanmadigi,

b) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayri isleme iligkin belgenin, ekleri ile bir araya
getirilip getirilmedigi,
c) Dosyalklasor icerisinde bulunan her ayri isleme iliskin belgelerin, en son islem gor-

mis belge tarihi dikkate alinarak kugtk tarihten blyUk tarihe dogru tarihsel siralamasi-
nin yapilip yapiimadigi,

¢) Dosya/klasor etiketlerinin diizenlenip diizenlenmedigi,

d) Dosyalklasor igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadigi kontrol edilerek eksikleri
varsa tamamlanir.

(2) igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan dosyalklasér etiketi tize-
rine en yuksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik dereceli dosya/klasorler,
arsivlerde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler gibi isleme tabi tutulur.

(3) Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ve birim belge ydneticisi ile mistereken ya-
pilir.

(4) Elektronik belge yonetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile iligkilen-
dirilip iligkilendirilmedigi, belge ydneticisi tarafindan kontrol edilir, hatali verilen dosya
kodlarinin dogru dosya ile iligkilendiriimesi saglanir.

Belgelerin Arsivlere Devri

MADDE 14- (1) islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri gide-
rilmis dosya/klasorler, muteakip takvim yilinin ilk tg¢ ayi igerisinde arsivlere devredilir.

(2) Bir belgenin eki olmayan kitap, brogur, bos form, dokiiman ve benzeri materyal
arsivlere devredilmez.

(3) Belgelerin devir islemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira uygu-
lanir.

(4) Devir islemlerinde dosyalklasor igerik listeleri referans alinir.
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1.5.2. Dosyalar Neden Arsivde Saklanmalidir?

Arsiv kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gercek veya tizel ki-
silerin gordukleri hizmetler neticesinde olusan belgelerin barindirildigi yerleri ifade eder. Arsiv bel-
geleri sadece kagit malzemelerden ibaret degildir. Uzerinde, yazilmig, islenmis ve kayda alinmig
onemli bilgiler ihtiva eden ve bu héliyle sonraki nesillere mesaj birakma ve hukuki delil olma vas-
fini tastyan her tirlii obje arsiv malzemesidir. Tarih yazi ile baglamaktadir. ilk devirlerde yazinin
bulunmasindan énce tas, sonra pismis tabletler izerine yazilar yazilmistir. Ancak bu maddelerin
yuzeyleri sert ve puruzli oldugundan yazilar demir kalemle kazinarak yazilmistir. Hattusas (Bo-
Jazkdy-Yozgat)'ta yapilan kazilarda MO 2000-1800 yillarinda Hititlerin resmi anlasmalari, kanun-
lari ve birgok resmfi vesikalari tabletler halinde sakladiklari tespit edilmistir (Kitiikoglu, 1994: 15).

Kazi ¢alismalarinda MO 2000 yilinda Mezopotamya’da birgok tapinagin bulundugu ortaya cik-
mistir. Bu tapinaklardan birinde (Nisabur sehrinde) énemli bilgilerin kaydedildigi, tabletlerin sak-
landid1 resmi arsivlerin var oldugu gorulmustur. Eski Yunanlilar ve Romalilar da “tabularium ve
chartarium” adlarini verdikleri arsiv vesikalarini tapinaklarinda saklamiglardir (Katikoglu, 1994:
16).

Yukaridaki érneklerden anlasilacagdi Uzere eski medeniyetlerin yasadiklari krallik micadeleleri,
doga olaylari, inanclari kendilerinden sonraki nesillere blyUk oranda arsivler sayesinde aktaril-
mistir. Arsiv malzemeleri gecmisten giinimuze tim devletler tarafindan saklanmigtir. Bunun igin
resmi arsiv teskilatlari kurulmus ve gerektiginde de yeniden dizenlenmislerdir. Clnku arsivler
devletlerin gegmise donuk hafizalaridir. Arsivler devletlerin gegmisi ile yasadigi ani ve gelecegi
birbirine baglamada ve gelenek, gdrenek, kultir, sanat, ekonomi ve diger 6zelliklerini yasadigi
déneme tasimada en dnemli kaynaklardir.

17. ETKINLIK

Sinifinizda uger kisilik gruplar olusturarak okul arsivini inceleme galigsmasi
gercgeklestiriniz.

Kitabinizin arkasinda, ekler béliimiinde yer alan ig saghgi ve glivenligi tedbir-
lerine uygun sekilde ¢aligmanizi gergeklestiriniz.

Calismanizi agagidaki sorulara yanit verecek sekilde planlayiniz, bu ¢aligma-
nizi sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

1.Evraklar zarar géormeyecek sekilde muhafaza edilmis mi? Nasil?

17. Etkinlik bir sonraki sayfada devam etmektedir. —=>
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2.Arsiv malzemesi kullanicilarin ihtiyaglarini rahathkla karsilayabilecekleri
sekilde belirli kurallar dahilinde kullanima sunulmus mu? Hangi kurallarin
uygulandigini agiklayiniz.

3.Arsiv malzemesinin zarar gormesini ve kaybolmasini 6nlemek amaciyla ali-
nan tedbirleri belirleyiniz.

4.Evraklar belirli bir diizen icerisinde siralanmig mi? Evrak diizenin neye
gore ve nasil olusturuldugunu yaziniz.

5. Arsiv, havalandirma ve sicaklik bakimindan uygun bir ortamda midir? Si-
cakhgin ve havalandirmanin 6zelliklerini belirtiniz.

1.5.3. Dosyalarin Saklanacagi Yer Se¢iminde Dikkat Edilmesi Gereken Kurallar

Dosyalar kural olarak kurum ya da kurulusun dosyalara ayrilan bolimiinde agik veya kapali raf-
larda, cift kapakli ¢elik ya da cekmece gozli gelik dolaplarda saklanmaktadir. Ancak gizli ve gok
onemli dosyalar, Kilitli celik dolaplarda ya da kasalarda bulundurulur. Konumlari nedeniyle gizli ve
Ozel dosyalar bir ydneticinin ya da ilgili bir gérevlinin odasinda da bulundurulabilir.

Dosyalarin, nerede saklanirsa saklansin, kolayca bulunabilmesi igin yerleri mutlaka dosya fihrist-
lerinde belirtiimelidir. Ayrica yerlestirme yaparken belli bir plan uygulanmali ve tasidiklari numara
ya da diger isaretler kolayca goriinecek sekilde konulmalhdir. Ek olarak konu ve kapsam bakimin-
dan birbirinden farkli dosya gruplarinin ayri bélmelerde saklanmasi ya da araya ayirici isaretler
konulmasi da aranilan dosyayi bulma kolayhdi saglar. Ayrica gekmece veya raf tizerine o bolim-
de yer alan dosyanin ilk ve son numaralari yaziimalidir.

Dosya ve Evrakin Korunmasi ve Saklanmasi i¢in Gerekli Unsurlar:
* Yanmaz, su gegirmez, sert darbelerden etkilenmez dolaplar
* Merkezi alarm sistemi
» Sifreli kasalar
* Manyetik dedektdr sistemi

» Dosyalarin tahliyesinden sorumlu elemanlarin belirlenmesi
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* Yangin sondlirme cihazlari

* Pencerelere demir parmaklik, kapilara emniyet kilidi

« Evrakin 6nem sirasina goére renk kodlamasi ve panolara belirtiimesi

* Dosya ve kiymetli evraklarin konuldugu odalarin kamera ile izlenmesi
* Arsiv bolumundn herkesin girip ¢iktigi yerlerden uzak secilmesi

« Guvenlikle gerekli baglantilarin saglanmis olmasi ve herhangi bir olaganistli durumda
haberlesmenin suratle yapiimasi

« Bazi 6nemli belgelerin taginabilir canta veya dosya havuzuna konulup daha sonra dolaba
yerlestiriimesi

* Su baskini durumunda evraka zarar vermeyecek sekilde, dolaplarin yerden ylksekge
yapiimasi

» Dosyaya evrak konulmasi ya da ¢ikarilmasinin sadece ilgili eleman tarafindan yapilmasi

BUNU ?
BILIYOR

Hukuk tarihimiz igerisindeki kanunlastirma hareketlerin- MUYDUNUZ B
den en onemlisinin Mecelle olarak karsimiza c¢iktigini

soyleyebilmekteyiz. 1868-1876 yillar arasinda yazilmis

olan Mecelle, Osmanli Devleti’nde, Mecelle Cemiyeti'nin

Ahmet Cevdet Pasa baskanliginda islam hukukunda

yaptigi kanunlastirmadir. Mecelle, buglinki adlandirmayla bir medeni kanundur an-
cak hem bugiinkli medeni kanunda olmayan bazi basliklari icermesi hem de medeni
kanunun bugin igerdigi bazi bélimleri kapsamayisi sebebiyle ondan farkli 6zelliklere
sahiptir. Tam adi Mecelle-i Ahkdm-1 Adliye olan killiyatta, medeni, borclar ve ticaret
hukuku ile hukuk muhakemeleri kapsamina giren konu ve kurumlar dizenlenmistir.

Madde 1785 — Hakim, insanlar arasinda ortaya ¢ikan dava ve uyusmazligi hukuka
uygun hikimlere gore neticelendirmek ve halletmek igin yonetim tarafindan atanip
tayin edilen kigidir.

Madde 1786 — HUkUm, hakimin uyusmazligi neticelendirmesi ve ¢ézmesidir. Bu da iki
tardur:

Birinci tiir: Hakimin hilkmettim: “iddia olunan seyi ver.” demek gibi sozler ile hikim
konusu olan seyi yerine getirmeyi, aleyhine hikim verilen kimseye gerekli kilmasidir.
iste buna “kaza-i ilzam” ve “kaza-i istihkak” denir.

ikinci tiir: “Hakkin yoktur, dava etmeye hak sahibi degilsin.” demek gibi sozler ile haki-
min davaclyi ¢ekisme ve davadan men etmesidir. Buna da “kaza-i terk” denilir.

Madde 1787 — HUukim konusu, hakimin davayi kaybedeni yerine getirmeye mecbur
kildig1 seydir ki “kaza-i ilzdm”da davacinin hakkini yerine getirmesi, ddemesi ve “kaza-i
terk’de davacinin ¢gekisme ve davadan vazgecmesidir.
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1.5.4. Mevzuata Gore Dosyalarin Saklanma Siireleri

Mevzuata gore dosyalarin saklanma strelerini belirten ayrintili listeye kitabinizin sonunda yer
alan ekler kismindan ulasabilirsiniz.

Tablo 1.11: HSK Dosya Saklama Sureleri

BiRiMi: DAVA iSLERi BUROSU

Saklama Siresi

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu L
No: Birim Kurum Diistinceler

Arsivinde | Arsivinde

Devlet arsivine
1 Idari Dava Dosyalar1 Syl 30 y1l gonderilmez.

Kararlar birimde
stiresiz saklanir.

Devlet arsivine
2 Adli Dava Dosyalar1 Syl 20 y1l gonderilmez.

Kararlar birimde
stiresiz saklanir.

3 Tekzip ve Thtar Klasorii Syl Syl Devlet arsivine
gonderilmez.
4 | Degisik Isler Klasorii 5yl 5yl Devlet arsivine
gonderilmez.
5 | Odenek Klasorii 5yl 5 yil Devlet arsivine
gonderilmez.
6 | Yargilama Gideri lade Klasorii Syl Syl Devlet arsivine
gonderilmez.
7 | Tebligat Mazbata Klasorleri Syl Syl Devlet arsivine
gonderilmez.
8 | Vekalet Ucreti Klasérleri 5yl 5yl Devlet arsivine
gonderilmez.
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18. ETKINLIK

Yukarida Hakimler ve Savcilar Kuruluna ait dosya saklama siirelerinin tablo-
su verilmistir (Tablo 1.7). Sinifinizda doérder kisilik gruplar olusturunuz. Size
en yakin adliyeye giderek dosyalarin saklanma sureleri ile ilgili bir inceleme
yapip edindiginiz bilgileri bir tablo halinde asagida bos birakilan alana yazi-
niz. Olusturdugunuz tablolarn bir sonraki derste sinifta paylasiniz.
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1.6. MESLEKi PROGRAMDA KAYIT ISLEMLERI iCiN FIHRIST VE iINDEKS
OLUSTURMA

Dosyalarin igerisindeki evraklarin arandigi zaman gabuk bulunamamasi durumunda dosyalama-
nin iglevsizlesmesi normaldir. Kisiler dosya agacaklari zaman, dosyaya verecekleri isim igin ken-
dilerine gore bir kararlastirma yaparak islem gerceklestirirlerse onlardan baska bir kisi dosyayi ya
da evraki aradigi zaman bulamayacaktir. Halbuki bir evrakin bulunmasi s6z konusu olunca onu
arayan bagka birinin de evraki kolaylikla bulmasi gerekir. Personelin gerektiginde istedidi evrak
veya dosyaya zamaninda ulagabilmesi islemlerin hizh bir sekilde yapilabilmesi agisindan ¢ok
onemlidir.

1.6.1. Mesleki Programda Kayit islemleri igin Fihrist ve indeks Olusturmanin
Onemi

Evrak ve dosyaya erigimi kolaylastiran uygulamalardan biri fihristlemedir. Dosya tutulan her birim-
de, o birimdeki buttin dosyalari gostermek tizere bir dosya fihristi bulunmalidir. Bu fihristin diizen-
lenmesi ana dosya planindaki en alt grup numaralari ile birer foy hazirlanmasi ve o grup iginde
acilacak dosyalarin bu foy izerine bir sira numarasi ile alt alta yazilmasi bigiminde yapilmalidir.

Acilan tek konu dosyalarina birimce verilen bu fihrist numarasi ancak birim i¢cinde dosyanin bu-
lunmasi igin kullaniimali, birim disi yazismalarda bu numara kullaniimayarak yalniz ana dosya
planinda yer alan alt konu numarasi ile yetinilmelidir.

Dosya fihristi hazirlama, 6zellikle numarali ve karma dosyalama sistemlerinde dosya yonetimine
baylk kolaylik saglar. Fihristi kitabin baginda yer alan “icindekiler” kismina benzetmek mumkuin-
dir (Gorsel 1.57).

Fihristleme sisteminin uygulanabilirligi standart fihristleme kurallarinin varligina baghdir. Bu kural-
lari asagidaki sekilde siralamak mimkundar:

« Fihristlemede sahis isimleri soyadina goére dizilir. Soyadindan sonra virgul konur ve alfa-
betik siraya gore siralama yapilir.

» Soyadlari ayni olanlarin ilk isimleri alfabetik olarak yazilir, ilk isim yoksa sadece soyadi
yazilir.

* Yabanci isimlerdeki 6n ekler isimden sayilir.
« lIsletmeye gergek sahsin ismi verilmigse soyadina gére alfabetik olarak siralanir.

» Gergek kisilerin tam ismi olmayan kurulus isimleri yaziliglarina gére alfabetik olarak sira-
lanir.

» Kisa gizgi (-) isareti ile birlestiriimis kurulus isimleri ayri ayri yazilir.

» Birlesik isimler tek sirada belirtilir.

» Kurulus isimlerinde kisaltilan kelimeler tam olarak yazilir. Baglaglar dikkate alinmaz.
* Unvanlar fihristiemede dikkate alinmaz. Dizilis sonunda parantez iginde gosterilir.

* Resmi daireler, bagli olduklari bakanhgda gore fihristlenirler.

+ Bankalarin fihristlenmesinde énce sehir sonra unvan yazilir (islam, 2019:119).

1.6.2. indeksleme (Fihristleme) Tiirleri

Dizin (indeks): Belli bir siralamaya gére yapilan ve ilgili koleksiyonun en kolay sekilde kullaniima-

HUKUKi DOSYALAMA VE EVRAK iSLEMLERI




Evrak Tasnif islemleri

sina yardim eden, yer ve igindekileri gdsteren bir dizenleme veya listeleme gesididir.

indeksler farkl kaynaklarda, kitaplardaki fihrist (indeks) yapisi gibi belirli bir degeri olan satirlari
daha hizli bulmak i¢in kullanilan bir veri tabani yontemi olarak tanimlanmistir.

indeks yazi icerisindeki belirli konularin yahut terimlerin bir araya getiriimesini saglar. Boylelikle
kullanici aradidi konunun ya da sorunun yazinin hangi sayfalarinda oldugunu vakit kaybetmeden
kolaylikla bulabilecektir. Dosyalar icin fihrist hazirlanirken kurum icerisinde kullanilan dosyalama
sistemine gore hareket etmek gerekir. Kullanilan dosyalama sistemine gore fihrsitieme farkli se-
killerde olusturulabilmektedir ve her biri igin farkli kurallar mevcuttur.

1. 6. 2. 1. Kisi ya da Kurum Adina Gére Fihristleme (indeksleme)

Sahis isimleri, soyadlari dikkate alinarak dizilir. Soyadlar yazildiktan sonra virgul konur ve isim
yazilir. Isim birden fazla ise ikisi de yazilir. istenirse bir isim kisaltilarak yazilabilir. isimler alfabetik
olarak siralanir (Tablo 1.12).

Tablo 1.12: Kisi ya da Kurum Adina Goére Fihristleme

isim 1.Sira 2.Sira 3.Sira
Adem Aksoy Aksoy Adem
F. Cagla Celikel Celikel F. Cagla
Esra Turan Turan Esra

Soyadlari ayni olan sahislarin ilk isimleri alfabetik siraya gére dizilir. ilk isimleri yoksa soyadlari
yazilir (Tablo 1.13).

Tablo 1.13: Kisi ya da Kurum Adina Gore Fihristleme

isim 1.Sira 2.Sira
Ozcarkgl Ozcarkgl
Ayse Ozgarkgi Ozgarkgl Ayse
E. Ozgarkgl Ozcarkgl E.
Hilal Ozgarkg! Ozgarkgl Hilal
Zeynep Ozcarkgl Ozcarkgl Zeynep

Yabanci isimleri 6ntindeki ekler alfabetik olarak siralanir (Tablo 1.14).

Tablo 1.14: Kisi ya da Kurum Adina Gore Fihristleme

isim 1.Sira 2.Sira 3.Sira
C.Tom Tom C.
M. George George
S.R. Julia Julia S. R.
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Kurulusa gercek sahsin adi verilmisse sahislarin soyadlarina gore alfabetik olarak dizilir (Tablo
1.15).

Tablo 1.15: Kisi ya da Kurum Adina Gore Fihristleme

isim 1.Sira 2.Sira 3.Sira 4.Sira
Giines Ozcarkgi ve Ortaklari Ozcarkgl Glnes (ve) Ortaklari
Mehmet Zeki Kom. $ti. ZeKi Mehmet Komandit Sirketi

Kurulus ismi gercek sahsin adini tasimiyorsa yazilisina gore ve alfabetik olarak siralanir (Tablo
1.16).

Tablo 1.16: Kisi ya da Kurum Adina Gore Fihristleme

isim 1.Sira 2.Sira 3.Sira
Demir Kom. S$ti. Demir Komandit Sirketi
Engin Tekstil Engin Tekstil

1. 6. 2. 2. Konu Esasina Gore Fihristleme (indeksleme)

Ana konular konunun ilk ya da ilk iki harfi ile gdsterilirken alt yahut tek konular rakamla goésterilir
(Tablo 1.17, 1.18).

Tablo 1.17: Konu Esasina Gore Fihristleme

Dosyanin KOD’u Ana Konu Gruplari
H Hukuk
iK insan Kaynaklari
MF Muhasebe ve Finansman
B Bilisim

Tablo 1.18: Konu Esasina Gore Fihristleme

U Uretim
U-1 Uretim Planlamasi
U-2 Uretim Yénetimi
U-3 Uretim Denetimi

1. 6. 2. 3. Cografi Esasa Gore Fihristleme (indeksleme)

Yer adlari kiigUkten biyiige gore ve harf sirasina gore dizilir. Cift ismi olan yerlerde resmi isme
gOre siralama yapllir.

Eleskirt, Agri

Esenyurt, istanbul

Nigde

Osmaniye

iskenderun, Hatay
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1. 6. 2. 4. Kronolojik Esasa Gore Fihristleme
(indeksleme)

Tarihler, kronolojik siraya gore su sekilde yazilir:
05.08.1956
08.08.1963
13.09.1989

Gorsel 1.57: Fihristleme

19. ETKINLIK

Sinifinizda dorder kisilik gruplar olusturarak okul kiitiiphanesindeki tiim kay-
naklar igin sectiginiz bir indeksleme yontemine gore indeks hazirlayiniz. Ha-
zirladiginiz indeksleri sinifta kargilastirarak i¢clerinden sectiginiz bir tanesini
kullanilmak tizere kutiiphaneye teslim ediniz.

Bu etkinlik i¢in kitabinizin arkasinda, ekler boliimiinde yer alan is saglhgi ve
glivenligi tedbirlerine uygun sekilde galismanizi gergeklestiriniz.
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1.7. ARSIVIN iISLEV VE TURLERI

Organizasyonlarin faaliyetlerini strdurirken ortaya ¢ikan ve islem sirecini tamamlayan her tarld
evrak, bilgi, belge, resim gibi dokiimanlari, yasanin belirledigi strenin sonuna kadar uygun or-
tamda ve bozulmadan saklama surecine denir. Bu manada argivler kurum ve kuruluslarin bilgi
depolaridir.

1.7.1. Arsivieme

Argivlemenin amaci, evrak glvenligini saglamak ve evraklari bir sistem icerisinde kullanicilarin
erisimine sunmaktir. Organizasyonlarda yigilan belgelerin bir kisminin zaman zaman argivlen-
mesine, gerek duyulmayan kisimlarinin ise ortadan kaldiriimasina ihtiya¢ duyulur. Gin gegtikge
¢ogalan dosyalarin arsivlenerek ortadan kaldirilmasiyla birlikte sinirli biro ortaminda duzenli bir
yerlesim saglanmig olur.

Arsivler orgutin faaliyetlerinden dolayi ortaya ¢ikan belgelerin saklanmasi ihtiyacindan dogmus-
tur. Bu belgeler 6rgutiin gelecegi icin 6nem arz etmektedir. Ancak 6rgit faaliyetlerinden dolayi
ortaya ¢ikan tim belgelerin argivienmesi s6z konusu degildir. Evraklar icerisinde gerekli gereksiz
ayrimi yapildiktan sonra gereksiz olanlar kagit imha makineleri ile imha edilecektir. Arsivlerden
gerektigi gibi faydalanabilmek igin planh ve sistemli bir galisma gerekmektedir. Arsivlik malzeme-
nin gerektigi gibi saklanmasi hem orgutin isleyisi acisindan yarar saglamaktadir hem de yasal
bir zorunluluktur.

