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ISTIKLAL MARSI

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

Catma, kurban olayim, ¢ehreni ey nazli hilal!
Kahraman 1rkima bir giil! Ne bu siddet, bu celal?
Sana olmaz dokiilen kanlarimiz sonra helal.
Hakkidir Hakk’a tapan milletimin istiklal.

Ben ezelden beridir hiir yagadim, hiir yasarim.
Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakmig? Sasarim!
Kiikremis sel gibiyim, bendimi ¢igner, asarim.
Yirtarim daglari, enginlere sigmam, tagarim.

Garbin afakini sarmigsa celik zirhli duvar,
Benim iman dolu gégsiim gibi serhaddim var.
Ulusun, korkma! Nasil bdyle bir iman1 bogar,
Medeniyyet dedigin tek disi kalmis canavar?

Arkadas, yurduma algaklar1 ugratma sakin;
Siper et govdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sana va’dettigi giinler Hakk’in;
Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

Bastigin yerleri toprak diyerek ge¢me, tani:
Diistin altindaki binlerce kefensiz yatani.
Sen sehit oglusun, incitme, yaziktir, atani:
Verme, diinyalar1 alsan da bu cennet vatani.

Kim bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
Siiheda fiskiracak toprag: siksan, sitheda!
Cani, canan, biitiin varimi alsin da Huda,
Etmesin tek vatanimdan beni diinyada ciida.

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

Ebedi yurdumun istiinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tagim,
Her cerihamdan lahi, bosanip kanli yasim,
Fiskirir ruh-1 miicerret gibi yerden na’sim;

O zaman yiikselerek arsa deger belki bagim.

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

Mehmet Akif Ersoy



GENCLIGE HITABE

Ey Tiirk gengligi! Birinci vazifen, Tiirk istiklalini, Tiirk 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 giin, istiklal ve cumhuriyeti
miidafaa mecburiyetine diisersen, vazifeye atilmak icin, i¢cinde bulunacagin
vaziyetin imkan ve seraitini diisinmeyeceksin! Bu imkan ve serait, c¢ok
namiisait bir mahiyette tezahiir edebilir. Istiklal ve cumhuriyetine kastedecek
diismanlar, biitlin diinyada emsali goriilmemis bir galibiyetin miimessili
olabilirler. Cebren ve hile ile aziz vatanin biitiin kaleleri zapt edilmis, biitiin
tersanelerine girilmis, biitiin ordular1 dagitilmis ve memleketin her kosesi bilfiil
isgal edilmis olabilir. Biitiin bu seraitten daha elim ve daha vahim olmak iizere,
memleketin dahilinde iktidara sahip olanlar gaflet ve dalalet ve hatta hiyanet
icinde bulunabilirler. Hattda bu iktidar sahipleri sahsi menfaatlerini,
miistevlilerin siyasi emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakr u zaruret i¢inde
harap ve bitap diismiis olabilir.

Ey Tiirk istikbalinin evladi! Iste, bu ahval ve serait i¢inde dahi vazifen,
Tirk istiklal ve cumhuriyetini kurtarmaktir. Muhta¢ oldugun kudret,
damarlarindaki asil kanda mevcuttur.

Mustafa Kemal Atatiirk
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KiTABIN TANITIMI

Ogrenme birimi
karekodunu gosterir.

Ogrenme birimi
numarasini gosterir.

Ogrenme birimi
adini gosterir.

1. BELGE AKISI

Ogrenme birimi
konularini gosterir.

Temel Kavramlar ® Ogrenme Birimi Bélimleri
+ Belge 1.1. BELGE GESITLERI
o Evrak 1.2. GELEN BELGE

1.3. GIDEN BELGE

[
Ogrenme birimi
kavramlarini gosterir.




KiTABIN TANITIMI

Ogrenme biriminde neler
Ogreneceginizi gosterir.

1. OGRENME BIRIMI BELGE AKISI

Ogrenciyi 6grenmeye hazir hle
getirmeyi amaclayan sorulari icerir.

) Bu 6grenme biriminde; [ 4

e Belge tanimini,

e Belge gesitlerini,

¢ Belge dagitim ve dolasim strecini,

¢ Gelen ve giden belge kayit defteri kullanimini,
e Elektronik imzayi 6greneceksiniz.

-

@) KONUYA HAZIRLIK °

Ogrenme birimi ana
basliklarini gosterir.

e Gunluk hayatta nerede ve hangi islerde belge kullanilir?
¢ Belge kavrami ile ilgili diistincelerinizi paylasiniz.
.
.

Belgelere nigin ihtiyag duyulmustur?
Belgelerin yazili olmamasi durumunda yasanabilecek sorunlar nelerdir?

Asagida yer alan sorular tizerinde dustinerek bunlari arkadaslarinizla tartisiniz.

J

® 1. BELGE

“S6z ugar yazi kalir” atasozii her tirli is, haberlesme, hizmet faaliyetinin kayit altina alinmasinin

6nemini ifade etmektedir.

Bilgi kutusunu
gosterir.

) BiLGi KUTUSU o

Dilekge hiyerarsik olarak

o Ust makama yaziliyorsa “arz ederim.”
e Alt makama yaziliyorsa “rica ederim.”

Dilekgedeki “Gereginin yapilmasini arz ederim.” ifadesi kalip ifadedir, degistirilemez.

¢ Denk makama veya alt, iist ve ayni olmak tzere her (ic makam diizeyine birlikte

yaziliyorsa “arz ve rica ederim.” kalip ifadesi kullanilir.

/—.) SIRA SiZDE @

Ogrenme birimi ile ilgili
uygulama etkinliklerini
gosterir,

Her 6grenci istedigi kuruma talebini igeren bir dilekge yazar. Di-
lekge yazildiktan sonra her 6grenci kendi dilekgesini yanindaki arkadasina verir.
Buttin 6grenciler arkadasinin dilekgesini kontrol eder. Dilekgedeki hatali yerleri
isaretler. Bu islem bittikten sonra her 6grenci kendi dilekgesini alir. Varsa yazdig
dilekgedeki hatalarini goriip dogrusunu 6grenir.

—@) SIRASIZDE °

Asagidaki atasozleri ile ilgili goruslerinizi belirtiniz. Siz de benzer
atasozlerini sinifa getirip arkadaslarinizla tartisiniz.

e Alim unutur, kalem unutmaz.

e Hatirda kalmaz, satirda kalir.

* Ensilik murekkep, en guglt hafizadan iyidir.
¢ Laf dosyaya girmez.




Sosyal ve Duygusal
Beceriler

1. Belgelerin korunmasinin 6nemi

2. Belgelerin kayit altina alinmasinin
Onemi

3. Denetim siirecinde dosyalamanin
onemi

J

Temel
Okuryazarhk

Belge Olusturma

Arsivleme Materyalleri
Arsivleme Siireci

Belge Kayit Siireci
Indeks Olugturma

Ust Biligsel
Beceriler

1. Her tirlt bilgi ve belgenin dosyalan-
masini saglamak

2. Farkli belge tiplerine uygun dosyalar
olusturmak

3. Bilgi ve belgeleri arsivleyerek kay-

KiTABIN TANITIMI

&

Sosyal ve duygusal
becerileri gosterir.

2.
Ogrenme
Birimi
Beceri
Semasi

Ogrenme birimi
kavramlarini gosterir.

Ust bilissel becerileri
gosterir.

bolmasini engellemek

4. isletme calisaninin diizenli ¢alisma-
sini saglamak

5. Bilgi ve belgelerin raporlamasini
yapabilmek

6. Fiziksel olusturulan belgeleri elekt-
ronik ortamlara tagimak

7. Her tirlt bilgi ve belgeyi kayit altina

almak

Uygulamaya ait icerikleri barindi-
ran karekod alanini gosterir.

26350e@

Karekodu tarayacak cihaziniz yoksa karekodun altindaki sayi-
y1 asagidaki linkin sonuna ekleyerek baglantiya ulasabilirsiniz.
http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=26350

~OA

: izlemek igin
. kodu tarayin. :



OGRENME

BiRiMi

1. BELGE AKISI

4 N 4 )
Temel Kavramlar Ogrenme Birimi Béliimleri
* Belge 1.1. BELGE GESITLERI
e Evrak 1.2. GELEN BELGE
1.3. GIDEN BELGE
\_ Y \_ /




e

Sosyal ve Duygusal

Beceriler

1. Sorumluluk alabilmek

2. Kendini yazili ve sozli ifade edebil-
mek

3. s birligiicinde calismak ve siirdiirmek

4. Kisiler arasi iliskiyi gelistirmek

5. Disiplinli galisma

6. Etkili iletisim kurabilme

- J

Temel

Okuryazarhk

1. Belge 1.

2. Belge Cesitleri 6§renme
3. Gelen Belge ST
4. Giden Belge Birimi

5. Kayit Defterleri Beceri
6. Elektronik Imza

Semasi

Ust Bilissel
Beceriler

islem becerisi kazanmak
Cozlim yollarini arastirmak
Bilgiyi Giretmek ve kullanmak
Karar vermek

Gunlik hayatla iliskilendirme
Elde edilen bilgileri dizenleme

oA WwWNE

o | mEEGEAKS!
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BELGE AKISI

) Bu 6grenme biriminde; ® \

e Belge tanimini,

e Belge cesitlerini,

e Belge dagitim ve dolasim siirecini,

e Gelen ve giden belge kayit defteri kullanimini,

e Elektronik imzay1 6greneceksiniz.

-

) KONUYA HAZIRLIK @

Asagida yer alan sorular lizerinde dlstnerek bunlari arkadaslarinizla tartisiniz.

J

e Gunlik hayatta nerede ve hangi islerde belge kullanilir?
e Belge kavrami ile ilgili diisiinceleriniz nelerdir?

e Belgelere nigin ihtiya¢ duyulmustur?

e Belgelerin yazili olmamasi durumunda yasanabilecek sorunlar nelerdir? /

1. BELGE AKISI

“SOz ucar yazi kalir.” atasozi her tarlu is, haberlesme, hizmet faaliyetinin kayit altina alinmasinin 6nemini
ifade etmektedir.

Kurumlarin veya kisilerin yaptiklari eylemleri somutlastiran, vesika olarak da ifade edilebilecek olan belge,
bir is icin olusturulan yazili kagit veya dijital kayitlarin tamamidir. Hizmetler, islemler ve haberlesmeler
esnasinda ortaya ¢ikan yazilmis, basiimis, sifrelenmis ve resmedilmis kagitlara belge denir. Belge ayni za-
manda kisiler ve kurumlar arasi s6zsiz iletisimi saglayan bir dokiimandir.

“Varaka” Arapca kokenli, tek yaprak kagit anlamina gelen bir kelimedir. Bu kelimenin ¢ogulu olan evrak keli-
mesi de kagitlar anlamina gelmektedir. Dolayisiyla az 6nce yazil kagit oldugu ifade edilen belge kavraminin
yerine zaman zaman evrak ifadesinin de kullanilabilecegi bilinmelidir.

Gorsel 1.1: a) Belgeler b) Evraklar

BELGE AKISH | 17
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Belge ve kayit araclari ilk ortaya ¢iktigi giinden bugiine énemli 6lgiide degismistir. ilk ddnemlerden giinii-
miz teknolojisine gelene dek yazi ve kayit araglarinda insan hayatini kolaylastiran degisimler yasanmustir.

Gorsel 1.2: a) Kagit, kalem ve dosyalar b) Daktilo ve bilgisayar

) BiLGI KUTUSU e

Eski cag doneminde ostrakon denilen ¢comlek ylizeylere, kisa haberler ve vergi faturalari
yazilarak bu ytzeyler bir ¢esit belge olarak kullaniimistir.

insanlar giinliik hayatta bircok yazili belgeyi okur, is yerinde ve 6zel hayatta siirekli yazil belgelerle karsila-
sir. Bilgi vermek, bilgi almak, sdzlesme yapmak, rapor hazirlamak vb. bir¢ok iste yazili belgeler kullanihr. Bu
belgeler dosyalanarak saklanabilir, gerektiginde tekrar ele alinarak incelenebilir. Bir¢ok alanda yogun bir
sekilde belge kullanimi oldugu icin hafizaya giivenerek is yapilmaz. insanlarin haklarini koruma ve giivence
altina alma ihtiyaci belgelerin yazili olmasini gerektirmistir. S6zIU iletisimde unutulan, distiinilemeyen du-
rumlar olabilirken yazil anlatimda, kisi kendini distinerek mantikli ve gerektigi gibi ifade eder.

is hayatinda belgeler;
¢ Dosyalanarak saklanmasi, e ispat edici 6zelligi olmasi,

e Denetlenmesi, e  Etkili bir haberlesme araci olmasi yoniyle 6nemlidir.

is hayatinda fis, fatura, irsaliye, beyanname, bordro gibi gesitli belgeler kullanilmaktadir.

SIRA SiZDE ®

. Yazinin bulunmasi kagit belge olusumuna nasil etki etmistir?

2. Tarihteki ilk yazili antlagsmayi arastiriniz. Bu antlasmanin nigin yazili olarak yapilmis
olabilecegiyle ilgili degerlendirmelerinizi arkadaslarinizla paylasiniz.

SIRA SiZDE ®
) )

1. insanlar yazma, kayit altina alma ihtiyacini nigin hissetmislerdir?
ilkel kayit altina alma yéntemlerinden, ¢agdas kayit araglarina kadar olan siiregle ilgili
ilging anekdotlar bulup sinifta bunlari arkadaslarinizla paylasiniz.

2. Yaziile ortaya cikan ilk belgelerden, glinlimizde kullanilan belgelere kadar 6rnek
belgeler getirip sinifta paylasiniz. Zamanla bu belgelerde yasanan degisim Uzerinde
konusmalar yapiniz.

3. Suan kullanilan dijital belgelerin zamanla nasil bir degisim ve dénlisiim yasayacagi

ile ilgili dislincelerinizi paylasiniz. /




e

SIRA SiZDE o

Yazinin bulunusundan ginimize kadar kus tlyl kalemden divite, oradan su an kullanilan
dijital kayit araglarina gegisi anlatan pano hazirlayiniz.

/—. SIRA SiZDE ®
Belge deyince akliniza gelen kavramlari iceren zihin haritasi ¢giziniz. Zihin haritalama, bilgi-\

nin gorsel sekilde sunulmasini ve diizenlenmesini ifade eden bir bilgi haritalama yontemi
ve sema turudir. Kagidin ortasina konuyu cagristiran bir gorsel yerlestirilmeli ve konu bas-
g1 yazilmalidir. Konu bashginin cevresine dairesel bir sirayla farkl renklerdeki kalemlerle
ana bagsliklar yerlestirilmelidir. Ana basliklar konu bashgina kalin gizgilerle baglanmaldir.
Ana basliklara bagli olan alt basliklar icin daha ince gizgiler kullaniimahdir. Alt basliklar,
bagh oldugu ana bashgin rengiyle ayni, fakat diger ana basliklarin renginden farkh olma-
hdir.

. J

Dilekge

Bir istegi, bir sikdyeti duyurmak veya herhangi bir konuda bilgi vermek igin resmf veya 6zel kurum ve ku-
ruluslara, gergek ve tiizel kisilere yazilan imzali basvuru yazisidir. Dilekge A4 kagidina asagida verilen or-
nekteki gibi yazilir. Dilekgede talepler kisa ve 6z bir sekilde ifade edilir. Dilekgenin mavi tiikenmez kalemle
imzalanmasi gerekir.

) BiLGi KUTUSU o

Dilek¢ede genel olarak 6 temel 6ge vardir. Bunlar; tarih, makam adi, konu metni, imza,
dilekceyi yazan kisinin adi, dilekgeyi yazan kisinin adresidir.
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FATiH SULTAN MEHMET ANADOLU LiSESi MUDURLUGUNE
Kadikdy/istanbul

Okulunuz 10/B sinifi 6grencisiyim. “.......... " faaliyeti kapsaminda okulunuzca diizenlenecek
olan staja katilmak istiyorum. Gerekli izin belgesi ektedir.

Gereginin yapilmasini arz ederim.

Y

imza
Ad SOYAD

Adres:
iletisim Bilgileri (Telefon, e-mail):
Ek: 1zin Belgesi
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) BiLGI KUTUSU o ~
Dilek¢edeki “Gereginin yapilmasini arz ederim.” ifadesi kalip ifadedir, degistirilemez.

Dilekge hiyerarsik olarak

e Ust makama yaziliyorsa “arz ederim.”

e Alt makama yaziliyorsa “rica ederim.”

e Denk makama veya alt, Ust ve ayni olmak Uzere her (ic makam diizeyine birlikte
yaziliyorsa “arz ve rica ederim.” kalip ifadesi kullantlir. /

) SIRA SiZDE °

istediginiz bir kuruma taleplerinizi iceren bir dilekce yaziniz. Biitiin sinif dilekce
yazma islemini bitirdikten sonra kendi dilekgenizi yaninizdaki arkadasiniza veri-
niz. Arkadasinizin verdigi dilekceyi kontrol ediniz. Dilek¢edeki hatali yerleri isa-
retleyiniz. Bu islem bittikten sonra arkadasinizdan dilekgenizi aliniz. Arkadasini-
zin belirttigi hatalari inceleyip dogrusunu 6grendikten sonra dilekgenizi yeniden
diizenleyiniz.

J

\_

) SIRA SiZDE °

Asagidaki atasozleriile ilgili goruslerinizi belirtiniz. Siz de benzer atasozlerini sini- \
fa getirip arkadaslarinizla tartisiniz.

e Alim unutur, kalem unutmaz.
e Hatirda kalmaz, satirda kalir.
e Ensilik mirekkep, en gligli hafizadan iyidir.

e Laf dosyaya girmez. /

Resmi Belge igerigi

Tablo 1.1: Belgenin Bolimleri

Belgenin Bolimleri:

Yazi alani imza

Kurumsal logo Ek

Baslik Dagitim

Sayi Olur

Tarih Paraf

Konu Koordinasyon

Muhatap iletisim bilgileri

ilgi Belge dogrulama bilgileri
Metin
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Kurumsal Logo Ornekleri

Tek Logonun Ortali Olarak Kullanilmasi Ornegi

5.»*'1:

K ¥
¥ 4 ¥
e <
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANILIGI
Hulkuk ve Mevzuat Genel Miidiirligii

Gorsel 1.3: Cumhurbaskanhgi logosu

Tek Logonun Solda Kullanilmasi Ornegi

|=1

TC.
SAGLIK BAKANLIGI

1.5 em.

Gorsel 1.4: Saglik Bakanhgi logosu

iki Logonun Kullanilmasi Ornegi

£
Ry, 0‘- o
-f?
AT ok

W TG,
ENERJI VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGI
Maden Tetkik ve Arama Genel Mudiirligii

Gorsel 1.5: Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligi logosu

Baslik Ornekleri

Merkez Teskilatt Ornegi

T.C.
CUMHURBASKANLIGI

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel MdurlGgu

T.C.
ADALET BAKANLIGI
Ceza isleri Genel Midirlugi
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Tasra Teskilat ilge idaresi Ornegi

T.C.
CAYCUMA KAYMAKAMLIGI
ilce Saghk Mudurligi

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGI
ilce MillT Egitim Mudurligi
Dumlupinar ilkokulu

Sayi, Tarih ve Konu Ornegi

e

TC.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI

Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii
2 satir bogluk ;
9

Say - E-68103562-823.02-1387 21.08.2019
Konu -Resmi Gazete Ilan Ucreti
Tiitkiye Cumhuriyet: Devlet Teskilats Standart Dosya Plam Kodu Belge Kayit Numarasi
Belgenin hazirlanma siireci

(Elektromik Ortam_ Zorunlu HAlL
wveya Olaganiisti Durum) ~

R

!_H—n—.

E-68103562-823.02-138739

Gorsel 1.6: Sayi, tarih, konu

Muhatap Ornekleri

Cumhurbaskanligina Hitap Durumu

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
idare Biriminin Belirtiimemesi Durumu

MILLT EGiTiM BAKANLIGINA

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA
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ilgi Ornegi
T.C.
AILE VE SOSYAL POLITIKALAR BAKANLIGI
Calisma Genel Mudurligu
Sayi : E-41515602-902.02-1045421 04.10.2019

Konu : Personel Alimi Hakkinda Goéris Talebi

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Personel ve Prensipler Genel Mudirligi)

2 satir bosluk

ilgi:  a) Ticaret Bakanhginin (Personel Genel Miidiirliigii) 01.09.2019 tarihli ve E-35799330-
902.02-1042579 sayih yazisi
b) 12.09.2019 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125 sayili yazimiz
c) Sosyal Givenlik Kurumu Baskanhginin 20.09.2019 tarihli ve E-13930610-902.
02-1458755 sayili yazisi
¢) 30.09.2019 tarihli ve E-74073113-902.02-159789 sayili yaziniz.

Adi SOYADI
Bakan a.
Bakan Yardimcisi
Ek:
1- ilgi (a) Yaz! (2 Sayfa)
2- ilgi (c) Yazi (1 Sayfa)

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/ailevecalisma-ebys

Emek Mahallesi, 17. Cadde No:13 PK:06520 Cankaya-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI o)
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan H
e-Posta: ............. @ailevecalisma.gov.tr internet Adresi: www.ailevecalisma.gov.tr/cgm

Kep Adresi: ailevecalisma@hs01.kep.tr Telefon No:(0312) 1234567
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Dagitim Ornegi

Adi SOYADI
Cumbhurbaskani Yardimcisi

Ek: ilgi (a) Yazi (1 Sayfa)
Dagitim:

Adalet Bakanlgina
Hazine ve Maliye Bakanligina

) SIRA SiZDE o

icinde resmi belgedeki bélimlerin tamaminin yer aldig1 6rnek bir belge hazirlayiniz.

1.1.BELGE CESITLERI

Kurum ve kisilerin yazigmalari sonucu ortaya ¢ikan belgeler, icerik ve
onem bakimindan farkli oldugu icin belgelerin gesitleri vardir.

Gorsel 1.7: Belge gesitleri

1.1.1.AceleBelge

Adindan da anlasilacagi lizere gerekenin hemen yapilmasi istenen dncelikli belgelerdir. Acele belgelerin de
cesitleri vardir. Acele belgelerin belirtilen ibareye gore hizlica isleme konulmasi gerekir.
Belge lizerinde;

e “Glnludir” ibaresi varsa 24 saat icinde,
e “Cok Once” ibaresi varsa en gec 4 is giinii icinde,

e “Once” ibaresi varsa en geg 6 is giinii icinde belge cevaplandiriimalidir.

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Midirligi

Sayi  :E-T8871318-010.03-159411
Konu : Yénetmelik Taslag Defierlendime Toplantisi

MILLI SARAYLAR IDARES| BASKANLIGINA — =~
i

Adi SOYADI
idari fsler Bagkam

Gorsel 1.8: Acele belge
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1.1.2.Gizli Belge

Muhatabindan baskasinin okumamasi ve gormemesi gereken hayati derecede 6nemli belgelerdir. Agzi mui-
hirli ve kapal zarfta gelen bu belgelerin gizlilik derecesi lizerinde belirtilir. Haliyle normal belgeye gére
daha 6nce isleme alinan bu belgelerin kaydi da zarf tzerinde yapildiktan sonra belge muhatabina ulastirilir.
Her asamasinda gizlilige uyulan bu belgelerin dosyalanip saklanmasi da diger belgelerden farklidir.

Gorsel 1.9: Gizli belge

Bu belgeler gizlilik derecesine gore bese ayrilir.

Cok Gizli: izinsiz ve habersiz acildiginda devletin ve kurumun yiiksek menfaatlerine ¢ok biiyiik zararlar ve-
recek olan belgeler bu siniflamaya dahildir.

COK GiZLi
T.C. CUMHURBASKANLIGI
KIiSIYE OZEL
4 NISAN 2019
SAYT : 68244839-954.99-003 4 Nisan 2019

KONU :

ISTANBUL BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
(OPERASYON AMIRLERINE)

Gorsel 1.10: Cok gizli belge

Gizli: izinsiz acilmasi halinde devletin gikarlarini zarara ugratacak, milli giivenligi tehlikeye diisiirecek ve
milletin sayginligini zedeleyecek ardindan yabanci devlet ve sirketlere ¢ok blylik menfaatler saglayacak
icerige sahip olan bu belgeler “gizli” ibaresi ile tasnif edilir.
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T.C. CUMHURBASKANLIGI

GizLi
30 Kasim 2019

SAYI : 68242279-954.99-001
KONU :

iCISLERI BAKANLIGINA

Gorsel 1.11: Gizli belge

Ozel: icerigi ifsa edildiginde milletin ¢ikarlarina ve sayginligina zarar verecek, ayrica bir kisinin zarar gérme-
sine sebep olacak ya da yabanci bir devlete buyik ¢ikar saglamasi muhtemel olan belgelerdir.

T.C. CUMHURBASKANLIGI

OZEL
29 EKiM 2019

SAYI : 68244879-954.99-001
KONU :

ENERJi VE TABii KAYNAKLAR BAKANLIGINA

Gorsel 1.12: Ozel belge

Kisiye Ozel: Belgenin ulastigi yerde ve isleme alinma esnasinda, belirli kisilerin acabilecegi baska kimsenin
acmasina izin verilmeyecek olan, aslinda gizlilik derecesi bulunmayan dokiimanlardir. “Kisiye Ozel” ibaresi
ihtiya¢c duyulmasi halinde gizlilik derecesi olan her belgede ve normal belgelerde de bulunabilir. “Kisiye
Ozel” ibaresi tarih blogunun tizerine kirmizi damga ile basilir.

T.C. CUMHURBASKANLIGI

KiSIYE OZEL
29 EKiM 2019

SAY| : 76744879-954.99-001
KONU :

DISISLERI BAKANLIGI
(OZEL KALEM MUDURLERINE)

Gorsel 1.13: Kisiye 0zel belge
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Hizmete Ozel: icerigi bakimindan “Cok Gizli”, “Gizli”, “Ozel” gibi bashklardan bagimsiz olarak farkli alanlar-
da givenlik prosediriine ihtiya¢ duyulan belgeler bu siniflama icinde yer alir.

T.C. CUMHURBASKANLIGI

HiZMETE OZEL
1 EYLUL 2019
SAYI| : 76744879-954.99-001
KONU :

SAGLIK BAKANLIGI

Gorsel 1.14: Hizmete 6zel belge

1.1.3.0OnemliBelge

Bir isletme ve kurulus icin ayri bir anlam ve énemi olan yazilardir. Ornek olarak rektérlitkten bélimlere
gelen yazilar ile bakandan genel midirlere gelen yazilar verilebilir.

1.1.4. Degerli (Kiymetli) Belge

Paraya donistirilebilen degerler ve bu o6zellikteki diger belgeler ile paraya donustirilebilen degerlerin
ekte verildigi yazilar kiymetli belge olarak ele alinir.

Kiymetli belgeler sunlardir:

e Cek, bono, police (borg senetleri)

e Tahvil, hisse senedi

e Teminat mektuplari

o Teftis denetleme belgeleri, ihale mektuplari

e Koli ve para ihbarnameleri

Tel: 0(..) ... .. .
BU GEK KAISIIGINGA ...........c.ecveeeeeeeeeee et emrine
B oot erracese s e e s sesancaceae s e e e s e s st st st et s s s s et s s e s e e s r e s e e s aneareneeas TL édeyiniz.
HESap NO: ..........covveeeeeseeeeeseee e

G N0:456567456

“04568” : “7945461” : “421232”

Gorsel 1.15: Cek

2 | EBEIGEAKISI




e

Odeme Giinii Tiirk Liras: Kurusg No
Vade Tarihi Tutar Tutar Senet No
No -
............... Is bu emre Muharrer senedim ...Al. Mukabilinde VadeTarlhl Tarihinde
Lira Sayin e lacakll Adi Soyady veyahut emruhavale ................
............... Yukarida yazilt yaliiz ..........ccooeeveeeermenrereronnreeee A8 nnn. Tiirk Lirast
Kurus ) ) e Kurus 6deyecegi .mBedeli Ahzolunmustur. Is Bu bono
............... Vadesinde 6denmedjgi takdirde miiteakip bonolarinda muacceliyet kesbedecegini,
Borelu fhtilaf Vukuuanda ..11gili Mahkeme Mahkemelerinin selahiyetini simdiden kabul
............... eylerim.
............... Diizenleme Tar. : ..../.../.....
Vade isim/Unvan : . Bor¢lu Ad Soyad
............... Adres
Tarih ) ) s I
............... V.D; No su/ TC Kimlik No : TCKImhk Imza Imza
Kefil O
........................................ Kefil oo
V.D; No su/ TC Kimlik No : ..o

Gorsel 1.16: Senet

1.1.5.Normal Belge

Normal postaya verilebilen yukarida adi gecen belgeler disindaki tim yazisma belgeleridir. Bu belgelerin
Ustte belirtilen belgeler gibi ayrica ifade edilmesi gereken bir 6zelligi bulunmamaktadir.

Belgeler farkli derecelerde 6zel ve gizli icerige sahiptir. Kisilerin ve tlkenin menfaatlerine sahip ¢ikmak bir
vatandaslik gorevi olmanin yaninda énemli bir sorumluluktur. Kurumlarin ilgili birimlerinde belge akisini
gerceklestiren gorevliler, bu sorumlulukla hareket ederek belgelere emanet goziiyle bakmali ve belgelerin
kaydedilmesi, dosyalanmasi ve arsivienmesi islerinde her asamada milli ve ahlaki bir bilincle gérevini yeri-
ne getirmelidir.

SIRA SiZDE ®
) D

1. “Acele, gizli, 6zel, 6nemli, kiymetli, normal” kelimeleri tGzerinde disinlnz.
2. Bir belgenin acele, 6zel, normal vb. olarak ifade edilmesini neler etkiler? Fikirlerinizi
paylasiniz.

3. Bir belgenin gizli, acele, kiymetli vb. oldugunu nasil anlarsiniz? Dlstncelerinizi pay-

lasiniz.
J
SIRA SiZDE ®
) D

e Arkadaslarinizla gruplar olusturunuz.

e Belge cesitlerinden birini seginiz.

e Sectiginiz konuyla ilgili arastirma yapiniz.

e Belirlediginiz konuyla ilgili sorular ve cevaplar hazirlayiniz.

e Hazirladiginiz metni; afis, poster, resim, grafik ve bilgisayardan yararlanarak sinifta

arkadaslariniza sununuz. j
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) SIRA SiZDE °®

Belge ve belge cesitleri ile ilgili bir kavram haritasi olusturunuz. Kavram haritasi, kav-
ramlar ve alt kavramlar arasindaki iliskileri basamakli (asamali) ve gorsel olarak temsil
eden bir tir semadir. Kavram haritanizi olustururken énce konuyla ilgili bitin kavramlari
listeleyiniz. Kavram haritasinin merkezine, arastirma konunuz olan belge ve belge cesit-
lerini temsil ettigini diisiindlglinliz ana bir kavrami yerlestiriniz. Daha sonra iliskili diger
kavramlari asamali sekilde haritaya yerlestiriniz. Her kavram haritada yalnizca bir kez yer
almali ve en az bir kavramla iliskilendirilmis olmaldir. Kavramlari, haritadaki diger so6z-
cliklerden kolayca ayirt edebilmek icin kutu (daire) icine alabilirsiniz. Haritada yer alan iki
kavram arasindaki iliskiyi gostermek igin ¢izgi ya da yon oklari kullanabilirsiniz. Kavramlar
arasi iliskileri belirtmek amaciyla uygun baglanti kelimeleri ve ekleri kullanabilirsiniz.