Arsivin baslica gorev ve fonksiyonlari sunlardir:
* Arsiv malzemesini belirlemek ve belli bir diizen igerisinde ayirmak
* Arsiv malzemesini zarar géormeyecek sekilde muhafaza etmek

* Arsiv malzemesinin koruyucu énlemler alarak kaybolmasini veya zarar gérmesini engel-
lemek

» Arsiv malzemesini kullanicilarin ihtiyaclarini kargilayabilecek sekilde belli kurallar ¢erce-
vesinde kullanima sunmak (islam, 2019:167)

1.7.2. Argivlemenin Onemi

Kamu kurum ve kuruluglarinda olusan malzemeler kurum arsivlerine aktarilir ve belli bir sire
saklandiktan sonra da devlet arsivlerine aktarilirlar. Devlet arsivleri, ge¢mis ile bugliin arasindaki
bagi kurmasi ve devlet hafizasi olarak degerlendiriimesi yoninden énemlidir. Bu yonden arsivler
devletin en bluyUk hazinesidir.

Arsivin 6nemini maddeler halinde soyle siralayabiliriz:

1. Devletin ve kisilerin haklarini korur. Uluslararasi alanda yapilan anlagsmalardan dolayi ortaya
cikan belgeler sayesinde ulusal haklarin korunmasini saglar.

2. Arsivlerde saklanan belgeler, ¢esitli konularin aydinlatiimasini saglar.

Arsivlerde saklanan belgelerle birlikte belli bir ddnemin yapisi, yasam bigimi ve ¢esitli iligkiler
acikhga kavusturulur ve bdylece arsivler bilimsel arastirmalara da olanak saglar.
Arsivleme, orguitlin gelecegine yon vermede ¢ok énemlidir.

Sanal arsivleme araglariyla saklanan evraklar hem bilgisayar ortaminda daha az yer kaplar
hem de optik disk veya CD’lere duzenli bicimde yedekleme yapilmasi hélinde, belgelerin
kaybolmasini énler.
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Arsivler toplumlarin fikirlerini, olaylarini, resmi kayitlarini iceren kurumlardir (Goérsel 1.58). Bu
kayitlar hem gunimuzde kullanildigi icin hem de gelecek nesillerin yaralanmasi icin énemlidir.
Arsivler ayni zamanda toplumu olusturan insanlarin resmi, hukuki haklarinin korunmasini ve
belgelendiriimesini saglarlar. 22.11.2001 tarih ve 4721 sayih Turk Medeni Kanunu'nun 6. mad-
desinde: “Kanunda aksine bir hikim bulunmadikga, taraflardan her biri, hakkini dayandirdigi
olgularin varhgini ispatla yikimludir.” denilmektedir. Bu maddeden anlasilacag! Uzere kisiler
iddialarini ispatlamak zorundadirlar. Ancak bu sekilde hakliliklarini gosterebileceklerdir. Hukuki
acidan iddiayi ispat etmenin yolu belgelerle miumkundur. Kisilerin aradiklari belgeler de arsivlerde
bulunmaktadir. Géraldiga gibi arsivler toplumlarin hafizalari olmalarinin yaninda hukuki anlamda
da baylk bir 6nem tasirlar.

Tark Arsiv Tarihi
1927’de Basvekalet Kalem-i Mahsus Mudurligine Baglh Mahzen-i Evrak Mumeyyizligi Kuruldu.

-

1929’da Bas Muamelat Mudirligine Bagli Cahisiimaktadir.

-

1933'te 2187 Sayili Kanun ile Bagvekalet Evrak ve Hazine-i Evrak Midurlagu Kuruldu.

p

1937’de 3154 Sayili Kanun ile Bagvekalet Mustesarina Bagli Mustakil Arsiv Dairesi Kuruldu.

-

1943'te 4443 Sayih Kanun ile Basvekalet Mistesarina Bagl Basvekalet Arsiv Umum Madurlagu

X
c
=
=
Q
c

1954’te 6330 Sayili Kanun ile Basvekalet Teskilati Hakkinda Kanun’da Yer Ald1.

p.

1976’da Cumhuriyet Arsivi Daire Baskanhgi Kuruldu.

-

1984’te 3056 Sayili Kanun ile Bagbakanlik Kanunu Cergevesinde Devlet Arsivleri Genel
MUdirlagi Kuruldu.
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BILIYOR

MUYDUNUZ B

Latince “archivum” s6zcugunden gelen arsiv terimi, dnceleri daire, be-
lediye sarayi anlamina gelmekteydi.

20. ETKINLIK

Onceki boliimlerde okul ve adliye arsivlerinde inceleme yaptiniz. Yaptiginiz
iki incelemeyi asagida verilen sorular bazinda karsilastiriniz.

1-Evraklar zarar gérmeyecek sekilde muhafaza edilmis mi?

2-Arsiv malzemesi kullanicilarin ihtiyaglarini rahatlikla karsilayabilecek sekil-
de belirli kurallar dahilinde kullanima sunulmus mu?

3-Argiv malzemesinin zarar gérmesini ve kaybolmasini engelleyebilmek igin
onlemler alinmig mi?

4-Evraklar belli bir diizen igerisinde siralanmig mi?

5-Argivin bulundugu ortam sicaklik ve havalandirma bakimindan uygun mu?
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1.7.3. Arsiv Tiirleri

Arsivler kullanilan arsivlik malzemenin tiriine, hangi kurum tarafindan olusturulduguna ya da
bulunduklari ortama gore farkli sekillerde siniflandiriimaktadirlar. Kullanilan en yaygin siniflandir-
maya gore arsiv turleri; birim arsivi, kurum arsivi, 6zel arsiv ve devlet arsivleridir.

1. 7. 3. 1. Birim Arsivi

Kurum ve kuruluslarin gérev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden olusan ve bu kuruluslarin gesitli
birimlerinde, giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve gunlik is akimi iginde kulla-
nilan arsivlik malzemenin belirli bir stre saklandigi arsiv birimlerini ifade eder (Resmi Gazete,
1988/19816).

Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Ayrimi ve Hazirlanmasi

Birimler her yilin ocak ay1 igerisinde, dnceki yila ait argivlik malzemeyi, gézden gecirmek suretiy-
le, “islemi tamamlananlar”, “islemi devam edenler”, “islemi tamamlanmis olmasina ragmen elde
bulundurulmasi gerekli olanlar”, seklinde bir ayrima tabi tutarlar. Ayrim isleminden sonra islemi

tamamlanan argivlik malzeme;
A-Birimi,

B-islem yili (tesekkdl ettigi yil),
C-Konu ve islem itibariyla aidiyeti,

D-Aidiyet icerisindeki tarih (Aidiyet icerisindeki kronolojik siralama, kiglk tarihten buyuk tarihe
gore yaplilir. Ekler icin de ayni usul uygulanir.) ve sira numarasi, esas alinmak suretiyle hazirla-
nir. ligili birimlerce, bu sayilan islemleri tamamlanmis arsivlik malzeme uygunluk kontroliinden
gegcirilir.

Uygunluk Kontroli:

1. Birim arsivine gidecek malzemenin sira numaralari kontrol edilerek sira numaralarinin atlanip
atlanmadidina yahut kendi iglerinde tekrar olup olmadigina bakilir.

2. Evraklar dosya iginde iseler dosyalarin gerekli ve diuzgun sekilde dosyalanip dosyalanmadi-
gina bakilir.

3. Klasor sirtlarindaki bilgilerin, klasér icinde-
ki evraklar ile uygun olup olmadigina ba-
kilir.

BiLGi NOTU 4. Klasor ya da dosya Uzerinde ait oldugu is-

lem yilinin yazilip yazilmadigina bakilir.
Mukellefler elinde bu-

lunan arsivlik malze-
me, birim arsivlerinde

5. Ciltli olarak saklanmasi gerekenlerin ciltle-
nip ciltlenmedigine bakilir.

1-5 yil sure ile arsiv 6. Dosya ya da klasor igerisindeki sayfalarin
malzemesi ise kurum eksik, yirtik, kopuk olup olmadigina bakilir.
arsivlerinde 10-14 yil

sure ile saklanir. ilgili birimlerce, her tirlii islemi tamamlanmig

ve uygunluk kontrolu yapilarak eksiklikleri gi-
derilmis arsivlik malzeme, muteakip takvim yih-
nin ilk Gg ay1 icerisinde birim arsivine devredilir.
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1.7. 3. 2. Kurum Arsivi

Kurum ve kuruluslarin, merkez teskilatlari igcinde yer alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik malze-
menin, birim arsivlerine nazaran daha uzun sireli saklandigi merkezi arsivleri, ifade etmektedir.
1. 7. 3. 3. Ozel Arsiv

Arsiv malzemesi niteliginde olup da kamu kurum ve kuruluslari disinda kalan gergek kisiler ile
tlzel kisiler elinde bulunan benzeri belgelerin meydana getirdigi arsivleri ifade eder.

1.7. 3. 4. Devlet Arsivleri

Ulkedeki devlet faaliyetleri ile ilgili tiim arsivlik malzemenin saklandidi arsivlerdir. iki ayri sekilde
olusturulur. Birincisi merkezi tiptir. Ulkenin baskentinde olusturulan misterek bir arsiv merkezini
ifade eder. Bolge arsivleri idari ve mali konularda merkezi arsive baglidirlar. ikincisi daginik tiptir.
Birbirinden ayri arsiv depolari s6z konusudur.

21. ETKINLIK

12. sinifta okuyan arkadaslarinizin staj yaptiklari hukuk biirolarinda gorevli
avukatlar ile arsivin kurumlar agisindan 6nemini agiklayan yapilandiriima-
mis goriisme yapiniz. Soracaginiz sorular bu iinite igerisinde anlatilan arsiv
konusu ile ilgili tim bashklari igermelidir. Her baslik ve igerigine gore soru
hazirlarken konu tekrari yapmis olacak ve varsa eksiklerinizi, anlamadiginiz
noktalari tespit etmis olacaksiniz. Goriigme esnasinda sordugunuz sorulari
ve aldiginiz cevaplan agagidaki alana yaziniz.
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/

AN

Bu alana gergeklestirdiginiz gériismenin raporunu yaziniz. Raporlarinizi sinif-
ta arkadaslarinizla paylasiniz.

N

HUKUKi DOSYALAMA VE EVRAK iSLEMLERI




Evrak Tasnif islemleri

/ N

Merak Ediyorum

4 A

Yapilandiriimamis Gorisme: Gortismeciye blylk hareket ve disliince 6zgirligu
veren, esnek, 0znel gérus ve yargilarin derinlemesine incelenmesine olanak sag-
layan bir gérisme teknigidir. Yapilanmamis gérisme tlriinde sorular ana hatlari ile
onceden belirlenmis olsa bile gérisme surecinin ilerlemesine gbre yeni sorular be-
lirlemek ve gorusllen kisiye bu sorulari yoneltmek gerekebilmektedir. Gérismeci,
gorismeye baslama asamasina oncelikle kendisini tanitarak baglamali ve kendisini
tanittiktan sonra gérisme yapilan kigiyi gudulemek igin kisiden bekledigi beklentile-
rini agiklayarak gérisme sirecini baslatmalidir. Bu amag ile gérisulen kisiye; goris-
menin amacinin ne oldugu, toplanacak olan bilgilerin kurumsal ya da uygulama yo-
ninden saglayacagi katkilar, bu arastirma sirecinde goérasulen kisinin yeri ve 6nemi,
kisinin gorisme silrecinde elde edebilecegi olasI kazanclari gorisulen kisiye acikga
anlatiimahdir.

AS =4

1.8. AYIKLAMA VE iMHA iSLEMLERI

Ayiklama ve imhanin gayesi yer, zaman ve is kaybini 6nlemektir denilebilir. Kurum ve kuruluslarin
bilgi depolari olan arsivler zaman igerisinde hacimlerini asacak sekilde dolmakta, aranan evrak-
lara aninda ulagsma imkani kisittanmaktadir. Bu sebeple mevzuat hikimlerine gére saklanma
sureleri dolan belgeler ayiklanarak imha islemine gegilir. Ayiklama ve imha islemi ayni zamanda
diizeni saglamaktadir. Dizen ise dar mekani genisletir, kisa zamani uzatir. Argivlerde diizenin
saglanmasi ile aranan evraklar hemen bulunabilecek ve arama suresinin kisalmasi ile zaman
kaybi 6nlenecektir.

1.8.1. Ayiklama

Arsivleme islemi sirasinda bir dedere sahip oldugu halde, hukuki kiymetini ve bir delil olma vas-
fini kaybetmis, ileride kullaniimasina ve muhafazasina lizum goérilmeyen her tiirli malzemenin
birbirinden ayrimi ve ileride arsiv malzemesi vasfini kazanacak olan malzemenin tespiti islemini
ifade eder. Ayiklama, devlet arsiv hizmetleri genel midurligi ayiklama ve imha komisyonu ¢alis-
ma rehberine gore “Arsiv Malzemesi”, “Arsivlik Malzeme” ve “Saklanmasina Gerek Goérulmeyen
imhalik Malzeme”nin birbirinden ayrimi islemini ifade eder.
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BILGIi NOTU

Arsiv Malzemesi (Arsiv Belgesi): Son islem tarihi Uzerinden on
bes yil ge¢cmis ve kesin sonuca baglanmis olup da gunlik is akisi
icerisinde aktivitesi bulunmayan, varsa tabi oldugu diger mev-
zuatlardaki saklama surelerini tamamlayan, Uretim bigimleri do-
nanim ortamlari ne sekilde olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi,
sosyal, kulttrel, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebf,
estetik, biyografik, jeneolojik, teknik ve benzeri herhangi bir de-
ger olarak intikal etmesi gereken yazilmis, cizilmis, resmedilmis,
gOruntuld, sesli veya elektronik ortamlarda Uretilmis belgedir.

BiLGI NOTU

Arsivlik Malzeme (Arsivlik Belge): Zaman bakimindan heniiz arsiv malze-
mesi vasfini kazanmayan veya bu sureyi doldurmasina ragmen guncel-
ligini kaybetmeyen, hizmetin yuritilmesi acisindan “slresiz” veya “uzun
sure” elde bulundurulmasi gerekli olan belgedir.

imhalik Malzeme (Saklanmasina Gerek Gériilmeyen Belge): Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in 31. maddesi hukimlerine konu olan
belge ile isleminin devam ettigi siire icerisinde veya gegerlilik veya yurirlik
doéneminde bir degere sahip oldugu halde, islemi tamamlanmig, gecerlili-
gini kaybetmis veya ydrarlukten kalkmis olup ileride kullaniimasina gerek
duyulmayan, arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki
kiymeti ve bir delil olma vasfi bulunmayan belgedir. (Devlet Arsiv Hizmet-
leri Genel Mudiirligi, Ayiklama ve imha Komisyonu Calisma Rehberi)

1.8.2. imha

ileride kullaniimasina ve muhafazasina liizum gériilmeyen arsiv malzemesinin, hukuki kiymetini
ve bir delil olma vasfini kaybetmemis malzemenin ayrilarak yonetmelikte belirtilen usul ve esasla-
ra gore imhasi islemini ifade eder. Arsiv malzemesinin imha edilme zamaninin gelmesi bulunduk-
lari arsivin tirine gére mevzuat hiktumlerine tabidir. Ancak genel olarak argiv malzemeleri 5-15
yil arasinda saklanmaktadir.
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BILGi NOTU

Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, mevzuat hikimleri ve
saklama planlarina gore saklama suresini tamamlamayan,
herhangi bir davaya konu olan belgeler, 6ngérilen saklama
suresi tamamlanincaya ve/veya dava sonuclanincaya ka-
dar, ayiklama ve imha islemine tabi tutulamaz. (Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Madde:30)

DEVLET ARSIV HiZMETLERiI HAKKINDA

YONETMELIGE GORE iIMHA EDILECEK MALZEMELER

a) Sekil ne olursa olsun, her cesit tekit yazilari,
b) Elde, daktilo ile veya bir baska teknikle yazilmis her ¢esit miisveddeler,
¢) Resmi veya 6zel her gesit zarflar (Tarihi degeri olanlar haric),

¢) Adli ve idari yargi organlari ile PTT ve diger resmi kuruluglardan gelen ve genel-
likle bir ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri her gesit kagitlar, PTT’ye
zimmet karsihginda verilen evrakin (Koli, tel, adi ve taahhitli zarf ve benzeri) kayit
edildigi zimmet defterleri ve havale fisleri,

d) Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan geriye
kalanlar (anket soru kagitlari, istatistik formlari, gesitli cetvel ve listeler, bunlara ait
yazismalar ve benzeri gibi hazirlik dokimanlari),

€) Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her ¢esit kopyalari ve ¢ogaltilmis érnekleri,

f) Esasa taalluk etmeyip, sadece daha dnce belirlenmis bir sonucun alinmasina ya-
rayan her turli ara yazismalari,

g) Bir 6rnegi takip veya saklaniimak Uzere, ilgili Gnite, daire, kurum ve kuruluslara
verilmis her cesit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

h) Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazigmalardan, ilgili tinite, dai-
re, kurum ve kurulusta bulunan asillari digindakilerin tamami,

1) Bir Unite, daire, kurum ve kurulus tarafindan yazilan ve diger Unite, daire, kurum
ve kuruluglara sadece bilgi maksadi ile gonderilen tamim, genelge ve benzerlerinin
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fazla kopyalari, asli ilgili Gnite, daire ve kuruluslarda bulunan raporlar ile ilgili muta-
laalarin, diger Unite ve kuruluslarda bulunan kopya ve benzerleri,

j) Dis kuruluslardan bilgi i¢in gelen rapor, bilten, sirkdler, brosur, kitap ve benzeri
basili evrak ve malzeme ile her tiirli sureli yayindan ve basili olmayan malzemeden,
kitiphane ve dokimantasyon Unitelerine mal edilenler disinda kalanlar, kullaniima-
sina ve muhafazasina lizum goérilmeyen kitap, brosur, sirkiler, form ve benzerleri
ile mevzuat veya form degisikligi sebebiyle kullaniimayan basili evrak ve defterler-
den elde tutulacak érnekler disindakilerin tamami,

k) Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazismalardan so-
nucu alinan ve islemi tamamlanmig yazismalarin fazla kopyalari,

) islemi tamamlanmis bltge teklif yazismalarinin fazla kopyalari,
m) Calisma raporlarinin fazla kopyalari,
n) Yanlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak icin yapilan her tirlG yazismalar,

0) Kanun, tizik ve yonetmelik icabi, belli bir siire sonra imhasi gereken sifre, gizli
emir, yazi ve benzerleri, ilgili mevzuat hikiumlerine goére belli saklanma strelerini
doldurmus bulunan yazismalar,

d) Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,

p) Bilgi icin génderilmis yazilar, miteferrik isler meyaninda, kesin bir sonu¢ dogur-
mayan her turll yazigmalar,

r) Personel devam defter ve ¢izelgeleri, izin onaylari, izin dénusu bilgi verme yazila-
ri, hasta sevk formlari,

s) imtihan duyurulari, bagvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazil kagitlari, imtihan
sonug yazilari ve duyuru cetvelleri,

s) Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamis (hifz edilmis) basvurular ve
yazilar,

t) Daireler arasi miuteferrik yazismalar, vatandaslarla olan miteferrik yazismalar,
u) Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkir yazilari ve cevaplari,
U) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

v) istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmasi miimkiin olmayan evrak
ve benzerleri,

y) Her turll cari iglemlerde aktualitesini kaybetmis olup, dedersiz olduklar takdir
edilenler,
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1.8.3. Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu

KURUM ARSIVi AYIKLAMA VE iIMHA KOMISYONU

<BASKAN>

<Kurum Arsiv Sorumlusu>

I

l l

<UYE> <UYE>

<UYE>

<Kurum Arsiv Personeli>  <Kurum Arsiv Personeli>  <ilgili Birim Personeli>  <ilgili Birim Personeli>

Sema 1.3: Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu

Kurum argivi ve merkezi argivlerde yapilacak ayiklama ve
imha iglemleri icin; arsiv hizmet ve faaliyetlerinin dizen-
lenmesi ve yuratilmesinden sorumlu birim amirinin veya
ilgili belge ydneticisinin bagkanliginda, arsivden goérev-
lendirilecek iki personel ile belgeleri ayiklanacak ve imha
edilecek ilgili birim amiri tarafindan gorevlendirilecek,
bagh oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecribe
sahibi iki temsilci olmak Uzere bes kisilik bir “Ayiklama ve
imha Komisyonu” kurulur (Sema 1.3).

Tasra arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemi igin,
arsiv hizmetlerinin diizenlenmesi ve yurutulmesinden so-

Gorsel 1.58: Arsiv

rumlu Unite amirinin baskanhginda, varsa tasra arsiv sorumlusu ve tasra arsivinden goérevlendi-
rilecek bir memur, yoksa bu iglerde gorevlendiriimis sorumlu Kisi ile malzemeleri ayiklanacak ve
imha edilecek ilgili daire veya Unitenin amiri tarafindan goérevlendirilecek kamu idaresi ve evrak
yoénetimi konusunda bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden olusacak 5 veya 4 kisilik bir “Ayiklama
ve imha Komisyonu” kurulur. Yeterli personelin olmamasi halinde, bu komisyon en az 3 kisiden

olusturulur.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Galisma Esaslari

baslar.

MADDE 20- (1) Ayiklama ve imha Komisyonlari, her yilin mart ayi baginda galismaya

(2) Komisyonlar tye tam sayisi ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Tereddit ha-
linde s6z konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

(3) imhasi reddedilen belgeler sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden degerlendirilir.

imha listelerinin diizenlenmesi ve kesinlik kazanmasi

teleri duzenlenebilir.

MADDE 21- (1) imha edilecek belgeler igin altta verilen “imha Listesi” hazirlanir. Ayni tir
ve vasiflari haiz belge igin, oérneklerini saklamak suretiyle tir ve yillari gésteren imha lis-

findan imzalanur.

(2) imha listelerinin her sayfasi, Ayiklama ve imha Komisyonunun bagkan ve uyeleri tara-
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(3) Hazirlanan imha listeleri;

a) Merkez teskilatlarinda, Bagkanligin uygun gorisi alindiktan sonra, kurum ve kurulusun
en Ust amirinin veya yetki verdigi kisinin onayini muteakip,

b) Tasra, bolge ve yurt digi teskilatlarinda ise kurum arsivinin uygun gorisi alindiktan
sonra, bu birimlerin en Ust amirinin veya yetki verdigi kisinin onayini muteakip,

kesinlik kazanir.

(4) Onay islemlerinde belgelerin ne sekilde imha edilecegi hususu belirtilir.

(5) Ayiklama ve imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen belgeler, imha
islemleri kesinlik kazanincaya kadar duzenli bir sekilde muhafaza edilir.

(6) Imha islemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.

(7) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklari ve bunlarla ilgili her tirlG belge on yil sireyle
muhafaza edilir.

imha sekilleri

MADDE 22- (1) imha edilecek belgeler, bagkalari tarafindan gériliip okunmasi mimkiin
olmayacak sekilde pargalanir ve geri dontsumde kullaniimak Uzere degerlendirilir.

(2) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin imhasi hakkinda ilgili
mevzuat hiktUmleri uygulanir.

(3) e-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, gortlip okunmasi ve kullaniimasi mimkun ol-
mayacak sekilde sistemden c¢ikarilarak tasfiye edilir.

22. ETKINLIK

Sinifinizda dorder kisilik gruplar olusturarak okul arsivinde ayiklama imha
islemlerini gerceklestiriniz. Ayiklama ve imha islemleri igin yonetmelige
uygun tutanaklan diizenleyiniz. Uygulama asamasina gecmeden 6nce her
grup, dizenledigi tutanaklar ders igerisinde diger gruplarin tutanaklari ile
karsilastirsin. Tutanaklarinizdaki eksik ya da farkh noktalarn tespit ediniz.
Tim gruplar arasinda ortak bir imha listesi hazirlandiktan sonra imha islemi-
ne geginiz (Gorsel 1.59). Galisma siirecinizi ve hazirladiginiz imha tutanagini
asagida bos birakilan alana yaziniz.

Bu etkinlik i¢in kitabinizin arkasinda, ekler boliimiinde yer alan is saghgi ve
guvenligi tedbirlerine uygun sekilde calismanizi gergeklestiriniz.
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iMHA LISTESI

Birimi/Alt Birimi: Dosya No:

Sayisi/

Tarihi Dosya Kodu Konusu Sayfa Sayisi Agiklamalar

Baskan Uye Uye Uye Uye

Gorsel 1.59: imha Listesi
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-

0z DEGERLENDIRME

“Evrak Tasnif islemleri” 6grenme birimi sonunda neleri ne kadar égrendiginizi anlamak
Hayir’ seklinde dere-
celendirilen segeneklerden size uygun olani isaretleyiniz. Degerlendirme sonucunda
“Hayir” cevaplariniz cogunluktaysa 6grenme birimini tekrar gdézden gecirmelisiniz.

icin kendinizi degerlendirebilirsiniz. Bunu yapabilmek igin “Evet

~

OLCUTLER

DERECELER

Evet Hayir

Dosya kavrami ve tirlerini agiklarim.

Dosyalama sistemleri ve slrecini agiklarim.

Dosyalama sistemlerini ve surecini uygularim.

“Hukuki Belge” tanimi kavramsal olarak agiklarim.

Belli basli hukuki belgelerin tanimini yaparim.

Dosyalamanin hukuk sistemi i¢erisindeki yerini ve dnemini bilirim.

Mesleki program icerisindeki dosyalama ve dokiman ydnetim sistemini
kullanirim.

Dosyalarin arsivde saklanma kosullarina ve yasal surelerine uygun olarak
islemlerini yaparim.

Mesleki programda kayit islemleri icin fihrist ve indeks olusturma iglemini
yaparim.

Arsivin islev ve tarlerini agiklarim.

Ayiklama ve imha islemlerini yaparim.
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OLGME DEGERLENDIRME

A- Asagida bos birakilan yerleri uygun ifadelerle doldurunuz.

1 police, cek ve bonodan ibarettir.

2 iki veya daha ¢ok kisinin, aralarinda bir hukuki bag yaratmak, bu
bagi degistirmek veya ortadan kaldirmak amaciyla, karsilikli ve birbirine uygun iradelerini be-
yan ederek yaptigi hukuki islem; akittir.

S bir hukuki islemin yetkili makamca, ilgili kiginin bilgisine sunulmak
Uzere, kanun ve usule uygun olarak yazi veya ilanla bildiriimesidir.

A, vekil birakanin vekiline yazili olarak verdigi temsil belgesidir. Genel-
de noterlerce diizenlenen ve hangi konularda ne sekilde muvekkili temsil edecegini gosteren
yazili belgedir.

5 yargilama makaminin, bir kararin yerine getiriilmesi konusunda belli
bir makama yazdigi yazidir.

B- Asagidaki ciimlelerin basina yargilar dogruysa (D) yanhgsa (Y) yaziniz.

6. ( ) Farkli kaynaklarda ayni konuyu igeren yazilar grubuna dosya adi verilmektedir.

7. () Devlet arsiv hizmetlerinde hazirlanan imha listeleri, tutanaklari ve bunlarla ilgili her turlt
belge on bes yIl stireyle muhafaza edilir.

8. () Ayiklama ve imha komisyonlari her yilin haziran ayi basinda ¢alismaya baslar.

9. () Mukellefler elinde bulunan arsivlik malzeme, birim argivlerinde 1-5 yil sire ile arsiv malze-
mesi ise kurum argivlerinde 10-14 yil sure ile saklanir.

10. ( ) Cumhuriyet Arsivi Daire Bagkanlidi 1984 yilinda kurulmustur.

C- Asagidaki sorular dikkatlice okuyarak dogru segenegi isaretleyiniz.

11. Asagidaki ifadelerden hangisi dosyalamanin 6nemini belirtmez?
A) Dosyalamanin, zaman ve is kaybini 6énleyerek kurumsal verimliligi arttirmasi
B) Dosyalamanin, ek bir emek gerektirmesinden is kaybina yol agmasi

C) Dosyalamanin, aranan bir belgenin kolaylikla bulunmasini saglamasindan emek kaybini
Onlemesi

D) Dosyalamanin, belgelerin sistematik olarak saklanmasini sagladigindan kurumlarda evrak
karmasasini énlemesi

E) Dosyalamanin, kurumlarin gegmisten giiniimiize kadar yaptiklari is ve iglemlerin deneti-
mini saglamasi
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12. Asagidakilerden hangisinde dosyalama siireci temel basamaklari sirasina uygun ola-
rak belirtilmigtir?

A) Fihrist hazirlanmasi, belgelerin siniflandiriimasi ve siralanmasi, dosya agilmasi, dosyala-
ma islerinin planlanmasi, dosyanin saklanmasi, gerektiginde dosyalarin gtincellestiriimesi,
dosyalarin yok edilmesi ya da argivienmesi

B) Dosyalama iglerinin planlanmasi, belgelerin siniflandiriimasi ve siralanmasi, fihrist hazir-
lanmasi, dosyanin saklanmasi, gerektiginde dosyalarin guncellestiriimesi, dosyalarin yok
edilmesi ya da arsivlenmesi, dosya agilmasi

C) Dosyalama islerinin planlanmasi, belgelerin siniflandiriimasi ve siralanmasi, dosya agil-
masil, fihrist hazirlanmasi, dosyanin saklanmasi, gerektiginde dosyalarin glincellestiriime-
si, dosyalarin yok edilmesi ya da arsivienmesi

D) Fihrist hazirlanmasi, belgelerin siniflandiriimasi ve siralanmasi, dosya agilmasi, dosyala-
ma islerinin planlanmasi, dosyanin saklanmasi, dosyalarin yok edilmesi ya da argivienme-
si, gerektiginde dosyalarin guincellestiriimesi

E) Belgelerin siniflandiriimasi ve siralanmasi, dosyalama islerinin planlanmasi, fihrist hazir-
lanmasi, dosya agilmasi, gerektiginde dosyalarin glncellestiriimesi, dosyalarin yok edil-
mesi ya da arsivlenmesi, dosyanin saklanmasi

13. Asagidakilerden hangisi dosyalamanin amaglarindan biri degildir?
A) Yaptigimiz her resmi is ve islemi ispat etmek
B) ihtiyag duydugumuz bilgi ve belgeye zamaninda ulagmak
C) Onemli belgeleri aslina uygun olarak saklamak
D) Onemli belgelerin zarar gérmeden saklanmasini saglamak

E) Yetkili veya yetkisiz kisilerin ilgili belgelere ulasmasini saglamak

14. Asagidakilerden hangisi en iyi dosyalama sistemidir?
A) Kronolojik dosyalama sistemi
B) Bodlgesel dosyalama sistemi
C) Konu esasina gore dosyalama sistemi
D) Alfabetik dosyalama sistemi

E) Kurum ve kurulusglarin ihtiyaglarina en uygun dosyalama sistemi

15. Asagidakilerden hangisi “dosyalama” kavraminin dogru tanimlarindan biridir?
A) Yazilarin, belgelerin dosyaya konulmasini ifade eder.
B) Onemli belgelerin argivde saklanmasini belirtir.
C) Saklanan belgelere ulasiimasini agiklar.
D) Yasal saklanma suresini dolduran belgelerin imha edilmesidir.

E) Resmi yazi ve belgelerin elektronik imza ile imzalanmasidir.
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D-Asagidaki sorularin cevaplarini ilgili alana yaziniz.

16- Her kurumda farkh dosyalama sistemleri kullanilmasinin nedenlerini 6rneklerle acikla-
yarak yaziniz.

17- “Arsivler devletlerin gegcmise doniik hafizalaridir.” climlesini nedenleri ile agiklayiniz.
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18- Dosyalamanin hukuk sistemi igerisindeki yerini ve 6nemini agiklayiniz.

19- Ayiklama ve imha iglemlerinin kurum ve kuruluslar i¢in dnemini agiklayiniz.
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2.0GRENME BIRIMI
EVRAK TAKIP iISLEMLERI

» Gelen Evrak islem Siireci

» Gelen Evrakin Dagitim ve Dolasim Sureci

» Gelen Evrak Bilgisayarla ve Elle Kayit Yapma Esaslari
» Gelen Evrak Kayit Defterlerinin Kullanimi

» Giden Evrak islem Siireci

KONULAR:

» Giden Evrakin Dagitim ve Dolagim Sireci
» Giden Evrak Bilgisayarla ve Elle Kayit Yapma Esaslari
» Giden Evrak Kayit Defterlerinin Kullanimi

» Elektronik imza ve Sertifika Kullanimi




Evrak Takip islemleri

2. EVRAK TAKIP iSLEMLERI

Hazirhik Calismasi
1. Dosyalama sistemleri ile ilgili bildiginiz kavramlari s6zlu olarak ifade ediniz.

2. Gelen-giden belgelerin takibi ve kaydi ile mesleki programda dosyalama iglerinin
nasil yapildigi ile ilgili bilgilerinizi arkadaslarinizla paylasiniz.

2.1. GELEN EVRAK iSLEM SURECI

Kurumlarda belge niteligindeki evraklarin olusturulmasi ve olusturulan belgenin dosyalanma-
sindan arsivlenmesine kadar gecen islem sireci evrak yonetimi olarak adlandiriimaktadir. Evra-
kin ortaya ¢ikmasindan dosyalanmasina kadar gegen sire evrak yonetiminin birinci agamasini
olustururken dosyalanan evrakin arsivlienmesi ve yasal suresi bitene kadar saklanmasi da ikinci
asamayi olusturmaktadir. Evrak yonetiminin etkin bir sekilde gergeklestirilebilmesi bu sureglerin
saglikh bicimde tamamlanmasi ile olur.

Kurum basarisi igin en énemli unsur iletisimdir. iletisimde sézlii ve yazili olmak iizere ikiye ayril-
maktadir. Yazil iletisimin en dnemli araglari da evraklardir. Evrak yonetiminde problem yasayan
bir kurum is akiginda sorun yasayacak sonug olarak da érgutsel verimlilik azalacaktir.

2.1.1. Evrakin Gelis Yolu Bigimleri

Evrak s6zcugu Arapga “varak” s6zctigunin ¢ogulu olarak “yapraklar” anlamina gelmektedir. Turk
Dil Kurumuna ait Tlrkge Sozlik'te islem gérmis kagit olarak nitelenmistir. Calisma hayatinda tim
kurum ve kuruluslar iletigsimlerini islem gérmis kagitlar vasitasiyla gergeklestirirler. Gerek kurum
icerisindeki birimlerin gerekse kurumun disaridaki kurumlarla iletisimleri evrak vasitasiyla gercek-
lesir. Evrakin sadece iletisim konusunda islevi yoktur; ayni zamanda evrak is ve islemlerin ispat
edilmesi amaciyla da kullanilirlar. Kurumun alacagi kararlar birden fazla rapor tzerinde yapilan
calismalar ile sekillenmektedir. Bu durum kurumun gelecegi agisindan énem teskil eder. Evraklar
kurumlara farkl yollarla ulasabilmektedir:

e PTT
*  Kurye
» Kargo
* Faks
*  E-mail

Evrakin hangi yontemle ulastirilacagi niteligine gore farkllik gosterir. Cok gizli olan bir evrak kurye
ile teslim edilirken acele ulasmasi gereken bir evrakin ise e-mail olarak génderilmesi tercih edilir.
Onemli olan en uygun sekilde ve zamanda evrakin yerine ulagmasidir. Glinkii gelen evraka bagl
olarak gergeklestirilecek olan is ve islemler aksamamali, kurum icerisindeki verimliligi engelleye-
cek sekilde bir gecikmeye sebep olmamalidir.
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1. ETKINLIK

Sinifinizda ikiser kisilik gruplar olusturarak devletin ve yargi teskilatinin yapisi-
ni anlatan bir metin yaziniz ve evrakin gelis yollarindan birini kullanarak birbiri-
nize génderiniz. Evraki génderirken uyguladiginiz islem basamaklarini agagida
bos birakilan alana yaziniz.

2.1.2. Belge ve Belge Tirleri

Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine getiril-
mesi icin alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmis; igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon
veya islem icin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, el yazisi ya da guvenli elektro-
nik imza ile imzalanmis ve EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri icinde kayit altina alinmis
her tirlG kayith bilgi veya dokiimani ifade eder (Resmi Gazete, 2015/29255).

BILGI NOTU

Elektronik Belge Yoénetim Sistemi (EBYS): idarelerin faali-
yetlerini yerine getirirken olusturduklari her turli dokiiman-
tasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek bel-
gelerin ayiklanarak bunlarin igerik, st veri, format ve iliskisel
ozelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya is-
lem icin delil teskil eden ve aidiyet zinciri icerisindeki yoneti-
mini elektronik ortamda saglayan sistemi ifade eder (Resmi
Gazete,2015/29255).
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2.1.2.1. Acele Belge

Diger belgelerden énce ve ayri islem gormesi gereken yazilardir. Acele belgeler geldigi tarih dik-
kate alinmaksizin iglem yapilir ve ilgilisine ulastirilir.

Acele belgeye cevap sureleri su sekildedir:
» Gunlu ibaresi bulunan belgeye 24 saat igerisinde,
* Cok 6nce ibaresi bulunan belgeye en geg 4 is gunu sure igerisinde,
+ Once ibaresi gorilen belgeye ise en geg 6 is giiniinde cevap verilmelidir.

2.1. 2. 2. Gizli Belge

Bilmesi gerekenlerin disinda diger kisilerin bilme-
lerinin istenmedigi ve izinsiz aciklandigi takdirde
devletin glvenligine, ulusal varlik ve butinlige, ic
ve dis menfaatimize ciddi sekilde zarar verecek, ya-
banci bir devlete faydalar saglayacak nitelikte olan
evrak ile ticari sir, kisi haklari ve benzeri nedenlerle
kanunlarin agiklanmasini yasakladigi bilgileri ice-
ren evraki ifade eder (Gorsel 2.1).

Gizlilik derecelerine gore belgeler:

Hizmete Ozel: Cok gizli, gizli ve ézel gizlilik derece-

leriyle korunmasi gerekmeyen fakat bilmesi gere-

kenlerden baskasinin bilmesine gerek gortlmeyen Gorsel 2.1: Belgelerin Gizlilik Derecesi
mesaj ve dokumani ifade eder.

Ozel: izinsiz agiklandi§i takdirde milletimizin menfaat ve sayginligina zarar verecek veya bir sah-
sin zarar gérmesine sebep olacak veya yabanci bir devlete fayda saglayacak icerikte olan mesaj
ve dokiimani ifade eder.

Gizli: Misaadesiz aciklandigi takdirde, milli glvenligimize, sayginhigimiza ve menfaatlerimize
ciddi diizeyde zarar verecek ve diger yandan, yabanci bir devlete genis faydalar sadlayacak igce-
rikte olan mesaj ve dokimani ifade eder.

Cok Gizli: izinsiz aciklandigi takdirde, ulusal ¢ikarlarimiza hayati bakimdan son derece biiyiik

zarar verecek olan ve glivenlik bakimindan olaganustii 6neme sahip olan mesaj ve dokiimani
ifade eder.

Tuarkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanligi tarafindan yayinlanan Resmf Yazismalarda Yayinlanacak
Usul ve Esaslar Hakkindaki Yoénetmelik Kilavuzu’'nda, hazirlanan belgede gizlilik derecesinin olup
olmayacagi ve hangi derecenin kullanilacagi kararinin, belgede sorumlulugu bulunan yoneticiler-
den biri veya birden fazlasi tarafindan verilmesi gerektigi belirtiimistir. Ayrica belgeyi hazirlayan
kamu personelinin, belgenin igerigine uygun gizlilik derecesini yoneticisinin onayiyla belgeye tat-
bik etmesi gerektigi yazmaktadir.

“Hizmete Ozel” nitelikteki belgelerin birgogu aslinda bir gizlilik unsuru tagimasinin yaninda y(ri-
tulen faali- yete iliskin belgelerdir. Hizmete iligkin oldugu igin bu gizlilik derecesinin tercih edildigi
anlasiimaktadir. S6z konusu ifade belgenin niteligini belirtmenin yaninda ayni zamanda da gizlilik
unsuru tasidigini gdstermektedir. Bu sebeple de belgeye “Hizmete Ozel” dahi olsa gizlilik derece-
sinin uygulanmasi gerekli gériimektedir.
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“Ozel” gizlilik derecesi, tanimindan da anlasilacagi tizere éncelikle sahsi bilgilerin bulundugu bel-
geler igin uygulanmasi gereken bir derecedir. Ozellikle kisilerle ilgili bilgilerin bulundugu ve s6z
konusu bilgilerin bilmesi gerekmeyen sahislarca erisilmesi durumunda kisinin zarar gdrebilecegi
durumlarin ortaya gikabilecegi belgelerde gizlilik derecesi olarak “Ozel” tercih ediimektedir.

2. 1. 2. 3. Onemli Belge

Kurum icin anlam ve énem tasiyan ayricalikli her tirli resmi yazilardir. Rektorlikten dekanliklara
ve bolum baskanliklarina gelen yazilar, bakanliktan genel mudurliklere gelen yazilar, valilikten il
mudurlklerine gelen yazilar, vb. bu sinifa girer.

2.1. 2. 4. Kiymetli Belge

Cek, bono, tahvil, hisse senedi, senet, teminat mektuplari, ihbarnameler gibi nakit paraya cevrile-
bilen belgeler ve bu niteligi tasiyan diger evraklar kiymetli belge olarak kabul edilir.

2.1. 2. 5. Normal Belge

Yukarida bahsedilen belge gruplarina girmeyen yazigsma evrakidir. Normal postaya verilebilir.

2. ETKINLIK

Tarihte bilinen ilk yazili belgeyi arastiriniz. Arastirma sonuglarinizi asagida
bos birakilan alana yazarak bir sonraki derste sinifta paylasiniz.
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2.1.3. Gelen Belgeyi izlemede Zaman Planlamasi

Belgelerin defalarca ayni islemden gegmesi zaman
kaybina sebep olabilir. Bu zaman kaybinin 6nlen-
mesi igin islemi biten belgelerin dosyalanmasi ve-
rimlilige katki saglayacaktir. Kurumlarin belge yone-
timinde verimlilik saglayabilmeleri igin ¢alisanlarin
¢alisma alanlarinin daginik olmamasi gerekir. Bu
daginikligin 6nlenmesi icin plan yapilmali, yapila-
cak tim isler ayri zaman dilimlerine paylastirilarak
islerin bitirilmesi saglanmalidir. Calisma masalarinin
Ustlinde o anda yapilan isle ilgili olanlarin haricinde
hi¢bir k&gt olmamalidir. Boyle bir uygulama, yapilan
ise daha kolay yogunlasmayi saglayacaktir. Kon-
santrasyon buyuk bir zaman kazandiricidir (Gorsel
2.2).

Calisma masalarinin daginikhigini dnlemenin bagka

Gorsel 2.2: Zaman Planlamasi

bir yolu belge klasmani yontemidir. Bu yontem kullanilarak gerekli belgelerin karisikliga yol agma-

dan gerekli yerlere ulasmasi saglanacaktir.

Dosya ve belgelerin ¢alisma alaninda daginikliga neden olmamasi igin;

» El altinda bulunmasi gerekenler,
* Basvuru icin hemen bulunmasi gerekenler,

» Arsivlenecek belge ve dosyalar,

* (Cope atilmasi gereken belgeler seklinde bir gruplandirma yapilir. Bu sekildeki bir tasnif,
calisma masalarinin daginikligini 6nledigi gibi istenen belgeye kolaylikla ulagilmasi baki-

mindan da yararli olur.
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islerin gecikmesini dnlemek amaciyla giinliikk program su sekilde planlanabilir:

Yapilacak igler: Tim calisanlarin ve yoneticinin gecikmeden yerine getirmesi gereken gunluk
islerdir.

Okunacak belgeler: Okunup gerekli islemlerin yapilacagi/havale edilmesi gereken belgelerdir.

Dosyalanacak belgeler: Arsivlienmesine gerek olmayan ve ileride kaynak olarak bagvurulacak
belgelerdir. islem bitirildiginde hemen
dosyalanmasi zaman tasarrufu sag-
layacaktir. Duzenli olarak dosyalan-
malari kullanilacaklari zaman hemen
bulunmalarini saglayacak, kurum ige-
risindeki daginikhdr ve yapilacak is-
lerin gecikmesini 6nleyecektir (Gorsel
2.3).

Cope atilacak belgeler: Yukarida sa-
yilanlarin icine girmeyen belgeler, za-
man kaybina yol agmamasi icin ¢dpe
atilmalidir.

Gorsel 2.3: Dosyalanacak belgeler

3. ETKINLIK

Ofis ortaminda ¢alisan tanidiklarinizdan zaman tasarrufu igin bagvurduklan
yontemleri 6grenerek asagidaki alana yaziniz. Bir sonraki derste yazdikla-
rinizi arkadaslarinizla paylasiniz. Sinifta paylasim esnasinda dinlediginiz,
zaman tasarrufu i¢in kullanilan farkli metotlari kendi metninizin altina ek-
leyiniz.
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2.1.4. Gelen Evrak Tarih Verme ve Numaralandirma Siireci

2015 tarihli “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik'e” gére
belgelerde sayi bulunmasi zorunludur. “Say1” sirasiyla; DETSIiS'te belirtilen Tirkiye Cumhuriyeti
Devlet Teskilati numarasi, standart dosya plani kodu ile belge kayit numarasindan olusur ve
bunlarin arasina kisa gizgi isareti (-) konulur. “Say1” yan bashgi, baslhgin son satirindan itibaren
iki satir bosluk birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Belgede hem birim evrak
boélima hem de genel evrak béliumu tarafindan verilen kayit numarasi bulunmasi halinde araya
egik cizgi isareti (/) konulur. Bu belgeler igin belge kayit numarasi olarak genel evrak bélimu
tarafindan verilen kayit numarasi dikkate alinir. Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile
hazirlanan belgelerin kayit numarasi, basina “E.” ibaresi konularak yazilir. Bu belgelerde sayi
bilgisine belge Ust verisinde veya belge Uzerinde yer verilir.