- J

1.2.GELEN BELGE

Devlet kurumlarinda ve 6zel isletmelerde siirekli devam eden yazili iletisimden kaynakl bir belge sirki-
lasyonu vardir. Bir kuruma diger kurumlardan veya kisilerden ulasan belgeler, gelen belge kapsamindadir.
Gelen belgeninilgili birime ulastigi andan itibaren teslimi, kontrol ve siniflandirmasi usuliine uygun bir se-
kilde yapihr. Blyuk kuruluslarda bu islemleri ayri bir birim yaparken kiiglk kuruluslarda bu gorevi sekreter
yapar. Gelen belgenin hangi isleme tabi tutulacagi, belgenin nereden geldigine ve hangi siklikla geldigine
bakilarak degerlendirilir.

Kurum ve kuruluslara belgeler posta araciligiyla, kurye eliy-
le, faks, kargo, e-posta ile ya da elektronik yollarla gelebilir.
Gelen belgenin sadece ilgili tarafindan ve gerekiyorsa imza
karsiligi alinmasi belgenin dogru kisi veya servise ulagsmasin-
da 6nemli bir husustur.

Yukarida ifade edildigi tGzere belgeler cesitli yollarla iletilir. ‘: ‘:

Belgelerin insan eliyle iletiime siirecinde zaman ve maliyet
kaybi yasanirken elektronik yollarla belgenin génderilmesi
zaman ve maliyet kazanci saglar. Ayrica belgelerin elektro-
nik yollarla génderilmesi kirtasiyecilik islerini ve blrokrasiyi
azalthgi icin hem sireg hizlanir hem de kagit israfinin 6niine

gecilmis olunur.
Gorsel 1.17: Gelen belge
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Gelen Belge Akis Sistemi
Kurumlarda ve isletmelerde gelen, giden ve kurum ici stirekli bir belge akisi vardir.

Belge akisi glinimize kadar daha ¢ok insanlar araciligiyla yapilsa da simdilerde elektronik ortamlarda da
yapilmaktadir.

Gorsel 1.18: Belge akisl

Zamani Etkili Kullanma

Verimliligi artirmak igin islem gérms bir belgenin tekrar gbzden gecirilmemesi gerekir. Dolayisiyla belgeyle
ilgili gereken yapildiktan sonra belgenin dosyalanmasi isabetli olur. isletmelerde belgelerin tasnifinde ve
ilgili islemi yapma siirecinde zamandan tasarruf saglamak belirli prensiplere bagli olarak ¢alismayi gerek-
tirir. Zamani ekonomik kullanabilmek igin is yerinin ve ¢alisma masasinin daginik olmamasi gerekir. Bunun
icin planli calismak ve yapilacak islerin basamaklarini belirleyip isleri zamaninda yapip bitirmek temel ilke
olmalidir.

) BiLGi KUTUSU [

Evrakin ilgili yere ulastiriimasi ve her is icin bir zaman dilimi belirlenerek bu siire icin-
de isin bitirilmesine belge klasmani yontemi denir.

Calisma ortaminin daginikliginin 6niine gegcmek icin “belge klasmani” yonteminden yararlanilabilir. Belge
klasmani yoéntemi sayesinde daginikliga firsat vermeden belgelerin ilgili yere iletilmesi slireci hizlanir.
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Zaman yonetimi kurumda saglikh bir isleyisin olabilmesi ve belge yukinin hafifletilip verimli ¢alismanin

‘ -~

strdirilebilmesi agisindan 6nemlidir.

Dosya ve belgelerin karisikhga sebep olmamasi
icin belgeler;

El altinda hazir olmasi gerekenler,

e Basvuru aninda bulunmasi gerekenler,

* Ar§iV|enecek belge ve dosyalar' Gorsel 1.19: Zamani etkili kullanma

e imha edilmesi gerekenler biciminde bir gruplamaya gidilir. Yapilacak olan bu siniflandirma belgeye

erisimi kolaylastiracagi gibi ortamin karisik olmasinin da oniine gecilecektir.

Gunlik belgelerin zamaninda ilgili isleme tabi olmasi ve birikmemesi icin belgeler su sekilde tasniflenir:

Yapilacak isler: Calisan ve yonetici tiim ekibin hicbir ertelemeye mahal vermeden giinii giiniine yapmasi
gereken islerdir.

) BiLGi KUTUSU °

@ Belgelerin siniflandirilmasi egitimin yaninda is deneyimine de baghdir.

Gorsel 1.20: Yapilacak isler
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Okunacak Belgeler: Okunduktan sonra ilgili isleme tabi olup havale edilmesi gereken belgelerdir.

Gorsel 1.21: Okunacak belgeler

Dosyalanacak Belgeler: Arsivlenecek ve ileride ihtiya¢ duyuldugunda miracaat edilecek belgeler bu sinif-
lama iginde yer alir. Bu silirecte, dosyalama sisteminde bir aksaklik yasanmamasi igin dosyalama giini gii-
nline yapilmahdir. Dosyalar birikip yigildiktan sonra zamaninda, giinliik yapilacak dosyalama siirecine gore
daha fazla emek ve zaman harcanmasi gerekecektir. Glnlik dosyalama “Son giren ilk gikar.” ilkesi geregi
de onemlidir. Clinkl genelde en g¢ok lazim olan belgeler en yeni islem gérmis belgelerdir. Dosyalama ve
arsivleme glinlik yapildiginda ilgili belgeye erisim hem hizli hem kolay olacaktir.

} BiLGi KUTUSU °

@ Dosyada belgenin bulunmasini kolaylastirmak icin dosya tizerine etiketler yapistirilir.

Gorsel 1.22: Dosyalanmis belgeler
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imha Edilecek Belgeler: Yukarida adi gecen siniflamalara dahil olmayan belgeler, zamani etkili kullanma
kapsaminda dogru sekilde biriktirilip geri donisiime génderilmelidir. Belgeler bu siniflamalar ¢ergevesinde
islem gordigiinde zaman kaybinin 6niine gecilecek ve is yeri verimliligi artirilacaktir.

3

B

>

Ofiginizden
aslayu, -
Hayatutiza
Yangitin!

Gorsel 1.23: Geri donltsime gonderilecek belgeler

BiLGi KUTUSU ©
) A

Belge isleri cok miktarda kagit kullanimini gerektirmektedir. Yapilacak islerin dogru planlan-
mas! kagit israfinin 6niine gecmek bakimindan énemlidir. iklim degisikliginin ulastigi son
durum gobz oniline alindiginda kesilen her agag¢ oksijenin ve temiz hava ortaminin azalmasi
anlamina gelecektir. Bu bakimdan dogru kullanimla belgelerin geri donlisiime gonderilmesi
slrecinde israf etmeden calisiimalidir. /

Gelen Belgenin Alinmasi
Turu ve gelis sekline gore belgenin alinigi farklidir.

Posta ile Gelen Adi Belge: Farkli bir islemin uygulanmadigi bu belgeleri postacilar ilgili servise birakir.

Posta D

Gorsel 1.24: Posta ile gelen adi belge
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Taahhiitlii ve iadeli Taahhiitlii Belge: Bu belge geldigi birimdeki ilgili birey tarafindan imza karsiligi alinir.

ilgili Kisilerin Getirdikleri Belge: Bu belgeler isletmede gérevli 6zel bir birim tarafindan alinir ve belgelerin
kaydi yapilir. Belgenin ilgilisine ise tarih ve numarasi lzerinde olan bir makbuz verilir.

Z d

Gorsel 1.25: ilgili kisilerin getirdikleri belge

Kurye ile Gelen Belge: ilgili kisiye zimmet defteriyle birlikte ulastirilan bu belgeler imza karsiligi verilir. Bu
genellikle gizli belgelerde kullanilan bir yoldur.

Kargo ile Gelen Belge: isletmelerin gorevlilerince imza karsiligi alinan belgelerdir.

Gorsel 1.26: Kurye ve kargo ile gelen belge

Faks ile Gelen Belge: ilgili servis ve kisiye ulastirilan belgelerdir. Gizli belgelerin ulastirlmasinda bu araglar
kullaniimaz.

Gorsel 1.27: Faks ile belge gonderimi
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E-Posta (E-Mail) Araciligiyla Gelen Belge: Bu belgeler ku-
rumun e-posta adresine gonderilir. Ainma, okunma ve ce-
vaplanmasi sekreter tarafindan yapilan bu belgeler, ihtiyac
duyulmasi halinde c¢ikti alinarak kaydedilir veya elektronik
ortamda sakl tutulur.

Ozel belgeler kaydedilmeden ve agilmadan ilgili kisilere
gonderilir. Birimdeki ¢alisani gorevi geregi ilgilendiren bel-
geler acilir ve kaydedilir. Gelen belgeler siniflandirilarak ge-
rekli yerlere gonderilir.

A4 4

Gorsel 1.28: E-posta

Evrak kayit sisteminin amaci aranan bir belgenin planli bir sekilde kolay bulunmasidir. Evraklarin kaydedil-
mesi, yasal bir zorunluluk oldugu gibi evrakin gecirdigi stirecleri takip etme agisindan ve kurum ici kargasay!
onlemesi bakimindan da 6nemlidir. Gelen evraklar serviste gelen evrak defterine veya fisine kaydedilir. Fis-
ler kopyali yazilma kolayligi sundugu icin deftere gore daha islevseldir. Ancak yapilan isin mahiyeti yonuyle
fis ve defter arasinda fark yoktur.

Gelen evrak defter veya fisinde su sttunlar bulunur:

Belge sira numarast: iginde bulunulan yilin 1 Ocak — 31 Aralik tarihleri arasini kapsar.

Belgenin geldigi yer: Gonderen kisi ve kurum adinin oldugu sGtundur.

Tarih: Belgenin geldigi tarihi icerir.

Belgenin numarasi: Belge Uzerindeki sayi boliimiindeki bilgiler yazilir. Sayi: ABCDE:2020/486 6rnek olarak
verilebilir.

Ek: Ayni evraki tamamlayici nitelikte onunla birlikte gelen belgelerin sayi olarak ifade edildigi bolimdur.
Konu: Belge iceriginin 6zeti mahiyetinde kisaca belirtildigi sttundur.
Dosya numarasi: Belgenin sakli tutulacagi dosya numarasini belirtir.

Cikis numarasi: Gelen belge yanitlandiginda verilen yanitin, giden belge defterinden aldigi ¢ikis sira numa-
rasinin bulundugu bolimddr.

Aciklamalar: Belgenin ulastirilacagi servis, kisi ve uygulanacak prosedir hakkinda bilgi verilen bolimdir.

1.2.1. Gelen Evrak Tarih Verme ve Numaralandirma

Kayit defterleri sene basi “1” ile numaralandirilir ve 31 Aralik tarihi itibariyle yil bittigi icin o yil icin kayit
sonlandirilir. Her yil igin yeni kayit defteri tutulmasi tavsiye edilir. Ancak ayni defter kullanilmaya devam
edilecekse bir sayfa bosluktan sonra yeni yilin kayitlari girilmeye baslanir. Her belge icin birbirini takip eden
numaralar verilir. Yeni yila “1” ile baslanir ve bir sayi artirilarak kayit devam ettirilir. Eger fis kullaniliyorsa yil
sonunda fisler bir bitlin haline getirilip kaybolmasi 6nlenir.
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1.2.2. Gelen Evrak Dagitim ve Dolasim

Olusan belge bir prosediire tabi olacaksa belgelerin kimlere dagitilacagi tespit edilir ve kisilere gonderile-
cek sayi kadar belge cogaltilir. Ornegin, belge bes kisiye génderilecekse belgeden bes adet cogaltilir ve dii-
zenlenen belgeler ilgili kisilere ulastirilir. Belgenin dagitildigi kisilerin isimleri orijinal belgeye yazilir. Evrak
takibi igin belgeyi alan her kisi, isminin yanina paraf atar. Bu uygulama ile belgelerin hangi sahsa ne zaman
verildigi bilinecektir.

Belge dolasimi slirecinde ise evrak ¢ogaltilmaz. Burada da isimler belirlenir ve evraki kimlerin gérebilecegi
listelenir. Belgeyi okuyan kisi ihtiyag varsa lazim olan kismi fotokopi ile alir. Eger buna gerek yoksa sadece
adinin karsisina paraf atar. Bu uygulama kisilerin ilgili evraki gérdiklerinin ispatidir. Evrak, listedeki herkes
tarafindan goruldikten sonra ilk ¢iktig bélimde dosyalanir.

) BiLGi KUTUSU °

Belge dolasiminda alim ve teslim aninda imza karsiligi tutanak tutulmalidir. Boylece
bircok yetkili tarafindan onaylanmasi gereken belgenin ya da biyik bir kurum icin do-
lasmasi yereken belgenin izinin takibi, korunmasi, kisa siirede amacina ulasmasi ve en
onemlisi de kaybolmamasi saglanmis olacaktr.

Kurum ici veya kurum disi gelen evraklarin hizli, verimli, emniyetli ve gizlilik ilkelerine uyularak alinmasi,
siniflandiriimasi, kaydedilmesi, dagitim ve dolasiminin saglikh yapilmasi biylik 6nem tasimaktadir.

Tablo 1.2: Gelen Belge Kayit Siireci

Elle Kayit

Y

Gelen belge yetkili amir
tarafindan paraflanir.

Y

Sistemden belgeye kayit
numarasi alinir.

Y

Belge, yetkili tarafindan kaselenir ve
lizerine gelen evrak numarasi yazilir.

Y

Belge dosyalanir.

Program Uzerinden Kayit

Y

Belge yetkili amirin is listesine
diser.

Y

Amir ilgili personele belgeyi
havale eder.

Y

ilgili personel evrakin desimalini
ve konusunu seger, kaydeder.

Y

Gelen belgeye cevap verilecekse
belge segcilir ve belgeye cevap
yazilir.
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1.2.3. Gelen Evrak Kayit

Tablo 1.3: Gelen Evrak Kayit

Cesitli yerlerden kuruma gelen evraklar gelen evrak kayit defterine sirasiyla;

Evrakin sira numarasi,

Geldigi yer,

Evrakin tarihi ve numarasi,

Tard, eki,

Sayisl,

Konusu,

Gonderilen servis belirtilerek kaydedilir.

Gelen evrakin elle kayit siirecindeki islem basamaklari:

Gelen evrak konusuna ve ilgili servise gore siniflandirilir.

Kayit islemi ayni glin ilgili yere yapilr.

Kayit islemi sirasinda stunlar tam ve dogru doldurulmaldir.

Gelen evrak kaydi, sira numarasi ve tarih dikkate alinarak yapilmahdir.

Her gin igin bir kayit yapilir. Ayni sayfada baska kayda yer kalmayacak sekilde sayfa doldurulur.

Ozel mektuplara islem uygulanmaz.

Gelen evrak kayitlari giini glintine yapilir.

Gizlilik dereceli yazilarin kayit islemleri zarflarin Gzerine yapilir.

Gelen Evrak Bilgisayarda Kayit islemleri

Kurumlar; teknolojinin de gelismesiyle glini-
miz sartlarina uygun olarak islemlerin hizli
gerceklestirilmesi, kagit israfinin 6nlenmesi ve
veri glvenligi acisindan bilgisayar ortaminda
belge akisi, dosyalama ve arsivleme imkani
veren “Dokiiman Yonetim Sistemi”ne ge¢mis-
lerdir.

Gorsel 1.29: Bilgisayarda kayit
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Evrak Kayit Sistemi

Gelen Evrak Giden Evrak
M Arma I I
Arama

Kullanici Rolii

Gelen Evrak islemleri

Tarama Baslat

Gelen Evrak Kayit- Dokiiman Seg
Secilen Evraklar

Ek

Birim Ekle-Kaydet

Agiklamalar

Kaydet

MEB evrak sorgudan belgenin durumuyla ilgili bilgi edinilebilir.

Gorsel 1.30: Gelen evrak bilgisayarda kayit

Tablo 1.4: Gelen Belge islemleri

Adim Adim Gelen Belge

1.Giris

DYS modiillne girilir.

e “Evrak islemleri” meniisii

2.Evrak Tarama
e “Tarama Baslat” butonu

e “Evrak islemleri” meniisii alinda “Gelen Evrak Kayit” tikla-
3.Evraki Kaydetme nir.
e “Dokiman Se¢” butonu ile evrak segilir.

e “Birim Ekle” ve “Evrak Bilgileri” bolimiinden gerekli islem-
4.Birim Tanimlama ve Bilgileri Girme ler yapilir. Evrakin kaydedildigine dair tarih ve sayiy1 goste-
ren mesaj gorintilenir.
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1.2.4. Gelen Belge Kayit Defterinin Kullanimi

Gelen belge defterine ve gelen belgenin lizerine, belgenin kaydedildigine dair belge kayit kasesi basilir.
Basilan bu kasenin Uzerine belgenin geldigi tarih ve gelen belge defterinden aldigi sira numarasi, gidecegi
birim veya ilgili kisi yazilir. Gonderilen kisiden bu belgeye cevap gelirse verilen cevabin tarihi ve giden belge
defterinden aldigi ¢ikis sira numarasi yazilir. ihtiya¢c duyuldugunda belgeye ulastigi saat de yazilabilir. Acele
ve onceligi olan belgeler bekletiimeden isleme alinir. Dergi, brosir ve glinlik gazete benzeri dokiimanlar

kaydedilmeden ilgili birime génderilir.

Tablo 1.5: Gelen Belge Kayit Defteri

Sira No. | Kayit Tarihi | GELEN BELGE

Geldigi yer | Tarihi No.su

Eki

Konusu

Agiklamalar

Faturalar belge kayit defterine sira numarasi verilerek kaydedilir. Arkalarina kase basilarak ait oldugu biri-

min kodu, belgenin sira numarasi ve gelis tarihi yazilir.

Gorsel 1.31: Kase
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Gelen belge birden fazla birimi ilgilendiriyorsa su yollara basvurulur:

e ilk génderim birinci derecede ilgili birime ulastirilir. Diger génderimler ikinci ve li¢lincii derecede ilgili
birimlere génderilir. Belgenin ulastigi ilk birim, kendisiyle ilgili islemleri yaptiktan sonra belgeyi sirasiyla
ikinci ve Gglncd ilgili birimlere génderir. Bu sekilde belge, ilgili batlin birimlerde islem gérmis olur.

e Belge fotokopi ile gonderilecek birim sayisi kadar ¢ogaltilir. Belgenin orijinaline diger niishalarin hangi

birimlere gonderildigi, fotokopilerin Gizerine de belgenin orijinalinin hangi birimde oldugu yazilarak
belirtilir.

Gelen Belgenin Etiket/Kase Ornegi

Etiket Ornegi

Tablo 1.6: Etiket

T.C.
CUMHURBASKANLIGI iDARI iSLER BASKANLIGI
Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanhgi

Belgenin Kayit Sayisi:

Belgenin Kayit Tarihi ve Saati:

HAVALE EDILEN BiRiM/BIiRIMLER

Karekodda Bulunmasi Gereken Asgari Alanlar

Belgeyi Kaydeden Birim: Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanligi
Belgenin Kayit Sayisi: XXXXXX

Belgenin Kayit Tarihi ve Saati: XX.XX.20XX — XX:XX

Havale Edilen Birim/Birimler:
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Kase Ornegi

Tablo 1.7: Kase

T.C.

CUMHURBASKANLIG! IDARI iSLER BASKANLIGI

Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanhgi

Belgenin

Kayit Sayisi:

Kayit Tarihi:

Kayit Saati:

HAVALE EDILECEK BiRiM/BIRIMLER

Geregi

Bilgi

Belgenin Teslim Edilmesi

Yonetici tarafindan incelenen belgeler belge teslim alma servisine gider ve belge kayit defterine kayde-
dilir. Konularina gére zimmet edilerek ilgili servislere gonderilir. Belgenin birden fazla servisi ilgilendirdigi
durumlarda belge, konu ile ilgili ilk servise iletilir. Bu servis belgeyi diger servislere gonderir. Belge birden
fazla konu ile ilgiliyse birden fazla konunun dosyasina girebilir. Boyle durumlarda belge birinci derecede
ilgili oldugu dosyaya yerlestirilir. Diger dosyalara ¢apraz basvuru formu konur. Bu islem sayesinde ilgili her

dosyaya bakildiginda belge hakkinda bilgi edinilir ve belgeye hizlica ulagilir.

CAPRAZ BASVURU FORMU

CBF. Numarasi : ................ Belgenin Tarihi: .../.../....

Belgenin Konusu: .......ccoecvevievienienienienie e

Tarih
(IMZA)

Belgeye Yapilan Islem: ............cccocovoviveieveeeenne.

Gorsel 1.32: Capraz basvuru formu
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Yanlis Gelen Evraka Uygulanacak islem

Yanlis gelen evrak acilmadan fark edilirse dagitici ve kuryelere verilerek iade edilir. Belgenin yanlis geldigi
acildiktan sonra fark edilirse bir Ust yazi ile cogunlukla geldigi yere bazen de gidecegi yere génderilir.

Gelen Evrakin Alinmasi

Gelen evrak birimine gelen belgenin dogru gelip gelmedigi numara, ek ve imzalarina bakilarak kontrol edi-
lir. Belge, kontrol edildikten sonra zimmetli veya zimmetsiz olarak alinir.

Gelen evrakin siniflandiriimasi;

e Sira numarasina,

e Geldigi yere,

o lgili oldugu birime,
e lgililerin adina,

e Konusuna gore yaplilir.
Zimmet Defteri

Kurumlarda elden teslim ve takip edilmesi gereken belgeler icin zimmet defterleri kullanilir. Belge teslim
edilirken belgenin verildigi tarih, belgeyi alanin imzasi ve adi soyadi olmalidir.

Tablo 1.8: Kurum igi Zimmet Defteri

Kurum ici Zimmet Evrak Defteri
Evrak Tarihi Evrak No. Gonderildigi Yer Eki Teslim Tarihi Paraf

Tablo 1.9: Zimmet Defteri

Evrak Teslimi igin Zimmet Defteri

Teslim Tarihi Kayit No. Teslim Edildigi Yer Eki Teslim Alanin imzasi

1.2.5. Elektronik imza

imza, bir yazinin kim tarafindan yazildigini ve igeriginin onaylan-
digini géstermek amaciyla kullanilan bir isarettir. imzanin islevleri
sunlardir:

e,
/h?a
e Belgeyi imzalayanin kimligini ortaya koyar. :%\
N

e imzalayanin belge icerigine doniik niyetini ifade eder.
e imzalayanin belge icerigini kabul ettigini gosterir.

. y . . - orsel 1.33: E-i
e Olusturulan belgenin dogru ve gecerli oldugunu belirtir. Gorsel 1.33: E-imza kart
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Her tlrlU belgenin gercgeklik ve gecerligi icin imza 6nemli bir unsurdur. Teknolojinin gelismesiyle birlikte
Islak imza yaninda belge glivenligi icin harf, karakter ve sayilardan olusan elektronik imza da kullaniimak-
tadir. 5070 sayih Elektronik imza Kanunu’nda yer alan sekliyle e-imza, baska bir elektronik veriye eklenen
veya elektronik veriyle mantiksal baglantisi bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik
veriyi tanimlar.

(A

N, ¢
=

Gorsel 1.34: E-imza

GUnumiz teknolojisiyle artik dijital ortamda da belge akisi miimkinddr. Elektronik ortamda hazirlanan ve
kodlanan bu veriler, elektronik belge olarak ifade edilebilir. Elektronik belgeler internet izerinden ilgili kisi
veya kuruma gonderilir. Kurum igi veya kurum disi belge akisinin saglikh olmasi igin bu slrecin belge yone-
timine uygun yiratilmesi gerekir. Elektronik belge ve elektronik imza kullanimi belge akis slirecinin daha
hizli ve verimli olmasini saglayacaktir. Elektronik belge kullanimi, dijital belgelerin glivenli olarak is gorebil-
mesi icin elektronik imza kullanimini ortaya ¢ikarmistir. Buradan yola gikarak bir elektronik belgeye eklenen
ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriye, elektronik imza denir. Sayisal imza olarak da
ifade edilebilir. Elektronik imza sayesinde belgeler reddedilemez ve degistirilemez. Ayrica e-imza taraflara
hukuki sorumluluk yikler. E-imzanin kisinin rizasi disinda kullaniminin veya sahte e-imza olusturulmasinin
cezai yaptirimlari vardir.

Tablo 1.10: E-imzanin islevleri

E-imzanin islevleri

Veri Butlnligu E-imza sayesinde belgenin silinmesi ve degistiril-
mesinin 6niline gecilmis olur.

Kimlik Dogrulama ve Onaylama E-imza, kullanilan belgenin hukuki ve resmi olarak
gecerliligini ortaya koyar.

Reddedilemezlik-inkar Edilemezlik E-imza yapilan islemin reddedilmesini engeller.
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Elektronik Sertifika

Elektronik belgelerin hazirlanabilmesi icin elektronik sertifika gerekir. Elektronik belgelerin glivenligi ve
batinltgl korunarak iletilebilmesi, hukuki ve resmi bir nitelik kazanabilmesi icin Elektronik Sertifika’'ya
gereksinim duyulur. Elektronik sertifika kimlik kart gibi distindlebilir. Elektronik sertifikalarin kullanima
baslama ve bitis streleri vardir.

Tablo 1.11: E-imzanin Olumlu Yonleri

E-imzanin Olumlu Yonleri

Belge Uzerinde oynama yapilamaz.

Afetlere karsi belgeler korunmus olur.

Belgeyi kimin imzaladigi nettir.

islemlerin hizli yapilip tekrara diisiilmesini énler.

Belge glivenligi saglanir.

Tarih ve saat belirtildigi icin zaman vb. anlasmazliklar yasanmaz.

israfi &nledigi icin kuruma tasarruf saglar.

is yiki hafifledigi icin calisanlari rahatlatir.

Belgeler ilgilisine kolay, ekonomik ve glivenli bir sekilde iletilir.

Tablo 1.12: E-imzanin Olumsuz Yonleri

E-imzanin Olumsuz Yonleri

Teknolojiye uyum saglayamayan personel, degisime karsi 6n yargili olabilecegi icin bu uygulamaya direng
gosterebilir.

Kullanim bilgisi eksikligi ve teknik yetersizliklerden problemler yasanabilir.

Teknik yetersizlikler belge akisi sirecini olumsuz etkileyebilir.

Belge akisinda yasanan olumsuzluklar magduriyetlere sebep olabilir.

E-imza; bankalar, sigorta sirketleri, kamu kurumlari ve niversiteler basta olmak lizere birgok
isletme ve kurulusta yaygin olarak kullanilmaktadir.

Tablo 1.13: E-imza Kullanimi

E-imza Kullanimi

Nitelikli Elektronik Sertifika basvurusu

Kimlik dogrulamasi

Anahtar yenileme ve iptal i¢in dogrulama

Sertifika degisikligi ve yenilenmesi

Sertifika iptali ve kullaniminin bitmesi

BELGE AKISH| | 45



e

Elektronik Sertifika Basvuru Adimlari

E-Imza Basvuru

e HehArama  [NEEE
Kullanici Bilgileri

Basvuru Formu

Telefon

Islak imzali Bagvuru

Ac-Kaydet

imza

Gorsel 1.35: E-imza basvuru

) SIRA SiZDE e

Gelen evrak elle kayit ve bilgisayarda kayit islemlerinin her adimini sirasiyla arka-
daslarinizla paylasiniz. Gerekli hazirhgi yaptiktan sonra sira ile tahtaya ¢ikarak sec-
tiginiz adimi anlatan gorsel ve metin yardimiyla kendinizi ifade ediniz. Bu sekilde
bltln arkadaslarinizin anlatimlariyla gelen evrak kayit adimlarini bir biitiin olarak
gérmis olursunuz.

J

) SIRA SiZDE ®

Arkadaslarinizla kicuk gruplar olusturunuz. Gruplar halinde muaduar yardimcisi
veya ilgili memurun odasina giderek onlarin anlatimiyla DYS Uzerinde gelen evrak
akisi uygulamasi yapiniz.

1.3 .GIDEN BELGE

Kurumlar arasi belge akisindan dolayi kuruma belge geldigi gibi kurumdan disari da belge gitmektedir. Ku-
rum digi kisi veya kurumlara belge génderilmesi, giden belge kavramini ortaya ¢ikarmigtir. Belge yonetimi
geregince giden belge de gesitli islemlerden gecer. Giden belgeler giden belge defteri veya fisine kaydedilir.
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Haberlesme servisi, gelen giden evrak servisi, belge isleme bolimi
gibi cesitli adlandirmalar yapilan birimler araciligiyla gelen giden
evrak ile ilgili gerekli islemler yapilir. Tasnif, kayit, gézden gegirme,
dosyalama, arsivleme gibi ilgili islemler yapilir, gerektigi durumlar-
da belge ilgili kisi veya kuruma gonderilir.

Giden belge siirecinde 6ncelikli oldugu ifade edilen belgeler hizli
bir sekilde hazirlanip gerekli islemler yapildiktan sonra gonderilir.
Bir belgenin oncelikli oldugunu, icerigine gore belgeyi hazirlayan
kisi belirler. Gelen belgelerin glinli veya sireli oldugu ifade edili-
yorsa belgeler belirtilen siire icinde cevaplandirilmalidir.

Gorsel 1.36: Giden belge

s Hazirlanan belge, giden evrak kayit defterine kaydedilir.

16 i Giden evrak defterindeki ¢ikis sira numarasi, belgenin

2 sayl bolimiine yazilir. Ornegin, 08.05.2020 tarih ve ABC.
2 S DE-2020/436 sayili yazi denildiginde belgenin 08.05.2020

B 2 tarihinde gonderildigi ve giden evrak defterinde 1 Ocak

2020 tarihinden itibaren kaydedilen 436. evrak oldugu
/ anlasilir. Ayrica bu belgenin giden evrak kayit defterinde
31 436 cikis sira numarasinda oldugu da anlasilr.

Gorsel 1.37: Tarih verme

1.3.1. Giden Evrak Tarih Verme ve Numaralandirma

Evrakin olusturulmasina gore iki farkh sekilde numaralandirma yapilabilir. Elle olusturulan giden evraklar,
taranarak programa kaydedilir. ilgili desimal numarasi segilir. Cevap verilecek bir yazi ise cevap yazilir ve
amire onaya gonderilir. Amir imzasiyla onaylanip gelen yazi; génderilecek kisi, kurum veya servis secilerek
sistem Gzerinden gonderilir. Bu sekilde gonderilen evraka otomatik olarak sistem tizerinden sayi verilir.

1.3.2. Giden Evrak Dagitim ve Dolasim . ~
4 - /
Kurum disina gdonderilecek belgeler bir yerde toplanir ve ¢
siniflandirilir. Belgeler gonderilecekleri yerlere gore grup- \
landirildiktan sonra génderimi yapilir. Bunun yaninda ku- J -

rum iginde sistem Ulzerinden de gonderi yapilabilir.

Gorsel 1.38: Evrak dolasimi

Evraklarin dagitim ve dolasimi esnasinda sorumlu bir yaklasim ve emanete sahip ¢ikma bilinciyle, higbir
evrakin kaybolmasina firsat vermeden ilgili kisinin 6zeli olan belgesine saygi duyarak islemler yapilmaldir.
Belgelerin zamaninda ve dogru kisiye ulasmasina 6zen gosterilerek bir magduriyet yasanmasina sebep
olunmamalidir.
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Kurumlarda dosyalama ve arsivleme faaliyetleri yaninda evrak takibinin islevsel bir sekilde yapilabilmesi
icin kayit islemleri de yapilir. Evrak dolasimiyla ilgili bilgi sahibi olmak ve gerektiginde evraka ulasabilmek
icin evrak kayit 6nemlidir. Bu amagla kurumlarda giden evrak kayit defterleri bulunur. Bu defterlerde giden

Tablo 1.14: Giden Belge Kayit Streci

Elle Kayit

Y

Belge en az iki suret olarak
olusturulur. Islak imza ile
imzalanir.

Y

Belgeye sistemden tarih
ve kayit
numarasi alinir.

Y

Belge uygun olan génderme
yontemiyle gonderilir.

Y

Kurumda kalan belge sureti
desimaline gore ilgili dosyaya
konulur.

1.3.3. Giden Belge Kayit

belgeyle ilgili gerekli bilgiler yer alir.

Giden evrak elle kayit islem basamaklari sunlardir:

) BiLGi KUTUSU °

Program Uzerinden Kayit

Y

Cevap verilecek belge sistem-
den segilerek agihr.

Y

Belgeye cevap yazisi olustu-
rulur.

Y

Belge sistemden kurum yetkilisi-
ne havale edilir.

Y

Yetkili kontrol eder ve elektro-
nik imza ile imzalayarak belgeyi
onaylar.

Onaydan gelen belge, yaziyi
olusturan personele gonderilir.

Y

Yetkili memur sistem lizerinden
evraka giden evrak numarasi alir.
Gonderilecek desimal, kurum,
birim segilerek gonderilir.

Giden evrak defterine evrakin sira numarasi, sayisi, gonderildigi yer, varsa eki, génderilis sekli vb.
bilgiler girilir.

Giden evrak ¢ikis numarasi her takvim yili basinda “1”den baslayarak yil sonuna kadar sirasiyla devam

Giden evrak ¢ikis numarasi servislerce kapali zarfla gonderilen evraklarin zarflari Gizerine, digerlerinde
ise evrakin ve zarfin Gzerine yazilir.

Belgelerin kaydedilmesi bilgiyi kalici hale getirir.
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Giden Evrak Bilgisayarda Kayit ve Giden Evrak Akis islemleri

Evrak sistemde Sistem disindan
MEB DYS EVRAK AKISI yazildi. kagit olarak geldi.

Evrak Olusturma
islemleri

Evrak olusturuldu ve onaya sunuldu.

Evrak ilgili kisiden

Onay islemleri v
kagit olarak alindi.

Evrak onaylandi, tarih ve sayi ald1.

Dagitim islemleri

|
Evrak dagitildi.

Giden Evrak Rolt

Evrakin gonderildigi
islemleri <— Hayrr —

birim sisteme
dahil mi?

Evet
Evrak Y
Evrak ilgili yere Yetkili Personel tarandi ilgili Gelen Evrak
kagit olarak Rolii islemleri < kisiveya =1 ol islemleri
gonderildi. birime
gonderildi.

Evrak ilgili kisi veya birime gonderildi.

{

Havale islemleri

T
Evrak ilgili son kisiye ulasti.

Evrak Saklama
islemleri

Sema 1.1: Evrak akisi
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Kurum ici belge dongtisi ve kuruma belge gelmesinin yaninda gelen belgelere cevap olarak veya bir is icin
gonderilen belgeler vardir. Bir kurumdan baska bir kuruma veya kisiye gonderilen ve giden belge olarak
ifade edilen bu belgeler bilgisayar ortaminda da kaydedilebilir.

Gorsel 1.39: Giden belge kayit

Giden Evrak Akis islemleri

Evrak Kayit Sistemi

Gelen Evrak Giden Evrak
ety Hizh Arama |
rama

Yaziyl Hazirlama ve imzalama Desimal Dosya No
Giden Evrak Olustur- Akis Baslat Detaylar
Kelime Islemciyi A¢ Ek Listesi-ilgili Evrak Listesi
Dosya A¢ Dagritim Listesi
E-imza Onay Listesi
Evraki Kaydet
Onay

Gonder

Gorsel 1.40: Giden evrak bilgisayarda kayit
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Tablo 1.15: Giden Belge islemleri

Adim Adim Giden Belge

1. Giris e DYS modiiline girilir.
2. Evrak Olusturma e Giden evrak menusi
e  “Giden Evrak Olusturma” ve “Akis Baslatma” butonuna
basilir.
3. Kelime islemciyi Agma e Sablon menisiinden yazisma veya olur yazisi olarak ev-

rakin tlrG segcilir.
e “Kelime islemci A¢” butonu tiklanr.

4. Evraki Yazma e Evrakin konusu, gidecegi birim, icerigi, ek bilgisi, dagi-
tim bilgisi vb. hazirlanir.

5. imzalama e imza karti takilarak “Araglar” meniisiinden F7 ve imza
kalemi simgesi tiklanir.

e Kart sifresi ve cihazin PIN kodu girilir.

e Elektronik imza olusturulduktan sonra “Tamam” buto-
nu tiklanir.

e E-imza olusturulduktan sonra belgenin imzalandigini
gbsteren madalyon simgesi ¢ikacaktr.

6. SDP Numarasi Verme e Standart dosya plan numarasi vermek i¢in “Dosya Ara”
butonuna basilir. Ana konu numarasi yazilarak SDP nu-
marasi segilir.

7. Evrak Detaylari e Evrak hazirlama alaninda sirasiyla “Konu”, “Aciklama”
ve “Tamam” butonlarina basilir.

e Evraka ait ek varsa “Ek Listesi” butonuyla belge ekle-
nebilir.

8. is Akisi Diizenleme (Paraf ve imza Sirasi) | ®  “Onay Listesi Diizenle” butonuna basilarak sirasiyla il-

gililer segilir.
9. Evraki Kaydetme e “Evrak Kaydet” butonuyla kayit yapilir.
10. Evraki Onaya Sunma e “Evraki Onaya Sun” butonuna basilir.

e Enson kisiimzaladiktan sonra evrak sira numarasi alinir
ve Uzerinde gorintilenir.

11. Evraki Gonderme e s akisi son kisi tarafindan onaylandiktan sonra yazi ilk
hazirlayanin ekranina tarih ve sayi almis olarak duiser.
Evrak agildiktan sonra “Evraki Gonder” butonuna basi-
larak dagitim listesindeki yerlere gdnderilir.
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1.3.4.Giden Belge Kayit Defterinin Kullanimi

Giden evrak defteri veya fisinde bulunan béliimler:

Cikis Sira Numarasi: Giden evrak defteri veya fisi gelen evrak defteri gibi 1 Ocak — 31 Aralik tarihleri arasini
kapsar. 1 Ocak’tan itibaren “1” ile baslanip 31 Aralik tarihine kadar sirasiyla numaralandirilir. Son sayfa
gizilerek kapatilir ve o yil bitmis olur. Yeni yilda ayni sekilde 1 Ocak itibariyle “1” ile baslanip devam edilir.
Defter yerine fis kullaniliyorsa yil sonunda ciltlenerek bir bitiin haline getirilir. Bu sekilde kaybolmanin
oniine gegilir. Cikis sira numarasi belge yazilirken biliniyorsa bilgisayarla, bilinmiyorsa giden evrak defterine
kayit yapildiktan sonra numarator veya el yazisi ile yazilir. Cikis sira numarasi olmayan belgeler génderil-
mez. Belge birden cok yere gonderilecekse dnceden cikis sira numarasi verilir ve gerektigi kadar cogaltilir.

Belge gelen evraka cevap niteliginde yaziliyorsa gelen belgeye gelen evrak defterinde verilmis olan sira nu-
marasina karsilik olarak génderilen belgenin giden evrak defterinde aldigi ¢ikis numarasi yazilir. Bu sekilde
gelen belgenin kaydi kapanmis olur.

Gonderildigi Yer: Belgenin gonderildigi kisi veya kurumun belirtildigi bolumddr.

Tarih: Belgenin tarihinin belirtildigi stitundur.

Ek: Belgenin yaninda génderilen belgeyi tamamlayici nitelikteki evraklarin sayi olarak ifade edildigi stitun-
dur.

Konu (Ozet): Belge iceriginin kisaca ifade edildigi bolimdiir.
Dosya No: Gonderilen belgenin bir kopyasinin saklanacagi dosya numarasini ifade eder.

Gelis Sira Numarasi: Gonderilen yaziya cevap bekleniyorsa gelen cevabin gelen evrak defterinden aldigi
gelis sira numarasi bu stituna yazilir. Béylelikle belgeyle ilgili kayit islemi kapatilir.

Aciklamalar: Gelen evrak defteri ile giden evrak defterinin iliskilendirilmesi
icin ihtiya¢ duyulan agiklamalarin yapildigi béliimdiir. Ornek olarak cevap
beklenen kuruma yapilan tekit bu bélimde ifade edilebilir.

E-posta aracihiglyla giden belgeler kurumlarin elektronik posta adreslerine
godnderilir. ihtiyac duyulursa belgelerin ¢iktisi alinip dosyalanabilir.

Gorsel 1.41: E-posta

Gelen belgeye cevap gonderiliyorsa gelen evrak defterinde verilmis olan sira numarasi satirina, génderilen
cevabin giden evrak defterinde aldigi ¢ikis numarasi yazilir. Bu sekilde yazinin kaydi kapatiimis olur.

Gonderilen yaziya cevap verildiginde giden evrak defterindeki ¢ikis sira numarasi satirinda bulunan ilgili
yerlere, gelen cevabin numarasi ve tarihi ile yapilan isler, gonderilen kisi veya birim yazilir. Bu sekilde giden
evrak defterinde o evrakla ilgili b6lim kapanmis olur. Giden evrak defterinde bir yazinin ilgili bolimu ka-
panmamissa bundan yazinin cevabinin gelmedigi anlasilir.

Cevabi gelmeyen yazilar takip edilir. Cevabin geciktigi durumlarda yazilan hatirlatma yazilarina tekit etme
denir.

Belge gonderilmeden imzasi, ekleri ve numarasi kontrol edilir. Belgeler kurum i¢gi elden dagitilabilecegi gibi
kargo, kurye, iletisim araclari, PTT ve e-posta ile gonderilebilir.
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Tablo 1.16: Giden Belge Kayit Defteri

Cikis Sira No. GIDEN BELGE Konusu Aciklamalar
Gittigi yer Tarihi Eki
) SIRA SiZDE o

Arkadaslarinizla kigtk gruplar olusturunuz. Gruplar halinde muadir yardimcisi
veya ilgili memurun odasina giderek onlarin anlatimiyla DYS lzerinde giden evrak
akisi uygulamasi yapiniz.

) SIRA SiZDE @
Arkadaslarinizla bir isletmede gerceklesen giden evrak siirecinin her adimini kur-
gulayarak metin haline getiriniz. Gerekli hazirlik ve rol dagilimi yapildiktan sonra
tasarladiginiz kurguyu sinifta canlandiriniz.

1.3.5. Zarflama ve Paketleme

Zarf Gizerinin nasil oldugu gérsellerde gésterilmistir. Cok gizli yazilar cift zarf ile génderilir. i¢ zarfa yazi konu-
lur, zarfin kapanma yerlerine hazirlayanin paraflari atilir ve saydam bant ile paraflar értilecek sekilde zarf
kapatilir. i¢ zarfin {izerine de iletisim bilgileri yazilarak, yazinin ¢ok gizli oldugu, zarfin Uist ve alt ortasina,
varsa ivedilik derecesi sag Ust kdseye gelecek bicimde kirmizi renkle belirtilir.

Belgenin katlanmasindaki amag¢ mektubun kolay agiimasini ve burusmasini dnlemektir. Pencereli zarflarin
lizerine adres yazmaya gerek yoktur. Adres, zarfin seffaf olan penceresinden okunur.

) BiLGI KUTUSU o
@ Kurumlar zarflarin sol st kbsesindeki gonderen kismina “antet” denilen baslik bastirir. )

GilnlUmiuzde pul yerine gecen licret 6deme makinesiyle basilan damga daha cok kullaniimakta ve ayni yere
basiimaktadir.
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Pl S
TN PUL
why
Ad SOYAD '
Adres
31550
NE R FoETA MAMAK / ANKARA 9
Gorsel 1.42: Pencereli zarf
PUL
Gonderenin Adi SOYADI
Adresi
il, ilce kodu
il, ilce adi
Gonderilenin Adi SOYADI
Adresi
Posta Kodu
L ilce, il ad
POSTA TURU E

Gorsel 1.43: Uzun ve dort kose zarf Gsti

Gonderme Yontemleri

Normal Gonderme
Mektup pulu yapistirildiktan ya da posta lcret makinesiyle damgalandiktan sonra postaneye verilir. Nor-
mal géndermede mektuplarin icine kagit para veya degerli kagitlar konulmaz. Normal mektuplar kaybol-
dugunda PTT sorumlu degildir.

Taahhiitlii Gonderme
Taahhitli gondermede mektup postane kayitlarina girer, postane mektubu teslim aldigina dair bir posta
alintisi (makbuz) verir. Mektup gonderildigi adrese ulasmamissa makbuzla takip edilir. Taahhitli mektup
kayboldugunda PTT, gdnderme Ucretinin en ¢ok 50 kati tutarinda tazminat oder.

ladeli Taahhiitlii Gonderme
iadeli taahhiitlii ggndermede mektup postane kayitlarina girer. Zarfin {izerine “Alma haberi” doldurularak
ilistirilir. Mektubun postaneye teslim edildigine dair makbuz alinir. Alma haberi aliclya imzalatilarak mek-

tup teslim edilir. Alma haberi génderene iade edilir. Bu durumda génderen, mektubun aliciya ulastigindan
emin olur ve gerektiginde alma haberini saklar.
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Acele Posta Servisi (APS) ile Gonderme

Acele gonderilmesi gereken mektup ve kiiclik paketler 24 saat icinde APS ile adreslere ulastirilabilir. APS ile
goénderme, yurt icinde ucak ve dogrudan posta baglantisi bulunan yerlere 24 saat icinde, diger yerlere 2-3
glin icinde teslim edilir.

Deger Konulmus Mektuplari Gonderme

Cek, police, hisse senedi, tahvil gibi paraya cevrilebilen kiymetler gonderilecekse bu yontemle gonderilir.
Deger konulmus evrak, posta servisleri arasinda kayitli olarak alinip verildiginden, kaybolma olasiligi za-
yiftir. Posta isletmesi bu mektuplarin kaybolmasi, calinmasi veya zarar gérmesi halinde, konulmus degeri
gecmemek lizere, zarar derecesinde tazminat 6der.

Program Uzerinden Evrak Gonderme

Program Uzerinden evrak gonderilirken 6nce programin kelime islemcisinden yazi yazilir. Varsa yaziya ekle-
ri eklenir. Eger baska bir yaziya cevap niteligindeyse diger yazi ilgi tutulur. Kimlerin onaylayacagi hiyerarsik
olarak eklenir. Yaziyi yazan kisi, elektronik imzasini attiktan sonra onay makamina gonderir. Onaylayacak
olan yetkili, yaziyi inceledikten sonra herhangi bir yanlislik varsa yaziyi iade edebilir. Eger yanhslik yoksa
yazlyl onaylar ve yazi gdnderilmesi gereken yere gonderilir.

) BiLGI KUTUSU °

Gazete abonelerinin adresleri, su ve elektrik faturalarindaki adresler gibi stirekli olarak ayni
adrese yazi génderen kurumlar adresograf denilen makineleri kullanir.

BELGENIN GONDERILMESINE iLiSKiN ZARF ORNEGI

Siireli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi

T.C. ACELE
CUMHURBASKANLIGI iDARI iSLER
BASKANLIGI
Tarih:
Sayi:

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. inénii Bulvari No:2
Bakanliklar / Cankaya / ANKARA

Gorsel 1.44: Sureli belge zarfi
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Kisiye Ozel Belge Gonderiminde Zarf Ornegi

T.C. KiSIYE OZEL
CUMHURBASKANLIGI IDARI iSLER Adi SOYADI
BASKANLIGI
Tarih:
Sayi:

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. inénii Bulvari No:2
Bakanliklar / Cankaya / ANKARA

Gorsel 1.45: Kisiye Ozel belge zarfi

Kisiye Ozel ve Siireli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi

KiSIYE OZEL
e oo Adi SOYADI
CUMHURBASKANLIGI iDARI iSLER
BASKANLIGI ACELE
Tarih:
Sayi:

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. inénii Bulvari No:2
Bakanliklar / Cankaya / ANKARA

Gorsel 1.46: Kisiye Ozel ve sireli belge zarfi

Gizlilik Dereceli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi

ic Zarf
GizLi
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER
BASKANLIGI
Tarih:
Sayi:

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. inénii Bulvari No:2
Bakanliklar / Cankaya / ANKARA

GizLi

Gorsel 1.47: ¢ zarf
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Dis Zarf
T.C.
CUMHURBASKANLIGI iDARI iSLER

BASKANLIGI
EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. inénii Bulvari No:2
Bakanliklar / Cankaya / ANKARA

Gorsel 1.48: Dis zarf
) SIRA SiZDE ©

Arkadaslarinizla bir isletme ziyareti yapiniz. is yeri ortamiyla ilgili gézlemlerinizi
not aliniz. isletmedeki servis memurunun gelen ve giden evrak siireci anlatimini

dinleyiniz. Bu sekilde gercek is yeri ortami tecriibesi edininiz. Aldiginiz notlari si-
nifta arkadaslarinizla paylasiniz.

) SIRA SiZDE °®

Arkadaslarinizla sireli belge, kisiye 6zel belge ve gizlilik dereceli belge zarf Usti
hazirlayarak sinif panosunda sergileyiniz.

) SIRA SiZDE °®

~

Asagida verilen kavramlarin tanimlarini arastirarak karsilarina yaziniz.

Belge:

Tekit:

Zimmet Defteri:
Dilekge:

Antet:

Polige:

ilgi:

\ Taahhit: /
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1. OGRENME BiRiMi SONU OLCME VE DEGERLENDIRME

58

A. Asagidaki climlelerin basinda bos birakilan parantezlere, climlelerde verilen bilgiler dog-
ruise “D”, yanhs ise “Y” yaziniz.

1.

10.

( ) Yazili olarak kayit altina alma islemi; belgelerin kaybolmasini, unutulmasini, iceriginin
tahrif edilmesini 6nleyen 6nemli bir unsurdur.

( ) Kiymetli belgeler, belirtilen siire icinde ivedilikle isleme alinmasi gereken belgelerdir.

( ) Cek, bono, polige, tahvil, hisse senedi, teminat mektuplari, teftis denetleme belgeleri,
ihale mektuplari, koli ve para ihbarnameleri “6nemli belge” kapsaminda degerlendirilir.

() ilgili servise birakilan, rutin islem géren ve farkli bir islem gérmeyen belgeler “posta
ile gelen adi belge” olarak degerlendirilir.

( ) Gelen belge kayit defterlerinde tarihlendirme 1 Ocak ile baslayip 31 Agustos ile son
bulur.

( ) Belgeye ulasimi hizlandirmak ve o belgeyle ilgili bilgiye cabuk erismek i¢in “Capraz
Basvuru Formu” kullanilr.

( ) Teslim edilirken isim, imza, ad soyad bilgilerine yer verilen, isletmelerde elden teslim
ve takip edilen belgeler igin kullanilan deftere “zimmet defteri” denir.

() Sayi ve karakterlerden olusan elektronik imza, 1slak imza gibi hukuki neticeler dogur-
maz.

() Maharla ve kapali zarf ile gelen, ilgili kisiden baskasinin okumamasi gereken belgeye
“gizli belge” denir.

( ) Belgelerin “yapilacak isler, okunacak belgeler, dosyalanacak belgeler, imha edilecek
belgeler” seklinde siniflanmasindaki amag¢ zamani verimli kullanmak ve islerin birikmesi-
nin dnline gegcmektir.

B. Asagida verilen climlelerde bos birakilan yerlere dogru kelimeleri yaziniz.

1.

Kurumlar ve kisiler arasi haberlesmeyi saglayan, kagit olarak bulunabildigi gibi dijital or-
tamda da bulunabilen yazili, basili her tirli kayda .......ccccoeeveeenennnns denir.

Postaya verilebilen ayrica belirtilmesi gereken bir 06zelligi olmayan belgelere
.............................. denir.

Gazete abonelerinin adresleri, elektrik su abonelerinin adresleri gibi devamli ayni adrese
gonderilen yazilar igin kullanilan belge ¢ogaltma aracina .......ccceeveeeevenenene denir.

Mektubun aliciya ulastigindan emin olunan, zarfin Gzerine “alma haberi” ilistirilen gén-
derme yontemine ......cccccevveeeeeeennnn denir.



10.

Dijital ortamda belge olusturulup gerekli islemler tamamlaninca belgeyi hazirlayanin,
kimlik dogrulama amaciyla koydugu sembollerden olusan isarete ........ccccceveeeenennne
denir.

Kurumlarin belgeleri gonderirken kullandiklari zarflarin sol st kdsesindeki gonderen
kismiigin bastirdiklari bashga .......ccccevvvveennee. denir.

Giden evrak kayit defterinin .......c.ccoceveeeveienne boliminde gelen evrak defteri ile gi-
den evrak defterinin iliskilendirilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan bilgilere yer verilir.

Belgelerin gonderilme siirecinde koyulduklari uzun zarf Gzerindeki sol alt kisimda
.............................. bulunur.

Evrak isleri yapilirken belgenin ilgili yere veya kisiye zamaninda ulastiriimasi ve her is
icin bir zaman dilimi belirlenerek isin bu sire icinde bitirilmesine ........ccccccovveveenennne
yontemi denir.

Genellikle gizli belgelerin zimmet defteriyle imza karsiligi ulastiriimasini saglayan go-
reviiye ..ooooveeveveiveeneenen, denir.

C. Asagidaki sorulari okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1.

Asagida verilenlerden hangisi belgelerle ilgili dogru bir ifade degildir?

A) Haberlesmeyi saglar.
B) Yazili dokiimanlardir.
C) Dijital olabilir.

D) Dosyalanamaz.

E) ispat imkani verir.

Asagidakilerden hangisi belge cesitlerinden biri degildir?

A) Gavenli B) Acele C) Degerli D) Gizli E) Normal
Asagida verilen elektronik imza ile ilgili ifadelerden hangisi yanhstir?

A) Veri bGtUnlGga saglar.

B) inkar etmeyi 6nler.

C) Hukuki baglayiciligi vardir.

D) Kimlik dogrulamayi saglar.

E) Sertifika olmadan kullanilabilir.

i¢ zarf ve dis zarf olmak lizere cift zarf ile gonderilen yazi asagidakilerden hangisidir?

A) Normal B) Acele C) Cok gizli D) Kiymetli E) Onemli

d

.
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Asagidakilerden hangisi giden belge kayit defterinde bulunmaz?

Il

A) Ek

B) imza

C) Konu

D) Tarih

E) Sira numarasi

Belge gonderiminde kullanilan zarfin sag Ust kosesinde asagidakilerden hangisi yer alir?

A) Pul

B) Gonderilen
C) Posta tirU

D) Gonderen

E) Adres

Yapilan bir isin kaniti niteligindeki yazili dokiimani ifade eden kavram asagidakilerden
hangisidir?

A) Dosya
B) Bilgi
C) Arsiv
D) Veri
E) Belge

Gelen belge defterinde ayni evraki tamamlayici nitelikte onunla birlikte gelen belgelerin
sayl olarak ifade edildigi boliim asagidakilerden hangisidir?

A) Agiklamalar

B) Cikis numarasi
C) Konu

D) Ek

E) Dosya numarasi

Asagidakilerden hangisi belge lizerinde bulunan boélimlerden biri degildir?

A) Tarih

B) Dizin

C) Koordinasyon
D) Muhatap

E) ilgi

Uzerinde “Cok Once” ibaresi olan acele belgeye yazilacak cevap igin belirlenen siire asa-
gidakilerden hangisidir?

A) 20 saat B) 2isgini C)4isgini D) 6 is glinii E) 8 is glinii
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2. OGRENME BIRIMI

Sosyal ve Duygusal

Beceriler

1. Belgelerin korunmasinin 6nemi

2. Belgelerin kayit altina alinmasinin
Onemi

3. Denetim sirecinde dosyalamanin
Onemi

- J

Temel

Okuryazarhk

1. Belge Olusturma 2.

2. Arsivleme Materyalleri 6§renme

3. Arsivleme Siireci SN

4. Belge Kayit Siireci Birimi

5. indeks Olusturma Beceri
Semasi

Ust Bilissel
Beceriler

1. Her tirld bilgi ve belgenin dosyalan-
masini saglamak

2. Farklh belge tiplerine uygun dosyalar
olusturmak

3. Bilgive belgeleri arsivleyerek kaybol-
masini engellemek

4. isletme ¢alisaninin diizenli calismasi-
ni saglamak

5. Bilgi ve belgelerin raporlamasini ya-
pabilmek

6. Fiziksel olusturulan belgeleri elekt-
ronik ortamlara tasimak

7. Her turllu bilgi ve belgeyi kayit altina

T J
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2. OGRENME BIRIMI

DOSYALAMA VE ARSIVLEME

Bu 6grenme biriminde; @
Dosyalama sistemlerini,

Arsivleme islemlerini,

Belge kayit sistemlerini,

Belge imha islemlerini 6greneceksiniz.

/—. KONUYA HAZIRLIK @ \
Bir bakkal isletmesinin biitlin belgelerini bir canta icinde, masasinin bir cekmecesin-

de tutarak belge yonetimini gercgeklestirebilir. Ancak kurum ve kuruluslar buyiduik-
ce olusan belge sayisi da artacaktir. Ozel isletmeler ve kamu kurumlari da yapmis
olduklari faaliyet sonucunda islemlerini yazili kaynaklarla belgeler. Bu belgelerin
saklanmasi, korunmasi, kontrol edilmesi ve gerek duyuldugunda onlara erisim sag-
lanmasi gerekir.

e Belgelerin dizenli bir sekilde dosyalamasi icin neler 6nerirsiniz? Sinif arkadas-
larinizla paylasiniz.

e Bir belgenin uzun siire saklanmasina ihtiya¢ duyulmasi size ne diistindtrtyor?
Sinif arkadaslarinizla paylasiniz.

e isletmenizdeki bilgi ve belgelere istediginiz zaman ulasmak icin neler yapardi-
niz? Sinif arkadaslarinizla paylasiniz.

\ ¢ Belgelerin kaydi ve imhasi size ne ¢agristirtyor? Sinif arkadaslarinizla paylasiniz /

2.1.DOSYALAMA

Demirin, camin, tasin, ahsabin kisaca dogadaki her seyin belli bir raf 6mri oldugu gibi yazisma belgeleri
olan kagitlarin da belli bir raf 6mr{ vardir. Bulundugu ortamda uygun kosullar saglanmadiginda belgeler
cabuk yipranarak kullanilmaz héle gelir.

Faturalar, diplomalar, sertifikalar, garanti belgeleri, fotograflar, tapu kayitlari vb. bircok belge ve dokiiman
evlerin glivenli ortamlarinda ihtiya¢ duyuldugunda kullaniimak igin saklanir. Ev ortamlarinda olusabilecek
belge ve dokiimanlar bu kadar 6nemliyken isletmelerin faaliyetleri sonucunda olusabilecek belge ve dokii-

manlarin yogunlugu katlanarak artar.

Kurum ve kuruluslarda olusan her tiirli belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve isi bitince gerektiginde
tekrar basvurulmak lizere belli bir diizen iginde saklanmasi islemine dosyalama denir.

2.1.1.Dosyalama Araglari

Belgelerin, mektuplarin, raporlarin vb. yazilarin konuldugu ikiye katlanmis karton ya da plastikten yapilmis
dosyalama aracidir. Dosyalar farkli sekillerde kullaniimaktadir.
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e Diiz dosya, dosya gomlegi olarak da bilinir. Dosyanin adi, numarasi, kodu gibi bilgiler 6n kapaga ve arka
kapaga takilan bolimlere yazilir.

e Telli dosya, belgenin delgi makinesiyle (delgeg) delinerek belgenin dosya teline takildigi dosyalardir.
e Askili dosya; tasinabilir, masatsti kullanimina uygun ve monte edilebilen dosyalardir. Kurum ve ku-

ruluslarda sik kullanilan dosyalar; seffaf poset dosya, sunum dosyasi, telli karton dosya ve telli plastik
dosyalardir.

@ W

Gorsel 2.1: a) Diiz dosya b) Telli dosya c) Askil dosya

2.1.2.Dosyalama Sisteminin Amaci ve Onemi

Kamu isletmeleri veya 0zel isletmeler yapmis oldugu faaliyetleri kayit altina almak zorundadir. Bu, hem
yasal zorunluluktur hem de isletmenin ihtiyaglarinin belirlenmesine ve kayiplara (maddi manevi zararlar)
karsi dnlem alinmasina kolaylk saglayacaktir.

isletmelerin faaliyetleri sonucunda evrak, fotograf, defter, harita, proje, ses kaydi, film vb. belgeler olusur.
Bu belgelerin saklanmasi, korunmasi, kontrol edilmesi ve gerek duyuldugunda belgelere erigsim saglanmasi
amaciyla yapilan islem akisina dosyalama adi verilir. Dosyalama sistemi ise islerin belli bir plan gergevesin-
de yiriatilmesi amaciyla yapilir. Bu diizen dolaplarda, raflarda veya elektronik ortamlarda olabilir.