BiLGi NOTU

Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS):
Basbakanlik tarafindan yurutilen Elektronik Kamu
Bilgi Yénetim Sisteminde (KAYSIS) yer alan ve
idarelerin merkez, tasra ve yurt disi tegkilatindaki
birimlerinin Turkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati
Numarasi ile tanimlandigi alt sistemi ifade eder.
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Tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili birimden sayi verildigi zamani belirtir. Fiziksel ortamda ha-
zirlanan belgelerde tarih, sayi ile ayni satirda olmak Gzere yazi alaninin en saginda yer alir. Tu-
tanak, rapor, teblig-tebellig belgesi ve benzeri belgelerde ise tarih, metnin bitiminde yer alabilir.
Tarih; gun, ay ve yil olarak rakamla yazilir. Ay ve gin iki haneli, yil ise dort haneli olarak dizenle-
nir. Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda glin, ay ve yil arasina herhangi bir isaret konulmaz
(Gorsel 2.4).

SAYI, TARIH VE KONU ORNEGI

ok
LG )
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Hukuk ve Mevzuat Genel Midiirliigi
_—2 satir bosluk ;
9

Sayt  :E-68103562-823.02-1387
Konu : Resmi Gazete flan Ucreti

21.08.2019

Gorsel 2.4: Resmi belge

Elektronik ortamda guvenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerde tarih bilgisine belge Ust ve-
risinde veya belge Uzerinde yer verilir. Belge Gzerinde bulunan glvenli elektronik imzalarin uzun
vadeli dogrulamaya imkan verecek nitelikte olmasi ve bu imzalarda zaman damgasi bulunmasi
zorunludur. Belgenin en son yetkili tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalandigi zamani gos-
teren zaman damgasindaki tarih bilgisi belge tarihi olarak esas alinir.

Kurum ve kuruluslarin gelen evrak kayit bolimiinde "gelen" ve "giden" evrak kayit defterlerine her
yil ilk mesaide “1” numarasi verilerek kayit baslatilir ve 31 Aralik’taki son kayittan sonra defter ka-
patilir. Her belgeye sirali olarak numara verilir. Her yil yeni defter kullanima acilmiyorsa bir dnceki
yihin kayit defterlerinin son sayfasindan sonra bir sayfa bosluk birakilip yeni yila ait kayitlar 1’den
baslayarak numaralandirilir. Evrak numaralandirma islemlerinde numaratoérler de kullanilabilir.

4. ETKINLIK

Sinifinizda lger kigilik gruplar olusturarak okulunuz memuru ile birlikte ge-
len evrak tarih ve numara verme iglemlerini uygulayiniz. Uygulama esnasin-

daki islem basamaklarini asagida bos birakilan alana yaziniz.
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2.2. GELEN EVRAK DAGITIM VE DOLASIM SURECI

Kurum/kuruluslara belgeler, bagli bulunduklari Gst birimlerden (bakanlik, il mtdrlGga, ilge mudir-
GgU) kendi sube ve tasra birimlerinden (genel mudurlik, bolge midurligu), diger resmi daireler-
den, 6zel ve tuzel kisilerden gelmektedir. Evraklar yetkili kisilerce teslim alindiktan sonra gruplan-
dirtlir ve ilgili defterlere kaydedilir. Kayit isleminden sonra evraklar ait olduklar birimlere gonderilir.
Kurum igerisinde kalan evraklar ise dosyalanir ve islemi bittiginde arsive kaldirilir (Sema 2.1).
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S Idari igler bolim
Belge tzerine girig yoneticisi ilgili birim-
damgasi basilir Ve || “in kod numarasini | ==app-| EVrak gelen evrak

idari isler bélumune yazarak evraki ilgill bélumuine gelir.

teslim edilir. birime havale eder.
Verilen numara evrak Kayit numarasi
Uzerindeki giris G verilerek kayit
damgasina da iglenir. defterine islenir.

.
= /’xx

SN

£ A

A

/ Evrakin dolasimi
< gerekiyorsa kopyalari
yapilmaz.

Islem gérmesi
gereken evrak
dagitima gikariir. ~ /

Dagitilmasi gereken
kisilerin listesi ¢ikarilir
ve liste sayisi kadar
evrak cogaltilir.

} ¢

Isim listesi orijinal evrakin
ilgili satirina yazilir ve
isimlerin karsisina kop-
yalarin verildigi tarih not
edilir ve teslim alanlara
paraf attirilir.

Evraki gérmesi gerek-
en kisilere ait isim list-
esi hazirlanir.

Yaziyi gbren Kisi isterse
ilgili yerlerin fotokopisini
alabilir.

Sema 2.1: Kigilere ait olmayan her tirli evrakin dagitim sureci

2.2.1. Gelen Evrakin Teslim Alinma Siireci

Belgenin teslim alinma sekli belgenin tiriine ve gelis sekline gore degismektedir.

Posta ile gelen adi belge: Herhangi bir formalite uygulanmaz. Postacilar tarafindan ilgili birime
birakilir. Ekonomik olmasi sebebiyle rutin islerde posta yolu tercih edilmektedir.
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Taahhiitlii ve iadeli taahhitlii belge: Belgenin geldigi servisteki kisi tarafindan imza karsiligi
teslim alinir. Evrakin teslim edilmesi sirasinda doldurulan belgeler ortaya ¢ikabilecek olumsuzluk-
lar agisindan giivence saglamaktadir.

ilgili kisilerin getirdikleri belge: Bu belgeler kurumlardaki gérevli memurlar tarafindan alnr,
kayit yapilir ve ilgili kisilere belgenin tarih ve numarasini goésteren bir makbuz yazilir.

Kurye ile gelen belge: Kurum igi veya kurum disindan gelen belgeler kurye tarafindan ilgili birim
veya kisiye zimmet defterlerine imza attirillarak teslim edilir. Bu yéntem gizlilik igceren belgelerde
kullanihr.

Kargo ile gelen belgeler: Kurumlarin gorevlendirdigi evrak kayit birimindeki kisiler tarafindan
imza karsiliginda teslim alinir.

Faks ile gelen belgeler: Bu haberlesme araglari ile gelen belgeler ilgili bélum / sahislara iletilir.
Gizli belgeler bu yolla gonderilemez. Acil durumlarda belgenin faks yolu ile gonderilmesi tercih
edilmektedir. Faks ile gelen yazilarin asli daha sonra posta veya tercih edilen bagka bir yolla gon-
derilmelidir. Clnkd bu sekilde gelen belge kisa siire i¢in resmf bir deger ifade eder.

E-posta(e-mail) yoluyla gelen belgeler: Bu kapsamdaki belgeler kurumlarin e-posta adresine
gOnderilir. Kurumlarda e-postalarin okunmasi ve cevaplanmasi sekreter tarafindan yapilir. Gerek-
li olursa ¢ikti alinip gelen belge defterine kayit yapilir dosyalanir veya e-posta ortaminda saklanir
(Gorsel 2.5).

Gorsel 2.5: E-posta yoluyla gelen belge

5. ETKINLIK

Okulunuza en yakin adliyeye giderek gelen evrakin teslim alindigi birimi 6g-
reniniz ve bu birimde ¢alisan memurlarla gériisme yaparak islem basamak-
lan hakkinda bilgi toplayiniz. Ogrendiginiz bilgileri agagidaki alana yazarak

sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.
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2.2.2. Gelen Evraklarin Agilmasi ve Gruplandiriimasi

“Sayistay Baskanligi Evrak Yénetim Usul ve Esaslarina” gore posta, kargo veya diger sekillerde
gelen evrak; teslim alindiktan sonra Gzerinde ¢ok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel, kisiye 6zel iba-
resi bulunanlar ile tasnif disi olanlar birbirinden ayrilarak siniflandirilir. Geldigi kuruma hitaben
dizenlenmeyen, imzasi olmayan ve eki tamam olmayan evraklar islem yapilmadan ilgili yerlere
gonderilir veya génderene iade edilir. Herhangi bir eksikligi olmadigi anlasilarak teslim alinan ev-
rakin kayit tarih ve sayisi ilgili kisilerin talebi halinde kendilerine verilir. Cok gizli, gizli, 6zel, kigiye
Ozel ibareli zarf ve paketler Evrak Mudurltigunce agilmaz. Tasnif edilen evrak, tirlerine gore evrak
mudurligu servislerine dagitilir. Evrakin uygun yerine evrak tarih ve tarini belirten kase basilir.
Gizlilik dereceli evrakta s6z konusu kase zarf veya paketin lizerine basilir. Evrakin kaydi ayni giin
icinde elektronik ortamda yapilarak numaralandirilir, kagenin ilgili yerine verilen numara yazilr.

HUKUKi DOSYALAMA VE EVRAK ISLEMLERI




Evrak Takip islemleri

Elektronik ortamda yapilan evrak kayitlari giinlik olarak yedeklenir. Gelen fakslar kayit islemine
tabi tutulup evrak tarihi ve numarasi verildikten sonra s6z konusu faksin teyidine ayni tarih ve
numara verilir (Sema 2.2).

Zarf agllmadan zarfin

Uzerine kurum girig
damgasi basilir.

Gelen evrak defterine
kayit numarasi verilir.

Zimmet defterine imza
alinarak ilgiliye teslim
edilir.

:

Gelen evraka kaydedi-
lecek olan evrak genel
evrak sefligine geri
gonderilir.

Zarfin Gzerindeki
giris damgasi evrak
Uzerine yazilir ve ge- || <
len evrak defterine
kaydedilir.

Sema 2.2: Cok gizli, gizli, hizmete 6zel olan yazilar i¢in evrak dagitim sureci

2.2.3. Gelen Evrakin ilgili Birime Gonderilme Siireci

Kurum ve kuruluglara gelen evrak, kayit ve tasnif islemi yapildiktan sonra ilgili birimlere gonderilir.
Bir evrak, kurum/kurulusa geldikten sonra farkli birimlere ulasarak dolasimi yapilir. Birimlerce
evraka imza ya da paraf atilir. Biitiin bu agsamalar evrakin dolasim seriivenini olusturur. Blrokrasi
yogunlastikga evrakin dolasim seriiveni uzar. Serliveni ortaya gikaran araglar; faks, teleks, kur-
yeyle ya da elektronik posta ile isleme girmis olabilir (Gdrsel 2.6).

Gorsel 2.6: Evrak gonderme

“TOBB Evrak ve Dosya Hizmetleri Yonetmeligi'ne” gore gelen evrakin dagitimi su sekildedir:
Gelen evrakin kaydi ve tasnifi yapildiktan sonra kisilere ait 6zel mektuplar, tebrik ve davetiyeler
sahiplerine gonderilir. Cok gizli, gizli, hizmete 6zel ve kisiye 6zel yazilar zarflari agiimadan ge-
nel sekretere yoksa genel sekreter yardimcilarina teslim edilir. Ozel mektup, davetiye ve tebrik
disinda kalan her tirl0 evrak; giris damgasi basilip gelen evrak foylune kaydedilerek gidecekleri
birimlere havale edilir.

ivedi, gok ivedi evrak hi¢ bekletiimeden, olagan evrak ise bunlardan sonra ilgili olduklari birim
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evrak ve dosya servisine teslim edilir. Gelen posta, banka havaleleri, para ilmihaberleri, koliler
vb. evraktan gerekenler foy ile digerleri kayitsiz olarak ilgili birim evrak ve dosya servisine teslim
edilir. Gelen tekit yazilar ivedi evrak iglemini gorar. Yabanci dilde gelen yazilarin kayit ve hava-
lesinde glgluk oldugu takdirde genel sekreterligin yardimi alinir ve bu makamin direktifine gore
islem yapilr.

Evrak birden ¢ok birimi veya kisiyi ilgilendiriyorsa Muhabere ve Arsiv Madurltigunce evrakin fo-
tokopisi cikartilarak ilgili oldugu birimlere birer kopya génderilir. is geciktirimez. Cok gizli, gizli
ve kisiye 6zel ve hizmete 6zel isaretli zarflar genel sekreter veya genel sekreter yardimcilarina
sunulur ve adi gecgenler tarafindan agilir. Bu kisiler yaziyi bizzat cevaplar veya ilgili birime havale
ederler. Birimlere havale edilen yazilar Muhabere ve Arsiv Mudirligiinde gelen evrak foyiine kay-
dedilerek ilgili birime goénderilir. Genel sekreter veya yardimcilari tarafindan bizzat cevaplamada
ilgili birim evrak ve dosya servisi haberdar edilir. Gizli yazilar genel sekreterlikte tutulacak gizli
dosyada saklanir. Gizli yazilarinin bir dosyasi da birim evrak ve dosya servisinde bulunuyorsa bu
dosyaya dogruca genel sekreterlikten cevaplanan yazinin bir kopyasi, bu sakincali gérillyorsa
bir ilgi fisi takilr.

GELEN EVRAK DOLASIM SURECI

Kurum iginde veya disinda gelen bir evrakin dolagim seruiveni argivdeki bekleme sure-
si bitimine kadar devam eder. Bu sure¢ kisaca asagidaki siralamaya gore igler:

Gelen belgenin teslim alinmasi: Kurumlar, gelen ve giden evrakin ydnetimi icin ayri
bir birim olustururlar. Bu birime "Evrak Kayit Birimi" denir Evrak kayit birimine gelen
belgeleri, gérevli memurlar teslim alir. Siradan belgeler disindaki belgeler, ilgili kisiye
teslim edilir.

Gelen belgelerin gruplandiriimasi: Evrak kayit birimine gelen evraklar incelenerek
bolimlerine gore gruplandirilir. Gruplamada dikkate alinacak kriter belgelerin gizli ve
onemli, kiymetli, acele ve kisiye 6zel olup olmadigina bakilmasidir.

Gelen belgelerin zarflarinin agilmasi: Zarfin tizerinde "gizli", "¢ok gizli" ya da "kisiye
Ozel" kaydi bulunmuyorsa tiim zarflar acilir. Belgeler varsa ekleriyle ilgili yerlere iletilir.

Gelen belgelerin kaydedilmesi: Kuruma disaridan gelen belgeler, kaydedilecekler
ve kaydedilmeyecekler olmak Uzere iki sinifa ayrilir. Kaydedilecekler, mevcut kayit
defterine kaydedilir. Kayit yaparken belgenin numarasi, tarihi, nereden geldigi, ekinin
olup olmadigi ve belgenin hangi bolime goénderilecegi belirtilir. Kayit defterine kayde-
dildiginin igareti olarak gelen belgenin lzerine tarih damgasi basilir, kayit numarasi
yazilir.

Belgenin teslim edilmesi: Belge Gzerinde hangi bélime geldigine dair bir isaret var-
sa ilgili bolime ulastirilir fakat bdyle bir belirti bulunmuyorsa gérevli memur belgenin
icerigine bakarak gerekli yere ulasmasini saglar.

Yapilacak iglemleri tamamlanmis belgeler dosyalanir. Bélimlerde belge Gzerinde ya-
pilacak islemler tamamlandiktan sonra Gzerine dosyalanabilecegini gdsteren bir isaret
konur. Bir belge, giden baska bir belge karsiligi olarak gelmigse bu iki belge birbirine
eklenir ve dosyasina konur. Belge, tek bir konuyla degil de birka¢ konuyla ilgiliyse bir-
den fazla dosyaya girebilir.
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6. ETKINLIK

Gelen evrakin dagitim ve dolasim siirecini detayli olarak agiklayan bir afig
hazirlayiniz. Afiginizi okul panosunda sergileyiniz.

Merak Ediyorum

~

(G('jrsel bir iletisim araci olan afigler, igerik olarak incelendiginde kdltirel, sosyal ve
reklam afigleri olarak U¢ gruba ayriimaktadir. Egitim alaninda kullanilan afis turd
sosyal afistir. Sosyal afisler gesitli bilgilerin, olaylarin, dislince ve &gretilerin yayil-
masinda énemli rol oynarlar. Egitim Uzerine yapilan afisler bireyler Gizerinde olumlu
etkilere neden olmakta, farkh bilgiler hususunda insanlarin dikkatini gekme islevini
Ustlenmektedir. Afis calismalarinda, gorsel bicimlendirme 6gelerinin tamami kullanil-
maktadir. Afis galismalari farkl konulari kapsadigindan, bireylerde yaraticiigin gelis-
mesine olumlu katkilar saglamaktadir.

S /

2.3. GELEN EVRAK BILGISAYARLA VE ELLE KAYIT YAPMA ESASLARI

7. ETKINLIK

Sinifinizda gruplar olusturarak UYAP Bilisim Sistemi hakkinda ayrintili bir su-
num hazirlayiniz. Hazirladiginiz sunum asagida yer alan formdaki olgiitlere
gore degerlendirilecektir.

7.Etkinlik bir sonraki sayfada devam etmektedir. —>
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SUNUM DEGERLENDIRME OLCEGI
UYAP BILISIM SISTEMI

Sunumun Adr:
Sunum Yapan Ogrencilerin Ad1 Soyadi:
Sunumun Yapildig: Tarih:

Yonerge: Bu uygulama kapsaminda §grenci tarafindan asagida verilen 6lgiitlerin ne diizeyde saglandigini
ilgili kutucuga isaretleyiniz.

(5) cok iyi, (4) iyi, (3) orta, (2) zay1f, (1) cok zayif derecelerini temsil etmektedir.

DERECE
DEGERLENDIRME KRiTERLERI

1-Gereken 6n hazirliklart yapti.

HAZIRLIK
2-Kaynak arastirmalarini yapt1.

3-Faaliyette dogru bilgiler verdi.

ICERIK
4-Faaliyette yeterli bilgiler verdi.

S5-Faaliyeti farkli materyaller ile
MATERYAL destekledi(resim, tablo, sekil, video,
fotograf vb.).

6-Tiirkceyi dogru ve etkili kulland1.

ETKILI
SUNUM )
BECERISI 8-Etkili konugma gergeklestirdi.

7-Beden dilini dogru kulland1.

9-Dinleyicilerle iletisim kurdu.

ZAMAN 10-Verilen siire igerisinde sunumunu
YONETIMI tamamladi.

SUTUN TOPLAMI

OLCEK PUANI

100 Uzerinden Alman Puan

Tablodaki Olgek Puanini 100°liik Sisteme Déniistiirme Islemi: Tabloda her kriter i¢in en yiiksek puan S5t
Tabloda toplam 10 kriter vardir. Dolayisiyla alimabilecek en yiiksek puan 50’dir. Puan: [(Olgek
Puanix100)/50] formiilii uygulanir.
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/ N\

Gruplarin sunumlari sirasinda ilginizi geken, merak ettiginiz noktalari, sormak
istediklerinizi asagida bos birakilan alana yaziniz.

\ /

2.3.1. Bilgisayarda Kayit

Klasik yontemlerle saklanan dosya veya arsiv kayitlari, erisim ve kolay kullanilabilirlik sorunlarini
ortaya ¢ikarmaktadir. Hi¢cbir zaman bulunamayan ya da kaybedilen belgelere hizli ve dogru ola-
rak erisim, bilgisayarlara ragmen buyuk bir problem olarak varligini sirdtrmektedir. Bu sorunlari
ortadan kaldirmak, bilgiye ya da belgeye hizli ve dogru erisimi saglamak icin belge ve bilgi yone-
tim sistemleri ortaya ¢ikmistir.

Adalet Bakanligi da adalet hizmetlerinin kaliteli, hizli ve ekonomik bir sekilde yuritilmesi i¢in yo-
netim bilisim sistemlerinin érneklerinden biri olan UYAP’In (Ulusal Yargi AJi Projesi) uygulamaya
geciriimesine karar vermistir. UYAP, Adalet Bakanligina bagh merkez ve tasra tegkilatinin, bagh
ve ilgili kuruluslarinin, adli ve idari yargi birimlerinin tim evrak islemlerini, her turli haberlesmele-
rini, veri bilgi ve belge akisi ile dokiiman yonetimini gergeklestirdikleri elektronik sistemdir (Gorsel
2.7).

MESLEKiI PROGRAM UZERINDEN KAYIT

BELGE YETKILI AMIRIN i$ LISTESINE DUSER.

AMIR ILGILI PERSONELE BELGEYi HAVALE EDER.

ILGILI PERSONEL EVRAKIN KONUSUNU SECER VE EVRAKI KAYDEDER.

GELEN BELGEYE CEVAP VERILECEKSE BELGE SECILIR VE CEVAP YAZILIR.
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UYAP Bilisim Sistemi lizerinden gelen evrak kayit basamaklari:

[DosyaNo ][ IsinAdi | Baslatan Kisi Adi_|[ Baglatan Birim Adi_|[  Geldigi Zaman | Durum | Ackiama [ Gonderen

( Gelen Evrak Bakanlik Kayit islemi D =

[Gelen Evrak Bakanlik Kayit] ekrani, Adalet Bakanhgi'na kagit ortaminda

gelen y Genel ve Daire
Baskaniklanna, dagiminin gerceklestiridigi ekrandir. Bu ekrana ulagmak
igin

Ana meniden Evrak Kayit islemleri mentsine tiklayin
» Agilan mentiden Gelen Evrak Bakanlik Kayit secenegine tikiayin

)

6O

Gorsel 2.7: Gelen Evrak Kayit Ekrani

Gosterilecek belge yok

Evrak Bilgileri(2):
Sisteme kaydediecek
evraka at biglerinn
giridigi alandr.

AT ‘Gelen Evrak Bakankk Kayit islemi B -

[l Taranmamig Evrak

Karsimiza [Bakanlik Gelen Evrak Kayit] ekrani gelir Bu ekranda yer alan |
alaniar hakkinda bilgi aimak igin;

Ek Listesi - Dagitim Listesi (1)
[ Ek Listesi |

Evrak Bilgileri (2) P Alanlar zerinde gezinin

[ Dagty

Gorsel 2.8: Gelen Evrak Adalet Bakanhgi Kayit Ekrani

[TEST] Evrak Kayit Islemleri  [TEST] Sorgular  [TEST] Genel-Ortak(X)

. . Simdi Bilgi islem Dairesi Baskanhgindan Personel Genel

[ s Listesi || Bakaniik Gelen Evrak Kayt [ 17 sayil, tanini kadit

{ Gelen Evrak Bakankik Kayit Islemi o6 -

— olan taranmis evrak sisteme kaydedelim. Bunun igin;
' )Bakanlik Gelen Evrak Kaytt (DYS_GLN_001a)

[ Segilen Dokamaniar |-

“ 40

Seg butonuna tikiayin
Dizin liste kutusuna tikiayin L.
» Gelen listeden Tarama Alanini segin B

Secill Dokiman Listesi

Dokiimani Seg dagmesine tikiayin

i
|
L o

DYS_Egitim.tif seqin ‘ s

{
x (>)
o [Srnonst 7 QEUER
< ) taramaAlani &
Y < verel Ofk (D)
“ 2007, (E)
) Afj Badilcglianm
L ARIZA T
= Audio Conversion Wizard 1.8
2 captivate
S -

Gorsel 2.9: Gelen Evrak Dokiiman Segim Ekrani
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Bilgi islem Dairesi Bagkanligindan Personel Genel Miidiirliigiine, 17 sayili 02.07.2007 tarihli kagit
ortaminda gdnderilmis olan taranmig evraki sisteme kaydedebilmek icin yukarida yer alan ekran
goruntustnde sol alt tarafta bulunan dokiiman se¢ butonuna tiklanir ve karsimiza dizin liste kutu-
su ¢ikar. Yukaridaki ekranda ortada yer alan dokiiman se¢gme baslikli dizin liste kutusunda kirmizi
okla gosterilen tarama alani segilir. Sonrasinda i¢ ekranda goérilen DYS_Egitim.tif segilir. Son
olarak dokiiman seg¢ butonu tiklanir (Goérsel 2.8, 2.9).