Kurum ve kuruluslar faaliyetlerine devam ettigi slirece her giin ¢ok gesitli belge Uretilecek, kurum iginden
veya kurum disindan ¢ok sayida evrak olusacaktir. Olusan evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmamasi du-
rumunda Gorsel 2.2°de gorildigu gibi evrak yiginlari olusur ve durum iginden g¢ikilmaz bir hal alir. Burolar-
da calisan personelin dosyalama islemini belli bir plan ¢ercevesinde yiiriitmesi kendisine asagida verilen
avantajlari saglayacaktr.

e Yoneticilerin gecmis donemlerinde gerceklestirdigi faali-
yetlerini inceleyerek gelecek dénemler igin dogru kararlar
almasina yardimci olur.

e Bilgi edinme hakki dogrultusunda tiliketicilerin bilgi ve bel-
ge talebine aninda cevap verilmesine kolaylik saglar.

e htiya¢ duyulan belgeye kolaylikla ulasilacagindan calisan

personel, zamandan tasarruf ederek kurumun verimliligini // >

artirir. =
e

e Belgelerin glivenli bir ortamda saklanmasini saglar. =

e Kamu denetiminde katki saglar. —

o Seffaf yonetim siirecine katki saglar.

e Duzenli bir calisma ortami saglar.

e sletmenin ticari iliski kurdugu diger isletmelerle olan iliski-
sini glivence altina alir.

N

Gorsel 2.2: Dosyalanmayan evrak yigini
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2. OGRENME BIRIMI

2.1.3.Dosyalama Araglari

Bir belgenin ihtiya¢ duyuldugunda ulasilabilmesi ve daha korunakh bir ortamda saklanabilmesi igin kullani-
lan malzemeye dosyalama araci denir. Dosyalama araglari, geleneksel dosyalama araglari ve sanal dosya-
lama araglari seklinde iki grupta incelenir. Geleneksel dosyalama araglari sunlardir:

2.1.3.1.Klasor

Dosyalarin konulmasina yarayan ortasinda dosyalarin diizenli takilmasi i¢in metal mekanizmasi bulunan,
kalin karton veya plastik gibi dayanikli malzemeden yapilmis dosyalama araglarina klasor denir. Klasor
boyutlari Gorsel 2.3’te goruldigu gibi renkli ve farkli boyutlarda olabilmektedir. Dosyalanacak olan belge
once telli dosyaya daha sonra da klasore takilir. Klasérlerin arka sirthk kismina igerisinde bulunan dosyala-
rin icerigi ile ilgili tanimlanmis bilgiler yazilir.

Gorsel 2.3: Kalin kartondan yapilmis klasor 6rnekleri
2.1.3.2.Rehberler ve Ayraglar (Kavalyeler)

Rehber; dosyalama sisteminde, ana ve alt gruplarin kendi aralarindaki kisimlarini ayirmak amaciyla kulla-
nilan karton, mukavva, plastik levha gibi sert ve dayanikli malzemeden gibi yapilmis kartlardir. Rehberler
Gorsel 2.4.a’da gorildigi gibi renkli tasarlanabilir. Ayni grubun, dosyadaki belgelerin kisimlarinin ayrilma-
sina yardimci olur. Belgeleri kisimlara ayirirken renkli rehberlerin hazirlanmasi is akisini kolaylastirir. isteni-
len belgenin grubuna hizli ulasilarak belge eklenmesi ya da ¢ikarilmasi yapilir. Bu yanlislikla baska kisimlara
belge eklenmesini dnler.

Dosyalarin konulacagi raf, dolap veya cekmecelerin 6zelliklerine gore rehberlerin bir kenarina ayraglar (ka-
valyeler) konur. Ayraclar bir cesit rehber etiketidir. Ayraclara, kullanilan dosyalama sisteminin gerektirdigi
harf, sayi, tarih gibi bilgiler yazilir ve ilk bakista hemen goze ¢arpacak sekilde Gorsel 2.4.b’de gorildiagi gibi
yerlestirilir. Dosyanin adi, numarasi, kodu gibi bilgiler, 6n kapaga ve arka kapaga takilan ayraglara yazilir.
Ayraclar belgelere hizli ulasilmasini saglar.

Tz
= 13 .
G-K w ‘
i CF
=-8 ——
FA .
O (o]
Gorsel 2.4: a) Rehber 6rnekleri b) Alfabetik siralanmis ayrag 6rnegi
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2.1.3.3.Dosya Dolaplari ve Kasalar

Klasorlere yerlestirilen dosyalara ihtiya¢ duyuldugunda ulasmak icin dosyalama dolaplari ve kasalari kulla-
nilir. Dosyalama dolaplari, ihtiyaca gore Gorsel 2.5.a’da ve 2.5.b’de gorildigu gibi rafli, kapakli, stirglli, ki-
litli olmak tzere farkli 6lci ve sekillerde Uretilir. Dosyalanacak malzemenin 6nemi ve ihtiya¢ dogrultusunda
dosya dolaplari ve kasalari tercih edilir.

&\‘1 il

=

wy

Gorsel 2.5: a) Agik dosya dolap 6rnegi b) Kapali kasa dolap 6rnegi
2.1.3.4.Dosyalamada Kullanilan Kirtasiye Malzemeleri

Dosyalamada kullanilan kirtasiye malzemeleri cogunlukla Goérsel 2.6’da gorilen zimba, zimba s6kme pen-
sesi, igne, atac ve delgectir. Dosyalanacak bilgi ve belgeler cogunlukla A4 (21x29,7 cm) buyiklGglinde ka-
gitlardan olusur. Dosyalanmak istenen kagit, uluslararasi standartlarda Uretilen kagit delgeciyle iki tane
delik acilarak telli dosyaya takilir. Kagitlarin telli dosyaya dizenli bir sekilde takilmasi icin kdgida acilan
deliklerin bir dizende olmasi gerekir. Delgecle delinmek istenen kagitlar tam ortasindan bikilerek kiiclik
bir biikiim yapilir ve isaretlenir. isaretlenen kagidin orta noktasindan Gorsel 2.7.a’da goriildiigii gibi delge-
cin ortasinda bulunan isarete hizalanarak delgecle tek baskiyla iki delik acilir. Dosyalanmak istenen kagitlar
daha sonra telli dosyaya dizenli bir sekilde takilabilir. Delgeg¢ kullanirken delinecek olan bdlgede yazi olma-
masina dikkat edilmesi gerekir.

Gorsel 2.6: Dosyalamada kullanilan kirtasiye malzemeleri

Ekleri olan kagitlari birbiriyle iliskilendirmek igin toplu igne, zimba veya atag kullanilir. Toplu igne, zimba
ve atagla birlestiriimek istenen kagitlarin incelenmesine kolaylik saglanmasi icin birlestirme islemi kagidin
sol Ust tarafina yapilir. Ayrica yapilan islem Gorsel 2.7.b’de goruldiigi gibi yaklasik 45° agiyla yapilmalidir.
Zimba teliyle birlestirilmis kagitlarin birbirinden ayrilmasinda zimba s6kme pensesi kullanilir.

MiLLL Eﬂrx |
BAI
Sivas 1 Mil gy ;:":';'2

16102020

Gorsel 2.7: a) Kagit delme islemi b) Belgeleri birlestirme 6rnegi
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2. OGRENME BIRIMI

/—. SIRA SiZDE UYGULAMA @ ~
Dosyalama sisteminin dogru yapilmasi isletmelerde verimlilik acisindan oldukg¢a 6nemlidir.

Yeni gorevlendirildiginiz kurumda sizden dosyalama sisteminin 6zelliklerini dikkate alarak
bir dosyalama islemi yapmaniz istenmektedir. Bu kapsamda asagidaki islem basamaklarini
dikkate alarak dosyalama islemini yapiniz.

Uygulama Adi : Belgelerin dosyalamasi

Uygulamanin Amaci: Belgelerin tasnif edilmesi, ekleri olan belgelerin birlestirilmesi, belge-
lerin delgecle delinmesi ve dosyalanma isleminin uygulanmasi

Uygulamanin Siiresi: Materyal listesi hazirlandiktan sonra 15 dakika igerisinde dosyalama
islemi tamamlanabilir.

Materyal Listesi
e Enaz 10 adet A4 kagidi (Belge niteliginde) * Enaz1adetklasor
e Enaz?2adetdosya e 1 adet tikenmez kalem

e Topluigne ya da zimba e 1 adet delgeg

islem Basamaklan
Kagitlari kendi icerisinde iki gruba ayiriniz.

e Belgeleri benzer konularda konu bashgi ekleyerek iki gruba ayiriniz. Klasére isim veriniz.

e Konu basliklarina uygun isimler vererek klasor sirtligina yapistiriniz. Dosyalama islemini
yapiniz.

e Konularina gore ayirdiginiz belgelerin iki tanesini birbirine zimbalayiniz.

e Delgecile delerek dosyalama yapiniz.

e Dosyanizin kapagina veya hazir bulunan dosya seridine dosya icerigi adi veriniz. Dosya-
lari klasore yerlestiriniz.

e Klasore dosyalari diizenli bir sekilde yerlestirerek klasori kapatiniz. Klasori dolaba kal-
diriniz.

e slemlerini tamamladiginiz klasérii dolaba diizgiin bir sekilde yerlestiriniz.

Calismanin Basariyla Tamamlanabilmesi i¢in Asagidaki Noktalara Dikkat Edilmelidir.

e Bucalismanin alindiktan en ge¢ 10 giin sonra teslim edilmesi gerekir.

e Cahlisma icin farkh kirtasiye malzemelerinden yararlanilabilir.

e Calismanin is glivenligi cercevesinde, 6zenli, temiz ve eksiksiz olmasina dikkat edilme-
lidir.

Calismanin Degerlendirilmesi e

Yapilacak galisma asagida verilen kontrol listesinde yer alan olgitlere
gore degerlendirilecektir.
Calismanizi yaparken bu olcitleri dikkate aliniz.

Olgiitler Evet Hayir

1. Dosyalama islemi dogru sirada yapildi.

2. Gerekli kirtasiye malzemeleri kullanildi.

3. Sure etkili sekilde kullanildi.
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2. OGRENME BIRIMI

OGRENCi OZ DEGERLENDIRME FORMU

Asagida verilen ifadeler yaptiginiz uygulama calismasina iliskin olarak kendinizi degerlendirmeniz
icin hazirlanmistir. ilgili ifadeler size uygun degilse “Cok Az”i, biraz uygunsa “Kismen”i, cok uygunsa
“Tamamen”i carpi (X) isareti ile isaretleyiniz. Tim ifadeleri isaretlemeyi unutmayiniz. isaretlemeleri
yaptiktan sonra diger sorulari cevaplayiniz.

ifadeler Dereceler
Cok Az (1) Kismen (2) | Tamamen (3)

. Uygulama oncesi hazirliklar yaptim.

. Bu tiir uygulama yapmaktan mutluluk duydum.

. Uygulama bittiginde yeni ve 6nemli bilgiler edindim.

1
2
3. Uygulamay, ilgi ve istekle hazirladim.
4
5

. Bu calismanin hangi asamasini daha iyi YaptinIZ? ......coooiioiiiiiiee et e e e e

2.1.3.5. Dosya ve Klasor Etiketi

islem yapilan veya yapilacak olan dosya ve klasorlerin dosya dolaplarina dogru yerlestirilmesi ve belgelerin
dosyalanmasinda kolaylik saglanmasi i¢in etiket hazirlanir. Diger bir ifadeyle dosya sirthklari yazilir. Kamu
kurum ve kuruluslari, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik’e gore dosya etiketlerini Gorsel 2.8’de
gorildiigi gibi hazirlar. Ozel isletmeler de dosya sirtliklarini benzer veya farkh diizenlemeler yaparak ha-

zirlar.
S S e
ADI/LOGOSU
Devlet Arsivieri Devlet Arsivieri
Baskanhgi Bagkanligr Anﬁ%‘éﬂs "
72424901 | 72424901 sl ——
o
040.05 | 010.06.01 | DosvA koou | oosm koou|
o
— o] 2 >
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5 S = o2
>= hr = gx
- =
| w (7))
%9 z 88
oL < T (] ozzlsunuuml
: o” 'DOSYANIN YILI I
A-F I 21/1-25 I GZEL BILGI ALANI I
2021 | 2021/1 I DOSYANIN YILI I

Gorsel 2.8: Klasor etiketi 6rnegi
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SIRA SiZDE ®
) A

e Dersinize giren 6gretmenlerin asagidaki bilgilerini okul yonetiminden yardim alarak
liste haline getiriniz.

e Adisoyadi, bransi, okulunuzda goreve baslama yili, dosya kodu, birim adi

e  Olusturdugunuz listedeki 6gretmen bilgilerini asagidaki bos dosya sirtligina yazarak
0zlik dosyasi sirthgi olusturunuz.

I
I
0

izlemek igin
- kodu tarayin. :

Gorsel: 2.9: Etiketi bos klasorler /
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2. OGRENME BIRIMI

2.1.3.6.Sanal Dosyalama Araglari

Teknolojinin gelisim seviyesi her gecen giin yiikselirken kurum ve kuruluslarda is yeri ¢calisma gerecleri ara-
sinda, bilgisayarlarin yeri artmaktadir. Bilgisayarlarin klasik kullaniminin haricinde kurumlara fayda sagla-
masi yazilim ve donanimlarla mimkdnddr. Bilgisayar firmalari, cesitli yazilim ve programlari dosyalamada
kullaniimak Gzere hazirlamaktadir. Bunlar icerisinde belge kayit ve yonetimi alaninda da cesitli yazimlar
gelistirilmistir.

Gorsel 2.10: Sanal dosyalama sistemi

Sanal dosyalama, kurum ve kuruluslarin kagit izerindeki belge yonetimini ortadan kaldirmaz. Belgelerin
somut olarak kagit Gzerindeki varligi gereklidir. Ayni zamanda kurumdaki evrak yonetiminin verimliliginin
saglanmasi, bilgi ve belgelere kolaylikla ulasilabilmesi icin sanal dosyalama sisteminden faydalanilabilir.

Sanal evrak kayit sisteminde belgelerin kaydedilmesi, saklanmasi ve tasinmasi icin Gorsel 2.11’de goriil-
digi gibi kaydedilebilir diskler, CD, DVD, flash bellekler, tasinabilir disk ve hafiza kartlari 6nemli kolayhklar
sunmaktadir.

Gorsel 2.11: Bilgisayar kayit araglari

) SIRA SiZDE o

e Evinizde bilgisayar ortaminda Microsoft Word programi ile en az 5 dersi iceren doki-
man hazirlayiniz (Okulunuzun bilgisayar laboratuvarinda hazirlayabilirsiniz.).

e Hazirladiginiz dokiimanlari, dokiimanin igerigine gore adlandiriniz.

e Bilgisayar ortaminda dersleri iceren (Tarih, Cografya, Fizik vb.) en az 5 klasor aginiz ve
ders isimleriyle bu klasorleri adlandiriniz.

e Derslerle ilgili hazirlamis oldugunuz dokiimanlari ilgili klasorlere konusuna gore yer-
lestiriniz.

e Yapmis oldugunuz ¢calismalari CD, DVD, flash bellek, ve hafiza kartlari gibi bilgisayar ka-
yit araclarina kaydederek ders 6gretmeninizin incelemesi icin kendisine teslim ediniz.
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2.1.4.Dosyalama Sisteminin Ozellikleri

Yoneticilerin, isletmedeki isleyisi aksatmadan yuritilebilmesi icin dosyalama sisteminin 6zelliklerini belir-
lerken dikkat etmesi gereken hususlar Sema 2.1’ de verilmistir.

Tutarlilik

. Kullanighlik

Dolasim
Kolaylig1

Sema 2.1: Dosyalama sisteminin 6zellikleri

2.1.4.1.Basitlik

Dosyalama sistemi, calisanlar tarafindan kolaylikla anlasilir ve kullanimi kolay olmalidir. Ornegin, dosyala-
nacak belge kolaylikla ilgili dosyaya konulup ihtiya¢ duyuldugunda ise dosyalanan belgeye hizli bir sekilde
erisilebilmelidir. ise yeni baslayan bir calisan rahatlikla uyum saglayabilmelidir.

2.1.4.2.ise Uygunluk

Dosyalama sistemi, is yerinin faaliyet konusuna ve is yogunluguna uygun olmalidir. Ornegin, Bitlis’in Ahlat
ilcesinde faaliyet gosteren bal firmasinin ihracat yaparken konularina gore bir dosyalama sistemi yapmasi
uygun olmayabilir. Clnk firma sadece bal ihra¢ etmektedir.

2.1.4.3. Kullanighlk

Dosyalama sistemi, galisanlarin gereksinimlerini karsilayacak sekilde tasarlanmis olmalidir. Kullanisli olma-
yan bir dosyalama sistemi calisanlarin hata yapmasina ve zaman kaybina neden olacaktir. Ornegin, yurdun
dort bir yaninda satis magazasi olan bir isletmenin dosyalama sisteminin ana gruplari bolgesel yapiya gore,
alt gruplari yer adina goére degil, misteri isimlerine gore olmalidir.
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2.1.4.4.Dolasim Kolayhgi

Dosyalama sistemi, ayni birimde veya farkh birimlerde calisan personeller arasinda dolasim kolayhigi sagla-
malidir. isteyen kisinin dosyayi alabilmesi, geri verebilmesi, bir baskasina devredebilmesi ya da saklanmasi
gereken dosyalarin arsive génderebilmesi kolay olmalidir. Ornegin, muhasebe biriminde olusturulan bir
dosyanin ayni kurumun insan kaynaklari birimine devredilmesi veya gecici verilmesi durumunda sorun
yasanmamalidir.

2.1.4.5. Tutarhhk

Dosyalama sistemi, kendi icinde tutarli olmalidir. Dosyalama sisteminde tercih edilen dosyalama tiiriine
uygun sekilde isleyis olmalidir. Ornegin, kurumda kullanilan dosyalama sistemi yerine her calisanin kendine
0zgl bir dosyalama yapmasi durumunda belge kargasasi olur ve dosyalamada tutarsizlik meydana gelir.

2.1.4.6.Ekonomiklik

Dosyalama sistemi, zamandan ve paradan tasarruf saglayacak yapida olmalidir. Dogru olarak tercih edilen
dosyalama sistemi fazla yer isgal etmeyen ve is giiciinii en aza indiren yapiya sahip olmalidir. isletmelerin
ekonomik biyikligi ve is yogunluguna gore dosyalama sistemi tercih edilmelidir. Ornegin, her misteri
icin ayri dosya agmak yerine ayni bolgedeki misteriler icin bir dosya agmak daha ekonomik bir dosyalama
sistemi tercihi olacaktir.

/—.) SIRA SiZDE ° \

Sinifta gruplara ayrilarak Gorsel 2.12'yi dikkate alarak “sanal dosyalama sistemi” ve
“geleneksel dosyalama sistemi” konulari hakkinda miinazara yapiniz.

¢ Dosyalama sisteminin amacini degerlendiriniz.

¢ Dosyalama sisteminin 6nemini degerlendiriniz.

e [sletmeler, dosyalama sistemi tercihinde bulunurken neleri g6z éniinde bulundura-
bilir tartisiniz.

¢ Geleneksel dosyalama sistemiyle sanal dosyalama sisteminin ¢evreye etkilerini ki-
yaslayarak tartisiniz.

Gorsel 2.12: Sanal dosyalama gereci ile fiziksel dosyalama gereci kiyaslamasi

. J
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Asagida verilen climlelerde bogs birakilan yerlere dogru kelimeleri yaziniz.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Belgelerin kaydedilmesi ve gerektiginde belgelere ulasabilmek i¢in yapilan
[ (=0 L= denir.

Dosyalar, klasorler, dosya dolaplari ve kasalar gibi dosyalama araclari kullanila-
rak yapilan dosyalama sistemine ........ccceeeveeveiesesvennnen, denir.

Bilgisayar ortaminda belgelerin dosyalanarak saklanmasina
...................................... sistemi denir.

Yazili evrakin konuldugu ikiye katlanmis ........ccccceveveeeiie e i malzemeden
yapilmis araglara dosya denir.

Evrakin delinerek takildigi dosyalara ........cccceeeveeevececvneneneen. dosyalar denir.

Evraki dizenli bir sekilde delme islemi yapan dosyalama gerecine
...................................... denir.

Dosyalama sisteminde, ana gruplari ve alt gruplari ayirdiktan sonra evra-
ki kendi aralarinda kisimlarina ayirmak amaciyla kullanilan karton, mu-
kavva, plastik levha gibi sert ve dayanikli malzemeden yapilmis kartlara
...................................... denir.

Rehberlerle kisimlara ayrilmis evraki ilk bakista hemen gbze ¢arpacak sekilde
diizenleyen dosyalama gereclering .......cccceeeeveeeveveenvrenennen. denir.

Dosyalarin diizenli bir sekilde muhafaza edilmesi icin sert ve kalin kartonlar-
dan yapilmis, dosyalarin takilmasi icin icerisinde metal mekanizmasi bulunan

dosyalama gereglering .......cceveveevecevescieeienee denir.

Dosyalarin konuldugu klasérlerin fazla yer isgal etmemesi icin diizenli bir sekil-
de klasorlerin birakildig1 dosyalama gereglering .......cccoceceeeveineeeceennn. denir.

isletmelerin siklikla kullandigi 21x.29,7 cm olgiilerindeki kagitlara

...................................... kagidi denir.

Birlestirilmek istenen belgeler incelemenin daha kolay olmasi i¢in kagidin sol
Ust kismindan yaklagik .......coeeeveveeeieieeienen, aclyla zimba veya toplu igneyle
birlestirilir.

Kagitlarin dosyalara diizenli bir sekilde takilmasi igin kagidin orta noktasindan
...................................... delgece yerlestirilip delinir.

Birlestirilen evrakin zimbalarinin sokilmesi icin kullanilan gereclere
...................................... denir.
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Asagidaki sorulan okuyarak dogru segenegi isaretletiniz.

1.

Asagidaki islemlerden hangisine dosyalama denir?

A) isletmeye gelen tiim evrakin bir kutu icerisinde toplanmasina

B) isletmeden giden tiim evrakin bir fotokopisinin alinmasina

C) Evraki belli bir kural cercevesinde dosyalanmasina

D) isletmeye gelen evrakin resmi cekilerek cep telefonunda saklanmasina
E) Evrakin boyu, rengi ve kagit kalitesi dikkate alinarak dosyalanmasina

Asagidakilerden hangisi glinimizde sik kullanilan dosya tirlerinden degildir?

A) Seffaf poset
B) Sunum

C) Telli karton
D) Telli plastik
E) Sifreli plastik

Asagidakilerden hangisi dosyalama araclarindan degildir?

A) Cetvel
B) Delgeg
C) Dosya
D) Toplu igne
E) Zimba

isletmelerin yazismalarinda en gok kullanilan k&gt tiirii asagidakilerden hangisidir?

A) A3
B) A4
C) A5
D) B5
E) B4

Asagidakilerden hangisi isletmelerin faaliyetleri sonucunda olusan ve dosyalanmasi
gereken malzemelere 6rnek gosterilemez?

A) Fotograf

B) Ses kaydi

C) Video kaydi
D) Belge sayilari
E) Harita



6. Asagidakilerden hangisi dosyalama sisteminin amaclarindan biri degildir?

A) Belgelerin giivenli bir ortamda saklanmasi
B) Kamu denetimine katkisi

C) Seffaf yonetim sirecine katkisi

D) Dizenli bir calisma ortami

E) Calisanin ek licret almasina katkisi

Asagidakilerden hangisi bir isletmede dosyalama sistemi tercih edilirken dikkate
alinan dosyalama sisteminde olmasi istenen ozelliklerinden biri degildir?

A) Anlasilir
B) Ekonomik
C) Gizli

D) ise uygun
E) Basit

Binlerce verinin kiiglik alanlarda dosyalanmasi icin kullanilan dosyalama gereci
asagidakilerden hangisidir?

A) Bilgisayar diskleri

B) Dosyalama kasalari

C) Dosyalama dolaplari

D) Dosyalama ¢cekmeceleri
E) Bilgisayar yazicilari

Dosyalanmasi planlanan A4 kagidinin delgecle dogru delinmesi igin yapilmasi
gereken islem asagidakilerden hangisidir?

A) Delindikten sonra tam ortasindan bakdldr.

B) Herhangi bir bolimiinden delgecle delik acilarak dosyalama yapilir.
C) Delinmeden 6nce sol uzun kenarindan bikilerek delinir.

D) Delinmeden 6nce sol kisa kenarindan biikilerek delinir.

E) Delgecin ortalama isaretine bikik yer denk getirilerek delinir.

10. Toplu igne, zimba ve atacla birlestiriimek istenen kagitlarin incelenmesinde ko-

laylik saglanmasi icin birlestirme isleminin kdgidin hangi tarafindan yapilmasina
Ozen gosterilir?

A) Ust sol
B) Ust sag
C) Alt sol

D) Alt sag
E) Ust ortasi

ol
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11.

12.

0
Q01
v
v

/
Q
Il

Tercih edilen dosyalama sisteminin fazla yer isgal etmeyen ve is gliclinii en aza indi-
ren yaplya sahip olmasi dosyalamanin 6zelliklerinden hangisidir?

A) Dolasimi kolay
B) Ekonomik

C) Kullanisli

D) Tutarli

E) ise uygun

isletmenin farkli birimlerine dosyalarin verilmesi veya bagka bir birime devredebil-
mesi dosyalamanin 6zelliklerinden hangisidir?

A) ise uygun

B) Ekonomik

C) Kullanisli

D) Tutarli

E) Dolasimi kolay
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2.1.5. Dosyalama Tiirleri

Ginlmiuizde kamu kurumlari ve isletmelerde kullanilan dosyala- \
ma, baska bir deyisle tasnif sistemleri sunlardir:

Gorsel 2.13: Dosyalama sistemi
degerlendirmesi

2.1.5.1. Alfabetik Dosyalama Sistemi

Belgelerin, dosyalarin veya klasorlerin alfabetik olarak A'dan Z’ye gruplandirilarak siraya konulmasina alfa-
betik dosyalama sistemi denir. Alfabetik dosyalama sisteminin en 6nemli 6zelligi, evrakin icerigi veya konu
bashg dikkate alinarak alfabetik sirasina gore dosyalanmasidir.

Ayni harfle baslayan soyadina sahip musterilerin ya da isletme isimlerinin dosya adedi 10’dan fazla ise iki
harf veya daha fazla harf kullanilarak dosyalanir. Alfabetik dosyalama sisteminin isleyisi son derece basit,
sade ve glivenilirdir. Yeni dosyalanmasi gereken belgeyi yanlis dosyalama olasiligi diistktir. Aranan belge
kolayhkla bulunur. Alfabe diizeninin anlasiimasi kolay ve kullaniminin ¢ok yaygin olmasi sebebiyle kolaylikla
uygulanma imkani bulunmaktadir. Alfabetik dosyalama sisteminde, her harfe ayrilan dosya sayisinin ¢ok
farkh olmasindan a, b, h, k, m, gibi harflerde dosyalar yigilirken g, j, p, z gibi harflere ise ¢ok fazla yigilma
olmaz.

Ornegin, okulun rehberlik servisinde 6grencilerin dosyalarini birakmak icin A-D araligi, E-H araligi, I-M ara-
g1, N-S ve T-Z araligini kapsayan 5 farkli dosya acilsin. Okula yeni kayit olan Turan adli 6grencinin evrakinin,
isminin bas harfi T olmasi nedeniyle T-Z araligini kapsayan ilgili dosyaya birakilmasi gerekir. T-Z dosyasi
kendi icerisinde de ayrag kullanilarak alfabetik olarak siralanir.

Gorsel 2.14: Alfabetik dosyalama sistemi

SIRA SiZDE °
) R

Yukarida verilen 6rnege gore, sizin 6grenci dosyaniz Gorsel 2.14’te gorilen hangi
dosya igerisindeyse altindaki kutulardan uygun olani isaretleyiniz.

A-D E-H i-M N-$ T-Z

_/
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2.1.5. 2. Desimal Dosyalama Sistemi

Matematikte ondalik sayi sistemi olarak bilinen “desimal” kelimesi, evrakin dosyalanmasinda kullanilan
sirali sayilar anlamina gelir. Desimal dosyalama sistemi, bir kurumda gorilen hizmetlerin onlu gruplara
ayrilmasi ile olusur. Onlu gruplar, Tablo 2.1'de goruldigl gibi kendi icinde alt onlu gruplara ayrilir. Ancak
her yeni alt bélimlemede yeni bir rakam eklenmesi zorunludur. Sifir rakami daima genel konulara ayrilir.
Kamu kurumlarinda ve blytk isletmelerde belge yogunlugu nedeniyle desimal dosyalama sistemi kullani-
mi yaygindir.

Numara Konu Numara Konu
00-09 Genel Konular 20-29 Olurlar-Onaylar
10-19 Mevzuat islemleri 30-39 Anlasma ve Sozlesmeler

Birbirini takip eden sirali sayilarin her biri bir konu igin

kodlanir ve dosyalar bu sira numarasina gore raflara dizilir. | @ (1)
Desimal dosyalama sisteminde kodlama yapilirken islet- °, q,'
menin is akisi ve is yogunlugu dikkate alinarak kodlama g g
araligi belirlenir. Desimal dosyalama sisteminde is yeri-
nin faaliyet konusuna gore agilan ondalik sayi sisteminde

O < o) O O

gruplarda acilan konularin alt basliklari siralanir.

Gorsel 2.15: Desimal dosyalama sistemi

Tablo 2.1: Desimal Dosyalama Sistemi Kodlamasi Ornegi

Kod Konu Kod Konu
0 Genel 20 Olurlar, Onaylar
10 Mevzuat isleri 30 Anlasma, Sozlesme ve Protokoller
10,01 Kanunlar 30,01 Anlasmalar
10,02 Tazakler 30,02 Sozlesmeler
10,03 Yonetmelikler 30,03 Protokoller
10,04 Yonergeler 30,04 Sartnameler
10,05 Tebligler 30.04.01 |idari
10,06 Genelgeler 30.04.02 | Teknik
10.06.01 ic Genelgeler 30.04.99 | Diger
10.06.02 Dis Genelgeler 40 Faaliyet Raporlari
10.06.99 Diger 40,01 Haftalik
10,07 Talimatlar, Duyurular, Sirkleri 40,02 Aylik
10.07.01 Talimatlar 40,03 Ug Aylik
10.07.02 Duyurular 40,04 Alti Aylik
10.07.03 Sirkuler 40,05 Yilhk
10.07.99 Diger 40,06 Denetim Raporlari
10,08 Rehber, Kilavuz 40,99 Diger
10,09 Standartlar
10,99 Diger
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Ornegin Tablo 2.1’de gériildugi gibi 10-19 “Mevzuat isleri” alt konu basliklari isletmenin is akisina gére
10,01- 10,02- 10,03... seklinde kodlanarak devam eder. Ana konulara 0-10-20-30-40... gibi tam sayilar ve-
rilirken alt konulara tam sayidan sonra 10,01-10,02-10,03... gibi verilen ondalik sayilar verilir. isletmenin
faaliyet konusunda gore ana konular ve alt konular degisir.