(' )Bakaniik Gelen Evrak Kaytt (DYS_GLN_001a) T2
[iLEecien Doitmaniar] “ 4 » » Igt’lnuurl 100 3 I\_famlr]i Sayfa 111 Jimzala“ imza L‘isgesi}
Secili Dokuman Listesi - — - = g

* [“INotlan Goster

DYS _Egitim.tif

iADE iCiN TEST EVRAKI

Gelen Evrak Bakankk Kaytt islemi 19326 =

[Secill Dokuman Listesi] alanina secmis oldugumuz evrak otomatik olarak
gelir. Simdi de secmis oldujumuz evraka bilgileri girelim Bunun icin;

P Ek Listesi- Dagitim Listesi (1) sekmesinde bulunan Dagtim Listesi
alaninda Birim Ekie digmesine tiklayin
Dlgll)m ‘Yapilabilecek Birimler ekran acilir i\\;ﬂaﬂ ekrandan TEST
PERSONEL GENEL MUDURLUGU 'ni segin
Ekle digmesine tikiayn,

[ClTaranmamig Evrak
[EK Listesi - Dagitim Listesi (1) | Evrak Bilgileri (2)

E

f . g =
[ Ek Listesi | [ Dagitim Listes! | \ °°/
1 e

I

(EFmERE) oo

r aTa s’ 1

Gérsel 2.10: Gelen Evrakin ilgili Birime Génderilmesi

Segcili dokiiman listesi alanina se¢gmis oldugumuz “iade igin Test Evraki” otomatik olarak gelir. Se-
gilen bu evrakin bilgilerinin girilebilmesi icin dagitim listesi alaninda yer alan, yukaridaki resimde
kirmizi okla gosterilen sag alt kdsedeki birim ekle butonuna tiklanir. Sonrasinda karsimiza evra-
kin dagitimini yapabilecegimiz birimlerin listesi gelecektir (Gorsel 2.10).

| ST Duruinaniar | . ! )D_*.nwm g 3‘,‘-\} 11
Segili Dokiiman Listesi [ Birimier | =
I Editim tif [ Birim -
TEST BAKANLIK MAKAMI [2
1A TEST MUSTESARLIK MAKAMI
TEST TEFTIS KURULU BA$KANLI'G| - S
Gelen Evrak Bakanhk Kayit islemi 15/26 =

TEST CEZA ISLERI GENEL MUDURLU
TEST HUKUK 'SLERI GENEL MUDURL | [segili Dokiiman Listesi] alanina secmis oldugumuz evrak ofomatik olarak
TEST CEZA VE TEVKIFEVLERI GENE gelir. $Simdi de segmis oldugumuz evraka bilgileri girelim. Bunun igin;
TEST iSYURTLARI KURUMU DAIRE B/ Ek Listesi- Dagitim Listesi (1) sekmesinde bulunan Dagitim Listesi
- alaninda Birim Ekie digmesine tikiayin

TEST ADLI SICIL VE ISTATISTIK GENI Dagitim Yapilabilecek Birimler ekrani acilr. Allan ekrandan TEST

- PERSONEL GENEL MUDURLUGU 'ni segin |
TEST KANUNLAR GENEL MUDURLUG » Ekle digmesine tikiaym
TEST ULUSLARARAS| HUKUK VE DI
TEST AVRUPA BIRLIGI GENEL MUDU|
TEST BASIN VE HALKLA ILISKILER ME

Taran TEST PERSONEL GENEL MUDURLUGU =

EK Listesi - Dagitim Listesi (1) | Evr TEST FGITIM DARES! BASKANLIGI
[EK Listesi | TEST IDARI VE MALI ISLER DAIRES| BASKANLIGI
2

= TEST BILGI ISLEM DAIRES| BASKANLIGI
(i TEST YAYIN ISLERI DAIRES| BASKANLIG! v
1
il [ Exe |[ Kapat |

Gorsel 2.11: Gelen Evrakin Dagitim Yapilabilecegi Birimler Ekrani

Karsimiza gelen dagitim yapilabilecek birimler ekranindaki listeden ilgili birim segilir ve ekle dug-
mesi tiklanir (Gorsel 2.11).
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‘Gelen Evrak Bakanhi Kayit fslemi 796" = |

Baylece evrakin dagitimi yapilacad birim, Dagitim Listesi alanina gelerek
belirlenmis olur Simdi de secmis oldugumuz evraka bilgileri girelim. Bunun
igin:

Evrak No metin alanina 17 yazin
Evrak Tarihi metin alanina 02/07/2007 yazin
» Kaydet dugmesine tikiayin
Gelen onay ekraninda kaydi alinan evrakin bakanlik tarih ve sayisi
Dokuman Seg goruntalenir. Tamam dogmesine tikiayin
Ekrandan ¢ikmak icin Kapat digmesine tikiayin

|

|

|

[

BiLGI iSLEM DAIRESI BASKANLIGI yazn ‘
|

|

|

|

|

[] Taranmamig Evrak

Ek Listesi - Dagitim Listesi (1) | Evrak Bilgileri (2) |

* Geldigi Yer/Kigi BILG|ISLEM DAIRES| BASKANLIGI [3 Evrakin Yeri
*Evrak No 17 * Evrak Tarihi 02/07/2007 E] Suret Sayisi |
Gon. Dosya Adi Konusu

itk Derecest [Nomal___vlNevt [ ~] ;

[ kaydet §[ Kapat ]

Gorsel 2.12: Gonderilecek Evrakin Bilgilerinin Kaydedilmesi

Dagitim yapacagdimiz birimi belirledikten sonra yukaridaki ekran resminde sol alt taraftaki evrak
bilgileri 2 kismina dagitim yapacagimiz evrakin bilgilerini girmemiz gerekmektedir. Bilgiler girildik-
ten sonra sag alt tarafta kirmizi ok ile gosterilen kaydet dugmesine tiklanir (Gorsel 2.12).

| |
l_i| Boylece evrakin dagiimi yapilaca@i birim, Dagitim Listesi alanina gelerek

II_AI belirlenmis olur Simdi de se¢mis oldujumuz evraka bilgileri girelim. Bunun [
4| i¢in; —
BILGI ISLEM DAIRESi BASKANLIGI yazn LE.’-.'.JL'_..‘ I
1 Evrak No metin alanina 17 yazin &
|| Evrak Tarihi metin alamna 02/07/2007 yazin F 4 » vl
Kaydet dugmesine tiklayin
» Gelen onay ekraninda kaydi alinan evrakin bakanlik tarih ve sayisi

gorintulenir. Tamam digmesine tikiayin |
Ekrandan ¢ikmak igin Kapat digmesine tikiayin

“ 00

. R

B

Gelen Evrak 23 Say ve 02/07/2007 Tarihi ile Kaydedilmigtir.

=% |

Ek Listesi - Dagitim Listesi (1) [[EVrak'Bilgileri (2

Gorsel 2.13: Gelen Evrak Onay Ekrani

Gelen evrak onay ekraninda kaydi alinan evrakin tarih ve sayisi goruntilenir ve tamam dig-

mesine tiklanir. Boylelikle kagit ortaminda gelen taranmis evrakin bakanlik kaydi tamamlanmis
olacaktir (Gorsel 2.13).
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8. ETKINLIK

Mesleki program uizerinden gelen evrak kayit igslemlerini okulunuzun bilgisa-

yar laboratuvarinda 6gretmeninizle birlikte uygulayiniz.

BILGIi NOTU

Ergonomi: insanin cevresiyle ve makinelerle etki-
lesim icerisindeyken en Ust seviyede performans
gOsterebilmesi igin, belirlenen kurallar ve yapilan
tasarimlardir. Bilgisayar kullanirken oturus ve durus
tekniklerimize dikkat edersek hem saghgimizi korur
hem de daha az yorularak verimli galismis oluruz.

BILGISAYAR KULLANIRKEN NASIL OTURMALIYIZ?

* Bel ve sirt her zaman sandalyenin veya koltugun arka kismina dayali olacak se-
kilde dik oturulmalidir. Oturulan koltugun oturma yuksekligi daima diz kapagi bo-
yunda olmalhdir.

Ayaklar zemine duz bir sekilde basmalidir.
Bacak bacak Ustline atmak gibi ergonomik olmayacak oturus sekilleri tercih edil-
memelidir.

Ayrica uzun sureli oturmak kan dolagim sistemini bozacagindan araliklarla mola
verilmelidir.

2.3.2. Elle Kayit

Tdm kurum/kuruluslar kendilerine gonderilen resmi yazilari arsivleyip belli kurallara gére kayit
altina almaktadirlar. Amag evrak dolasimini kontrol edebilmek ve ilgili yazismalarda dnceki evrak
bilgilerine ulasabilmektir. Bu amagcla kurum/kurulusun her biriminde de dis yazismalar i¢in evrak
kayit defterleri tutulmaktadir. Evrak kayit defterlerine, evraklarin dagitim ve goénderilme bilgilerini
tanimlamak icin gerekli olan minimum bilgi yazilir.
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ELLE KAYIT

GELEN BELGE YETKILI AMIR TARAFINDAN PARAFLANIR.

SISTEMDEN BELGEYE KAYIT NUMARASI ALINIR.

BELGE YETKILI TARAFINDAN KASELENIR VE UZERINE GELEN EVRAK NUMARASI
YAZILIR.

BELGE DOSYALANIR.

9. ETKINLIK

Sinifiniz igin bir gelen evrak kayit defteri olusturunuz. Y1l icerisinde yapa-
caginiz tiim odev ve projeleri elle kayit siirecindeki basamaklar izleyerek
dosyalayiniz. Yaptiginiz islemleri agsagidaki alana yaziniz.
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2.4. GELEN EVRAK KAYIT DEFTERININ KULLANIMI

Evrak, takibini yapabilmek ve kaybolmasini énlemek igin kayit edilir. Evrak kayit islemi bilgisayar
Uzerinden veya kayit defteri kullanilarak yapilir. Evrak kayit defterleri, gelen evrak ve giden evrak
kayit defteri olmak Uzere iki sinifa ayrilir. Gelen evrak kayit defterinde; evrakin nereden geldigi,
konusu, gelis tarihi ve numarasi, ekinin olup olmadigi gibi gesitli bilgiler bulunur. Giden evrak kayit
defterinde de evrakin gittigi yer, gidis tarihi, tirQ, konusu, gelen kayit defter numarasi gibi evrakin
izini stirmeye yarayacak bilgiler bulunur.

Kurum ve kuruluslar calisma faaliyetlerini strdlrtirken gesitli yazismalar yaparlar. Yazigsmalar so-
nucu olusan belgelerin bir diizen icinde kaydedilmesi gerekir. Kuruma gelen belgelerin kaydedil-
digi deftere gelen evrak kayit defteri denir. Gelen belgelerin teslim alinmasi esnasinda, evraki
getiren kisiye imzalattirilan belgeye de gelen evrak kayit fisi denilir.

Evraki elden getiren kisiye kayit sayisi ile alinis tarihini belirten bir evrak kabul ve kayit fisi verilir.
Farkli kurumlarda da evraki getiren kisiye zimmet figi imzalatilir ve evrak bu sekilde teslim alinir.
Zimmet figi ayrica arsivden herhangi bir dosya alinmak istendigi zamanda doldurulmaktadir. Dos-
ya geri getirildigi zaman zimmet fisi iade edilir. Asagida belge fisinin ve gelen evrak kayit defterinin
drnek gorselleri sirasiyla verilmigtir (Tablo 2.1, 2.2).

Gelen evrak kayit defteri ve belge fisi sirasiyla evrakin gelis sira numarasi, tarihi, geldigi yer, ev-
rakin tarihi ve numarasi, cinsi, varsa eki, sayisi konusu ve havale edilen birimi belirtmek suretiyle
doldurulur.

Tablo 2.1: Gelen Evrak Kayit Fisi

EVRAKIN
Kay.
7 8 9

Sir. ;?.';a”,\'l'k Geldigi Yer K%”“fll_{‘.’e " ®) ® | Gidecegi Yer
No ud. No zellig! Eki Tarihi No

1

2

3

4

(MM Fisi Hazirlayanin (12)Evraki Alanin

Adi — Soyadi imza Tarih Adi — Soyadi imza Tarih
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Tablo 2.2: Gelen Evrak Kayit Defteri

GELEN EVRAK KAYIT DEFTERI

Sira | Geldigi . . o Havale
No Yer Tarih ve Sayl | Eki | Konusu | Havale Oldugu Yer | Dosya No Tarihi

Gelen evrak defteri veya fisinde bulunan situnlar:

Belge sira numarasi: ilgili yilin 1 Ocak- 31 Aralik tarihleri arasini gosterir.

Belgenin geldigi yer: Belgeyi gonderen kisi ya da kurulusun adinin yazildigi situndur.
Tarih: Belgenin geldigi tarihin yazildigi sGtundur.

Belgenin numarasi: Belgenin Gzerindeki sayi bolimundeki bilgiler yazilir.

Ek: Belge ile birlikte gelen ve belgeyi tamamlayici belgelerin belirtildigi sttundur.
Konu: Belgenin iceriginin kisaca belirtildigi sGtundur.

Dosya numarasi: Belgenin saklanacadi dosya numarasini belirtir.

Cikis numarasi: Gelen belgeye cevap verildiginde, cevabin giden belge defterinden aldigi ¢ikis
sira numarasinin yazildigr satundur.

Aciklamalar: Belgenin goénderildigi birim, kisi ya da yapilan islem hakkinda bilgilerin yazildigi
sutundur.

Kurum amiri tarafindan gorulen belgeler, evrak kayit birimine gider ve belge kayit defterine kay-
dedilir. Konularina gére zimmet edilerek ilgili birimlere génderilir. Belge birden ¢ok bolima ilgi-
lendiriyorsa konu ile birinci dereceden ilgili bolime ulastirilir. Bu bolum diger bdlimlere génderir.
Belge tek bir konuyla ilgili degilse yani belge birden fazla konuyu igeriyorsa birden fazla konunun
dosyasina girebilir. Bu durumda belge birinci dereceden ilgili oldugu dosyaya koyulur. Diger dos-
yalara gapraz basvuru formu yerlestirilir.

2.5. GIDEN EVRAK iSLEM SURECI

Kurum ve kuruluslar icerisinde is birliginin saglanmasi, islemlerin usule uygun ve zamaninda ya-
pilabilmesi igin bilgi akisinin saglikh bir sekilde ve aksatilmadan gercgeklestiriimesi gerekmektedir.
Kurumdan digariya bilgi aktarmak ancak belge gdndermek yoluyla yapilabilir. Kurumlarda yapilan
tim iglemler ve evraklar kayit altina alinmaldir. ClnkU kayitlar kurumlarin hafizalaridir. Gerek
gorildiugunde yapilan iglerin tekrar hatirlanmasini sagladiklari gibi delil niteligi de tasirlar.

2.5.1. Giden Evrakin Gidis Yolu Bigimleri

Giden evrakta belgeyi gdnderme yolu belgenin ¢esidi ve 6nemine gore degisiklik gdstermektedir.
Ornegin ayni kurum icinde veya yakin gevrede gonderilecek belgeler elden teslim edilebilirken
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sehir disina gonderilecek belgeler PTT kanaliy-
la gdnderilebilir. Ayrica ¢ok ¢abuk ulasmasi is-
tenen belgeler icin elektronik ortamda gdénder-
me usulleri kullanilabilir. Kurumlar, Dokiman
Yoénetim Sistemi (DYS) ile elektronik ortamda
belge gonderme islemlerini gergeklestirmek-
tedir. Adalet Bakanligina bagh kurumlarda ise
Ulusal Yargi Agi Projesi (UYAP) ile kurum igi
belge akisi saglanmaktadir (Gérsel 2.14).

Gorsel 2.14: Gonderilen belgeler

10. ETKINLIK

Giden evraki farkli gonderme sekilleri var midir? Arastiriniz. Arastirma so-
nuglarinizi bos birakilan alana yaziniz. Yaptiginiz arastirmayi bir sonraki
derste arkadaslarinizla paylasiniz.
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2.5.2. Belge Siniflandirma Siireci

Kurum ve kuruluglara gelen belgelerin ilk olarak igleme alindiklari ve kurum icerisinde dagitim-
larinin yapildidi birimlere “haberlesme servisi”, “gelen—giden evrak servisi’, “evrak kayit bolima”
gibi isimler verilir. Belgelerin siniflandiriimasinin amaci kayitlama ve islem sirasinda olusabilecek
karisikliklarin 6ntine gegmek; islerin en hizli ve diizgiin bir sekilde yapilmasini saglamaktir (Gor-

sel 2.15).

Gorsel 2.15: Belge siniflandirma

Belgeler “Oncelikli olarak dosyalanacak” ve “igslem gdrecekler” olarak ayrilir. Bu ayirma islemi
yapilirken dosyalanacak belgelerin Uzerine bir isaret konulabilir. Daha sonrasinda ise kurumun
kullandigi dosyalama sistemine goére siniflandirma yapilir.

KAYSIS (Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sistemi) genelgesinde belirtildigi tizere; birimlerince is-
lemi tamamlanan evrak, "Giden Evrak Kayit Defteri" ne sirasiyla gonderildigi yer, cins, varsa ek
sayisl, konusu, ait oldugu dosya numarasi ile gelen evrak defterinden almis oldugu gelis sira
numarasi belirtiimek suretiyle kaydedilir, ¢cikis numarasi verilir ve tarih koyulur. Daha sonra kaydi
yapilan evrakin siniflandiriimasi su kriterlere goére yapilir (Sema 2.3):

* Evrakin ivedilik ve 6nem derecesine gore
» Gonderilecegi kuruma ve adrese gore (Ayni kurumda olanlar bir araya getirilir.)

* Godnderilme sekline gore (PTT, kargo, kurye vs.)

l‘ Hatali Evrakin ilgili Servise
i iade Edilmesi jade Edildi

Giden Evrakin
Kontrol Edilmesi

Gonderilecek Evrakin
Teslim Alinmasi

Cikis Kaydi Yapilan

Yaziya Tarih Ve By
Sayi Verilmesi > Yazinin Tasnifinin

Yapilmasi

Evrak Kayit
Programi

Sema 2.3: Giden Evrak Cikis Kaydi Islem Siireci
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11. ETKINLIiK

Gelen-giden evrak islemlerinin yiiratildigi birimlerde evrak siniflandiriima-
sinin yapilmasi isleyis suirecine nasil etki eder? Belgelerin siniflandiriimasi
yapilmadan islem yapmak miimkiin olabilir mi? Beyin firtinasi yontemiyle
tartisiniz. Ortaya ¢ikan farkl fikirleri bos birakilan alana yaziniz.
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Merak Ediyorum

4 )

« Siniftaki 6grencilerin bir soruna ¢ézim bulmak amaciyla yaratici disinme-
yi kullanmalar saglanir.

Beyin Firtinasi Yénteminin Faydalart:

* Bu teknikle kisa strede ¢ok sayida farkl fikrin ortaya ¢ikar.
« Fikirler sdylenirken kimse birbirini elestirmez ve yargilamaz.
» Fikir Gretimi agisindan 6zgurlik¢a bir ortam olusturulur.

* Yaratici disinmeyi tesvik eder.

< e

2.5.3. Belge Cogaltma Araglari

Birden fazla birime gonderilecekse veya dosyalanmasi gerekiyorsa belge ¢ogaltiimalidir. Belge
¢ogaltma islemleri, gecmisten bugline meydana gelen
teknolojik gelismeler i1s1ginda farklh arag-gerecler kulla-
nilmak suretiyle yapilmistir.

2. 5. 3. 1. Fotokopi Makinesi

Fotokopi makinesi belgeleri hizl ve kolay bir sekilde co-
Jaltmak igin kullanilan bir aractir. is yerlerinde, devlet ku-
rumlarinda, okullarda en yaygin olarak kullanilan belge
¢ogaltma aracidir. Yaygin olmasinin sebebi kullaniminin
kolay olmasidir (Gorsel 2.16). Gorsel 2.16: Fotokopi makinasi

2. 5. 3. 2. Dogrudan ya da Sivi ile Galisan Gogaltma Makineleri

Cogunlukla alkol ile calisan Ditto da denilen bir gogaltma aracidir. Uzeri yazilmis ya da gizilmis alti
karbonlu 6zel bir kagdit olan bir mastirdan istenilen renkte, dakikada yaklasik 150 kopya basabilir.
Bir mastirdan toplamda 300 kopya elde edilir.

2. 5. 3. 3. Dolayh ya da Jelatin Cogaltma Makinesi
Bu makinelerde ¢ogaltma isleminde jelatin kullaniimaktadir.

2. 5. 3. 4. Miiltigraf Cogaltma Makinesi

300’den fazla kopya elde etmek icin kullanilir. Renkli baski yapar ancak her defada bir renk basar.
Bu tur baskida yaziya imza eklemek olanagi da vardir. Saatte yaklagik 9000 kopya basabilir.

2. 5. 3. 5. Ofset Cogaltma Makineleri

Kagit ylzeyine gorintu baskisi yapmak igin kullanilan bir godaltma aracidir. GiinimUzde ofset
baski genellikle kitap kapaklarinda kullanilir. Renkli baski da yapabilir. Diger baski tekniklerinden
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farkli olarak basilacak ylzey ile basiimayacak ytizey esit ylkseklikte oldugu igin “diiz baski” ola-
rak da adlandirilir.

2. 5. 3. 6. Adres Yazan Makineler (Adresograf)

Abonelik sistemiyle ¢alisan kurum ve kuruluglarda, ayni adresin sirekli olarak basilmasini kolay-
lastirmak adina kullanilabilen makinelerdir.

2. 5. 3. 7. Mikrofilm Makineleri

Mikrofilm; fotograflari, matbu yazilari, yazi parcalarini kisaltiimis halde depolamak ve muhafaza
etmek icin kullanilan fotograf filmidir. Bu makineler daha ¢ok kurum ve kuruluslarin arsivlerinde
ve kutiphanelerde kullantlir.

2. 5. 3. 8. Bilgisayarlar

Tark Dil Kurumu Giincel Tirkge Sozlik'te bilgisayar; “cok sayida aritmetiksel veya mantiksal is-
lemlerden olusan bir isi, 6nceden verilmis bir programa gére yapip sonuc¢landiran elektronik ara¢”
olarak tanimlanmistir.

Gunumulzde yasanan teknolojik gelismeler kurum ve kuruluglarda yapilan is ve islemlerin elekt-
ronik ortamda yapilmasini gerekli kilmaktadir. Ayni zamanda kurum i¢i ve kurumlar arasi ha-
berlesmeler de elektronik sistem Uzerinden yapilmaktadir. Bu sebeple tim devlet kurumlarinda
bilgisayarlarin kullaniimasi kaginilmaz hale gelmistir. Ayrica bilgisayarlar yazicilari vasitasiyla bir
belgenin istenilen sayida aninda ¢ogaltiimasi islemini de yapmaktadir.

12. ETKINLIK

Okulunuzda goérevli memurun odasinda bulunan belge ¢ogaltma araglarini
kullanarak belgeler ¢ogaltiniz. Cogalttiginiz belgeleri giden evrak génderme
yontemlerinden birini tercih ederek birbirinize génderiniz. Hangi yéntemle
gonderdiginizi sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

13.ETKINLIK

Belge ¢ogaltma araglarini gorselleriyle birlikte tanitan bir tablo olusturarak si-

nifinizin panosuna asiniz.
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Tablolar verilerin bir araya getirilmesi, 6zetlenmesi ve gorsel sunumu igin kulla-
nilir. Tablo olusturarak metni acik ve gabuk anlasilabilir bir sekle déntstirariz.
Metinin goérsel ve sekilsel bir gérinime déntismesi anlamayi ve konular arasin-
daki iliskilerin de daha rahat gériimesini saglayacaktir. Ders calisirken konularin
birbirleriyle iligkilendirilmesi anlamli ve kalici 6grenmeye katkida bulunacaktir.

2.5.4. Giden Evrak Tarih Verme ve Numaralandirma Siireci

Evrak kaydi sirasinda, tarihlendirme yapilmasinin
ve numara verilmesinin en énemli sebebi; belgenin
diger belgelerden ayirt edici 6zellige sahip olmasini
saglamaktir. Nasil ki insanlarin kimlik bilgileri varsa
belgelerin de numara ve tarih bilgileri vardir. Boyle-
ce islem yapilirken hangi belgenin kullanildidt, kulla-
nilan belgenin hangi tarihte dizenlenip kayit altina
alindigi kolaylikla tespit edilebilir. Ayrica dosyalan-
mis ya da arsivlenmis belgeye daha sonra ihtiyag

duyulmasi héalinde kolaylikla bulunabilmesi saglan-
mis olur (Gorsel 2.17). Goérsel 2.17: Evrakin hazirlanmasi

RESMi YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR

HAKKINDA YONETMELIK

Sayi

MADDE 11- (1) Belgelerde sayi bulunmasi zorunludur. “Sayi:” sirasiyla; belgenin ha-
zirlanma sureglerini ifade eden elektronik ortam igin “E”, zorunlu haller igin “Z” veya
olaganisti durumlar icin “O” ibarelerinden uygun olani, DETSIS’te belirtilen Tirkiye
Cumbhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi, standart dosya plani kodu ile kayit numarasin-
dan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-) konulur.

(2) “Say1:” yan bashgi, basligin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve
yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Kayit numarasi, belge hazirlanirken EBYS
Uzerinden alinir ve belge Uzerinde godsterilir. Zorunlu héllerde hazirlanan belgenin kayit
numarasl, el yazisiyla imzalandiktan sonra EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi
tizerinden alinir. idarece kullanilan EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi icerisinde
her bir belgenin hazirlanma sirecine gore kayit numarasinin essiz olmasi zorunludur.

(3) Olaganustu durumlarda belge, fiziksel ortam esaslarina uygun olarak hazirlanir ve
belgeye yetkili birim tarafindan kurumsal belge kayit sisteminden kayit numarasi alinir.
EBYS’ye erisim saglandiginda ise belge ve (st veri bilgileri EBYS’ye kaydedilir.
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Tarih

MADDE 12- (1) Tarih; sayi ile ayni satirda olmak Gzere yazi alaninin en saginda gun,
ay, yil olarak rakamla ve aralarina nokta isareti “.” konularak yazilir. Gun ve ay iki haneli,
yil ise dort haneli olarak diizenlenir. Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin, ay
ve yil arasina herhangi bir isaret konulmaz.

(2) Belgenin en son yetkili tarafindan gtivenli elektronik imza ile imzalandigi zamani
gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir ve tarih bilgisi
Ust veri alaninda yer alir. Elektronik ortamdaki belgede, birinci fikrada belirtilen alanda
tarih bilgisine belge goruntisinde yer verilir.

(3) Zorunlu hallerde veya olaganistiu durumlarda hazirlanan belgede tarih, belgenin
imzalandigi zamani belirtir ve belge imzalandigi tarihte kayit altina alinir.

(4) Tutanak, rapor, teblig-tebelltig belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin bitiminde
yer alabilir.

Sayi, belgenin baglik kisminin 2 satir altina, yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Sayinin
basinda belgenin hazirlanma surecine bagli olarak 3 ¢esit harf isareti bulunur. Bunlar:

» “E” elektronik ortamda hazirlanan belge
* “O” olaganulstu durumlarda hazirlanan belge

« “Z” zorunlu héllerde hazirlanan belge

14. ETKINLIK

<X \ 4 rd
E-84775508- 771- 1987

Yukarida verilen evrak numarasinda belirtilen alanlarin agiklamalarini mevzu-
atta diizenlenen hiikiimler dogrultusunda ilgili kutucuklara yaziniz.
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2.6. GIDEN EVRAKIN DAGITIM VE DOLASIM SURECI

Kuruluglar, genellikle gelen ve giden belgelerin teslim edildigi ve ilgili islemlerin yapildigi ayr
bolim olustururlar. Bu bélime “haberlesme servisi”, “gelen — giden evrak servisi”, “belge isleme
bolimU” gibi adlardan biri verilebilir. Bu bolimde ge-
rekli kayit ve kontrol islemleri yapildiktan sonra belge,

ilgili kisi ve birimlere teslim edilir.

2.6.1. Evrakin Gruplandiriimasi

Kurumdan goénderilecek evraklar incelenerek grup-
landirihr. Gruplama yapilmasi, evraklarin herhangi bir
karigikliga sebep olmadan vaktinde yerine ulasabil-
mesi i¢in uygulanan dizen saglayici bir sistemdir. Ev-
raklar 6ncelikle cesitlerine sonra da goénderilecekleri
kurum ve kuruluglara gore gruplandirilirlar.

Ayrica mesleki program tizerinden de kurum igi ve ku- Gorsel 2.18: Evrakin gruplandiriimasi
rumlar arasi génderim yapilabilir (Gérsel 2.18).

Sayistay Baskanhgi Evrak Yonetimi Usul ve Esaslari

Evrakin Génderilme Sekli

MADDE 15- (1)Kurum, kurulus ve kisilere evrak, niteligine gére posta, kargo, dagitici,
faks ve elektronik ortam yoluyla génderilir. Faks yoluyla gdnderilen evrakin asli daha
sonra posta veya dagitici ile gonderilir.

(2) ivedi evrak miimkiin olan en hizli yéntemle génderilir.

(3) Evraki génderenin iletisim bilgileri zarfin sol Ust késesinde, gidecegi yerin iletisim
bilgileri ise zarfin ortasinda yer alir. Evrakin gizlilik derecesi zarfin Ust ve alt ortasina,
ivedilik derecesi ise sag Ust koseye gelecek bigcimde kirmizi renkle belirtilir.

(4) Cok gizli evrak cift zarf ile iadeli taahhitlii postayla veya dagitici ile gonderilir. i¢
zarfa evrak konulur, zarfin kapanma yerlerine hazirlayanin paraflari atilir ve saydam
bant ile paraflar értiilecek sekilde zarf kapatilir. i¢ zarfin tizerine de iletisim bilgileri
yazilarak evrakin ¢ok gizli oldugu zarfin Ust ve alt ortasina, varsa ivedilik derecesi sag
Ust kdseye gelecek bigimde kirmizi renkle belirtilir. i¢ zarf dis zarfin igine konularak
gizlilik derecesi olmayan evrak gibi kapatilip Gzerine gidecegi yer ve evrak sayisi yazi-
lir. Dig zarfin Uzerinde gizlilik derecesi bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kirmizi renkli
olarak belirtilir.

(5) Elektronik ortamdaki yazismalar kurum ve kuruluslarin resmi e-posta adresi tze-
rinden yapilir.

(6) Elektronik ortamda yapilan yazismalarin ve génderilen belgelerin gizli olmasi du-
rumunda bunlar bir iletinin ekinde gonderilir ve iletinin konu kismina gizlilik derecesi
yazilir.
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15. ETKINLIK

Okulunuza en yakin adliyedeki evrak birimine giderek kurumdan disariya
gidecek evraklarin hangi kriterlere gére gruplandirildigini 6grenerek sinifta
arkadaslarinizla paylasiniz. Ogrendiklerinizi bos birakilan alana yaziniz.
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16. ETKINLIK

Derse gelirken uygulamada kullanilmak lizere yaninizda bir adet zarf ve mii-

zekkere ornegi getiriniz.

SIRA SiZDE

2
Gruplandirilabilecek Belge Cesitleri:
Asagida verilen belge gesitlerinin tanimlarini arastirarak karsilarina yaziniz.

Acele Belge:
Gizli Belge:
Cok Gizli Belge:

Ozel Belge:

Hizmete Ozel Belge:
Kisiye Ozel Belge:
Onemli Belge:
Degerli Belge:

Normal Belge:

2.6.2. Giden Evrak Gonderme Yontemleri

17. ETKINLIK

Doékuman Yonetim Sistemi (DYS) hakkinda arastirma yaparak edindiginiz
bilgileri bos birakilan alana yaziniz.
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Kurumlarda evrak génderme yontemleri iki ¢esittir:
» Elektronik ortamda evrak génderme

» Fiziksel ortamda evrak gbnderme

2. 6. 2. 1. Elektronik Ortamda Evrak Gonderme

Kurumlarda elektronik ortamlarda hazirlanan ve givenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin
muhatabina veya muhataplarina gonderimi elektronik ortamda kurumca kullanilan Kayitli Elekt-
ronik Posta (KEP) sistemi tzerinden yapilmalidir. Bu durum hukuki olarak zorunlu oldugu igin
kurumlarin yetkili birimleri her glin KEP adreslerini kontrol etmek zorundadir.

Guvenli elektronik imza ile imzalanan fakat elektronik ortamda gdnderilemeyen yuksek boyutlu
belgeler, veri depolama araglariyla (hard disk, USB, hafiza karti, CD vb.) iletilebilir. Bu durumda
gonderme ve alma islemine iligkin kayit tutulmahdir.
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Kayith Elektronik Posta ile gonderilen evraklarin giktilarinin
alinarak fiziksel ortamdan da gonderilmeleri gerekli midir?
Dustincelerinizi yaziniz.

2. 6. 2. 2. Fiziksel Ortamda Evrak Gonderme

Zorunlu héllerde ve olaganustl durumlarda hazirlanan ya da elektronik ortamda hazirlanmasina
ragmen elektronik ortamda iletimi mimkin olmayan belgelerin génderimi fiziksel ortamda yapilir
(Gorsel 2.20).

Fiziksel ortamda teslim alinan glvenli elektronik imzali belgenin dogrulama islemi yetkili memur
tarafindan belge Uzerinde yer alan barkot ve dogrulama bilgileri kullanilarak e-Devlet Gzerinden
yapilir (Gorsel 2.19).

Bu belge, glivenh elekironik mma ile imzalanmugtr
Belge Dogrulama Kodu : GBCDE-FGHL-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: hitps://wwiw.turkiye gov.ir/iceb-cbys
Cumhurbagkanhf Killlivesi 06560 Bestepe-ANKARA :
Telefon No: (0 312) 12345 67 Faks No: (0312) 12345
R fitoch.gov.tr Intermet 4 4.0 www teeb govas
me" ctimhurbaskanlyg

Gorsel 2.19: E-imzal Belge
Belge icine konulacagi zarfin boyutuna uygun bir sekilde katlanarak zarfin icine yerlestirilir. Bel-
genin katlanmasinda dikkat edilecek hususlar;
» Zarfin kolay agiimasi,
+ Igine konulan belgenin burusmamasi,

« Zarf acilirken belgenin yirtiimamasidir.

Gonderilecek zarfin Gizeri yazilirken dikkat edilmesi gerekenler:
» Belgeyi gonderen kurumun adi ve adres bilgileri zarfin sol Ust kbsesine yazilir.
* Kurumun adres bilgilerinin altina tarih ve sayi bilgileri yazilir.
* Muhatabin adi ve adres bilgileri zarfin ortasina kisaltma kullaniimadan yazilir.

» Varsa kisiye 6zel bilgisi (acele, gunludur, kisiye 6zel) zarfin sag Ust kdsesine kirmizi blyik
harflerle yazilir.
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Gorsel 2.20: Posta yoluyla gonderilen belgeler

f'

18. ETKINLIK

Yaninizda getirdiginiz miizekkere o6rnegini fiziksel génderme hususlarina
dikkat ederek zarflayiniz. Hazirladiginiz zarflari PTT kanaliyla sinifta sectigi-
niz bir arkadasiniza gonderiniz. Elinize ulasan zarf ve belge ile ilgili agsagida-
ki sorulan yanitlayiniz.

1.Belge, elinize ne zaman ulagt1?

2.Zarfin lUizeri dogru olarak doldurulmus mu? Varsa eksiklikler nelerdi?

3.Belge dogru olarak zarflanmigs mi? Belgede herhangi bir hasar var mi?

2.7. GIDEN EVRAK BILGISAYARLA VE ELLE KAYIT YAPMA ESASLARI

Evrakin hazirlanigina gore iki sekilde kayit yapilabilir. Bunlar elle kayit ve mesleki program uze-
rinden kayittir. Kurumlar yasadigimiz ¢agin teknolojik gelismeleri 1siginda kolay ve hizl gelisim
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imkani sunan guvenirligi ylksek dijital programlar kullanmaya baslamislardir. Evrak kayitlari ve
her turll islem de bu programlar Gzerinden yapiimaya baslaniimigtir. Elle kayit ikinci planda olup
mesleki programlarda olusabilecek herhangi bir aksaklik neticesinde yapilmaktadir. Ancak elle
kaydi yapilan evraklarin da yagsanan aksaklik ¢ozulur ¢ozulmez mesleki programlara kaydinin
yapilmasi gerekmektedir.

2.7.1. Giden Evrakin Bilgisayarla Kaydinin Yapiimasi

islem basamaklari:
» Cevap verilecek belge sistemden segilerek acilir.
» Belgeye cevap yazisi olusturulur.
» Belge sistemden kurum yetkilisine havale edilir.
* Yetkili belgeyi kontrol eder ve elektronik imzayla onaylar.
* Onaydan gelen belge, yaziyi olusturan personele iletilir.
* Yetkili memur sistem Ulzerinden evraka giden evrak numarasi alir.

» Gonderilecek kurum/birim segilerek gonderilir.

Gicen Evrak Islemleri  Sorgular  Kigisel Islemler  Genel-Ortak(X)

Giden Evrak Olusturmna ve Akig Baglatma
Evrak Onay Isieger

Iz Akig Dlizen E
Iz alag Iptali
Doklman Iar:ama
Dadiitm Plani Tanimlama v ] [ p Haglat [ {0 Sorgula | @ Ig Ozeti I (Filtre: TUmda - 0)
[J[ Dosya No .].[Gﬁnderen Birlm Al ][ Gtinderen Kisi Adi ][ Gl Zaman ][ Aclklama ][ Baglatan Kisl Adl ][

Gorsel 2.21: Adalet Bakanligi giden evrak olugsturma ve akis baslatma menisu

- - QIdEN LVFaK UVIUSTUrMa Ve AKIS Basiatma-YENL Ll SY1US -
Giden Evwrak Islernleri  Sorgular  Kigisel Islernler  Genel-Ortaki})

B Gelen [Evrak Detay Bilgileri] ekraninda Konusu metin alanina

J Ig Listesi HGiden Evrak Olugturma ve Akig Baglatma Ahmet Biiyiikkalayci'mn bilgi edinme bagvurusu yazin.

Oﬁiden Evrak Olugturma ve Akig Baglatma (DYS_ONY_001a) Agiklama metin alanina tiklayin.
Ahmet Biiyiikkalayci'min bilgi edinme bagvurusu yazin.

Simdi, hazirladigimiz evrakin konusunu yazalim. Bunun igin;

Detaylar digmesine tiklayin

r[ Dokiman Secimi | Tamam diigmesine tiklayin.
Gzl [Diskten Evrak Seg Kelime Islemciyl Ac
r[ Dosya Segimi ] () evrak Detay Bilgileri —
Yeni Dosya *Eski Dosya Ekle| [ Giden Evrak Bilgileri | ecilen Dosyailar) o °
“ Dosya Adi Dosya No 622 03 BiLGI VE BELGE TALEPLERI |- LE01 ‘
* Konusu
Agiklama Fealn
[ Evrak Hazirlama | = Agiklama
* Evrak Turu| Genel Evrak Kullarlacak Adres Bilgisi
*Evrak Tipi | Giden Evrak )
Nev'i [ v]
*Sablon P A
Gizlilik Derecesi [ v]
Ek Listesi * Detal Tekid Tarihi [OcCevap Isteniyar
ilgili Evrak Listesi Listes Hazirla
|—[ |5 Akigl Dizenleme |

Gorsel 2.22: Giden evrakin konusunu olusturma ekrani
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I —— £l
Giden Evrak Olusturma ve Alkis Baslatma-YENI EGITIM o8f103° -

— BX)
| Karsimiza Dokuman Editoru (Kelime iglemci) gelir. islemimize devam |
edelim; (NOT: Belge Uzerinde gerekli son dizenlemeler yapilabilir ve
haziradigimiz evrakin yazdir digmesi ile gikhsini alinabilir.)

Dékiiman Editoriini kapatmak icin Kapat(X) diigmesine tiklayin
» Evraki Onaya Sun digmesine tiklayin.

Son Dosya | [ Segilen Dosyalar)

— Kaldir

| Evrak Hazirlama | _— _——

* Evrak Tl;irl'.i[ Genel Evrak v] ![ Daditim Yapilacak Birim Adi Kullanlacak Adres Bilgisi ]
= Evrak Tipi [ Gigen Evrak v] Bigi Edinmme Burasu ‘
*Sablon v

[ Ek Listesi [ * Detaylar |

[ ilgili Evrak Listes! J1 ] Dagitim Ustesibearla ]

[ s Akit DUzenleme |

" Onaylayacaklar

Onay Listesi DUzZenle

[ Sorgula |[ Kaydet | Guncele il
Evraki Kaydet Evraki Onaya Sun_ | [Belge GosterDuzenie |

AKIg Gablonu Ad

&

Gorsel 2.23: Giden evrak onaya sunma ekrani

[TEST] Girden Furak islemieri [TEST1 Soraular [TEST1Kisisel islemler  [TFST] GenelOrtak (%)
E Giden Evrak Onay Sonrasi Islemleri 15/18 -

‘ Giden evrakin almis oldudu biiro tarih ve numarasi Sisteme Aktarma
ekraninda goruntalenir. Artik evrakimiz bir giden evrak olarak sisteme
kaydedilmigtir. Evrakimiz genel midriak numarasi aimak icin giden i~

; evrak brosunda figii memurun is listesine dugmustar. Islemi

1

| tamamlamal icin; E T =
i [ k| 4 Oncek p Sonraki || Mp Son || Dondlr || 100
P Sisteme Aktarma onay ekraninda Tamam didmesine tiklayin. 4 - - = = =
s
is Ak Bilgileri
Isin Adi: Bisteme Aktarma
Izin Acidarnast : [ Egitirn ] Hazrlantug olan evralan onaylanma ve
Bilgl hotu yok... - %]
Giden Evrak 78 Biiro Numarasi ve 10/07/2007 Tarihi ile
Kaydedilmistir. o
Génderen Kisi | [BRAHIM OKUR
| _— - | Géinderen Ririm - TEST PRRSONFT, GFNFL WMIMIRTIGT ™
15 Akigl Bilgileri (1) Hfsiden Evrak Bilgileri 2) |
[ 5 Akisl Bilgiler 1— : -
is Akigi Adi Sisteme Aktarma Baglatan |IBRAHIM ORUR Gonderen IBRAHIN CkLIE
is Akist Tamim [ Efiitin | Hazirlanmis olan eviak  Baslatan Birim TEST PERSONEL GEN ) & O bk LA

Gorsel 2.24: Giden evrak numaralandirma ve tarih verme ekrani
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19. ETKINLIK

Yukarida 6rnek verilen mesleki program igerisinde giden evrak kayit islem-
lerini olugturan basamaklar (Gérsel 2.21 - 2.24):

¢ Giden evrak olusturma ve akis baglatma
* Evrak onay iglemleri

« is akisi diizenleme

« is akisi iptal

* Dékiiman tarama

* Dagitim plani tanimlama seklindedir.

Sizde bu siralamaya gore UYAP egitim programinda evrak kaydi igslemlerini
gergeklestiriniz. Asagida verilen basamaklarda yapmis oldugunuz iglemleri
isaretleyiniz.

islem yapilacak evraki sectim.

Evrakin gidecegi yeri sectim.

Evrakin onaya sunulacagi kisileri sectim.

Hazirlanan evraki gérintiledim.

Evraki ilgili kigilerin onayina sundum.

Onay sonrasinda evraki numaralandirilarak sisteme kaydettim.

Evraki ilgili kuruma génderdim.

2.7.2. Giden Evrakin Elle Kaydinin Yapilmasi

islem Basamaklar:
» Belge en az iki suret olarak olusturulur.

* Belgeye sistemden tarih ve kayit numarasi alinir.
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* Belgeye uygun olan gonderme yontemiyle gonderilir.

« Kurumda kalan belge sureti, numarasina gore ilgili dosyasina konulur.

20. ETKINLIK

Sinifinizda gruplar olugturarak okulunuzun evrak kaydinin nasil yapildigini
arastininiz. Arastirma sonugclarinizi 6grendiginiz bilgilerle karsilagtirarak ev-
rak kayit siirecini basamaklar halinde bos birakilan alana yaziniz. Sinifta ar-
kadasglarinizla paylasiniz.
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2.8. GIDEN EVRAK KAYIT DEFTERLERININ KULLANIMI

2.8.1. Giden Evrak Kayit Defteri

Giden evrak, kurumdan digariya bilgi aktarmak amaciyla génderilen belgelerdir. Bu belgelerin
hangi tarihte, nereye gonderildigini ve igeriklerinin ne oldugunu belgelendirmek amaciyla tutulan
kayitlarin bulundugu deftere giden evrak kayit defteri denir (Tablo 2.3).