2.1.5. 3. Cografi Dosyalama Sistemi

isletmelerin faaliyetleri dogrultusunda kurulus yerine gore kitalarla, iilkelerle, illerle, ilcelerle, beldelerle,
kdy veya mahallelerle ticari iliskileri olabilir. isletmelerin faaliyetleri kapsaminda degisik cografi bolgelere
dagilmasi durumunda sehir, ilce ve belde ayrimi yerine, bulunduklari cografi bolgelere gore dosyalari tasnif
edilebilir. Ornegin, Konya’da faaliyet gdsteren seker firmasi, Tiirkiye geneline seker satisi yapiyorsa miisteri
dosyalarini Gorsel 2.16°de gorildugi gibi tasnif edebilir.
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Gorsel 2.16: Cografi dosyalama sistemi 6rnegi

Cografi dosyalama sisteminde cografi bolge olarak sadece tlkemizin bolgelerini disinmemeliyiz. Askerlik
subesi, tapu midurlikleri, belediyeler, secim kurullari, niifus muddarlikleri tarafindan da cografi dosya-
lama sistemi tercih edilebilir. Ornegin, belediyeler su abonelerini ilcelere sonra da mahallelere ayirarak
daha hizli bulabilir. Gorsel 2.17’deki gibi belediyelerin mahalle mahalle dosyalama yapmasi da yine cografi

dosyalama sistemi kapsamindadir.
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Gorsel 2.17: Cografi dosyalama sistemi 6rnegi
2.1.5.4. Kronolojik (Zamandizinsel) Dosyalama Sistemi

Tarih dersinde kronolojik siralama olarak 6grenilen, dosyalarin tarihlerine gore siralanarak tasnif edilme-
sine kronolojik dosyalama sistemi denir. isletmeler faaliyetleri sonucu gegmise déniik veya gelecegi kap-
sayan dosyalari ylizyillara, ylGzyillari yillara, yillari aylara, aylari da ihtiyaca gore glinlere ayirarak dosyalaya-
bilir. Ornegin, askerlik subeleri, askerlik cagina gelenlerin takibini kronolojik dosyalama sistemi tizerinden
takip edebilir. 2005 yilinda dogan erkekleri, dogdugu aylara gore ayirarak islemlerini daha hizli ve giivenli

yapar.
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Kronolojik dosyalama sistemi seklinde dosyalama yapi-
labilmesi icin islemlerin tarihsel bir ilgisinin olmasi ge-
rekir. isletmeler veya bankalar; yapacaklari édemeleri,
tahsil edilecek ¢ek, senet vb. 6nemli evraki kronolojik
dosyalama sistemiyle dosyalama yapabilir. Kronolojik
dosyalama sistemiyle baska dosyalama sistemi birlikte
kullanilabilir. Ornegin, tahsil edilmesi planlanan miis-
teri gekleri tarihine gore gruplandirildiktan sonra kendi O O O O

icerisinde musteri ismine gore siralanabilir. Kronolojik
dosyalama sisteminde, aranan evrakin bulunmasi veya

islemi tamamlanmis evrakin yerine konmasi oldukca Gorsel 2.18: Kronolojik (Zamandizinsel) dosyalama
kolaydir. sistemi érnegi

2023-Subat

O

2.1.5.5. Konularina Gore Dosyalama

Genel olarak evrak yogunlugu az olan isletmelerin ter-
cih ettigi konulara gore, dosyalama sisteminde tasnif
edilirken evrakin konusuna gore degerlendirilir. Evrakin
konularina gore tasnif edilerek dosyalanmasina konula-
rina gore dosyalama sistemi denir.

Islemleri
.Halkla
lliskiler

isip

Islemleri

Islemleri
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Gorsel 2.19: Konularina gore dosyalama ornegi
Konularina gore ayirirken ana konu belirlenerek ana konuyu kapsayan evrak tirleri bir dosyada tasnif edilir.
isletmelerde faaliyet konusuna gére ana dosya konularinin planlamasi yapilir. Ana konular belirlenirken
evrak yogunlugu ve anlasilir bir konu basligi secilmesine dikkat edilir.

Konu basliklarinda ihtiyaca gore kisaltma yapilarak kodlama yapilabilir. Her dosyalama sisteminde oldugu
gibi 6nceden dosyalama plani yapilmasi oldukca 6nemlidir. Konular kendi icerisinde ana konular, alt konu-
lar ve tek konular seklinde gruplandirilir. Evrak yogunlugu az olan durumlarda alt konulara ihtiya¢ duyul-
maz. Kisaca karma dosyalama sisteminde her dosya bir konuyu kapsar, baska bir deyisle bir dosyaya yalniz
bir konu ile ilgili belge konularak dosyalama yapilir.

2.1.5.6.Karma Dosyalama Sistemi

isletmeler, faaliyet konusuna veya islerin akis siirecindeki ihtiyacina gére dosyalama sisteminin birden fazla
tirind kullanabilir. Ornegin, karma dosyalama sisteminde kronolojik dosyalama sistemi, cografi bélgeler
dosyalama sistemini kullanilirken kendi icerisinde alfabetik dosyalama sistemi de ayni anda kullanilabilir.
Karma dosyalama sisteminde dosyalamaya gecilmeden 6nce kullanilacak dosyalama sistemleri 6nceden
belirlenerek belirli bir plan dahilinde yapilmalidir.

Karma dosyalama sisteminde ana dosyalama sistemi
belirlenir ve esas dosyalama sistemi lizerinden kendi
icerisinde birinci alt dosyalama ve ikinci alt dosyalama
sistemleri kullanilir. Esas alinan dosyalama tiri Gzerin-
den ana dosyalama yapilir. Karma dosyalama sisteminin
en olumlu yani, ana dosyalama tiirl yaninda alt grupta
farkli dosyalama tiriu tercih edilebilmesidir. Dosyalara
verilen adlar Gorsel 2.20’de gorildigu gibi dosya etiket-
lerine yazilr. Gorsel 2.20: Karma dosyalama sistemi 6rnegi
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Siparisler
2023 Ankara
Siparisler
2023 K.Maras
Siparisler
2023 Kilis
Siparisler
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) BiLGi KUTUSU o

18-29 yas araliginda ticari, zirai veya mesleki faaliyet nedeniyle ilk defa is yeri acan
kisilere geng girisimci denir. Maliye Bakanhg genc girisimcileri bircok vergi diliminden
muaf tutar, indirim yapar ve gesitli kuruluslar da hibe olarak onlara maddi destek verir.

) SIRA SiZDE °

Universiteden mezun olup genc girisimci olarak bir is yeri agtiginizi veya kamuda go-
reve basladiginizi hayal edin. Hayalinizdeki is; 6gretmen olup okul idareciligi yapmak,
doktor olup 6zel muayenehane acmak, avukat olup hukuk birosu agmak, mihendis
olup biiro agmak, fabrika kurup Giretim yapmak olabilir.

e Hayalinizdeki calistiginiz kurumun bilgilerini asagidaki form érnegini inceledikten
sonra doldurunuz.

e Calistiginiz kurum igin uygun bir dosyalama tiri belirleyiniz.

e Belirlemis oldugunuz dosyalama tiirline gore asagida Gorsel 2.21 olarak verilen
dosya sirthklarini doldurunuz.

e s yeriniz icin hazirlamis oldugunuz dosyalama tiiriinii tercih etme nedenlerini
sinif ortaminda degerlendiriniz.

Geng Girisimci is Yeri Bilgileri Formu
Calistiginiz kurumun statisi Kamu: [ Ozel: []

Mesleginiz

Calistiginiz kurumun faaliyet konu

Cahistiginiz kurumunda hizmet ver-
diginiz veya Uriin sundugunuz alan

Tercih edilen dosyalama tiri
Ornek Olarak Doldurulmus Geng Girisimci Is Yeri Bilgileri Formu

Calishiginiz kurumun statisi Kamu: [] Ozel:

Mesleginiz Elektrik elektronik mihendisi

Calistiginiz kurumun faaliyet konu Elektrik elektronik mihendislik biirosu

Calistiginiz kurumunda hizmet ver- | Zonguldak il merkezindeki tim mahallelerin
diginiz veya Uriin sundugunuz alan | elektrik abonelerinin proje ¢izimi

Tercih edilen dosyalama tiri Cografi dosyalama

Ry (s L L Ly —

. izlemek igin :
\ Gorsel:2.21:Etiketi bog klasorler :-..I‘.Q‘.’.!‘..t.a.'.'.a.V.'.’.':.-:/
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2.1.5.7.Elektronik (Sanal) Dosyalama Sistemi

Kurum ve kuruluslara is akisi icerisinde ¢ok sayida evrak gelmektedir ve bu evraka cevap niteliginde ya-
zismalarin yapilmasi gerekmektedir. isletmeler, islerinin verimli bir sekilde yiiriimesi ve gerekli tedbirlerin
alinmasi icin evrakin dosyalanmasina énemli bir kaynak ve is glicli ayirmaktadir. Teknolojinin hizla gelistigi
glnimizde isletmeler icin sanal dosyalama sistemi vazgecilmez bir sistem haline gelmistir. Verilerin bilgi-
sayar ortaminda saklanmasi ve ihtiyac duyuldugunda goérintilenebilmesine elektronik (sanal) dosyalama
sistemi denir. Bilgisayar ortaminda verilerin saklanmasinin pratik olmasi, daha az yer isgal etmesi, maliye-
tinin distk olmasi ve glinimuzde bilgi akisinin daha cok elektronik ortamlarda gerceklesmesi nedeniyle
diger dosyalama sistemlerine gore bu sistem daha sik kullanilir. Bilgisayar depolama birimleri olan sabit
disk, CD, DVD, tasinabilir bellek, bulut sistemi gibi aygitlarda depolama islemi gergeklesir.

Gorsel 2.22: Sanal dosyalama sistemi ornegi

Her gecen giin e-ticaretin hayatimizdaki pazar payi bliyimektedir. Glinlimiizde e-ticaret kapsaminda faali-
yet gdsteren kurum ve kuruluslar, internet sitelerinde igneden iplige her seyin satisini yapmaktadir. inter-
net Gizerinden yapilan islemlerin kayit altina alinmasi ve ihtiya¢ duyuldugunda gerekli yerlere sunulmasi
icin belgeler saklanir. Geleneksel dosyalama sistemlerinde ¢ikti halinde alinan yazil kagitlar, bir sistem da-
hilinde dosyalanir. Sanal dosyalama sisteminde ise bir kural cercevesinde evrakin yazili ¢iktilari alinmadan
bir diizen icinde saklanmasi gerekir. Evrakin elektronik ortamlarda muhafaza edilmesi nedeniyle kagit, dos-
ya, klasor vb. dosyalama gerecleri kullanilmayacagindan elektronik cihazlarin ¢cevreye zarari daha az olur.

Gorsel 2.23: Elektronik ticaret (e-ticaret)

Bilgisayar yazilim firmalari, elektronik dosyalama sistemini daha pratik hale getirebilmek icin elektronik
dosyalama programlari gelistirmektedir. Bu programlar sayesinde isleyis daha kolay ve daha hizli hale gel-
mektedir. Geleneksel dosyalama sistemlerine gore elektronik dosyalama sisteminin en belirgin dezavantaji
bilgi ve belgelerin saklandigi bilgisayarin veya bilgisayar malzemesinin bozulmasi durumunda timdiniin
silinip kaybolmasidir. Bu ylizden isletmeler bilgi ve belgelerini bulut bilisim sistemi veya baska yollarla ye-
dek alirlar.
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k] Belge Kayit Sistemi ay

< (CBRal Bclge Kayit Sistemi Kullanicist

Ana Sayfa

Belge Arama Belge Tara Coklu Belge Tara

Dosyalar

Gelen Belge Tara Renkli Tara Giden Belge Tara

Havale islemleri

Kullanici islemleri

Raporlar

_ Tarayiei

Giivenli Cikis

Gorsel 2.24: Belge kayit ve dosyalama sistemi otomasyonu ekran goriintisi

Bulut bilisim sistemi bilgisayarlar ve diger cihazlar igin istendigi zaman kullanilabilen ve kullanicilar arasin-
da paylasilan bilgisayar kaynaklari saglayan internet tabanli bilisim hizmetlerinin genel adidir. Bulut bilisim
sistemi sayesinde veriler baska glivenli alanlarda saklanarak gerek duyuldugunda tekrar istenilen ortama
sunulur. Ornegin, telefondaki bir verinin bulut bilisim sistemine génderilmesi durumunda, yasanabilecek
her tlrli kayip (kirllmasi, bozulmasi vb.) halinde o veriye bulut bilisim sisteminden tekrar ulasiimasina
olanak saglar. Sanal dosyalama sisteminin avantajlari sunlardir:

e (Cok sayida belgenin yer isgali olmaz.

e Cok sayida evrak arasindan aranan belge kisa bir siirede bulunur.

e Evrakin saklanmasi igin kirtasiye masrafi yapilmaz.

e Yangin, sel vb. olabilecek felaketlerde verilerin korunmasi daha kolaydir.
e Veriler ¢ikt1 seklinde saklanmadigindan yipranmaz.

e Evrak elektronik ortamlarda muhafaza edildigi icin dogal cevreye zarar vermez.

Gorsel 2.25: Bulut sistemiyle belgelerin yedeklenmesi
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2.1.6.Dosyalama Sistemi Secim ilkeleri

Dosyalama sistemini belirlemede, asagidaki ilkelerin kullanilmasi, en uygun sistemin segimine katki sagla-
yacaktir. Bu ilkeler sunlardir:

e [sletmenin faaliyet konusu ve islerin 6zelligi

e Dosyalanacak belgenin tiiri

e [sletmenin yapisi ve biyikligi

e Dosyalanacak belgenin sayisi

e Sistemin ekonomikligi

e Sanal veya geleneksel sistemlerden hangisinin kullanildig

2.1.7.Dosyalama Sistemi Se¢im Siirecinin Planlanmasi

Dosyalama sistemi se¢iminde ana unsur, dosyalamanin belli bir kural gergevesinde yiritilmesidir. Kurallari
belli olmayan bir dosyalama, karisikliga neden olacaktir. Dosyalama sistemi secim sirecinin planlanma-
sindaki ilk asamada, isletmenin ihtiyaclarini karsilayacak bir dosyalama sistemi secilerek dosyalama plani
hazirlanir. Planlanan dosyalama sisteminde kayitlarin ve belgelerin kaybolmasi ya da yanlis yerlere konmasi
engellenerek hatasiz bir sekilde sirec yuritilebilmelidir.

-
Dosyalama sistemi segim siireci ve planlamasindan genel )
beklentiler sunlardir:

. - |

e Sistem az yer kaplamali,
e Az malzeme kullaniimali,

e Az calisanla hatasiz bir sekilde isleyebilmelidir.

Gorsel 2.26: Dosyalama segim siireci planlamasi

Dosyalama sistemi galisanlar tarafindan dogru anlasilmalidir. Her g¢alisan inisiyatifi ile dosya alip baska dos-
yalara birakmamali, kurallar dogrultusunda hareket etmelidir. Plan disi rastgele dosyalar acilarak karisikliga
meydan verilmesi durumunda, zaman gectikge evrak sayisi artacak ve buna bagli olarak durum iginden
¢ikilmaz bir hal alacaktir. Hangi belgenin saklanacagi hangi belgenin atilacagi plan dahilinde belirtiimelidir.

2.1. 8. Belgelerin Siniflandirilmasi ve Siralanmasi

Belgeler olusturulmalari bakimindan kuruma baska kuruluslardan gelen belgeler, kurumun baska kurulus-
lara gonderdigi belgeler, kurum iginde dolasan belgeler olarak siniflandirilir.

Kurum l¢i
Belgeler

Gorsel 2.27: Belgelerin siniflandiriimasi
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Kuruma disaridan gelen belgeler: isletme ile alakali gercek ve tiizel kisiliklerin, isletmeye yazili veya
elektronik ortamda goénderdikleri s6zlesme, fatura, dilek¢e, resmf talimat, teklifler, raporlar gibi bilgi ve
belgeleri icerir.

Kurumun disariya gonderdigi belgeler: isletmelerin, kurum disindan yazili veya elektronik ortamlarda ge-
len evraka cevap niteliginde olan veya baska kurumlara herhangi bir nedenle gonderdikleri belgelerden
olusur. Bu belgeler; ticari belge, dilekce cevabi, dilekce, rapor, teklif gibi bilgi ve belgeleri icerir.

Kurumun faaliyetleri sonucu ortaya ¢ikan (kurum igi) belgeler: isletmelerin faaliyetleri sonucunda kurum
icerisinde yapilan yazismalari icerir. Diger bir ifadeyle kurum ici belgeler de denir. Ayni kurum igerisinde
birimler arasinda olusan bilgi ve belgelerden olusur. insan kaynaklari birimiyle muhasebe birimi arasindaki
yazismalar, duyurular gibi bilgi ve belgeleri icerir.

2.1.9. Dosyalanacak Belgenin Kontrolii

Dosyalanacak belgeler tasnif yapilarak dosyalanir. Tasnif sirasinda belgenin ekleri, belgenin sinifi, dosyala-
nacak klasérin uygunlugu, kayitlarin yapilmasi vb. kontrolleri yapilir. Yapilan kontrollerin ardindan belge
dizenli bir sekilde dosyalamaya hazir hale getirilir.

2.1.10. Dosya Agilmasi

Kullanilacak dosyalama sistemi ardindan yapilan dosya fihristine bakilarak dosya aciimaldir. Bir veya bir-
den fazla evrak icin elektronik ortamda veya geleneksel yontemle dosya acilabilir. Acilan dosyalara yanlis
evrak konulmamasi, dosyanin tasnifinde hata yapilmamasi, aranan yazinin veya ihtiya¢ duyuldugunda ev-
rakin kolayca bulunabilmesi icin acilan dosyada basliklar kullanilir. Dosya basliklari kisa ve dosyanin icinde
bulunan evraki tarif edecek aciklikta olmalidir.

Gorsel: 2.28: Yeni agllmis ve i¢i dolmus dosya 6rnegi

Ornegin, fatura ile ilgili bir dosya agmak isteyen calisan, dosyaya “Fatura islemleri” yerine, “Alis Faturasi
islemleri” adini vermelidir. Clinkii fatura islemlerinin “Alis Faturalar” ve “Satis Faturalar” seklinde ikiye
ayrilmasi gerekebilir.

Acilan bir dosyanin i¢i dolmadan yenisi acilmaz. Bunun nedeni, dosya sayisinin artmasi ve karisikligi 6nle-
mek, dosyalarin dolapta yer isgalini azaltmak, kirtasiye giderlerini azaltmak ve miimkiin oldugu kadar ilgili
belgeyi bir arada tutmaktir. Siniflandirma islemi tamamlanmis belgeler igin dosya acilarak belgenin igerigi-
ne gore acilan ilgili dosyaya birakilir. Kurum ve kuruluslarda bulunan dosyalar sunlardir:

Daimi dosyalar: Uzerinde yapilmasi gereken tiim islemleri tamamlanan, evrakin icine konulacagi ve arsiv-
leme igin hazir hale getirilen dosyalardir.

Bekleme dosyalari: islemleri tamamlanmamis, islem yapilmak iizere gelen, giden ya da kurum ici hazirla-

nan evrak konuldugu dosyalardir. Beklemeli dosyalarda evrak ya konusuyla ilgili yetkili kisinin gérmesi igin
ya da ilgili calismalarin yapilmasi icin dosya icerisinde bekletilirler.
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Gegici dosyalar: islemi bitmis evrakin son kontrolleri igin bekletilen dosyalardir. Bu dosyalardaki evrak,
daha ¢ok uzman kisilerin veya st yoneticilerin gormesi icin bekletilir.

Karma dosyalar ve is dosyalari: Daha cok giindelik faaliyetlerin strdirilmesi sirasinda kullanilan ve igeri-
sinde cesitli evrakin bulundugu dosyalardir.

2.1.11. Fihrist Hazirlama

Dosyalamada takip edilmesi gereken ilk asamadir. Fihrist, bir dosyanin icerigini gosteren cizelgedir. Tab-
lo 2.2'de verilen 6rnek gibi hazirlanir. Dosyalarda hangi evrakin bulundugunu gosterir. Baska bir ifadeyle
fihrist, kitaplarin icindekiler kismina benzemektedir. Dosya sayisinin fazla oldugu durumlarda tercih edilir.
Belgelerin hangi dosyaya konulacagini veya aranan belgenin hangi dosyada bulunabilecegini gosteren yar-
dimci bir aragtir. Numarali ve karma dosyalama sistemlerinde sik kullanilir.

Tablo 2.2: Dosyalama Fihrist Ornegi

Dosyalama Fihristi

Ana Dosya | Alt Konu | Dosya Konusu-igerigi
100 YAPI iSLERI

1 Yapi isleri Genel Mudiirlugiyle ilgili Yazismalar
101 YATIRIM PROGRAMI HAZIRLANMASI

1 Yurt Digi Yatirirm Programi

2 illere Gére Yatirim Programi

3 Sektorlere Gore Yatirim Programi
102 SEKTORLER

1 Egitim Projeleri

2 Dernek Projeleri

3 Guvenlik Projeleri

4 Konut Projeleri

5 Ulasim Projeleri

is akisina gore fihrist asagiya dogru devam edebilir.
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2.1.12. Dosyanin Kodlanmasi

Kodlama, kontrol edilen evrakin hangi dosyaya konulacagini belirlemek amaciyla yapilir. Belirleme sonu-
cunda ortaya c¢ikan isim veya numaraya “Kod”, bu isleme de “Kodlama” denir. Evrakin birbiriyle karistiril-
mamasi icin kodlarin Gorsel 2.29°daki gibi renkli kursun kalemle yazilmasi tercih edilir. Evrak kodlanirken
dosya planlari, fihrist ve dosyalama sistemleri gbz 6niinde bulundurulur. Bir evrakin kodlanmasinda, evrak
konusu, gergek ya da tiizel kisi ad1, faaliyet alani gibi 6lgitler kullanilir. Evrak 6ncelikle hangi dosyayi ilgilen-
diriyorsa dosyalama fihristinde belirtilen o dosyanin kodu yazilir.

Gorsel 2.29: Kodlama yapilmis evrak ornegi
2.1.13. Dosyanin Odiing Verilmesi

islemi tamamlanan belgeler dosyaya konulduktan sonra, ayni isletme-
deki baska bir birim veya calisanin o belgeye ihtiyac duymasi duru-
munda ilgili belge dosyadan gikarilmaz. Bunun nedeni belgenin kay-
bolmasini ve yipranmasini engellemektir. Ayrica belge yerine dosyanin
dolastiriimasiy, ilgililerin konuyla ilgili diger belgeleri de ayni anda gor-
meleri acisindan yararhdir. Ancak bu durumda da ayni dosyadaki baska
bir belge, baska bir ilgili tarafindan incelenmek istenirse zaman kaybi
ortaya cikar. Bu ylizden istenen belge, isaretlenerek dosyadan cikaril-
madan ilgili kisiye dosya halinde ulastiriimahdir.

Gorsel 2.30: Dosyanin 6diing verilmesi

Dosyalanan belgenin kurumdaki herhangi bir birim tarafindan yeniden incelenmesi ya da kullanilmasi ihti-
yaci oldugunda dosyanin 6diing verilmesi gerekebilir. Dosyalarin yerinden ¢ikarilip 6diing verilmesi bilgisa-
yar ortaminda veya defter, fis ve formlara yazilarak kayit altina alinmasiyla olur. Dosyalarin 6diing verilme-
sinde Tablo 2.3’te verilen 6rnekteki gibi dosya isteme fisi kullanilir.

Tablo 2.3: Dosya istek Fisi Ornegi

.............................. isletmesi/Kurumu
Dosya isteme/iade Fisi
Dosya No: Teslim Alindigi Tarih: ........ /..../]202.... iade Tarihi: ......../....../202....
Dosya Konusu/Adt:
Dosyay! Teslim Edenin Dosyay! Teslim Alanin
Adi Soyadi imzasi Adi Soyadi imzasi
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2.1.13.1.Dosyanin izlenmesi

Odiing verilen dosyanin durumunun izlenmesi diger bir ifadeyle takibi, dosyalama gérevini yiriten ilgili
calisanin gorevidir. Dosyalarin 6ding verildiginde geri donlsini takip icin dosya takip cizelgesi hazirlan-
mali ve sik sik bu cizelge kontrol edilmelidir. Odiing verilen dosya tekrar dosyalama yapan kisiye geldiginde
dosyanin icerigi kontrol edilerek eksiksiz bir sekilde teslim alinir. Odiing alinan dosyalarin geri getirilmeme-
si veya kaybolmasi durumunda hangi dosyanin olmadigi, dolayisiyla hangi belgelerin geri donmedigi bu
sekilde takip edilir.

Tablo 2.4: Dosya izleme Fisi Ornegi

Dosya izleme Fisi

Verildigi lade
Tarih Tarihi

Dosya

No Konusu | Dosyanin Verildigi Unite/Birim Ve Alanin Adi Soyadi

2.1.13. 2. Dosyanin Kontrol Edilmesi ve Saklanmasi

Dosyalama islemi tamamlandiktan sonra dosyalar, uygun ortamlarda saklanmalidir. Dosyalarin saklanacagi
yer yangina, i1slanmaya karsi korunakli ve giivenlik agisindan uygun olmalidir. Saglkli bir dosyalama icin
dosyalarin dosya dolaplarinda ve ulasimi kolay bir sekilde saklanmasi gerekir. Dosyalarin kullanimi ve sak-
lanmasi icin yer secilirken su hususlara dikkat edilmelidir:

e Dosyalama i¢in distnilen alan yeterli blykliikte olmahdir.

¢ Dosyalama i¢in disunilen yer, dosyalara erisim kolayligi agisindan dosyalamadan sorumlu personele,
bolime yakin mesafede olmalidir.

¢ Dosyalamadan yalniz bir personel sorumluysa dosyalarin saklanacagi dolaplar bu personelin odasinda
muhafaza edilmelidir.

e Dosyalarin gizlilik derecesine dikkat edilmelidir.

e Dosyalarin saklandigi ortamin kosullarina dikkat edilmelidir (1s1 ve nisbi nem, havalandirma, klima,
temizlik ve bakim).

e Dosyalarin saklandigi yerde tehlikelere karsi nlemlerin alinmis olmasi (yangin, su baskini, hirsizlik, 1sik,
haserat ve kemirgenler) gerekir.

) SIRA SiZDE °

e Dosyalama tirlerinin farkh olma nedenlerini degerlendiriniz. \

e Kurum ve kuruluslarin belgeleri siniflandirma nedenlerini degerlendiriniz.

e Belgelerin ve dosyalarin kodlanarak dosyalamanin avantajlarini degerlendiriniz.

e Bilgisayar ortamlarinda belgelerin olusturulmasi ve saklama siirecini, fiziksel ortam-
larda saklanma sireciyle kiyaslama yaparak avantajlarini ve dezavantajlarini deger-
lendiriniz.

e Belgelerin fihrist olusturularak dosyalanmasinda fihristin ne gibi faydalar saglayabi-
lecegini degerlendiriniz.

e Dosyalarin isletmede baska birimlere 6diing verilmesi ve izlenmesi durumlarinda
nelere dikkat edilmelidir degerlendiriniz.

e Bilgi ve belgelerin dosyalanarak saklandigi ortamlarda nelere dikkat edilmesi gerek-

tigini degerlendiriniz. j
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Asagida verilen ciimlelerde bogs birakilan yerlere dogru kelimeleri yaziniz.

10.

11.

12.

13.

Dosyalarin alfabetik olarak ........ccceeeveveiececnennanee. gruplandirilarak siraya konul-
masidir.

isletmelerin faaliyetleri dogrultusunda bélgelere gére yapmis olduklari dosya-
l[ama SisteMinNe ....coceveeveeeveicrereeneieen sistemi denir.

isletmelerin faaliyetleri dogrultusunda tarihlerine gére yapmis olduklari dosya-
[ama sisteminge .....cccoecveivineineicee s sistemi denir.

Evraki siniflara ayirma, bolimleme, siralama yapilmasi islemine

isletmelerin faaliyetleri dogrultusunda ihtiyacina gére dosyalama sisteminin
birden fazla tlriini kullanmasina ......ccccceeeeveeevevecvieneneen. dosyalama sistemi
denir.

isletme ile alakali kurum ve kuruluslarin, isletmeye yazili veya elektronik or-
tamda gonderdikleri s6zlesme, fatura, dilekce, resmf talimat, teklifler, raporlar
gibi bilgi ve belgelere kuruma .......c.ccocovvvveveieivienenns belgeler denir.

isletmeler tarafindan kurum ve kuruluslara cevap niteliginde veya herhangi bir
nedenle génderilen evraka kurumun .......ccocoeeeveiveieneciennen. belgeler denir.
Kitaplarin 6n sayfasinda bulunan icindekiler kismina benzeyen dosyalarin iceri-
gini gosteren Gizelgeye ......ccovevevveveeceeeveenns denir.

isletmelerin faaliyetleri sonucunda ilgili calisan tarafindan islemi bitmis evrakin
son kontrolleri icin bekletilen dosyalara ........ccceeevveveveivinnnenns dosyalari denir.

isletmelerin faaliyetleri sonucunda ilgili calisan tarafindan islemleri tamamlan-
mamis, islem yapilmak Uzere gelen, giden ya da kurum i¢i hazirlanan evrakin
konuldugu dosyalara .......cccceveeeicerieeeieennnnn, dosyalari denir.

Dosyalama yapan calisan tarafindan evrak lizerine sistemli bir sekilde renkli
kursun kalemle yazilan sayilara .......cccceeeeveeeveveevrennnen. denir.

Odiing verilen dosyalarin nerede ve ne zaman doénecegiyle ilgili yapilan galis-
malara dosyanin ........cccceeeeeeevevveenveeniennns denir.

~
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Asagidaki sorulari okuyarak dogru secenegi isaretletiniz.

1.

Kurum ve kuruluslarda olusturulan her tirli belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi
ve isi bitince gerektiginde tekrar basvurulmak tzere belli bir dizen iginde saklanma-
st islemidir. Tanimi verilen kavram asagidakilerden hangisidir?

A) Dosya

B) Dosyalama

C) Belge

D) Dosya yonergesi
E) Fihrist

Asagidakilerden hangisi geleneksel dosyalama araclarindan biri degildir?

A) Telli dosyalar
B) Kasalar

C) Dosya dolaplari
D) Bilgisayarlar

E) Klasorler

Diiz dosyanin tanimi asagidakilerden hangisidir?

A) Evrakin delgi makinesiyle delinerek tele takildigi dosyalardir.

B) Masalisti kullanimina uygun ve monte edilebilen dosyalardir.

C) Bilgiler 6n kapaga ve arka kapaga takilan bélimlere yazilr.

D) Karton veya plastik gibi dayanikli malzemeden yapilmis dosyalardir.
E) Evrakin sanal ortamlarda kaydedildigi dosyalardir.

Sanal dosyalama araglari ile ilgili asagida verilen bilgilerden hangisi yanhstir?

A) Sanal dosyalama, kurulusun kagit Gizerindeki belge yonetimini ortadan kaldirir.
B) Firmalar gesitli yazilim ve programlari kendileri tiretebilmektedir.