Giden evrak kayit defteri fiziki ortamda elle ve mesleki program uzerinden bilgisayarla olmak
Uzere iki sekilde tutulabilir.

2.8.2. Giden Evrak Kayit Defteri iglemleri

Kurumdan digariya génderilecek olan evrak ilgili birim tarafindan hazirlandiktan sonra kurumun
yetkilisi tarafindan onaylanir. Onay isleminden sonra belge, gelen bir belgeye cevap olarak goén-
deriliyorsa ¢ikis numarasi, gelen belge kayit defterinde o belgeye karsilik gelen kisma kaydedilir.

Belge kurum tarafindan ilk elden hazirlanan bir belgeyse giden evrak defterine kaydinin yapiima-
sI gerekmektedir. Giden evrak defterine kayit islemi yapilirken sirasiyla su islemlerin yapiimasi
gerekmektedir:

* Sira numarasi yazilr.

» Evrakin kaydedildigi tarih yazilir.

« Evrakin gonderildigi kurum, kurulus veya birim yazilir.
« Evrakin gdnderildigi tarih yazilir.

« Evrakin eki varsa ek belgenin igerigi yazilir.

« Evrakin konusu yazilr.

Evrakin génderimi sirasinda, evrak iki kopya olarak hazirlanir. Fotokopi birimde kalirken evrakin
asli gén- derilmek Uzere dizenlenir. Kurum igerisinde genel evrak servisi var ise evrakin bir kop-
yasinin serviste kalmasi i¢in U¢ nisha olarak diizenlenir. Giden evraka, ilgili birimin giden evrak
defterindeki numara verilir. Evraklar bazen birden fazla birime génderilir, bu durumda tek kayit
numarasi ile dagitim listesi hazirlanir. Dagitim listesindeki sira esas alinarak duiizenlenir.

Giden evrak defteri, genel evrak defterindeki bolimlerden olugsmaktadir. Bu bolimler: Sira numa-
rasl, evrakin génderildidi yer, tarihi, eki, konusu, dosya numarasidir.

Tablo 2.3: Giden evrak kayit defteri

GIDEN EVRAK KAYIT DEFTERI

Cevabini Teskil

Cidis | Genderildigi | Ganderilis _ . Cikugy Ettigi, Gelen
Sira . Tarih | Eki | Konusu Dosya :
No Yer Tarihi No Evrak Gelis Sira

No.su, Tarihi
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21. ETKINLIK

Sinifinizda uigerli gruplar olusturarak her bir grup igin bir kurum belirleyiniz.

Belirleyeceginiz kurumlara gonderilmek lizere hazirlayacaginiz iki evrak igin
giden evrak kayit defterini doldurunuz.

2.9. ELEKTRONIK iMZA VE SERTIFIKA KULLANIMI

imza, bir yazinin altina kim tarafindan yazildigini, iceriginin tasdik edildigini belli etmek amaciyla
konulan isim veya igarettir.
+ Imza, imzalayanin kimligini belirler.
+ Imza, belge igerigine iliskin imzalayanin niyetini ortaya koyar.
» Belgenin altindaki imza, imzalayan kiginin, belgenin igerigini kabul ettigini gosterir.
+ Silinti ve kazinti gibi bozulmalar olmadigi surece imza, imzalayanin bu sekilde bir belge-
nin olusturulmasini istedigini ve belgenin gerceklik ve dogrulugunu gdsterir.

2.9.1. Elektronik imza ve Sertifika

Her tarll resmi veya 6zel belgenin gerceklik kazanabil-
mesi icin Uzerinde olmasi gereken en énemli isaretler-
den biri imzadir. Ginimuzde teknolojinin gelismesiyle
birlikte belgeler elektronik ortamda da diizenlenmek-
tedir. Islak imzanin yerini veri glvenliginin saglanmasi
amaciyla elektronik imza almistir (Gorsel 2.25).

Gérsel 2.25: imzal belge

GlUnumizde internet kullaniminin yayginlagsmasiyla

insanlar her turlU is ve islemlerini internet Gzerinden

yapmaya baslamiglardir. Bu durum &zellikle ticaret

alaninda ve resmi kurumlarla yapilan islemlerin gu-

venli bir sekilde yapilmasi zorunlulugunu ortaya ¢i-

karmistir. Elektronik ortamda gonderilen bilginin gizli

Gorsel 2.26: E-imza kalacagindan ve yasal oldugundan emin olarak karsi

taraftaki kisinin dogru kisi oldugu konusunda tereddut

yasamadan islemlerin yapilabilmesi amaciyla devlet tarafindan olusturulan teknik ve hukuki alt
yaplya e-imza denir (Gorsel 2.26).

UNCITRAL (Birlesmis Milletler Uluslararasi Ticaret Hukuku Komisyonu) tarafindan 2001 yilinda
hazirlanan Elektronik imza Model Kanun Tasarisinda elektronik imzanin tanimi su sekilde yapil-
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mistir: “Elektronik imza, veri mesaji ile ilintili olarak imza sahibini teshis etmede kullanilabilen ve
veri mesajinda yer alan bilgilerin imza sahibi tarafindan onaylandigini gosteren, veri mesaji ile
mantikl bir sekilde iligkilendirilmis veya veri mesajina eklenmis olan elektronik bigcimdeki veriyi
ifade etmektedir."

E-imza:
+ Imzalayanin kendi istegiyle onayini (inkar edememe),
+ Imzalayan “o kisi” oldugunun tanimlanmasini (kimlik dogrulama),

» Dokimanin igeriginin degismedigini (butuinlik) garanti etmektedir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu’'na gére elle atilan islak imza ile elektronik imza ayni hukuki
sonuglari dogurmaktadir.

22. ETKINLIK

1. Islak imza kavramini ve bir yere imza atmanin ne gibi sonuglar doguraca-
gini arastirarak bos birakilan alana yaziniz.

2. Bugiine kadar imzaladiginiz belgeleri ve neden imzaladiginizi agsagida bos
birakilan alana yaziniz.
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5070 sayil Elektronik imza Kanunu’nda elektronik sertifika, elektronik imzanin dogrulanmasi igin
gerekli olan veriyi ve imza sahibinin kimlik bilgilerini iceren elektronik kayit olarak tanimlanmistir.
Elektronik sertifikalar, kanuna uygun olarak faaliyette bulunan elektronik sertifika hizmet saglayi-
cilarindan belirli bir Gcret kargiliginda temin edilebilir.

Elektronik sertifikalar, atilan imzanin dogrulugunun teyit edilebilmesi igin gereklidir.

Nitelikli elektronik sertifikalar; Kanun'un 9. maddesinde belirtildigi sekilde “nitelikli sertifika” oldu-
duna dair bir ibareyi, sertifika hizmet saglayicisinin kimlik bilgilerini ve kuruldugu Ulke adini, imza
sahibinin teshis edilebilecegi kimlik bilgilerini, sertifikanin gecerli oldugu sireyi ve seri numarasini
barindiran elektronik sertifikalardir.

E-imza alabilmek i¢in 6ncelikle elektronik sertifika sahibi olmaniz gereklidir. Eger kamu kurumun-
da caligiyorsaniz ve imzanizi kurum i¢i ve kamu kurumlari arasinda islemlerde kullanacaksaniz
sertifikanizi Bagbakanlik Genelgesi geredi TUBITAK, UEKAE’den temin etmelisiniz. Bunun igin
calistiginiz kurumun TUBITAK, UEKAE’ye kurumsal bagvuru yapmasi gerekir. Adalet Bakanli-
ginca kurum calisanlarinin basvurular TUBITAK, UEKAE’ye génderilmistir. Eger kamu kurumu
calisani degilseniz ya da kamu calisani oldugunuz hélde vatandas olarak kurum disindaki is-
lemlerinizde eletronik imzay1 kullanmak istiyorsaniz bu isi yapmaya yetkili 6zel sirketlerden, yani
elektronik sertifika hizmet saglayicilarindan, sertifikanizi Gcret karsihdinda almaniz gerekir.

Elektronik imzanin uygulama alanlari bankalar ve finans kurumlari, sube agina sahip sigorta sir-
ketleri, kamu kurum ve kuruluslari, holdingler ve diger buyuk sirketler, Universiteler, yiksek iletisim
ve bilgi glivenligi gereksinimi olan organizasyonlar basta olmak Uzere orta ve uzun vadede yaygin
bir uygulama alani bulabilecegi degerlendiriimektedir. Her elektronik sertifikanin acik olarak be-
lirtilen bir kullanima baslama ve bitis zamani vardir. Cogu uygulamalar, elektronik sertifikalarda
islem yapmadan once sertifikanin gecerlilik stiresini kontrol ederler. Genelde bu stire bir yildir.
Adalet Bakanhginca Uretilen sertifikalarin teslim tarihinden itibaren gecerlilik streleri tg yildir.
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23. ETKINLIK

Sinifinizda gruplar olusturarak en yakin adliyeye, okulunuzun idari birimine
ve bir avukatlik biirosuna giderek e-imza uygulamasinin adli ve idari sistem-
de nasil uygulandigi ve bunun sonuglari hakkinda bilgi toplayiniz. Her bir
goriisme sonucunda topladiginiz bilgileri sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.
Yapilan bilgilendirmelerden elde ettiginiz sonuglari bos birakilan alana ya-
ziniz.

2.9.2. Elektronik imza ve Sertifikalarin Hukuki olarak Servis Saglayicilari

Elektronik sertifika hizmet saglayicisi, 5070 sayili Kanun’una gore; “elektronik sertifika, zaman
damgasi ve elektronik imzalarla ilgili hizmetleri saglayan kamu kurum ve kuruluslari ile gergek
veya Ozel hukuk tuzel kisilerdir.”

Servis saglayicilan kullanicilar igin sertifika yayimlar, sertifika durum bilgilerini giincel tutar ve
sertifika iptal listeleri hazirlar, giincel sertifikalari ve sertifika iptal listelerini isteyen kigilere sunar,
suresi dolan ya da iptal edilen sertifikalarin arsivini tutar.
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5070 sayili Elektronik imza Kanunu’nda e-imza servis saglayicilarinin islerini yaparken su husus-
lara dikkat etmeleri gerektigi belirtilmistir:

e Guvenli Grln ve sistemleri kullanmalk,
« Hizmeti glvenilir bir bicimde yuritmek,

« Sertifikalarin taklit ve tahrif edilmesini 6énlemekle ilgili her turlG tedbiri almaktir (Goérsel
2.27).

Gorsel 2.27: E-imza kullanimi

Servis saglayicilari:
+ TUBITAK-UEKAE (Kamu Sertifikasyon Merkezi)
+ Turk Trust Bilgi, Iletisim ve Bilisim Glvenligi Hizmetleri
» EBG Bilisim Teknolojileri ve Hizmetleri A.S. (E-Tugra)
» Elektronik Bilgi Guvenligi A.S. (E-glven)
* Emniyet Genel Mudurligu Sertifikasyon Merkezi (EGMSM)
+ E-imza Bilgi Giivenligi Hizmetleri A.S. (e-imza TR)

2.9.3. Mesleki Programda E-imza

Dokiman yunetim sistemine gelen evraki e-imza kullanarak imzalamak icin asagidaki ekranda
gorilen kirmizi okla gosterilen gelen evrak kismina cift tiklayalim (Gdérsel 2.28).

Giden Evrak Islemient  Sorgular  Kisisel er enel- X))
® =
is Listesi [<]2)
( )is Listesi (GNL_IS_001) i
[-‘EELE"@"@ /;\ktan*na} [TUmu v l 3 [Q _S_nrgula"§ gevam][g’ is Oze;i]' {Filtre: Timu - 2)
Dosyaho [ I3in Adi I Baglatan Kigi Adi |
1 ||2007_Giden. .JGeneI Evrak -- Evrak Onay iglemi ;’E~i.m Egitimi 3B =) |Proje Yor
2 Blro Kayit L Proje Yor
l Simdi Dékuman Yonetim Sistemine (DY S) gelen evraki e-imza kullanarak |
| ‘ imzalayalim ‘
Bunun icin:

P s listesi ekranindan gelen evrakin Gzerine gift tiklayin
Evrakimiz goruntiilendi. Gelen evrakin igerigini inceledikten sonra imzala
digmesine tikiayin.
Acilan pencerede Metin Alanina tikiayin |
Sertifka sifresi olarak 111111 yazn. (Bu sifre drek olup sifre Kisiden <&
kigiye degismektedir. LGtfen sifrenizi paylagmayiniz.) ‘

Tamam dugmesine tikiayin
(>
Q!
- 4

Gorsel 2.28: DYS gelen evrak e-imza ekrani
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Karsimiza imzalamak istedigimiz belge gelecektir (Gorsel 2.29).

@)@ [#]&]m=)= &

[i; Listesi [[auen Evrak Onayissenlaﬂ

l FMMMW i (DYS_ONY_002a)

3l @)
&)

Onay Durumu (2) Ac |IT fet ||| ¢4 iik| 4 © [ » Son || Dondr | ifﬂlxaznlrlH'ISDrﬂmlerJ[imzala}n 73 List

Noﬂaru] wayl [ e v 7
il Konu : Elektronik Imza Kullanimi y
E-imza Egitimi 45 = a
Simdi Dékuman Yonetim Sistemine (DY S) gelen evraki e-imza kullanarak

imzalayahm

Bunun igin;

P4 2004 tarthinde

Bﬂmdlgl Is listesi ekranindan gelen evrakin Gzerine gift tikiayin
adde51 geregince

B“S' notu v°k“‘ kabul edilerek 2 » Evrakimiz gorintiilendi. Gelen evrakn icerigini inceledikten sonra imzala
yayumt tarthind dugmesine tiklayin | i
Agilan pencerede Metin Alanina tiiayin
Kaﬂunun 20 ne Sertifka sifresi olarak 111111 yaan. (Bu sifre ornek olup ifre kisiden
Imza Kanunun kisiye dedismektedir. Litfen sifrenizi paylasmayiniz )

tarthve 25692 s Tamam dagmesine tikiayin

‘ ik de 0601.2005

Mesut ORTA
Hikim
Baskan Yardimcisi

Bilgi edintlmesmni ve geregimn 1tasini rica ederm
Not girigl

Gorsel 2.29: DYS e-imza ile imzalanack evrakin gorintilenmesi

~

imzalamak istedigimiz belgeyi gériintiiledikten sonar yukaridaki resimde sag lst kbsede kirmizi
okla gosterilen imzala digmesine tiklanir (Gorsel 2.29). Acilan pencerede metin alanine tiklanir
(Gorsel 2.30). Sertifika sifresi 2.30 no’lu gorselde belirtildigi gibi girilir. Sertifika sifresi girildikten

sonra tamam dugmesine tiklanir.

@[]z m w= = P —

Simdi Dokuman Yonetim Sistemine (DY S) gelen evrakl e-imza kullanarak

iis Listesi | Giden Evrak Onay istemieri | | g?ﬂ?il:r:"
()m Evrak mm (‘E}'—S_W_m l Evu:aklmlz goruntilendi. Gelen evrakin icerigini inceledikten sonra imzala i E
‘ Oﬂiv Durumu (g] = C ti|| 44 40 = » » i‘;ﬁ:ﬁ;ﬁ:gﬂnmeﬁn Alanina tikiayin : Fei List
IWI sayl { Serlifka ?ETIESE olarak 111111 yazin_ (Bu sifre 6rnek olup sifre kisiden ‘
a Réw. : Bidkironk fares Salaogn ekt b o

Karsimiza imzanin eklendigini gosterir bilgi penceresi gelir. Pencereyi ‘

Bilgi notu yok... 3 o azete’ de
yayum tarihind en Wi 2004 tarthinde yurarloge girmistir. Bu
Kanunun 20 nci maoek — | Kurumu tarafindan hazirlanan Elektronik
lar Hakkmnda Yoénetmelik de 06.01.2005

tarih ve 25692 sayili uriige sokulmugtur

{CIsertifika gegeriiligini kontrol et

Bilgi edinilmed Tamam || Vazgeg

Nat girisi
Mesut ORT A
Hikim
Bagkan Yardimeisi

Gorsel 2.30: E-imza sertifika sifresinin giriimesi

Son olarak karsimiza e-imzanin eklendigini gosteren bilgi penceresi gelecektir (Gorsel 2.31).
Pencereyi kapatmak igin tamam digmesine tiklanir. Béylelikle Dokiiman Yo6netim Sistemi tzerin-

den gelen bir evraka elektronik imza eklenmis olur.
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@@ |&)2 )R = =)
[ig Listesi | Giden Evrak Onayis ]

() iden Evrak OnayIsiemieri (D¥S_ONY_002a)
|Onay Durumu (2)

i 4 C »

Simdi D6kuman Yénetim Sistemine (DY S) gelen evraki e-imza kullanarak
imzalayahm.
Bunun igin;

dugmesine hikiayin
Acilan pencerede Metin Alanina tikiayin
Sertifka sifresi olarak 111111 yazin. (Bu sifre 6rnek olup sifre kisiden

Notlar (1)

Day

Konu

z

Elektronik Imza Kullanimi

kisiye degis Latfen sifrenizi paylasmayiniz )

Tamam dugmesine tiklayin.

Karsimiza imzanin eklendigini gosterir bilgi penceresi gelir. Pencereyi
kapatmak icin Tamam dugmesine tiklayin

|
|
1
4
|
| >

Bilgi notu yok... kabul edilerek 23.01.2

yayum tarthinden itibas
Kanunun 20 nci maddesj|
Imza Kanunun Uygulan
tarih ve 25692 sayili R

Bilg: edinilmesini

i‘m airisl

Imza eklendi

Bilindigi gibi 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu TBMM'de 15.04.2004 tarihinde

pde yayinlanmus ve 25 nci maddesi geregince
06.2004 tarthinde yurorlige girmistir. Bu
on Kurumu tarafindan hazirlanan Elektronik
aslar Hakkinda Yonetmelik de 06.01.2005
yururlage sokulmugtur

erun.

Gorsel 2.31: E-imzanin eklendigini gdsterir bilgi penceresi

24. ETKINLIK

UYAP programinda e-imza uygulamasi yapiniz. Uygulamayi hangi asamalari
izleyerek yaptiginizi bos birakilan alana yaziniz.
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OKUMA PARCASI

Ahi Evran zamaninda bir ¢irak ustasindan icazet aldiktan sonra ayrilip kendi dilkkanini
acabilirdi. O donemde Orta Anadolu’da bir camci ustasinin ¢iragi artik zamaninin geldi-
gini diuisiinerek ustasindan icazet ister ancak ustasi “daha olmadin” diyerek el vermez.
Cirak daha fazla bekleyemez ve gidip baska bir sehirde kendi diikkanini acar. Elbette
dikis tutturamaz. Yaptigi biitiin camlar, biblolar bir siire sonra gatlar. Boyle olunca bir yil
sonra iflas eden c¢irak, ustasina yalvar yakar geri doner. Ustasi onu affedip tekrar yanina
alir. Sonra bir giin gerekli zamanin gectigini diigtinen usta, ¢iragini cagirir ve artik ona
el vereceginin miijdesini verir. Ama ayrilmadan 6nce ¢iragin yapmasi gereken bir sey
daha vardir. Ustasi, onu daha 6nce giremedigi karanlik odaya goétiiriir. Burada yeni bit-
mis, sicak isler bir kenarda durmaktadir Tavanda da toplu igne deligi kadar bir yerden
guines 15191 gelmektedir. Usta, kenarda duran sicak pargalardan birini alir, i1siga tutar ve
bakar ki camin bir yerinde kiigliciik bir hava kabarcigi vardir. Buna iifler ve kabarcik
kaybolur. Cirak anlar ki daha 6nce yaptigi isler bu piif noktasi yuiziinden g¢atlamaktadir.
Bunu da 6grendikten sonra ustasiyla helallesir ve yoluna devam eder.

“Tecrube kadar iyi bir 6gretmen yoktur. Ama licreti ¢ok yiiksektir.”

Thomas Carly

/ BUNU ?
BILIYOR

Adli grafoloji, bir imzanin asil mi, kopya mi oldugunu MUYDUNUZ B
veya iki ayri belgenin ayni sahis tarafindan yazilip ya-
zilmadidi gibi konulari incelemektedir.

Yazili-basili belgelerin kullanimi; kanitlanabilirlige,
yasal dizenlemede baglayiciliga ve yaptirim glcuine
sahip olmalari sebebiyle zaman igerisinde artmigtir. Bununla birlikte bu tir belge-
lerin amag digl olarak magdur edici ve kétl kullanimi da beraberinde glindeme
gelmistir. Bu duruma bagl olarak taraflarin haklarini korumak, iyi bir ticari ahlak
olusturmak igin yasal duzenlemelerin yani sira belgelerin kanitlanabilmesi icin
yeni bir laboratuvar calismasi da gerekli olmus bdylece de Adli Grafoloji” dog-
mus ve gelismistir. Adli Grafoloji (yazili-basili) belgelerin ve kaynaklarin kéta kul-
lanimini 6nlemek, bu belge ve kaynaklarin glivenirligini korumak, insanlarin farkh
yonelimlere sokulmasini énlemek amaciyla olusturulmus ve énem kazanmistir.
Grafoloji bir bilim olarak ilk kez Xll. yluzyilda belirlenmeye baslamistir. Grafoloji
bilimini baslatan italyan Camillo-Baldi olmustur. Camillo-Baldi “Seri el yazisi ile bir
yazarin nitelik ve adetlerini tanim” adl eseriyle grafolojinin temel tasini koymustur.
Grafoloji galismalari teshis etme sanatiyla paralel bir yol izler. Tipta nasil kiiglk bir
semptomdan taniya varilmiyorsa grafolojide de yalnizca izole bir karakteristikten
tespit yapilamaz. lyi bir analiz igin tiim veriler elde edilmelidir.
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4 N\
6z DEGERLENDIRME

“Evrak Takip iglemleri” 6grenme birimi sonunda neleri ne kadar 6grendiginizi anlamak igin
kendinizi degerlendirebilirsiniz. Bunu yapabilmek icin “Evet” ve “Hayir” seklinde derecelen-
dirilen segeneklerden size uygun olani isaretleyiniz. Degerlendirme sonucunda “Hayir” ce-
vaplariniz cogunluktaysa 6grenme birimini tekrar gdézden gecirmelisiniz.

- J
L DERECELER
OLCUTLER
Evet Hayir

Gelen evrak islemlerini yaparim.

Gelen evrakin dagitim ve dolasim surecini agiklarim.

Gelen evrakin bilgisayarla kaydini yaparim.

Gelen evrakin elle kaydini yaparim.