C) Sanal dosyalama sisteminde en yaygin kullanilan arag bilgisayarlardir.

D) Belgelerin kaydedilmesi icin kayit edilebilir diskler kolaylk saglar.

E) Sanal dosyalama araglari kuruluslarda fazla yer isgal etmez.

Asagidakilerden hangisi dosyalama isinin belli bir plan ¢ergevesinde yapilmasinin
avantajlarindan birisi degildir?

A) Yoneticilerin dogru kararlar alinmasina yardimci olur.

B) Belgelerin glivenli bir ortamda saklanmasini saglar.

C) Belge kargasasi ortadan kalkar.

D) ihtiya¢ duyulan belgeye kolaylikla ulasilarak zamandan tasarruf edilir.

E) isletmenin ticari iliski kurdugu diger isletmelerle olan iliskisine miidahale etmez.



6.

10.

Asagidakilerden hangisi dosyalama sisteminin 6zelliklerinden biri degildir?

A) Tutarhhk

B) Ekonomiklik

C) Verimlilik

D) ise uygunluk

E) Dolasim kolaylgi

Bir kurumda gorilen hizmetlerin onlu gruplara ayrilmasi ile olusur. Onlu gruplar, alt
onlu gruplara ayrilir. Tanimi verilen dosyalama sistemi asagidakilerden hangisidir?

A) Desimal

B) Cografi

C) Kronolojik

D) Karma

E) Konularina gore

Dosyalama sistemini belirlemede, asagida verilen dosyalama sistemi secim ilkeleri-
nin hangisinden faydalanilmaz?

A) Dosyalanacak belgenin tiiri

B) Sistemin ekonomikligi

C) Isletmenin yapisi ve biyukligi
D) isletmede calisan personel sayisi
E) Sistemin kullanilabilirligi

isletmelerde belgeler {i¢ grupta siniflandirilir. Asagidakilerden hangisi bu gruplarin-
dan biri degildir?

A) Kurumdaki sanal belgeler-kurumun disariya gonderdigi belgeler-kurumun faali-
yetleri sonucu ortaya ¢ikan belgeler

B) Kuruma disaridan gelen belgeler-kurumun disariya gonderdigi belgeler-kurumun
faaliyetleri sonucu ortaya cikan belgeler

C) Kurumdaki sanal belgeler-kurumun disariya gonderdigi belgeler-kuruma disari-
dan gelen belgeler

D) Kurumun disariya gonderdigi belgeler-kuruma disaridan gelen belgeler-plan ve
projeler

E) Plan ve projeler-kurumdaki sanal belgeler-kurumun disariya génderdigi belgeler

Asagidakilerden hangisi dosyalama siireclerinden biri degildir?

A) Fihrist hazirlama

B) Dosyanin agilmasi

C) Dosyalarin kodlanmasi

D) indeks olusturma

E) Dosyanin 6ding verilmesi

ol .
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2.2 .BELGELERIN ARSIV iSLEMLERI

Kurum, kurulus, gercek veya tizel kisilerin hizmetleri, haberlesme islemleri veya yaptiklari faaliyetler sonu-
cu ortaya cikan belgelerin, belli bir kural cercevesinde belirli bir amacla saklandigi yerlere arsiv denir. Belli
kurallarla belge ve dokiimanlari arsivleme is ve islemlerini ylriten uzman kisilere arsivist denir. Kurum ve
kuruluslarda belge yonetiminin son evresi arsivdir.

Kurumlarda belgeler, Gretimlerinden arsivlerde depolanmalarina kadar genel olarak bulunduklari yer bag-
laminda (¢ evreden gecer. Birinci evre, belgelerin lretildigi ofislerde tutuldugu donemdir. Bu donem bel-
gelerin, organizasyonun ginlik is hayati icinde 6zelliklerini yitirmeden aktif olarak kullanilmaya devam
ettikleri siirectir. ikinci evre, belgelerin kurumlarda aktif olma 6zelligini kaybetmeye basladigi fakat yine de
kullanilma olasiligi oldugu evredir. Bu evrede belgeler, kurum birim arsivi olarak belirlenen, kolayca erisile-
bilecek bir yerde tutulur. Ugiincii evre ise aktif olma &zelliklerini hemen hemen yitirdigi, kurumsal islemler
icin cok az gereksinim duyuldugu, kurumun tim kurum belgelerinin bir arada tutuldugu (kurum arsivinde-
ki) strectir. Bu evrede, belge ve dosyalar tamamen arsivcilik disiplininin 6ngoérdigi ilkeler dogrultusunda

isleme tabi tutulur.
1.Evresi > 2.Evresi > 3.Evresi >
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Gorsel 2.31 :a) Belgenin Uretilmesi b) Belgenin dosyalanmasi c) Belgenin arsivlenmesi

) BiLGi KUTUSU °

Osmanli Devleti ddneminde arsivlemeye verilen 6nemden dolayi arsiv yerine “Hazine-i
Evrak” denilmistir.

2.2.1.Dosyalarin Arsivde Saklanma Kosullari

Kurum ve kuruluslarda Uretilen belgelerin korunmasi da en az belge yonetiminin diger unsurlari kadar
onemlidir. Belgelerin uzun yillar boyunca zarar gérmeden korunmasinin yani sira, kurumsal ve belgelene-
bilecek yapiya uygun bir saklama planinin tasarlanmasi gerekir.

Dosyalar; 6ncelikle glines i1sinlari, rutubet, yangin ve su baskinlari gibi tehlikelerden korunmalidir. Belgele-
rin fiziksel 6zelliklerini bozan bazi zararh etkilerin de miimkin oldugunca azaltilmasi gerekmektedir. Bun-
lar; kagit icindeki asit miktari, bakteri, toz, hasere gibi zararl etkenlerden kaynaklanabilir. Ayrica gizli ve
onemli belgelerin tahrip olmasinin, ¢calinmasinin veya kopyalanmasinin éniine gecilmesi de son derece
onemlidir. Bu tir belgeler gerekli gérildiugi takdirde ayri ve glivenli bir yerde tutulmalidir.
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Belgeleri korumanin i¢ 6nemli nedeni vardir. Bunlar; belgeleri bilgi kaybina neden olabilecek her tarlu
tahrip edici unsura karsi korumak, belgelerin kaybolmasini 6nlemek, belgelerin ilk olusturuldugu gibi asli
diizenlerinin bozulmasini engellemek seklinde siralanabilir. isaret edilen bu nedenler; belgelerin hem fizik-
sel olarak korunmasi hem de belgeye erisimin dogru, tam ve hizli saglanmasi ile iliskilidir.

Kurum ve kuruluslarda belge yonetiminin son asamasi arsiv ¢alismalaridir. Kuruluslarin faaliyetleri sonu-
cunda ortaya c¢ikan ve gesitli kullanim alanlari olan belgeler, belirli bir sire saklandiktan sonra arsivlerde
muhafaza edilir. Bu baglamda arsivler, kurum ve kuruluslarin bilgi depolaridir.

Arsivde bulunan malzemelerin bozulmadan korunmasi ¢cok 6nemlidir. Arsiv malzemesi genellikle kagittan
olustugundan arsiv odasinin sicaklik derecesi 12-15, nem (rutubet) orani % 50-60 araliginda olmalidir. Ar-
siv odasindaki fazla nem, kagitlara ve diger arsiv malzemelerine zarar verebilir. Nem oraninin diistk yani
havanin fazla kuru olmasi da kagitlari kirilgan hale getirerek dayanikhligi azaltir. Kdgitta bulunan yazilarin,
mirekkep izlerinin solmasina veya kaybolmasina neden olabilir.

§ 12-15°C
/@50-60 %

Gorsel 2.32: Arsiv odalari igin ideal sicaklik ve nem orani

Arsivdeki bilgi ve belgelerin glivenli bir ortamda saklanmasi, ihtiya¢ duyuldugunda bir konuyu aydinlat-
maya veya konu hakkinda bilgi edinmeye katki saglar. isletmeler gegmis yillardaki isleyisi hakkinda gerekli
bilgi ve belgelere arsiv lizerinden daha hizli ulasabilir. Ait oldugu ¢agin ahlak, gelenek ve gérenekleri, cesitli
sosyal normlari, degerleri, kurumlar ve iliskileri icin dnemlidir. Arsivin amaci;

e Belgelerin korunmasini saglamasi,

e Kurum ve kuruluslarin gegmisi hakkinda bilgi vermesi,
e Yapilan hatalarin diizeltilmesine yardimci olmasi,

e Kurum ici ve kurum disi denetime katki saglamasi,

e Ybnetimin kararlarina katki saglamasi,

e Evrakin belli bir diizen icinde saklanmasini saglamasi,

e ihtiya¢ duyulan evraka ulasiimasini kolaylastirmasidir.

) BiLGi KUTUSU °

~

Ulkemizde ilk arsiv olusumu 1845 yilinda Maliye Naziri olan (Bakani) Sadrazam Mustafa
Resit Pasa onclliginde Osmanli Devleti'nin Merkez Teskilatina ait Divan-1 Himayun
(Bakanlar Kurulu belgeleri), Bab-1 Asafi (Hikiimet Konagi belgeleri) ve Bab-1 Defter (Ma-
liye Teskilati belgeleri) kayit ve vesikalarini bir araya toplattirarak Hazine-i Evrak’i kur-

durmasiyla baslamistir. j
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2.2.1.1. Arsivleme Araglari

Arsiv malzemesinin uzun slire glivenli bir ortamda saglam bir sekilde muhafaza edilebilmesi icin arsivieme
araclarina ihtiyag¢ duyulur. Arsiv malzemelerinin ne tlr kaplarda saklanacagi, bunlari yerlestirecek raflar,
dosya dolabi, imha makinesi vb. arsivleme araclari da en az arsiv araclari kadar 6nem tasir.

2.2.1.2. Arsiv Malzemesi Saklama Kutusu

Plastik veya karton malzemelerden Uretilen kutularin icerisine arsivienecek malzemeler, belirli bir diizene
gore yerlestirilir. Arsivilenecek malzemenin dagilmadan toplu bir sekilde saklanmasi saglanir. Arsiv kutu-
larinin icerisine koyulan arsiv malzemelerinin icerigi hakkinda, kutunun disina bilgiler yazilir. Arsiv siresi
kisa olan ve bir slire sonra imha edilmesi planlanan arsiv malzemelerinin saklanmasinda arsiv kutulari
tercih edilir. Arsiv kutularinin sik hareket etmesi durumunda ¢abuk yipranabileceginden kalici bir sekilde
dizenlenmesine 6zen gosterilir. Arsiv_malzemesi saklama kutusu ekonomiktir. Hicbir metal ve kimyasal
yapistirici kullanilmadan katlama usuli yapilir. Arsiv malzemesi birakildiginda tekrar rahatlikla ¢ikabilecek
sekilde kapatilir. Uygun bir sekilde st Uste istiflendiginde yipranmaz. Cesitli ebatlarda ihtiyaca gore arsiv
kutusu yapilmaktadir.

Gorsel 2.33: Arsiv malzemesi saklama kutusu 6rnegi

2.2.1.3. Hareketli veya Rayh Dolaplar

Rayl arsiv dolaplari, bir baska adi ile kompakt arsiv do-
laplar, glivenli ortamlarda uzun siire saklanmasi gereken
arsiv malzemelerinin arsivlenmesinde kullanilir. Bu sis-
tem hem alandan tasarruf saglar hem de tiim arsiv odasi-
nin derli toplu olmasi ve kilit altinda tutulmasi avantajini
sunar. Diger sistemlere gore daha fazla dosya depolanma
imkani saglar. Dolaplarin metal malzemelerden yapilmasi
ve hareket etmesi icin ray sisteminin kullanilmasi maliye-
ti ylkseltmektedir.

Gorsel 2.34: Hareketli veya rayh dolaplar

Rayl arsiv dolaplari (rayl dosya ve klasor dolabi), icinde farkli 6zelligi olan ve kullanim kolayhgi saglayan
sistem, yere sabitlenen raylar izerinde hareket etmektedir. En arkada bulunan dolap (yerlesime ve mi-
mari projeye bagl olarak) sabit olup diger dolaplar birbirinin tGzerine oturacak sekilde tasarlanmistir. Orta
kisimda bulunan dolaplar, ¢ift tarafli kullanima sahiptir. En dista kalan dolabin tek tarafi kapakli, i¢ kisma
bakan dolaplar ise kapaksiz yapilmaktadir. Kilit sistemiyle arsiv malzemeleri glivenle saklanabilir. Hareketli
dolaplar zemin lzerindeki raylar tGzerinde hareket eder. Bu sayede arsiv odasindaki dolaplarin yer isgalin-
den tasarruf saglanir.
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2.2.1.4. Acik veya Kapal Dolaplar

Bu dolaplar dolabi hareket ettirecek malzemeler kullanilmadan sabit bir sekilde ahsaptan veya metal mal-
zemelerden yapilmis dolaplardir. Dolaplar kapakli ve kapaksiz olarak imal edilmektedir. Kapakli olan dolap-
larin Uretimi yangina dayanikli yapilabilmektedir. Sabit olarak yapilan dolaplarin hareket sistemi olmadigin-
dan arsiv odalarinda rayh dolaplara gore fazla yer isgal etmektedir.

Mekanik ray, maliyeti olmadigindan daha ekonomiktir. Acik dolaplarda arsiv malzemesi, havayla dogrudan

temasi oldugundan sicaklik ve nem durumuna goére yipranabilir. Agik dolaplarda kilit sistemi olmadigindan
dosyalarin glivenligi yetersiz kalabilir.
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Gorsel 2.35: a) Acik dolap 6rnegi b) Kapali dolap drnegi
2.2.1.5.Dosya Tagima Araci

Arsiv odalari arasinda veya arsiv odasina arsiv malzemelerini tasimak icin insan giclyle veya motorlu sis-
temle hareket eden tekerlekli el araglaridir. Arsiv malzemesinin yipranmadan bir yerden baska bir yere
tasinmasinda kullantlir.

Gorsel 2.36: a) Motorsuz dosya tagima araci ornegi b) Motorlu dosya tasima araci 6rnegi
2.2.1.6.Evrak imha Makinesi
h
Arsivlerde imha zamani gelen evrakin, baskalari tarafindan gordl-

memesi ve arsiv odalarinda yer agilmasi icin evraki ¢ok kii¢lik par-
calara ayiran makinelerdir. imha makineleri motor giiciiyle veya o> &
insan giiciiyle calismaktadir. imha edilecek evrakin yogunluguna

gore imha makineleri farkli boyutlarda Gretilmektedir. Geleneksel """""
imhada evrak yakilirken gliniimuizde ise evrakin imha makineleriy- P
le kiglk parcalar haline getirilerek geri donistirilmesiyle doga-
nin korunmasina katki saglanmaktadir.

Gorsel 2.37: Otomatik evrak imha makinesi
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) SIRA SiZDE [

ihtiyac duyulmayan belgelerin gelecekte baskalari tarafinda okunmamasi igin sistemli bir
sekilde cevreye ve dogaya zarar vermeden imha edilmesi 6nemlidir. Asagidaki islem ba-
samaklarini dikkate alarak sinif ortaminda belgelerin imhasi islemini yapiniz.

Uygulama Adi : Belgelerin imhasi

Uygulamanin Amaci: imha makinesinin islevini ve dogaya katkisini 6grenmek
Uygulamanin Siiresi: Materyal listesi hazirlandiktan sonra 20 dakika icerisinde evrakla-
rin imhasi tamamlanabilir.

Materyal Listesi

e Enaz2tane ekiolan belge niteliginde zimbayla birlestirilmis A4 kagidi (NUfus clizdan
fotokopisi, 6grenci belgesi, ders notu, test fotokopisi, okul panosundan cikariimis
siir, kompozisyon, duyuru vb.)

e Zimba sokicu (Sinifta ortak kullanilabilir.)

e Makas (Sinifta ortak kullanilabilir.)

islem Basamaklari

imha edilmesi gereken belgeler igin uygulanacak is-
lem basamaklari sunlardir:

e imha edilmesi gereken belgelerin lizerinde bulu-
nan zimba telini ¢ikartiniz.

Kagit atiklarinizi

e Belgeleri kiiglk pargalara ayiriniz. geri déniistim icin biriktirin.
e imha edilmesi gereken belgeleri makasla tekrar

kullaniimayacak sekilde kiiglik pargalara ayiriniz. .
e Kiiciik kagit parcalarini geri dontisime gonderiniz. ~ GOrsel 2.38:imha edilen belgelerin geri

e Kicuk kagit parcalarini geri donisim kutusuna bo- dondstim kutusuna birakiimas!

saltiniz.

Calismanin basariyla tamamlanabilmesi i¢in asagidaki noktalara dikkat etmelisiniz.

e Calismada farkh kirtasiye malzemelerinden yararlanilabilir.

e ssagligive giivenligi tedbirleri kapsaminda galismanin ézenli, temiz ve eksiksiz olma-
sina dikkat edilmelidir.

e Bucalisma ders esnasinda yapiimahdir.

Calismanin Degerlendirilmesi

Yapacaginiz calisma asagida verilen kontrol listesinde yer alan olgltlere gore degerlendi-
rilecektir. Calismanizi yaparken bu oélcitleri dikkate aliniz.

Olgutler Evet Hayir

1. Belge imha islemi dogru sirada yapildi.

2. Gerekli kirtasiye malzemeleri kullanildi.

\ 3. Sire etkili sekilde kullanildi. j
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2.2.1.7.Bilgisayar Sistemi

Arsivlenecek bilgi ve belgelerin elektronik ortamlara tasinmasi veya
elektronik ortamlarda bulunan bilgi ve belgelerin goriintilenmesi bilgi-
sayar sistemleriyle gerceklesebilir. Elektronik ortamlarda yapilan arsivle-
re e-arsiv sistemi denilmektedir. E-arsiv sistemiyle binlerce bilgi ve belge
kiicik alanlarda muhafaza edilebilir. Arsivlenmis binlerce bilgi ve belge-
nin icerisinden aranan herhangi bir belgeye zaman kaybetmeden ulasihr.
Fiziksel ortamlardaki arsivlere gore daha ekonomiktir. Gorsel 2.39: Bilgisayar sistemi 6rnegi

2.2.2.Dosyalarin Arsivde Saklanma Siireleri

Dosyalarin arsivde kalma sireleri Devlet Arsiv Hizmetleri hakkinda Yonetmelik kapsaminda belirlenir.
Kamu kurum ve kuruluslari, arsiv malzemesinin hangi arsiv biriminde ne kadar siireyle bekleyecegini
https://www.devletarsivleri.gov.tr adresinde yayimlamaktadir. Devlet Arsivleri Baskanligi; il 6zel idaresi,
yardimci hizmet danisma denetim birimleri, belediyeler, tiniversiteler, hastaneler vb. kurum ve kurulusla-
rin hangi arsiv malzemesini ne kadar slreyle saklayacagini belirler. Tablo 2.5’te Milli Egitim Daire Baskanhgi
icin Devlet Arsivleri Baskanligi'nin belirlemis oldugu bazi belgelerin saklanma streleri verilmistir:

Tablo: 2.5: Dosyalarin Saklanma Siiresi Ornegi

Saklanma Siiresi
Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Distinceler
Arsivinde | Arsivinde

Cikaran birim tarafindan Devlet Arsi-
vi'ne gonderilir.

Birimden ¢ikan genelge, tamim,

emir vb. 2yl 13yl

Birimlerin hizmet ici egitim

orogramlar: teklifleri S5yil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

Yurt disi bursu olan 6grencilerin dos-
3 | Burslu 6grencilerin sahsi dosyalari S5yil 25yil | yalariile 6nemli sahislara ait burs dos-
yalari Devlet Arsivi'ne gdnderilir.

Kuruma bagh egitim
merkezlerine alinacak 6grenciler,
4 | ders mufredat programlari, mezun Siresiz Kurumunda saklanir.
olan 6grenciler ve okuldan ayrilan
ogrencilerle ilgili yazismalar

Kitap ve sureli yayinlarla ilgili

yazismalar S5yil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

Kamu kurum ve kuruluslari disindaki 6zel isletmeler icin Devlet Arsivleri Baskanligi 6zel isletmeyi ilgilen-
diren dosyalar icin bir slre belirlememistir. Ancak 6zel isletmelerde arsiv malzemelerinin saklanma siresi
st yonetim tarafindan belirlenir.
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Okul yonetiminden gerekli izinler alinarak okulunuzda bulunan arsiv malzemelerinin listesini
asagidaki tabloya yaziniz. Daha sonra okullarda bulunan arsiv malzemelerinin saklanma siire-
lerini arastirarak dosya saklanma stiresi tablosunu doldurunuz.

Saklanma Suresi

Malzemenin Adi ve Konusu . Distinceler
Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1
2
3
4
5

- _/

2.2.2.1. Arsiv Materyalleri

isletmelerde muameleyi veya herhangi bir mevzuyu aydinlatmak icin hukuki degerini koruyan arsiv mater-
yali, bir baska ifadeyle arsiv malzemesi li¢ gruba ayirir.

2.2.2.2. Yazih veya Basili Evrak ve Dosyalar

Kurum ve kuruluslar, isleyislerini cogunlukla yazili evrak tzerinden yirittiginden yazisma evraki ve dosya-
lar, arsiviemede en ¢ok kullanilan arsiv malzemeleridir. Bu durumda evrak ve dosyalarin dagilmamasi igin
naylon gibi raf 6mri uzun dayanikh arsivieme gereclerinin kullanilmasi gerekir.

2.2.2.3.Haritalar

Turk siirinin ustalarindan Faruk Nafiz Camlibel’in "Gelecek asirlari tarihe birakalim, biz simdi haritadan
gecmislere bakalim." dedigi harita; cografya, tarih, dil, niifus vb. konularla ilgili yeryliziniin veya bir parga-
sinin, belli bir orana gore kiiclltulerek kagit, deri vb. diizlem Uzerine gizilmesine denir. Haritalar, 6zellikle
devlet arsivleri icin 6nemli bir arsiv malzemesidir.

Haritalar, ebat olarak evraka gore daha biyiik olmalari nedeniyle arsivieme yapilirken birbirine zarar ver-

meyecek sekilde Ust Uste koyulur veya rulo haline getirilerek genis dolaplarda muhafaza edilir. Kirilarak
veya katlanarak arsivleme yapilmaz.
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) BiLGi KUTUSU °

Fransa’nin baskenti Paris’te 25 Ekim-10 Kasim 2011 tarihleri arasinda gerceklestiri-
len UNESCO’nun 36. Genel Konferansinda, Tirkiye’nin teklifi izerine 2013 yih, Gorsel
2.40'taki Piri Reis Haritasi’'nin (1513) 500. yili dolayisiyla UNESCO tarafindan Piri Reis'i
anma yil kabul edilmistir.

Q

\ Gorsel 2.40: Piri Reis’in (1513) ilk diinya haritasi j

2.2.2.4.Plan ve Projeler

isletmelerin kurulus asamasinda veya faaliyet siirecinde ken-
dine 6zgii plan ve projeleri vardir. is insanlari ileriye yénelik
yatirim yapmak istediklerinde eski plan ve projeleri inceleye-
rek tecriibelerinden yararlanirlar. Bu nedenle plan ve proje-
lerin arsivlenmesi 6nemlidir. Plan ve projelerin ebatlari belge
ve haritalara gore daha buyuktir. Bu ylizden bu ¢alismalar
arsivleme yapilirken belli bir diizende katlama yapilarak veya
Gorsel 2.41'de gorildagi gibi rulo haline getirilerek muhafaza
edilmelidir. Bunlarin arsivlemesinde buyik dolaplar kullantlir.
Mimari ¢alisma yapan isletmeler, insaat sektori gibi 6zel sek-
torler ve tapu midirlagi, belediye gibi kamu kurumlari daha Gorsel 2.41: Proje rulosu drnegi
¢ok plan ve projeler lizerinden islerini ylritar.

2.2.2.5.Resimler

Varliklarin, dogadaki goriinislerinin kalem, firga gibi araglarla kagit, bez, deri vb. Uizerine gizilmesine resim
sanati denir. Resimle fotograf ayri seylerdir. Fotograf islemi makineler tarafindan yapilirken resimler insan-
lar tarafindan kalem, firca gibi araglarla yapilir. Ozellikle teknolojinin heniiz gelismedigi eski dénemlerde
yapilan resim calismalari 6nemli bir arsiv malzemesidir. Ornegin, gegmis yillardaki yasam kesitleri giiniimi-
ze resimlerle tasinmistir. Resimler bir sanat eseri olmasi nedeniyle oldukga kiymetlidir. Resimler, 6zel arsiv
odalarinda muhafaza edilir.

Gorsel 2.42: Resim ornegi
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2.2.2.6. Fotograflar

Fotograf, fotograf makinesi veya cesitli araclar kullanarak anlik gorintlyu 6zel bir ylzey Uzerine veya or-
tama sabitleme islemidir. Fotograflar devlet arsivinin ve 6zel arsivlerin énemli malzemelerindendir. Ozel
isletmeler, faaliyetleri sonucunda yapilan is ve islemleri fotograflayarak arsivleyebilir. Fotograflarin arsiv-
lenmesinde kapali ve hava akimi olmayan arsivieme kasalari tercih edilir. Agik hava ortaminda fotograf
kagidindaki mirekkepler zamanla soluk hale gelir. Dijital cagin hizla ilerledigi ginimizde fotograflar, elekt-
ronik ortamlarda da arsivlenmektedir.

':""-_-.‘%.-.’

1 an M
HALH
£ -‘ ’.-' 4

Gorsel 2.43: Fotograf ornegi

Turk cocugu ecdadini tanidik¢a daha biyik isler yapmak icin kendinde kuvvet bulacaktir.
Mustafa Kemal Atatuirk

2.2.2.7.Kaset, Plak, CD, Mikrofilmler, Damga ve Miihiirler

icinde, goriintii ve seslerin kaydedildigi, gerektiginde yeniden kullanilmasini saglayan bir manyetik seridin
bulundugu kigik kutulara kaset; sesleri kaydeden yuvarlak plastik manyetik alanlara plak; bilgisayar orta-
minda ses, goriintl veya verilerin kaydedildigi plastikten yapilmis optik malzemelere; DVD veya CD denir.
DVD'lerin kapasitesi CD’lere gore 6-7 kat daha fazladir. Kaset, plak ve CD gibi ses veya gorinti kayit malze-
melerine, manyetik bir yapiya sahip olmalari nedeniyle arsiviemede dikkat edilir.

Gorsel 2.44: Kaset, plak, CD, DVD, mikrofilm, damga ve mihir 6rnegi
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Kaset ve plak kayitlari, bilgisayar ortamina aktarilip arsivieme islemi yapilabilmektedir. Mikrofilm, 6zel vi-
deo kayit cihazlari, medikal cihazlari ve fotograf makineleriyle 6zel manyetik bir serit Gzerine goriintilerin
kayit altina alindigi, alinan kayitlarin fotograf basilmamis, filmlerin izleyiciye sunulmamis haline denir. Bir
seyin kime, hangi ¢aga ait oldugunu gosteren belirgin iz, isaret, nitelik belirtmesine damga; bir kimse-
nin, bir kurulusun adinin veya unvaninin kazili bulundugu, metal, lastik vb. malzemeden yapilmis araclara
miihiir denir. MUhdr, 6zellikle tarihgiler igin 6nemli bir arsiv malzemesidir.

SIRA SiZDE ®
) D

Siniftaki tim o6grenciler toplu olarak veya gruplara ayrilarak birim, kurum ve o6zel
arsivler gezilecektir. Gerekli idari izinler alinarak gezi plani olusturulacaktir.

e Ogrenciler gruplara ayrilarak gezi plani olusturulur.

e Gezi plani gercevesinde gerekli izinler ve gerekli tedbirler alinir.

e Gezi plani gercevesinde gezilecek birim, kurum ve 6zel arsivler gezilir.

e Gezislirecinde 6zenli olunmali ve gezi planina uyulmasina dikkat edilmelidir.
e Gezislrecinde gorevlilere sorular sorulabilir.

e Gezislrecinde dikkat ¢eken 6zellikler not alinmalidir.

e lgili birimlerden izin alinarak ilgi ceken yerler fotograflanabilir.

e Gezi donuslinde geziyle ilgili sunum hazirlanarak sinif ortaminda sunulacaktir.

J

2.2.3. Arsiv islev ve Tiirleri

Birim, kurum, devlet ve 6zel arsiv olmak Uzere dort gruba ayrilir. Birim arsivinde muhafaza edilen bir arsiv
malzemesi ihtiyaca gore kurum arsivine daha sonra da devlet arsivine kaldirilir. Birim ve kurum arsivlerine
ginlik arsivler de denilmektedir. Kamu kurumlari disinda kalan arsivlere ise 6zel arsivler denir.

Ozel
Arsivler

Sema 2.2: Arsiv gesitleri

2.2.3.1.Birim Arsivi

Kurum ve kuruluslarin gérev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden olusan ve bu kuruluslarin gesitli birimle-
rinde gincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve ginliik is akisi icinde kullanilan, arsivlik malze-
menin en az 1, en fazla 5 yil saklandigi arsiv birimleridir.
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Her yilin Ocak ayi icerisinde, énceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerce gdzden gegirilir. islemi tamamla-
nanlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasina karsilik elde bulundurulmasi gerekli olanlar
seklinde tasnif edilerek ayrilir. Tasnif isleri devaminda, arsive devredilecek malzeme, ilgili birimlerde isin ve
malzemenin 6zelliklerine gore;

e islem birimi, e islem konusu,
e islemyil, e islem sirasi dikkate alinarak siralanir.

Arsivlenecek malzemenin kendine 6zgli dosya sayisi veya adi varsa yerlestirme planinda diizenlenir. Ayrim
islemlerine miteakip, “Birim Arsivi”ne devredilecek malzemenin; birimi, islem yil, aidiyeti, gizliligi, ekleri
vs. Ozellikleri dikkate alinarak uygunluk kontroli yapilip takip eden takvim yilinin ilk Gg ay1 icerisinde devir
islemi tamamlanir. “Birim Arsivi”ne evrak devredilirken standart dosya plani dikkate alinir. Evrak asli diizeni
icerisinde doklim listeleri hazirlanarak devredilir.

icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan kamu evra-
kinin bulundugu dosya gomleginin sag Ust kosesine, kirmizi istampa
mirekkebi ile “gizli” damgasi vurulur. Gizlilik dereceli malzeme, ar-
sivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi isleme tabi
tutulur. Zaman igerisinde gizliligi kaldirilan belgeye, “gizliligi kaldirildi”
damgasi vurularak gizlilik damgasi iptal edilir.