Gelen evrak kayit defterini kullanabilirim.

Giden evrak islem surecini agiklarim.

Giden evrakin dagitim ve dolagim surecini agiklarim.

Giden evrakin bilgisayarla kaydini yaparim.

Giden evrakin elle kaydini yaparim.

Elektronik imza ve sertifika kullanirim.
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OLCME DEGERLENDIRME

A- Asagida bos birakilan yerleri uygun ifadelerle doldurunuz.

1. Kargo ile gelen belgeler, kuruluslarin gérevlendirdigi ilgili kisiler tarafindan .........................
karsiliginda teslim alinir.

2. Kiginin rizasidisinda ......................... olusturulmasi durumunda kisiler hapis ve para cezasiyla
cezalandirilir.

3. Adalet hizmetlerinin kaliteli, hizli ve ekonomik bir sekilde ylrutilmesi igin Adalet Bakanhgi tara-
findan kullanilan elektronik sisteme ......................... denir.

B- Asagidaki climlelerin basina yargilar dogruysa (D) yanhsgsa (Y) yaziniz.

4. ( ) Dokuiman igeriginin degismedigini garanti etmek, e-imzanin dodurdugu hukuki sonuglar-
dan biridir.

5. ( ) Giden evrak kayit defteri tutulmasinin amaci, birimden génderilecek olan belgelerin tespit
edilmesi igin bir liste hazirlamaktir.

6. ( ) Mesleki programda olusacak herhangi bir aksaklik neticesinde evrakin elle hazirlanarak
dosyalanmasi yeterlidir.

7. () Tdm kurumlarin yetkili birimleri, Kayitli Elektronik Posta (KEP) sistemini kullanmak zorun-
dadirlar.

8. ( ) Kurumlarda génderilecek evraklarin gruplandiriimasi alfabetik siraya gére yapiimalidir.

9. ( ) Belgelerin siniflandiriimasinin amaci belgeleri kayit altina almak, islem sirasinda olusabi-
lecek karisikliklarin 6nline gegcmek ve zamandan tasarruf etmektir.

10. ( ) Belgelerin elektronik ortamda génderilmesi, kurumlar i¢in maliyetli bir islemdir.

11. ( ) Dosyada belgenin bulunmasini kolaylastirmak i¢in dosya Uzerine etiketler yapistirilir.
12. ( ) Dosya plani ve fihrist kurallar dikkate alinmadan kodlama yapilir.

13. ( ) Gunluk dosyalama, kurallarin saglikli bir bicimde iglemesine yardimci olur.

14. ( ) Belgenin altinda imzasi bulunan kisinin belgenin igerigini kabul ettigi varsayilir.
15. ( ) E-imza sahibi olmayan kisiler de dokiimanin igeriginde degisiklik yapabilirler.

C- Asagidaki sorulari dikkatlice okuyarak dogru segenegi isaretleyiniz.

16. Kurumlarin evraklarini elektronik ortamda génderdigi sistemin kisaltilmis ad1 asagida-
kilerden hangisidir?

A) DYS B) KEP
C) PTT D) USB
E) UYAP
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17.

18.

19.

20.

21.

“jzinsiz olarak agilmasi durumunda devlete giivenlik bakimindan son derece biiyiik
zararlar verecek olan belgedir.” climlesi agagidakilerden hangisinin tanimidir?

A) Acele
B) Gizli
C) Kiymetli
D) Onemli
E) Ozel

Asagidakilerden hangisi gonderilecek zarfin lizeri yazilirken dikkat edilmesi gereken
kurallardan biridir?

A) Gdénderen kurumun adi zarfin ortasina yazilir.
B) ACELE ibaresi zarfin kapagdina yazilir.

C) Muhatabin adi kisaltma kullaniimadan yazilir.
D) Muhatabin adi zarfin sag Ust kdsesine yazilr.

E) Zarfta tarih ve say! bilgisi bulunmaz.

Kurumlarda belgelerin siniflandiriimasindaki amag asagidakilerden hangisi olamaz?
A) Kayit ve iglem sirasinda olusabilecek karisikliklari énlemek

B) Zamandan tasarruf etmek

C) islemleri kolaylastirmak

D) Belgelerin kaybolmasini énlemek

E) Belgelerin dogrulugunu ispatlamak

E-imza ile imzalanan ancak yiiksek boyutlu oldugundan elektronik ortamda goénderile-
meyen belgeler hangi yolla gonderilir?

A) posta B) veri toplama araglari
C) elektronik posta D) kargo
E) SMS

Asagidakilerden hangisi mesleki programda giden evrak kayit islem siralamasindan
biri degildir?

A) Giden evrak olusturma ve akis baslatma

B) Evrak onay iglemleri

C) Evrak harglandirma

D) Dokiman tarama

E) Dagitim plani tanimlama
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22. Asagidakilerden hangisi e-imzanin amaglarindan biri degildir?
A) Elektronik ortamda bilgi paylasimini kolaylastirmak
B) Elektronik ortamda islemlerin glivenle yapilmasini saglamak
C) Elektronik ortamda islem yapan kisinin kimligini dogrulamak
D) Elektronik ortamda yapilacak islemlerin ahlaka uygun olmasini saglamak

E) Elektronik ortamda yapilacak islemlerin hukuki gegerliligini saglamak

23. Asagidakilerden hangisi e-imza servis saglayicisi degildir?
A) Ulusal Yargi Agi Projesi
B) TUBITAK-UEKAE
C) Turk Trust Bilgi, iletisim ve Bilisim Guvenligi Hizmetleri
D) EBG Bilisim Teknolojileri ve Hizmetleri A.S.
E) Elektronik Bilgi Guvenligi A.S.

24, Asagidakilerden hangisi ile gizlilik dereceli belgeler génderilir?
A) Bilgisayar aglari
B) Faks
C) Kuryeler
D) Teleks
E) Telsiz

25. Asagidakilerden hangisi degerli(kiymetli) belge degildir?
A) Bono
B) Cek
C) Dilekce
D) Hisse senedi
E) Tahvil

26. Kodlama, hangi amagla yapilir?
A) Kontroll yapilan belgenin hangi dosyaya koyulacagini belirlemek
B) Dosyada belgenin bulunmasini kolaylastirmak
C) Belgeleri karistirmamak
D) Belgelerin geri donmesini kolaylastirmak

E) Dosyalama sistemini belirlemek
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27.

28.

29.

30.

Asagidakilerden hangisi masa daginikligini 6nlemek i¢in uygulanan yontemlerdendir?
A) Cizgi

B) Klasman

C) Sekillenme

D) Tablolama

E) Toplama

Belge tek bir konu ile ilgili degilse asagidaki islemlerden hangisi yapilmahdir?
A) Belgeden her dosyaya birer adet konur.

B) Belge birinci dereceden ilgili dosyaya konur.

C) Butln dosyalar birlestirilir.

D) Birer suret yapilir, her bir dosyaya dagitilir.

E) Konular tek tek ayrilir.

Asagidakilerden hangisi Telekomiinikasyon Kurumu tarafindan nitelikli e-imza sertifi-
kasi vermeye yetkili kilnmig kurumlardan biri degildir?

A) Elektronik Bilgi Guvenligi A.$.

B) TUBITAK-UEKAE

C) Tirk Trust Bilgi, iletisim ve Bilisim Guivenligi
D) EBG Bilisim Teknolojileri ve Hizmetleri A.$
E) Denizci iletisim Hizmetleri A.S

Asagidakilerden hangisi gelen belge defteri veya figsinde bulunan situnlardan biri de-
gildir?

A) Belge sira numarasi
B) Tarih
C) Gonderenin imzasi
D) Konu

E) Dosya numarasi
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ARSIV VE KUTUPHANELERDE i$ SAGLIGI VE GUVENLIGiI ONLEMLERI

Kitliphane ve arsiv binalarinin korunmasina yonelik tedbirler “is Yerlerinde Acil Durumlar Hak-
kinda Yonetmelik” ve “Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik” ile tanimlanmigtir.
Bu iki yonetmelik kapsaminda arsiv alanlarinda zarar azaltma tedbirleri sunlardir (Goérsel 2.32):

Yapi zeminlerinde tozlanmaya sebep olacak halilar bulundurulmamalhdir.
Ortamin diizenli olarak temizlik islemleri yapilarak tozlanma engellenmelidir.

Isik kaynaklari direkt olarak arsiv malzemesi Uzerine gelmemelidir. Filtrelenerek etkisi
azaltiimalidir.

Isik kaynagi olan lambalar surekli agik tutulmamali, calisilacagi zaman aciimalidir.
Aydinlatma igin toza, neme, yangina kargi dayanikli lambalar kullaniimahdir.

Arsiv malzemesinin kapali dolaplar yerine, agik raflarda saklanmasi durumunda toz, kir ve
cevresel kosullardan zarar gérmemesi igin kutularda saklanmasi gerekir.

Raf ve kutulara barkod verilerek fiziksel olarak arsiv malzemesinin hareket ettirilmesinin
yol agabilecegi sorunlar ortadan kaldiriimalidir.

Barkodlar pvc kaplanarak yazilarin silinmesi engellenmelidir.

Ortam duzenli olarak havalandirilarak nem dengesi saglanmaldir.

Bdceklere ve kemirgenlere karsi dizenli periyotlarda ilaglama yapilmalidir.

Olasi su basmalarina karg! arsiv malzemesin yer aldigi raflar zeminden 10-15 cm yuka-
rida yer almalidir.

Arsiv icerisinde olasi bir acil duruma yonelik acil durum planlari yer almalidir.

Arsiv igerisinde mevzuat hukimlerine gore gerekli sayida yangin tipu bulundurulmahdir.
Arsiv alaninda calisanlarin acil durumlarda ortami tahliye edebilmeleri icin tahliye planlari
arsiv icerisine goérunudr sekilde asilmahdir.

Depolama alanlarindaki imha makinalarindan gegirilen k&git parcalari olasi bir yanginda
yanginin siddetini artiracagi icin arsiv mekanlarinda bulundurulmamali; bu tir malzeme
imha edildikten sonra atiklari derhal bertaraf edilmelidir. Arsiv malzemesinin bulundugu
alandan izole olarak farkh bir alanda bulundurulmalidir.

6331 Sayili Iis Sagligi ve Givenligi Kanunu mevzuatina yénelik risk degerlendirme, risk
azaltma caligmalar yapiimalidir.

Olasi kayiplarda hasar gorebilecek ya da tamamen yok olabilecek arsiv malzemesi sayi-
sallastinlarak dijital arsivler olusturulmalidir.

—

Gorsel 2.32: Arsiv

HUKUKi DOSYALAMA VE EVRAK ISLEMLERI




Evrak Takip islemleri

Adalet Bakanligi
Dosyalarin Arsivde Saklanma Siireleri

Konu Saklama
Suresi(Yil)

ADLI TIP SIKAYETLERI 10
NOTER SIKAYETLERI 10
AVUKAT SIKAYETLERI 10
ADALET HIZMETLERI SIKAYETI 10
DIGER 10
OZEL AF 10
YASAMA DOKUNULMAZLIGININ KALDIRILMASI 10
DAVA NAKLI ISLEMLERI 10
KANUN YARARINA BOZMA 10
BASINDA CIKAN SUC DUYURUSU iSLEMLERI 10
KOVUSTURMASI BAKAN TALEBINE BAGLI SUCLAR 10
SORUSTURMASI VEYA KOVUSTURMASI BAKAN iZNINE BAGLI SUCLAR 10
DIGER 10
BELGE 5

iZIN 15
TAYIN-SIiCIL 101
DISIPLIN 15
ATAMA 10
TEMINAT, iIHDAS, SINIFLANDIRMA VE YUKSELME 10
DAVA 15
DIGER 15
RUHSAT VE YENIDEN YAZILMA 101
DISIPLIN 101
ITIRAZ 101
DAVA 101
TARIFE ONAYI 5

DIGER 15
KANUN YARARINA TEMYizZ 99
ICRA VE IFLAS DAIRELERI TEFTIS 5

ADLI EMANET PARALARI TAKIP 5

NAKDI TAZMINAT 5

ZAYi OLAN DOSYALARIN YENILENMESI 5

DIGER 5

KONUYLA ILGILI PROJELER 99
INCELEME VE ARASTIRMA 15
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Konu Saklama
Suresi(Yil)
ESKi HUKUMLU IS VE EGITIM TALEPLERI 5
OGRENCI EVLERINDE BARINMA 50
CALISMA RAPORLARI 20
ARASTIRMA TEZLERI 99
ASAYIS VE SAGLIKLA ILGILI ISLEMLER 10
DIGER 15
KONUYLA ILGILI PROJELER 99
INCELEME VE ARASTIRMA 15
ESKi HUKUMLU iS VE EGITIM TALEPLERI 5
DENETIMLI SERBESTLIK ALTINDAKI SUPHELILERE ILISKIN ISTATISTIKLER 10
DANISMA KURULU iS VE ISLEMLERI 99
KONFERANS METINLERI 15
INCELEME VE ARASTIRMA 15
OKUL VE SINAV ISLEMLERI 2
iZLEME RAPORLARI 5
CALISMA RAPORLARI 20
PSIKOSOSYAL YARDIM 2
PSIKOSOSYAL YARDIM PROGRAMI VE CALISMALARI 15
ETKINLIKLER 5
OKUL VE SINAV ISLEMLERI 2
CIZELGELER 2
PROJELER 99
KORUMA KURULLARI 99
ESKI HUKUMLULERE ILISKIN ISLEMLER 99
DIGER 99
INFAZ KURUMLARI ARASI NAKILLER 10
SEVK (HASTANE, MAHKEME VB.) 10
GUVENLIK ISLEMLERI (SIKAYETLER, TALEPLER) 10
VUKUAT (ISYAN, FIRAR VB.) 10
GENEL VE OZEL AF iSLEMLERI 15
KAPALIYA IADE ISLEMLERI 10
iZIN ISLEMLERI 10
DIGER 10
KAPALI KURUMLAR ARASI NAKILLER 10
SEVK (HASTANE, MAHKEME VB.) 10
TOPLU SEVK 10
HADISE VE VUKUATLAR 15
ARANAN SAHISLAR 5
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Konu Saklama
Suresi(Yil)
DIGER 10
NAKILLER 10
SEVK (HASTANE, MAHKEME VB.) 10
GUVENLIK ISLEMLERI (SIKAYETLER, TALEPLER) 10
VUKUAT (ISYAN, FIRAR VB.) 10
DIGER 10
AVRUPA INSAN HAKLARI MAHKEMESI ISLEMLERI 15
ULUSLAR ARASI INSAN HAKLARI KURULUSLARI 15
TBMM INSAN HAKLARI 15
BASBAKANLIK INSAN HAKLARI 15
INSAN HAKLARI DERNEKLERI 15
DIGER 15
DIGER 15
CEZA INFAZ KURUMLARI iISTIHBARATI 15
INFAZ HAKIMLIKLERI KARARLARI 5
CEZA VE TEVKIFEVLERI ILE ILGILI DIGER ISLER 15
TETKIK ISLEMLERI 5
TERCUME iSLEMLERI 5
BILGI VE SORGU ISLERI 5
DUZELTME VE SILME 5
VERI KAYIT 5
TEKNIK HIZMETLER VE DONANIM 5
DIGER 5
ADLI ISTATISTIK PLANLAMA VE GELISTIRME ISLERI 5
CEZA ISTATISTIKLERI DERLEME VE DEGERLENDIRME ISLERI 5
HUKUK ISTATISTIKLERI DERLEME VE DEGERLENDIRME ISLERI 5
DIGER 5
ADLI SICIL VE ISTATISTIKLE ILGILI DIGER ISLER 5
KANUN TASARISI KOMISYON VE CALISMA GRUBU OLURLARI 99
TEMSILCI ISTEMI VE GELEN CEVAPLAR 99
TOPLANTI DAVET YAZILARI 99
TOPLANTI TUTANAKLARI 99
ONERILER 99
GORUSE GONDERILEN TASARI / KURUMLAR 99
GELEN GORUSLER 99
GELEN GORUSLERIN DEGERLENDIRILMESI 99
TASLAKLAR ARSIVI 99
BASBAKANLIGA SEVK EDILEN TASARI VE EKLERI 99
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Konu Saklama
Suresi(Yil)
TASARININ TBMM ASAMASI 99
KOMISYON VE CALISMA GRUBU ILE ILGILI DIGER ISLEMLER 99
DIGER 99
iC BIRIMLERDEN GORUS ISTEMi VE GELEN CEVAPLAR 99
ILGILI KURUMA GORUS BILDIRIMI 99
ILGILI KURUMA TEMSILCI BILDIRIMI 99
TOPLANTI TUTANAKLARI 99
DIGER 99
TEMSILCI BILDIRIMI 99
GORUS BILDIRIMI 99
TOPLANTI TUTANAKLARI 99
DIGER 99
DIGER 99
DIGER 99
TEMSILCI ISTEMIi VE GELEN CEVAPLAR 99
TOPLANTI TUTANAKLARI 99
TEKLIFLER ILE ILGILI GORUS ISTEMi VE GELEN GORUS 99
KANUN TEKLIFLERI ILE iLGILI KURUMA VERILEN GORUS 99
ILGILI KURUMA TEMSILCI BILDIRIMI 99
DIGER 99
TUZUK TASARISI KOMISYON OLURLARI 99
TEMSILCI ISTEMIi VE GELEN CEVAPLAR 99
TOPLANTI DAVET YAZILARI 99
TOPLANTI TUTANAKLARI 99
TASARI ILE ILGILI ONERILER 99
GORUSE GONDERILEN TASARI / KURUMLAR 99
GELEN GORUSLER 99
GELEN GORUSLERIN DEGERLENDIRILMESI 99
TASARININ YAYIMLANMASI ICIN GONDERILMESI 99
DIGER 99
TEMSILCI ISTEMIi VE GELEN CEVAPLAR 99
TASARI ILE ILGILI GORUS ISTEMi VE GELEN GORUS 99
TOPLANTI TUTANAKLARI 99
TUZUK TASARISI ILE ILGILI KURUMA VERILEN GORUS 99
ILGILI KURUMA TEMSILCI BILDIRIMI 99
DIGER 99
DIGER 99
YONETMELIK TASARISI KOMISYON OLURLARI 99
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Konu Saklama
Suresi(Yil)
TEMSILCI ISTEMI VE GELEN CEVAPLAR 99
TOPLANTI DAVET YAZILARI 99
TOPLANTI TUTANAKLARI 99
TASARI ILE ILGILI ONERILER 99
GORUSE GONDERILEN TASARI / KURUMLAR 99
GELEN GORUSLER 99
GELEN GORUSLERIN DEGERLENDIRILMESI 99
TASARININ YAYIMLANMASI iCIN GONDERILMESI 99
DIGER 99
TEMSILCI ISTEMI VE GELEN CEVAPLAR 99
TASARI ILE ILGILI GORUS ISTEMi VE GELEN GORUS 99
TOPLANTI TUTANAKLARI 99
YONETMELIK TASARILARI iLE ILGILI KURUMA VERILEN GORUS 99
ILGILI KURUMA TEMSILCI BILDIRIMi 99
DIGER 99
DIGER 99
TEMSILCI ISTEMI VE GELEN CEVAPLAR 15
PLANLAMA ILE iLGILI GORUS iSTEMI VE GELEN GORUS 15
TOPLANTI TUTANAKLARI 15
PLANLAMA ILE iLGILI KURUMA VERILEN GORUS 15
DIGER 15
TEMSILCI ISTEM YAZILARI VE CEVAPLARI 20
GORUS ISTEM YAZILARI VE CEVAPLARI 20
TEMSILCI BiLDIRIMI 20
ILGILI YERLERE GORUS BILDIRIMI 20
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SOZLESME 15
PROTOKOL INCELEME VE CALISMALARI 15
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YURT DISINA TEBLIGAT 10
YURT DISINDAN TEBLIGAT 10
ILANEN TEBLIGAT 10
DIGER 10
YURT DISINA TEBLIGAT 10
YURT DISINDAN TEBLIGAT 10
ILANEN TEBLIGAT 10
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Konu Saklama
Suresi(Yil)

DIGER 10
DIGER 10
YURT DISINA iSTINABE TALEPLERI 10
YURT DISINDAN iSTINABE TALEPLERI 10
YABANCI UYRUKLULARIN OLUMLERININ BILDIRILMESI 10
YABANCI ADLI MAKAMLARDAN GELEN TALEPLER 10
TCK 11. MADDE SUC iHBARLARI 10
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COCUKLA SAHSI iLISKi KURMA TALEPLERI (TURKIYE'DEN YAPILAN) 20
COCUKLA SAHSI ILISKi KURMA TALEPLERI (YABANCI ULKEDEN YAPILAN) 20
TURKIYE'DEN YAPILAN VELAYET TALEPLERI 20
YABANCI ULKEDEN YAPILAN VELAYET TALEPLERI 20
LAHEY S(")ZLE_SM_ESi (28 NO.I__U), AVRUPA KONSEYi (105 NO.LU) UYARIN- 20
CA YAPILAN BILGI TALEPLERI
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TURKIYE'DEN YAPILAN NAFAKA TALEPLERI 10
YABANCI ULKELERDEN YAPILAN NAFAKA TALEPLERI 10
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IADE ISLEMLERI 10
TURK VATANDASLARININ TURKIYE'YE IADESI 10
YABANCI UYRUKLULARIN TURKIYE'YE IADESI 10
YABANCI UYRUKLULARIN YABANCI ULKEYE IADESI 10
DIGER 10
YURT DISIN_DA HUKUMLU TURK VATANDASLARININ TURKIYE'YE 10
TRANSFERI

TURKIYE'DE HUKUMLU YABANCILARIN YURT DISINA TRANSFERI 10
DIGER 10
KIRMIZI BULTENLI INTERPOL TALEPLERI 10
KIRMIZI BULTENSIZ INTERPOL TALEPLERI 10
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Konu Saklama
Suresi(Yil)
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GOZALTI BILDIRIMLERI 10
TUTUKLANMA BILDIRIMLERI 10
MAHKUMIYET BILDIRIMLERI 10
TAHLIYE BILDIRIMLERI 10
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AVRUPA INSAN HAKLARI MAHKEMESI BASVURULARI 15
INSAN HAKLARI ILE ILGILI BILGI TALEPLERI 15
INSAN HAKLARI MEVZUATI ILE iLGILIi GORUS TALEPLERI 15
TOPLANTI VE ZIYARETLER 15
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CEZABOLUMU 99
HUKUK BOLUMU 99
DIGER 99
COK TARAFLI SOZLESMELER 15
IKiLI SOZLESMELER 15
ISBIRLIGI PROTOKOLLERI 15
DIGER 15
COK TARAFLI SOZLESMELER 15
IKILI SOZLESMELER 15
DIGER 15
MUTEKABILIYET 15
DIGER 15
ULUSLARARASI HUKUK VE DIS ILISKILERLE ILGILI DIGER ISLER 15
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