==
Gorsel 2.45: Gizli belge miihir 6rnegi

2.2.3.2. Kurum Arsivi

Birim arsivlerinde bulunan malzemeler, glinliik islerde ihtiyac duyulmadigi anlasildiginda yetkili birimler
tarafindan uygunluk kontrolii yapilarak kurum arsivine devredilir. Birim arsivinden kurum arsivine belli bir
diizenle tasnif yapilarak malzeme kurum arsivine aktarilir. Arsivienen evrak tizerinde bulunan zimba, toplu
igne, atag vb. evrak birlestirme geregleri paslanarak evraka zarar verebilir. Bu nedenle ilk 5 yili birim arsi-
vinde gegcirip kurum arsivlerine, ara depolara ve devlet arsivlerine kalkacak dokiimanlarin tzerindeki igne,
atag ve dosya masalarinin gikarilmasi gerekir. Aktarilan arsiv malzemelerinin, tasnif sirasinda 6nemine gore
kurum arsivine kaldirilmasina veya imha edilmesine karar verilir. Arsivlik malzemenin islem gordtgi tarih-
lerde ait oldugu kurum, daire ve alt birimleri hiyerarsik buttnlik icerisinde tespit edilir. Birimler, kendileri-
ne ait olan evraki bir araya getirilir. Kurum arsivine devredilecek arsivlik malzemenin kontroll yapildiktan
sonra eksikleri varsa tamamlanir.

Arsiv malzemesinin kurum arsivinde saklama siiresi, son islem tarihinden itibaren birim arsivindeki bekle-
me siiresi dahil 20, kesin sonuca baglanmis evrak malzemelerinde ise 15 yildir. Ozel isletmeler ihtiyaglari
dogrultusunda 15 yildan daha uzun siire arsiv malzemelerini saklayabilir.

Tablo 2.6: Arsiv Malzemesinin Saklama Siiresi Ornegi

............... isletmesi Arsiv Malzemesi Saklama Siireleri Formu

Dosya Bilgileri Klasor Bilgileri Dolap No | Arsiv Birimi ve Saklama Suresi
Kod Adi Kod Adi Birim Arsiv Kurum Arsivi
01 2020 Gider 01 Faturalar 17 5vil vl
02 Karar Defteri 02 Defterler 33 3vil 12 vl
03 Faaliyet Raporlari 03 Raporlar 46 2Vl wovl
04 Satis Formlari 04 Formlari 9 5vil wovl

Not: isletmenin statiisii, faaliyet konusu ve is yogunluguna gore form icerigi degisir.
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Kurum arsivlerinde bulunan arsiv malzemesinin saklama siresiyle ilgili bir tablo hazirlanir. Arsiv malzeme-
sinin nem arzina gore saklama siiresi belirlenir. Ozel isletmelerde devlet tarafindan arsiv siiresiyle ilgili bir
siire belirtilmeyen arsiv malzemesi icin saklama siiresini lst yonetim belirler. Devlet tarafindan belirlenen
arsiv malzemesi siresi icin ise azami, devletin belirledigi saklama siiresinde saklanmaya devam eder.

2.2.3.3. Devlet (Merkez) Arsivi

Devlet arsivi, devlet ve millet hayatini ilgilendiren, en son islem tarihi tGzerinden 30 yil gecmis veya (ize-
rinden 15 yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmis, kurumlarin islemleri sonucunda olusmus ve onlar
tarafindan muhafazasi gereken devlet haklari ile milletlerarasi haklari ilgilendiren belgelerdir. Ait oldugu
devrin ahlak, 6rf, adetlerini, cesitli 6zelliklerini icerir ve korur.

Devlet Arsivleri Baskanligi, 1984 tarihli ve 3056 sayili Basbakanlik Teskilat Kanunu ile Cumhuriyet Arsivi,
Osmanli Arsivi ve Doklimantasyon Daire Baskanliklarini kapsayan bir kurum olarak kurulmustur. Devletin
bir organi olarak isleyen devlet arsivi, olaylarin veya islemlerin resmf tarihinin yazilmasina kaynak olusturur.
Belgeleri kapsayan kamu arsivleri, belgelerin tGretiminden nihai tasfiyesine kadar belirli mevzuat cerceve-
sinde hareket eden ve devlet yapisi icerisinde yer alan kurum ve birimlerin trettikleri belgeleri bulunduran
arsivlerdir. Kamu arsivleri, zaman icerisinde konumlari degisse ve kendisini farkli olarak konumlandirsa da
devletin belgelerini saklar ve onun icin de devlet siyasetinin bir araci olarak var olur.

“Tirk devlet ve millet hayatini ilgilendi-
ren tarihi, hukuki, idari, ekonomik, ilmi
dokiiman ve belgeleri toplamak, deger-
lendirmek ve diizenlemektir.”(3056 sayih
Kanun, 1984: madde-2, g bendi). Bunun-
la birlikte diger her tir arsiv malzemesi-
ni korumak, tasnifini yapmak, bilimin ve
halkin hizmetine sunmak da devlet arsi-
vinin gorevleri arasindadir.

Gorsel 2.46: T.C. Cumhurbaskanhgi Devlet Arsivleri Baskanligi hizmet binasi

/—. BiLGi KUTUSU ®

Turkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanligi Devlet Arsivlerinin hazirlamis oldugu
4 dakika 17 saniyelik Osmanli Arsivleri tanitim videosunu izleyiniz. Taniim videosuna
http://diad.mfa.gov.tr/tda-tanitim-filmi.trmfa internet adresinden veya asagidaki
barkod lGzerinden ulasabilirsiniz.
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2.2.3.4.0zel Arsivler

Kamu arsivleri disinda kalan her tir arsiv malzemesinin olusturdugu arsivlerdir. Devlet teskilati disinda,
herhangi bir kisi ya da kurulus tarafindan Uretilen her tlrli belge, 6zel evrak tanimi 6zel arsiv kapsamina
girebilir. Bunlar kisiler olabilecegi gibi ticari sirketler, sendikalar, dernekler, vakiflar, siyasi partiler, noterler,
bankalar, tniversiteler, kiltlrel 6rglitlenmeler, kurslar, 6zel okullar veya hastaneler gibi kuruluslar da ola-
bilir.

Ozel arsivler veya arsiv malzemesi niteligindeki belgeler her ne sebeple olursa olsun, toplu veya ayri parca-
lar halinde yurt disina izinsiz ¢ikarilmaz. Bu gesit arsiv malzemesinin yurt disina ¢ikarilabilmesi icin gerekli
izin devlet makamlarinca verilir.

Gorsel 2.48: Aile 6zel arsivi 6rnegi

) BiLGi KUTUSU °

Mezopotamya'nin Nippur sehrinde, MO 2000 yilindan baslayarak (Giiniimiizden yakla-
stk 4000 yil 6nce) tablet halinde belgelerin saklandigi bir devlet arsivi bulunmustur.

) SIRA SiZDE °

e Sinif arkadaslarinizla gruplar olusturarak asagidaki arsiv ¢esitleri hakkinda sunum ha-
zirlayiniz.

e Hazirlamis oldugunuz sunumlari sinif ortaminda etkilesimli tahta yardimiyla anlatiniz.

Sunum konularr:

e Birim ve kurum arsivi

e Devlet arsivi

e Osmanli arsivi

e Ozel arsiv

e linizde bulunan Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetleri il MudirlGgi arsivi
e Tuketici hakem heyeti il/ilge kurulusu arsivi

e Ders 6gretmeninin uygun gordigi kurum ve kuruluslarin arsivi

. J
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Asagida verilen ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru kelimeleri yaziniz.

1.

10.

Belli kurallarla belge ve dokiimanlari arsivleme is ve islemini yiriiten uzman kisilere

Kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucunda olusan evrak ve dokiimanlarin
weeeneene. €Vresi vardir.

Birinci evre; belgelerin olusturuldugu is yerlerinde Uretildigi donem, ikinci evre;
belgelerin kurumlarda aktif olma 6zelligini kaybetmeye basladig, fakat yine de kulla-
nilma olasihgi oldugu dénem; lglincl evre ise, aktif olma 6zelliklerini hemen hemen
yitirdigi halde .........cccece v, tutulmaya devam edildigi evredir.

Arsiv malzemesi genellikle kagittan olustugundan arsiv odasinin sicaklik derecesi
...................................... nem (rutubet) orani % 50-60 araliginda olmalidir.

Belgeleri bilgi kaybina neden olabilecek her tiirli tahrip edici unsura karsi korumak,
belgelerin .........ccccececeeveveenenen.. Onlemek, belgelerin ilk olusturuldugu gibi asli dii-
zenlerinin bozulmasini engellemek amaciyla arsivlenir.

Arsivlik malzemenin en az 1, en fazla 5 yil saklandigi arsivlere .........ceeeeeciveceennne
arsiv denir.

Birim arsivlerinde miteakip takvim yilinin ilk .......ccccoeveieieiieiinn. ayl icerisinde
evrakin devir islemi tamamlanir.

icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan kamu evrakinin bulundugu
dosya gomleginin sag Ust KOSESINE .....cvveeeeeeececrereeererinen. damgasi vurulur.

Zaman icerisinde gizliligi kaldirilan malzemeye, .......cccovecveviceveecceennenn. damgasi vuru-
larak, gizlilik damgasi iptal edilir.

Birim arsivlerinde bulunan malzemeler, glinliik islerde ihtiya¢c duyulmadigi anlasildi-
ginda yetkili birimler tarafindan uygunluk kontroll yapilarak ........ccceeeeeeieeeceeniennnnen.
devredilir.

ol
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Kesin sonuca baglanmamis arsiv malzemesinin kurum arsivinde saklama siresi,
birim arsivinde bekledigi stire dahil ..........cccovvvvveeeieeeecinans yildir.

Devlet ve millet hayatini ilgilendiren, en son islem tarihi Gizerinden 20 yil gegmis
veya Uzerinden .......occeeveveiveeeeee s yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmis
devlet haklari ile milletlerarasi haklarini belgeler.

Evrak ve dokiimanlarin arsivlenmesi icin kullanilan, plastik veya karton malzeme-
lerden Uretilen araglara arsiv malzemesi saklama .......ccccooevveiceieienceennn. denir.

Arsiv malzemesinin giivenli ortamlarda uzun sureli saklanmasi igin dayanikli
malzemelerden yapilmis altinda mekanik sistemleri olan dolaplara hareketli veya
...................................... dolaplar denir.

Mekanik ray sistemi olmayan arsiv kutularinin veya klasorlerinin birakildigi dolapla-
[ttt dolap denir.

Motorlu veya motorsuz olarak Uretilen, arsiv odalarindaki arsiv malzemesinin tasi-
masinda kullanilan araglara .......ccocceeeecienceeccieeen, araci denir.

Evraki kiigclk pargaciklara ayirarak evrak 6zelligini yok eden arsiv araglarina
...................................... makinesi denir.

Evrak kiiclik parcalara ayrildiktan sonra .......cccceeevvceeeienvecceenenn. gonderilir. Bu yolla
evrak Ozelligini yitiren kagit parcaciklari geri dontsiimle yeniden kullaniimak Uizere
kagitlara dontsdar.



B[

Asagidaki sorulari okuyarak dogru secenegi isaretletiniz.

1.

Bir isletmeye ait bilgi ve belgelerin bir kural cercevesinde belli bir amagla saklandigi
yerlere ne denir?

A) Depo

B) Evrak odasi
C) Evrak deposu
D) Arsiv

E) Dosyalama

Belli kurallarla belge ve dokiimanlari arsivieme is ve islemlerini ylriten uzman
kisilere ne ad verilir?

A) Arsivlemeci

B) Arsivist

C) Uzman memur
D) Uzman personel
E) is gbren

Kurum ve kuruluslarda olusan belgelerin siireci kag evredir?

A) Bir
B) iki
C) Ug
D) Bes
E) Yedi

Arsiv malzemesi genellikle kagittan olustugundan olayi arsiv odasinin sicaklik dere-
cesi ve nem orani ne olmaldir?

A) 12-150 /50-60 nem
B) 8-180 /40-60 nem
C) 12-200 /80-90 nem
D) 10-250 /50-60 nem
E) 0-200 /40-60 nem

Asagida verilenlerden hangisi veya hangileri arsivin amaglarindandir?
I. Belgeleri tahrip edici unsura karsi korumak
II. Belgelerin kaybolmasini 6nlemek

[ll. Belgenin aslini korumak

A)Yalnizl B) Yalniz Il C) n-1t- D) I-1-11 E) Il

ol
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6.

10.

Asagidakilerden hangisi arsivin amaglarindan biri degildir?

A) Kurum ve kuruluslarin gegmisi hakkinda bilgi verir.
B) Yapilan hatalarin diizeltilmesine yardimci olur.

C) Kurum igi ve kurum disi denetime katki saglar.

D) Yonetimin kararlarina katki saglar.

E) Diger kurum ve kuruluslara 6rnek olur.

Asagidakilerde verilenlerin hangisi ya da hangileri glinlik arsivlerdir?

I. Birim arsivi
Il. Kurum arsivi
II. Kurulus arsivi

A) I B) Il C) lI-ll D)Yalniz | E) Yalniz Il

Arsiv icin ayrim isleri devaminda, arsive devredilecek malzeme igin ilgili birim-
lerde isin ve malzemenin 6zelliklerine gore asagidakilerden hangisine dikkat
edilmez?

A) islem birimi

B) islem yil

C) islem konusu
D) islem yapan kisi
E) islem sirasi

Kamu kurumlarinda birim arsivlerinde bilgi ve belgeler kag yil sireyle saklanir?

A) Bir

B) U¢

C) Bes
D) Yedi
E) Dokuz

Devlet ve millet hayatini ilgilendiren, en son islem tarihi lizerinden kag yil gegmis
bilgi ve belgeler devlet arsivlerinde arsivlenir?

A) On

B) On bes
C) Yirmi bes
D) Otuz

E) Kirk



11.

12.

13.

14.

B[

Kesin sonuca baglanmis bilgi ve belgeler kag yil sonra devlet arsivlerinde arsivlenir?

A) On

B) On bes
C) Yirmi bes
D) Otuz

E) Kirk

Devlet Arsivleri Bagskanligi kag yilinda kurulmustur?

A) 1938
B) 1974
C) 1984
D) 2000
E) 2018

Asagidaki kurum, kurulus, gercek kisi ya da tiizel kisiliklerin hangisi 6zel arsiv kapsa-
minda arsivleme yapamaz?

A) Millt Egitim Bakanligi
B) Fabrika isletmeleri
C) Aile sirketleri

D) Vakiflar

E) Dernekler

Asagidakilerden hangisi arsivleme araclarindan biri degildir?

A) Arsiv malzemesi saklama kutusu
B) Hareketli veya rayli dolaplar

C) Acik veya kapali dolaplar

D) Evrak imha makineleri

E) Kagit delgegleri

d
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Asagidaki coktan segmeli sorulari okuyunuz ve dogru segenekleri isaretleyiniz.

1. Asagida verilenlerden hangisi ya da hangileri arsiv malzemelerinin kutulanma
stirecinde yapilir?

I. Arsiv kutusu kapaklari kimyasal yapistiricilarla yapistirilir.
Il. Arsiv malzemesi dagilmadan biitlnlGgl korunarak kutulanir.

IIl. Arsiv malzemesinin bir fotokopisi yedek alinir.

A) I B) Il C) 1I-111 D) Yalniz | E) Yalniz II

2. Arsivleme araci olan hareketli veya rayli dolaplarin en 6nemli 6zelligi asagidaki-
lerden hangisidir?

A) Hareketli olduklari icin alandan tasarruf saglar.
B) Rayli olduklari igin teknik bilgi gerektirmez.

C) Mekanik olduklari igin maliyeti distiktar.

D) Kilit sistemi olmadigindan arsivistler rahat galisir.
E) Rayh dolaplarin kurulum islemleri kolaydir.

od

3. Evrak imha makineleri hakkinda asagida verilen bilgilerden hangisi yanhstir?

A) Belgeleri kiicuk parcalar haline getirerek tekrar kullanimini énler.
B) Evrak imha makinelerinde sadece gelen evraki imha edilir.

C) Kagitlarin kiiguk pargalari geri donistime gonderilir.

D) Motor guicliyle ya da insan glicliyle calisir.

E) imha makineleri doganin korunmasina katki saglar.

4. Asagidakilerden hangisi arsiv materyali olamaz?

A) Kitaplar

B) Haritalar

C) Demir madeni
D) Projeler

E) Fotograflar

-
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5. Ozel video cihazlari, medikal cihazlar ve fotograf makineleriyle 6zel manyetik bir
serit (izerine goruntilerin kayit altina alindigi, alinan kayitlarin fotograf basiima-
mis, filmlerin izleyiciye sunulmamis haline ne denir?

A) CD

B) DVD

C) Disk

D) Mikrofilm
E) Sabit bellek
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6. Varliklarin, dogadaki goriinislerinin kalem, firca gibi araclarla kagit, bez, deri vb.

Uzerine gizilmesine ne sanati denir?

A) Fotograf
B) Cizgi

C) Cizim

D) Baski

E) Resim

Asagida verilenlerden hangisi ya da hangileri plan ve projeler arsive kaldirilirken
yapilir?

I. Belli bir diizende katlama yapilarak veya rulo haline getirilerek muhafaza edilir.
II. Bir 6rneginin fotokopisi ¢ekilerek kutulara konur.
[ll. Tamamlanmis proje rulolari arsive kaldirilmadan imha edilir.

A) Yalniz Il B) Yalniz | C) I-1-1 D) I-II E) 11-111
Asagida verilenlerden hangisi ya da hangileri haritalar arsive kaldirilirken yapilr?

I. Katlanarak arsiv dolaplarina kaldirilabilir.
[I. Rulo halinde arsiv dolaplarina kaldirilabilir.
[Il. Birbirine zarar vermeyecek sekilde Ust liste konulabilir.

A) Yalniz | B) Yalniz Il C) H-1 D) I-ll E) I-1I-111
Verilerin bir ekran lizerinde elektronik olarak gosterilmesine ne denir?

A) Sanal kayit

B) Sabit kayit

C) Goruntull sistem
D) Dijital sistem

E) Bilgisayar sistemi

2

'
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2.3. ARSIV KAYIT SiISTEMI

Kurum ve kuruluslarda olusan bilgi ve belgeler sistemli bir sekilde kayit altina alinarak dosyalanip arsivlenir.
Arsiv kayit islemi basamaklari sunlardir:

2.3.1. Fihrist Olusturma

Evrakin hangi isim altinda kaydedileceginin tespitine veya basligin secilmesine fihrist olugturma denir. Ev-
rakin diizenli bir sekilde kaydinin yapilmasi ve uygun dosyalara konulmasi igin fihrist olusturulur. Evrak sayi-
sinin yogunluguna gore fihrist olusturulurken belgenin adi, koyulacak dosyanin adi, sirasi, tarihi gibi bilgiler
kullanilarak tasarlanir. Fihrist olusturma, evrakin yogun oldugu kurum ve kuruluslar tarafindan tercih edilir.
Belge kayit sisteminde fihrist olusturmanin faydalari sunlardir:

e Belge kayit islemlerinde yapilabilecek hatayi azaltir.
e Belge kayit islemlerinde zamandan tasarruf edilir.

e Belgenin dogru dosyalanmasina olanak saglar.

e Aranan belgeye hizli ulasilir.

Tablo 2.7: Arsiv Malzemesinin Saklama Siiresi Ornegi

Belge Kayit Fihristi

Belge Tarihi Belge Sayisi Belge Konusu Belgenin Koyulacagi Dosya

2.3.2. Dizin (indeks)Tanimi ve Tiirleri

Dolap, kitaplik, dosya, klasor, belge vb. icin dizenlenen belli bir bilginin veya belgenin bulundugu yeri
gosteren dizenli listeye dizin denir. Kitaplarin 6n sayfalarinda bulunan icindekiler kismiyla benzerdir. Bu
baglamda hem arsiv belgelerine erisimin saglanmasi hem de arsivcinin gérevini yerine getirmesi agisindan,
dogru belge 6zetleme bilgilerinin, dizin terimlerinin ve belge niteleme alanlarinin belirlenmesi; arsiv bel-
gelerine konu, tlr ve iliski acisindan erisimi kolaylastiracaktir. Belge 6zetleme, dizin olusturma ve katalog
yapma arsivler agisindan belgeye erisim araclari olarak kabul edilmektedir. Her t¢ kavramda da anahtar
kelimeler araciligiyla gereksinim duyulan belgeye erisim hedeflenmektedir. Kisaca arsiviemede dizinleme
sayesinde arsiv malzemelerine daha kolay ulasilir. Arsiv malzemesine goére arsivleme tirleri oldugu gibi
arsiv malzemesinin icerigine gore arsiv dizin tlrleri de vardir.

2.3.2.1.Otomatik Dizinleme

Bilgi yonetimi sistemi; kayith ya da kayitsiz kurum ve kuruluslarin verilerini ve kisisel bilgi ve tecriibeye da-
yali birikimleri, elektronik ortamlarda toplayip dizenleyip kayit altina alip yararli bilgi haline getirerek kul-
lanilmasini saglar. Bilgi yonetimi sistemi (BYS) sayesinde daha hizli ve hatasiz dizinlemeler yapilir. Otomatik
dizinlemenin en belirgin avantaji, aranan bir dosyay! hizli bir sekilde binlerce dosya icerisinden tarayarak
arayan kisiye sunmasidir. Bilgisayar, belgeleri taradiktan sonra hizli bir sekilde siniflandirip raporlayabilir.

2.3.2.2.Sahis isimlerine Gére Dizinleme
Sahis isimlerine gore yapilan dizinlemede, 6nce sahsin soyadi sonra virgll konur ve isim yazilir. Eger sahsin

ismi birden fazla isimden olusuyorsa bu durumda, ya ikisi birden yazilir ya da biri kisaltilir, digeri tam yazilir.
Yabanci isimlerin 6niindeki ekler ismin bir parcasi sayilir ve yine alfabetik olarak siralanir. “Mc, Mac, Des,
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Del, De” gibi ekler isim gibi alfabe sirasina dahil edilir. Soyadiyla isim arasina virgtl koyularak alfabetik ola-
rak siralama yapilir. Ornegin:

e ALP, Arslan e FARABI, Muhammed Tahran
¢ ASIK, Veysel ¢ J.B Mac, Katie

e BARBAROS, Hayrettin e KORKUT, Dede

e CAKMAK, Fevzi e KUSCU, Ali

e CELEBI, Evliya * PASA, Hayrettin

* EMRE, Yunus e YAVUZ, Selim

e ERSQY, Mehmet Akif * YESEVi, Ahmed

Sahis isimlerine gore dizinlemede yapilan alfabetik siralama, kurum ve kurulus adina gore dizinlemede de
yapilir. Kuruluslarin adi eger sahislarin adlarindan olusuyorsa yine sahislarin soyadlarina gore, kuruluslarin
adlari isim soy isimden olusmuyorsa kurum adlari alfabetik siralamaya gére diizenlenir. Ornegin:

e BAY, Baybars e isletmem Ltd. Sti.
e Ders Calisan Ltd. Sti. e Mimar Sinan A.S
e Dr. IYEM Benan ¢ Pasa Kahya A.S
e inanmak Basarmaktr Ltd. Sti. e Sevdicegim A.S

2.3.2.3. Yer Adina Gore Dizinleme (Cografi Esasa Gore)

Kurum ve kuruluslara gelen veya buralarda olusturulan belgeler, cografi durumuna gore degerlendirilerek
dizinlenebilir. Cografya, bir yerylizii parcasini veya bir bolgeyi ifade eder. Cografi yapiya gore ayrim yapilir-
ken ayni cografi bélgelerin belge yogunluguna gére bir grup halinde kayitlar olusturulur. Ornegin, isletme-
ler illerin ilgelerine gore belge kayitlarini dizinleyebilir.

Tablo 2.8: Cografi Bolgelere Gére Dizinleme Ornegi

Afyon Ankara I1gdir K.Maras Mardin
Emirdagi Cankaya Arahk Afsin Dargecit
iscehisar Etimesgut Karakoyunlu Andirin Derik
Kiziléren Golbasi Tuzluca Caglayancerit Kiziltepe
Sandikli Kegioren Dulkadiroglu Mazidagi

Sinanpasa Mamak Onikisubat Midyat

Suhut Sincan Turkoglu Nusaybin
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2.3.2.4. Tarihe Gore Dizinleme (Kronolojik Olarak)

Belgeler diizenlendigi veya geldigi tarihe gore siralanarak kayit altina alinabilir. Belgelerin yogunluguna
gore yillara, aylara, glinlere ayirarak kayit altina alinir. Tarih sirasina gore dizinleme yapilir. Tarihlerin rakam-
sal olarak yazilmasina dikkat edilir. Belgelerin geldigi tarih sirasina gére kayit yapilir. Ornegin:

Giinliik Dizinleme Aylik Dizinleme Yillik Dizinleme
24.08.1984 Ocak 1999 2019
25.08.1984 Subat 1999 2020
26.08.1984 Mart 1999 2021
27.08.1984 Nisan 1999 2022
30.08.1984 Mayis 1999 2023

2.3.2.5. Konuya Gore Dizinleme

Konuya gore dizinleme sirecinde, belgenin konusunun analizi yapilarak konusuna karar verilmektedir. Bel-
gelerin konu icerigi bakimindan konu gruplarina ayrilarak dizinleme yapilir. Dizinleme yapan kisi, konularin
isimlerinde kisaltmalar yapabilir. Yapilan kisaltmalarin ¢alisanlar tarafindan anlasilir olmasina 6zen gos-
terilir. Belgeler konulari bakimindan tasnif edilirken (¢ gruba ayrilarak dizinleme yapilir. Ayni konular tek
grupta toplanir.

o Alt Konular o Tek Konular

Sema 2.3: Belgelerin konularina gore gruplari

Dizinleme yapilirken ana konular, konunun ilk harfi veya ikinci harfi ile alt ve tek konular rakamlarla
gosterilir. Ornegin:

indeks isareti Ana Konusu

AN Anlasmalar

D Duyurular

M Muhasebe islemleri

P Pazarlama islemleri
Pe Personel islemleri

PL Plan ve Proje islemleri
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/—.) SIRA SiZDE o \

Sintfinizda gruplar olusturarak okul kiitiphanenizde bulunan kitaplar icin tercih ettiginiz
bir dizin yontemine gore dizin hazirlayiniz. Grup olarak hazirlamis oldugunuz dizinleri
sinif ortaminda asagidaki forma gore degerlendiriniz. Degerlendirme sonucunda en uy-
gun dizini kullanilmak tizere kitiphane gorevlisine teslim ediniz.

Dizin Degerlendirme Formu

Gruplar | Uygulanabilirlik Ekonomiklik Ise Dolasim Basitlik

1.Grup

2.Grup

3.Grup
4.Grup
5.Grup
6.Grup
Degerlendirme sonucunda en uygun grubun adi

.

2.3.3. Arsiv Sistemleri

Teknolojinin buglinkli imkanlara sahip olmadigi yillarda
arsivleme sistemi tamamen blyuk defterlere elle yazila-
rak olusturulurdu. Teknolojinin hizla gelistigi glinimiizde
ise arsiv sistemleri, geleneksel arsiv sistemi ve elektronik
arsivleme seklinde iki gruba ayrilir. Elektronik arsiv siste-
minde, evrakin fiziksel olarak aslinin muhafaza edilmesi
icin geleneksel arsiv sistemiyle birlikte kullanilr.

Gorsel 2.49: Belgeler

Kurum, kurulus ve gercek kisilerin belge, dosya, arsiv hizmetlerini diizenli, hiz-
Ii ve kaliteli isletmesi dnemlidir. Arsiv kaydini diizenli bir sekilde ylritmeyen
kurum ve kuruluslar, is akisinda problem yasanmasina bundan dolayi ¢alisan-
larin verimliliginin ve etkinliginin azalmasina neden olacaktir. Kurum, kurulus
veya gercek kisilerin yaptigi yazismalar belge niteligindedir. Bunlarin faaliyet-
leri dogrultusunda gelen ve génderdigi yazilarin bir kopyasini kanunen kayit
altina alarak arsivlemesi gerekir.

Gorsel 2.50: Belge kaydi

Arsiv kayit stireci kurum, kurulus veya gercek kisiler tarafindan kabul gormis sistemler cercevesinde yapil-
maktadir. Arsiv kayitlari geleneksel kayit olarak bilinen fiziksel ortamlarda ve elektronik ortamlarda yapi-
lir. Fiziksel ortamlarda arsiv kaydi yapilacak arsiv malzemesi, defterlere yazilarak, sanal ortamda kayit ise
elektronik ortamlarda gelistirilen evrak kayit otomasyonu sistemi izerinden yapilr.

Arsiv kaydi yapilirken belgenin olusum silirecinde belgeye verilen belge tarih, belge sayi, belge konusu gibi

bilgilerden yararlanilir. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e gore belge-
nin olusum sirecinde verilen belge sayisi icerisinde standart dosya plan kodu verilir.
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Gorsel 2.51: Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik kapsaminda hazirlanmis belge 6rnegi
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2.3.4. Arsiv Belge Sayisi ve Kayit Numarasi

Okullarda 6grencilerin; sinif, sube, kimlik bilgileri, ders notlari gibi bilgilerine e-okul sistemi Uzerinden 68-
renci numarasiyla ulagilabilir. Belgeler icin de 68renci okul numarasi gibi belge kayit sistemine islenebilmesi
icin onlara sayl numarasi verilir. Belge sayl numarasi bilgileri, belgenin hangi kurum tarafindan hazirlandi-
gini, hangi dosyada bulunacagini ve belgenin hazirlanma siireci ortam bilgilerini verir. Gorsel 52’de goruil-
digu gibi belge sayl numarasinda yer alan harflerin kullanimi soyledir:

e E harfi, belgenin elektronik ortamlarda hazirlanip kaydedildigini
e O harfi, olaganisti durumlarda hazirlandigini
e Zharfi, zorunlu hallerde hazirlandigini

e Herhangi bir harf olmamasi durumunda ise belge akisinin fiziksel ortamlarda hazirlanip sunuldugunu
ifade eder.

TC

P k""”’#
SO/
. T S=@=¢2
ONIKISUBAT KAYMAKAMLIGI =
flge Milli Egitim Miidiirligii
Sayr : xxxxxxx - xxx.xx - E. 12.02.2021

Konu:

Belge Kayit Numarasi

Belgenin Hazirlama Sireci

) Standart Dosya Plani Kodu

) T.C. Devlet Teskilati Numarasi

Gorsel 2.52: Belge sayl numarasi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e gbre zorunlu hallerde belgenin
fiziksel ortamda hazirlanmasi gerekir. Zorunlu haller; devleti veya kurumlari olumsuz etkileyerek giivenlik
zafiyeti olusturabilecek haller (Olagantstu Haller-OHAL) veya uzun sireli elektrik kesintileri, donanim ve
yazilim sorunlari gibi teknik gerekcgelerle belge kayit sisteminin uzun sireli olarak ¢alismamasindan kay-
nakli, belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken hallerdir. Belgenin fiziksel olarak hazirlanmasinda
bilgisayarlar kullanilabilir ancak hazirlanan belge, yazicidan ¢ikti alinarak belge akis siireci baglatilir.

Gonderilen belgelerin kaydinda belge sayl numarasi esas alinir. Disardan gelen belgelere ise sayl numarasi
disinda ayrica belge kayit numarasi verilir. Arsiv kayit sistemine disardan gelen belgelerin kayitlari, evrak
kayit numarasiyla yapilir.

Kahramankazan Belediyesi
Gelen Evrak Kayit
Tarih
Sap
Sevk Yerl

Sovk Edilen
gl

Kayit

Gorsel 2.53: Gelen evrak kayit kasesi 6rnegi
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2.3.4.1. Arsiv Sisteminin Onemi

Kurum ve kuruluslarin, arsivienmesi planlanan malzemeleri, evrensel arsivieme yontemlerinden faydala-
narak kendi sistemine gore diizenlemesine arsivleme sistemi denir. Kurum ve kuruluslarin, arsivlemeyi bel-
li bir sistemle yapmasi durumunda sorun olusturabilecek karmasalarin ve zaman kayiplarinin 6niine gegilir.
Dosya adi, dosya numarasi, dosyanin kayitli oldugu birim, evrak tiirt, belge tarihi ve dosya 6nem durumu
gibi detaylar dikkate alinarak kurulan arsivleme sistemi ile aranan bilgi ve belgelere rahatlikla ulasilabilir.

Gorsel 2.54: Arsivleme siirecinin geleneksel yontemlerle ve elektronik ortamlarla kiyaslanmasi

Arsivleme, geleneksel yontemlerle yapilabildigi gibi, bilgisayar teknolojisinden yararlanilarak gelistirilen
is yeri otomasyonuna dayali yontemlerle de yapilabilmektedir. Bilgisayarlarin is yeri faaliyetlerinin vazge-
cilmez araclari olmasindan sonra, “Elektronik Arsiv” uygulamalari yayginlasmaya baslamistir. Elektronik
arsivler, bir evrakin, daha rahat, glivenilir bir sekilde aranabilmesi ve ihtiya¢ duyulan belgenin kolaylikla
bulunabilmesine yardimci olmaktadir. Arsivleme sisteminin kurum ve kuruluslar icin dnemi sunlardir:

e Evrak kargasasinin 6niine gegilmesi

e ihtiyac duyulan evraka hizli ulasiimasi

e Evrakin glvenli bir ortamda muhafaza edilmesi
e Evrakin yer isgalinden tasarruf edilmesi

) BiLGi KUTUSU °

@ Verilerin bir ekran tizerinde elektronik olarak gosterilmesine dijital sistem denir.

2.3.5. Geleneksel Arsiv Kayit Sistemi

isletmelerde olusan arsiv malzemesinin sistemli bir sekilde, giivenli bir ortamda fiziksel olarak saklanma-
sina geleneksel arsiv sistemleri denir. Geleneksel belge kayit sistemine benzer bir sekilde geleneksel arsiv
kayitlari da sistemli bir sekilde yapilir. Geleneksel kayit sisteminde erisim; kataloglar, dizinler, evrak kayit
defterleri, listeler, rehberler ve belge takip fisleri gibi geleneksel erisim araclari ile fiziksel ortamlarda
yapilmaktadir. Ozel isletmeler ve kamu kurumlari Gérsel 2.55’te verilen arsiv kayit defterleriyle arsiv malze-
mesini kayit altina alarak arsive kaldirir. Arsiv kayitlarinin fiziksel olarak yapilmasi nedeniyle arsivistin kayit
yapma slireci, arsivlenecek malzemenin yogunluguna gore uzayabilir. Kayit esnasinda yapilan hatalarin
duzeltilmesi ve hatali kayit edilen bir arsiv malzemesine ulasmak zordur.
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ARSIV KAYIT DEFTERI

DIP KOCANLI BELGENIN Arsivde
Dosya ve Dolap. iglem
Belgenin Adi PR iy i Kalma Aciklama
Adetl | Numars Arahn s Siiresi

Sua [ Belgenin Tiri ve
Numaras Numaras

—

Gorsel 2.55: Geleneksel arsiv kayit defteri 6rnegi

2.3.5.1. Geleneksel Arsivleme Siireci

Arsiv malzemesinin niteligi ve yogunluguna goére kabul gérmus arsiv sistemlerinden uygun olani tercih edi-
lir. Geleneksel arsivleme sistemlerinde arsivleme siireci su sekildedir:

e Arsiv malzemeleri ve bunlarin arsivde kalacagi sire belirlenir.

e ihtiyaca cevap verecek biiyiikliikte arsivleme yeri tespiti yapilir.

e Arsivleme yapilacak yerin nem ve isi kosullari gdzden gegirilir.

o htiyaca cevap verecek raf, dolap, kutu vb. arsivleme gerecleri diizenli bir sekilde yerlestirilir.

o htiyag varsa sabit bir arsiv gdrevlisi gérevlendirilir.

e Arsiv malzemeleri tasnif islemi, varsa ilgili yonetmelik hilkimlerine goére, yoksa isletme icinden olustu-
rulan komisyonun verecegi karar dogrultusunda yapilr.

e Tasnifi yapilan arsiv malzemeleri; dosya veya kutulara dosya adi, dosya numarasi, dosyanin kayith ol-
dugu birim, evrak tlrd, belge tarihi ve dosya 6nem durumu gibi detaylar dikkate alinarak yerlestirilir.

e Dosyalarin yerlestirildigi kutularin tizerine gerekli kodlamayi yapabilmek igin etiket yapistirilir. Kodlama
yaparken, kutu ve dosya numarasi ya da kodu yazilr.

e Kodlama islemi bittikten sonra arsive konulan dosyalarin tiimundn listesi ¢ikarilir. Bu sistemin bir 6rne-
gi, arsivden sorumlu memurda bulunur.

Gorsel 2.56: Geleneksel arsivleme 6rnegi
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2.3.6. Elektronik Arsiv Kayit Sistemi

Fiziksel ortamlarda veya elektronik olusturulan arsiv malzemelerine ihtiya¢ duyuldugunda ulasilabilmesi
icin bunlar elektronik arsiv kayit sistemiyle kayit altina alinir. Bilgisayar yazilim firmalari, bilgi ve belgelerin
arsiv kaydi icin 6zel otomasyon programlari gelistirmistir. Elektronik arsiv kaydi icin gelistirilen bilgisayar
otomasyon programi, geleneksel kayit sistemine gore arsiv malzemesinin kayit islemlerinin yapilmasina ve
kayith bir arsiv malzemesinin nerede oldugu bilgisine daha hizli ulasilir. Arsivistin bu sistemde geleneksel
arsiv kayit sistemine gore hata yapma orani daha duslktir.

Argiv Sistemi Kullanicisi

Ana Sayfa

Kullanict Birim Odiing

Sayisi Arsivi Verilen

7 Dosya Dosya

Dosyalar Yénetici Sayisl Sayisl
2

Dosya Arama

723 5
Tarayici

Odiing Verme

Fiziki Arsiv
Yeni Kayit

Raporlar

Gorsel 2.57: Bilgisayar otomasyonu arsivleme sistemi ekran gorintiisi ornegi

Arsiv kayit sisteminin temel amaglari;

e Arsiv malzemelerinin belli bir diizen igerisinde yirutilmesini saglamak,
e Arsiv malzemesine erisimi kolaylastirmak,

e Kamu denetimi ve i¢ denetimi kolaylastirmak,

e  Personelin verimliligini artirmak,

e Arsiv malzemelerinin durumu hakkinda bilgi saglamak,

e Yonetim kararlarina kaynak tGretmektir.

) BiLGi KUTUSU °

Bilgisayarin 1 GB'lik kayit alanina yaklasik 40.000 Microsof Word belgesi veya 400 resim
kaydedilebilir.

2.3.6.1. Elektronik Arsivleme Siireci

Geleneksel arsivleme yonteminde somut arsiv malzemeleri lizerinde islem yapilirken elektronik arsivleme
sisteminde veriler, sanal olarak elektronik ortamda kayit altina alinir. Arsivlenmesi istenen evrak bilgisayar
tarayicisiyla taranarak bilgisayar ortamina aktarihr.

Tarayiclyla bilgisayar ortamina aktarilan belgeler, bilgisayar ortamlarinda saklanabilir. Bilgisayar ortaminda
yapilan arsivlemede biiyik arsiv odalarina gerek yoktur. Belgeler yiiksek ¢dzlintrlikte ve renkli olarak tara-
nabilir. Ancak belgelerin kanunlar kapsaminda gecerli olmasi igin aslinin muhafaza edilmesi gerekebilir. Bu
durum elektronik arsiviemeyle birlikte geleneksel arsiviemenin de yapilmasini gerektirir.
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Arsiv icin dzel tasarlanmis otomasyon programlari, ekrani arsiv gérevli- N \U
si icin basit ve anlasilir bir hale getirmektedir. Ayrica kurum yoneticisi, ‘
gerekli her tirlQ arsiv raporlarina erisebilir.

Elektronik arsiv sisteminde dosya bilgileri geleneksel arsiv uygulama- \
larina uygun olarak tutulur. Arsivlenecek belge taranirken dosyanin \,\ -
bulundugu oda, béliim, dolap, raf, kutu ve klasor bilgileri de girilebilir. \?\
Ayrica dosyanin aslinin arsiv deposunda hangi dolabin kaginci rafinda &

oldugu bilgisi bulundugu icin gerektiginde dosyanin aslina zaman kay- Z= A
betmeden ulasilir. Elektronik arsivieme sistemi stirecinde: A

Gorsel 2.58: Tarayiciyla belgenin
bilgisayar ortamina tasima islemi

Arsiv malzemeleri ve bunlarin arsivde kalacagi siire belirlenir.
ihtiyaca cevap verecek bilgisayar otomasyon sistemi temin edilir.
e Arsiv malzemesi tarayicilar yardimiyla bilgisayar ortamina tasinir.
e Arsiv otomasyon programi veya benzer bilgisayar yazilimi prog-
ramlarina sistemli bir sekilde kayit edilerek saklanur.

SO
N

Gorsel 2.59: Elektronik arsivleme

2.3.6.2. Belge Tarayicilari ve Barkod Okuyucular

Fiziksel ortamlarda hazirlanmis belgeleri renkli ya da siyah beyaz olarak ¢esitli formatlarda bilgisayar orta-
mina tasiyan bilgisayar donanimlarina tarayici denir. Baska bir ifadeyle tarayicilar fotograf makinesi islevi
gordir. Elektronik belge arsiv kayit otomasyonlarina uygun tarayicilar sayesinde belgeler, Gorsel 2.60.a’da
gorildugu gibi hizh bir sekilde taranarak bilgisayar ortamina aktarilr.

Karekodlardaki sekilleri sembollere ¢cevirme islevi goren cihazlara barkod okuyucu denir. Belgelerin, dos-
yalarin ve klasérlerin kayitlarinda karekod diizenlenmeyebilir. Glinlimizde cep telefonlarinda bulunan uy-
gulamasi sayesinde barkod okunabilir. Belge hazirlama siirecinde belgeyi dogrulamak veya ilgili belgenin
kopyasini almak icin belgenin alt kisminda karekod olusturulur. Olusturulan karekod, barkod okuyuculara
okutularak dogrulanir veya kopyasi elektronik ortamlarda bilgisayara aktarilir. Bu sayede kurumlara disar-
dan gelen evrak hizli, ekonomik ve giivenilir bir sekilde kaydedilir. Ornegin, herhangi bir firmadan cep te-
lefonu hatt alacak olan kisi ntfus clizdani fotokopisi, nifus kayit 6rnegi gibi belgeleri yazicidan ¢ikti almak
veya belgelerin fotokopisini vermek yerine e-devlet uygulamasi tizerinden barkod olusturarak firmaya ilgili
evraki verebilir.

Gorsel 2.60: a) Belge tarayicisi b) Barkod okuyucu
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Asagida verilen ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru kelimeleri yaziniz.

1. Arsiv sistemleri geleneksel arsiv sistemi ve ........cccceeeeveeeveececvieneneen. arsivleme

olarak iki gruba ayrilir.

isletmelerdeki fiziksel olarak olusan arsiv malzemesinin sistemli bir sekilde

givenli bir ortamda fiziksel olarak saklanmasina .........cccccccevviveee e denir.

Verilerin, bir ekran tizerinde elektronik olarak gosterilmesine

...................................... sistemdenir.

Belgelerin bilgisayar ortamlarinda saklandigi arsivleme sistemlerine

...................................... sistem denir.

Evrak kargasasinin 6niine gegilmesi, ihtiya¢ duyulan evraka hizli ulasiimasi,
evrakin glivenli bir ortamda muhafaza edilmesi ve yer isgalinden tasarruf

edilmesi icin yapilan islemlere........ccooeeeevecececnennnee. denir.

Arsivin konusu; her gesit yazili ve basili evrak ve dosyalar, model, harita, plan,
proje, resim, fotograf, numune, plak, film, kaset, CD, DVD, miihiir, damga vb.

vasitalarla kayit altina alinan ........cccoevevviveeee e, .

Cografi yapiya gore ayrim yapilirken ayni cografyaya baglh bolgeleri belge
yogunluguna gore bir grupta gruplandirarak belge kayitlarinin yapilmasina

...................................... dizinleme denir.

Belge sayisinin 6nlinde yazan E,0,Z harfleri belgenin .......cccceeveevececeeieninnee.

slirecini gosterir.

Belge e ; belge kayit numarasi, hazirlanma siireci, dosya

plani kodu ve T.C. devlet teskilat numarasindan olusur.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

B[

Kurum ve kuruluslara disardan gelen bilgi ve belgelerin kayitlari yapilirken

gelen evrak kasesiyle kaselenerek belge ........cccccveevveeeicecevinnns verilir.

Bir belgenin kaydi yapilirken belgeyi diizenleyen kurum, kurulus veya gercek

KiSi coveeee e ihtiyac duyulur.

Fiziksel ortamlarda hazirlanmis belgeleri, renkli ya da siyah beyaz olarak

cesitli formatlarda bilgisayar ortamina taslyan bilgisayar donanimlarina

Belge kayit sisteminde fihrist olusturmanin faydalari sunlardir:
Belge kayit islemlerinde yapilabilecek hatayi azaltir, belge kayit islemlerinde
zamandan tasarruf edilir, belgenin .......cccooeve e, dosyalanmasina

olanak saglar, aranan belgeye hizli ulasilir.

Dolap, kitaplik, dosya, klasor, belge vb. icin diizenlenen belli bir bilginin veya

belgenin bulundugu yeri gésteren diizenli liSteye ......cccoeeeevevecececeecnvernnen. denir.

Belgeler konulari bakimindan tasnif edilirken (g gruba ayrilarak yapi-
lir. Ayni konular tek grupta toplanir. Bunlar; ana konular, alt konular ve

...................................... konulardir.
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Asagidaki coktan se¢meli sorulari okuyunuz ve dogru segenekleri isaretleyiniz.

1.

Teknolojinin buglinkii imkanlara sahip olmadigi yillarda buyik defterlere tama-
men elle yazilarak olusturuldugu arsivleme sistemine ne ad verilir?

A) Eski

B) Donemsel

C) Geleneksel
D) Elle yazilan
E) Sanal

Asagidakilerden hangisi geleneksel arsivleme siireglerinden biri degildir?

A) Arsiv malzemeleri ve bunlarin arsivde kalacagi surre belirlenir.
B) ihtiyaca cevap verecek biiyiikliikte arsivieme yeri tespiti yapilir.
C) Arsivleme yapilacak yerin nem ve isi kosullari gozden gegirilir.
D) ihtiyac varsa sabit bir arsiv gérevlisi gdrevlendirilir.

E) Arsiv kutulari rastgele arsiv dolaplarina yerlestirilir.

Asagidakilerden hangisi elektronik arsivieme siireclerinden biri degildir?

A) Arsiv malzemeleri ve bunlarin arsivde kalacagi suire belirlenir.

B) Arsivlenecek tim belgelerin yazili ¢iktilari alinir.

C) ihtiyaca cevap verecek bilgisayar otomasyon sistemi temin edilir.
D) Arsiv malzemesi tarayicilar yardimiyla bilgisayar ortamina tasinir.
E) Bilgisayar programlarina sistemli bir sekilde kayit islemleri yapilir.

Arsiv sistemi icin asagidakilerden hangisi dogru degildir?

A) Tuim bilgi ve belgeler belirli stiresiz saklanir.
B) Evrak kargasasinin 6nline gegilir.

C) ihtiyag duyulan evraka hizli ulasilir.

D) Evrak giivenli bir ortamda muhafaza edilir.
E) Evrakin yer isgalinden tasarruf edilir.

Fiziksel olarak hazirlanmis evrakin renkli veya renksiz olarak resmini ¢ekip bilgi-
sayar ortamina tasiyan cihazlara ne denir?

A) Renkli yazici

B) Fotokopi makinesi
C) Kopya makinesi
D) Tarayicl

E) Tasiyicl
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2.4 . BELGELERIN iMHA iSLEMLERI

Kurum ve kuruluslarda arsivleme faaliyetleri belirli kurallara gore yiratilmektedir. Arsivleme,
kiymetli belgelerin korunmasi amaciyla yapilmaktadir. Ancak belgelerin arsivlerde belirli bir stireye kadar
saklanabilecegi unutulmamalidir. Yasal siiresini dolduran belgeler kurum politikasina uygun olarak imha
edilmelidir.

2.4.1. Arsivlerde Ayiklama ve imha Siireci

Ayiklama; arsivleme siirecinde bir degere sahip olan ancak daha sonra hukuki kiymetini ve delil
olma ozelligini kaybetmis, gelecekte kullanilma olasiligi olmayan ve korunmasina ihtiya¢ duyulmayan tiim
malzemelerin ayrilmasiyla gelecekte arsiv malzemesi niteligi kazanacak malzemelerin belirlenmesi islemi-
dir.

imha; gelecekte kullanilma olasiligi olmayan bu nedenle de korunmasina gerek kalmayan arsiv
malzemelerinin yok edilmesidir. Iimha siirecinde hukuki degeri olan malzemeler ayrilir. Digerleri ait oldugu
kurumun yénetmeliginde belirtilen usul ve esaslara gore yok edilir.

Gorsel 2.61 : Ayiklama sireci Gorsel 2.62 : Belge imha iglemi

Ayiklama ve imhanin amaci ve 6nemi;

e Arsivlerde gereksiz malzemenin saklanmasini dnlemek,
e Depolarda yer darligina ve karisikliga son vermek,
e Arsivleri gereksiz belgelerle doldurmamak,

e Yer ve is kaybina engel olmaktr.

Kurumlarda olusan belgeler, ayiklama islemlerinden sonra ya arsive kaldirilir ya da imha edilir. imha karari
alinirken gerekli komisyonlar kurulmali ve uzmanlarin gorislerinden yararlanilmalidir.

2.4.2. Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Olusumu

2.4.2.1.Birim Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu

Birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz ancak yikimlilerin tasra, bélge ve yurt disi
arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemi igin, arsiv hizmetlerinden sorumlu tnite amirinin baskanli-
ginda dort veya bes kisilik bir ayiklama ve imha komisyonu kurulur. Yeterli personel yoksa bu komisyon en
az Ug kisiden olugsmahdir. Birim arsivinde saklanma stiresini tamamlayan arsivlik malzeme kurum arsivine
devredilir.
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2.4.2.2.Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu

Kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin, kurum arsiv sorumlusunun baskanliginda,
kurum arsivinden gorevlendirilecek iki memur ile, ilgili dairenin amiri tarafindan gorevlendirilecek bilgi ve
tecrlibe sahibi iki temsilciden olusacak bes kisilik bir ayiklama ve imha komisyonu kurulur. YikGmliler blin-
yesinde, kltliphane ve dokiimantasyon hizmetleri yer almissa bu hizmetlerin sorumlusu veya sorumlulari
da bu komisyona tabii tiye olarak katilirlar.

Gorsel 2.63 : Kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonu

2.4.2.3. Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Calisma Esaslari

Belgelerin saklanma sireleri yonetmelikle belirlenmistir. Ayni zamanda belgelerin vasiflari saklanma si-
relerinde belirleyicidir. Son asamada ise belgeleri ayiklama ve imha islemlerine komisyon Uyeleri karar
verecektir. Ayiklama ve imha komisyonlarinin ¢alisma esaslari asagida verilmistir.

e Ayiklama ve imha komisyonlari, her yilin mart ayi basinda ¢alismaya baslar.

e Komisyonlar, kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen malzemelerle, ayiklanmasi o yila dev-
redilmis malzemeleri ayiklama islerini yGrGtir .

e Komisyonlar tiye tam sayisi ile toplanir ve kararlarini oy coklugu ile alir. Oylarin esit ctkmasi halinde, s6z
konusu malzeme muhafaza edilir.

e imhasi reddedilen belgeler, sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden gézden gegirilebilir.

2.4.3. Arsiv Malzemesinin Saklanma Siiresi
Dosyalar, ana islem dosyasi ve yardimci dosya olarak ikiye ayrilir. Bir konu ile ilgili yapilan asil islemler ana
dosyalarda, var olan bilgilerden yola ¢ikarak hazirlanan listeler ve bunlarin kopyalari da yardimci dosyalarda
saklanir. Kurumlarda dosyalarin saklanma sirelerinin belirlenmesinde ana islem-yardimci islem siniflamasi
belirleyici rol oynamaktadir.

Saklama ve Elde Tutma Siireleri Agisindan Dosya Cesitleri

e Hemen kaldinlacak olanlar: Saklanmasi gerekmeyen ve icinde degerli belge bulunmayan dosyalar he-
men imha edilir.

e Siireliler: Belli bir zaman gectikten sonra saklanmasina gerek kalmayan ya da yasal olarak imha edil-
mesi gereken dosyalardir.
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e Belirsizler: Saklanmasi gerekmeyen ve icinde degerli evrak bulunmayan dosyalar hemen imha edilir,
bunlarin saklanma siresi ile ilgili herhangi bir kural yoktur.

e Siirekliler: Daimf olarak saklanmasi gereken malzemelerin, belli bir stiresi yoktur. Bu tiir malzemeler
genellikle milletlerin ve kurumlarin tarihleriyle ilgilidir ve belge olma 6zelligini hicbir zaman yitirmezler.

Dosyalarin saklanmasinda belli 6lcttler dikkate alinmalidir. Bilgilerin saklanmaya deger olup olmadiklarini
dogru belirlemek gerekir. Saklama kurallarini belirlerken dikkate alinmasi gereken unsurlar sunlardir:

e Mevzuat dosyalarin saklanmasi ile ilgili net hikiimler getirmisse bu sirelere uyulmalidir.
e Belgelere basvurma sikligi da saklama kurallarini belirleyen bir baska durumdur. Belgelerin islemlere

konu olma siiresi belirlenir ve boylece belgelere ne zamana kadar ihtiya¢ duyulacagi anlasilir. Bazi bel-
geler uzun yillar bazilari ise daha kisa stire saklanmalidir.

/—. SIRA SiZDE ° \

Asagidaki semada verilen bosluklari uygun sekilde doldurunuz.

Saklama ve
Elde Tutma
Siireleri
Bakimindan
Dosyalar

J

2.4.4. Arsivlerde Mikrofilm islemleri

Mikrofilmler glinlimiizde arsivlerde ve kitiphanelerde kullanilmaktadir. Herhangi bir kitap, belge, evrak
vb.ni bir serit lizerine aktaran 6zel bir fotograf makinesiyle ¢ekilmis filmlere mikrofilm denir.

Gorsel 2.64 : Mikrofilm 6rnegi
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Kurumlarda mikrofilmin tercih edilme nedenleri sunlardir:

e Bilyik oranda yer tasarrufu saglanir, is glicii ve maliyetler azalir.

o ki veya li¢ kopya halinde, kagittan daha iyi saklanabilirler.

e Standartlastirilmis ve elle tutulabilen dokiimanlarin tasinabilmesi daha kolaydir.

e Ulasmak ve servisler arasinda dolastirmak daha kolaydir. Disariya da gonderilebilir.
e Dakikalar igcerisinde bir¢ok niishasi gikarilabilir.

Yukarida saydigimiz avantajlarindan dolayi mikrofilmlerden
yararlanilmasina ragmen uygulamaya iliskin teknik sorunlar
ve hukuksal gergevesinin net olmamasi nedeniyle mikro-
filmler yeteri kadar yayginlasamamistir.

Arsivlemede mikrofilmden yararlanilirken evrakin sayfalari
0zel bir makine ile kopyalanir. Evrak lazim oldugunda mik-
rofilm makineye takilarak goriintl ekrana yansitilir bdylece
rahatca okunabilir. istendiginde evrakin ¢iktisi makineden
alinabilir. Mikrofilm islemleri bittikten sonra evrak imha Gorsel 2.65 : Mikrofilm tarayici
edilebilir.

2.4.5.imha Edilecek Belgelerin Tasnifi ve imha islemleri

2.4.5.1.imha Edilecek Belgeler

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi’ne gére imha edilecek belgelerden bazilari sunlardir:

e Sekli ne olursa olsun, her gesit tekit yazilari

e Elle, daktilo veya bir baska teknikle yazilmis her ¢esit misveddeler

e Resmi veya Ozel her gesit zarflar (tarihi degeri olanlar harig)

e Adliveidariyargiorganlariile PTT ve diger resmi kuruluslardan gelen ve genellikle bir ihbar mahiyetin-
de bulunan alindi, teblig ve benzeri her cesit kagit PTT’ye zimmet karsihiginda verilen evrakin (koli, tel,
adi ve taahhtlu zarf vb.) kaydedildigi zimmet defterleri ve havale fisleri

e Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan geriye kalanlar (anket soru kagit-
lari, istatistik formlari, cesitli cetvel ve listeler, bunlara ait yazismalar vb. hazirlik dokiimanlari)

e Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her gesit kopyalari ve ¢ogaltilmis 6rnekleri

e Esaslailgisi olmayan, sadece daha 6nce belirlenmis bir sonucun alinmasina yarayan her tirli ara ya-
zismalar

e Bir ornegi takip etmek veya saklanmak Uzere; ilgili Ginite, daire, kurum ve kuruluslara verilmis her cesit
rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari

e Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazisma-
lardan; ilgili Gnite, daire, kurum ve kurulusta bulunan asillari
disindakilerin tamami

e Bir Unite, daire, kurum ve kurulus tarafindan yazilan ve diger
Unite, daire, kurum ve kuruluslara sadece bilgi maksadi ile
gonderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla kopyalari;
asliyla ilgili Gnite, daire ve kuruluslarda bulunan raporlar ile
ilgili mitalaalarin, diger (nite ve kuruluslarda bulunan kopya
ve benzerleri

Gorsel 2.66 : imha edilecek belgeler
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) SIRA SiZDE [

1. internetten Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi’ni bularak inceleyiniz. Dikkatinizi ce-
ken noktalari sinifta arkadaslarinizla tartisiniz.

2. Okulunuzdakiimha edilecek belgelerden birkacina ulasip bu belgeleri sinif ortaminda
arkadaslarinizla paylasiniz.

2.4.5.2.imhaislemleri
Ayiklama ve Tasnif

imhasina karar verilen malzeme, 6zelliklerine gére; birimi, yil,
mahiyeti, aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih ve sira numarasi,
imha edilecegi yil, dosya plani esas olmak lzere ayrilir ve tasnif
(siniflandirma) edilir.

Gorsel 2.67 : Ayiklama ve tasnif agsamasi

imha Listesinin Diizenlenmesi

imha edilecek malzeme icin bunlarin dzelligine gére; olustugu birim, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet icerisin-
deki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak tizere iki niisha olarak imha listesi hazirlanir. imha
listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarinin baskan ve lyeleri tarafindan imzalanir.

/—.) SIRA SiZDE ¢ \

Okulunuzdan imhasina karar verilmis bir belgeyi temin ederek asagida verilen belge imha
listesini uygun sekilde doldurunuz.

Listeleme Tiirii

Belge [|] Dosva [ | Klasir [

BELGE IMHA LISTESI Belge THlriiz. ..o eeeeeeneeeee e eeeesesseeenseseseasens
LT T Imhba Yeri: Birim Arsivi [| Kurum Arsivi [
Sayfa Alt Arsiv

Swra No Tarih Belge No | Konusu Aciklamalar Yer No-

Sayis1 Birimi

Baskan Uve Uye Uye Uve
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2. OGRENME BIRIMI

imha Listelerinin Kesinlik Kazanmasi

Kurum arsivlerinde hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri Genel MudurlGgi’niin uygun gorisi alin-
diktan sonra, ilgili kurum ve kurulusun en st amirinin onayiyla kesinlik kazanir. Tasra, bolge ve yurt disi
arsivlerinde ise hazirlanan imha listeleri, kurum arsivlerinin uygun gorisua alindiktan sonra, kurum ve kuru-
luslarin bu yerler igcin onay vermeye yetkili kildigi kisilerin onayindan sonra kesinlik kazanir.

imha Edilecek Malzemenin Ayiklanmasi

imha edilecek malzeme; igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon kagitlarindan ayiklanir. Kul-
lanma imkani bulunan klasér ve dosyalar ayrilir.

OWgu, =P ~
A0y TEES U555

C D
) (

2582 T $oondonn
B O ®® mema < 0D0OULDOCD

Gorsel 2.68: Atag, raptiye, toplu igne

-
® @
.-‘
-

imha Tutanagi

imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak, ayiklama ve imha komisyonlarinin
baskan ve tyeleri tarafindan imzalanur.

) SIRA SiZDE °

imhasina karar verilmis bir belge 6rnegi bularak asagida verilen belge imha tutanagindaki
bosluklari uygun sekilde doldurunuz.

IMHA TUTANAGI

Aviklama ve imha Komisyonu’'nea, .....cccccviviiiiiiiiicscaniin
biriminin ........ceee. | — yvillarina ait evraki ayiklama islemine tabi
tutularak , muhafazasina liizum goriilmeyenler, imha listeleri hazirlanmak
suretivle imhava ayvrilmistir.

Yukanda zikredilen evrak ......cccenvvninnnnnes tATIH Veuiiiiinesnananns sayil
makam onayma miiteakip, ....ccccccvcennneneecnererrnenssanas tarihinde huzurumuzda

kivilmak suretiyle imha edilmistir.

\ Baskan T:T)'e I'jye Uye I'jye
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2. OGRENME BIRIMI

imha Listeleri ve Tutanaklarinin Saklanmasi ve Denetleme

ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve onaylar, aidiyetleri goz
ontinde bulundurularak gruplandirilir. Bu niishalardan birincisi birim, ikincisi kurum arsivinde muhafaza
edilir. Listeler, denetime hazir halde 10 yil sireyle saklanir.

Belgelerin dijitallestirilmesi

islem gérmek lizere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve
dosya bitunlikleri bozulmadan ekleri ile birlikte taranarak
elektronik belge yonetim sistemine dahil edilir. Dijitallesti-
rilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iliskileri ko-
runur. Siklikla kullanilmayan ve saklanmasina gerek goriil-
meyip imha edilecek belgeler, dijitallestirme islemine tabi
tutulmaz. Dijitallestirme islemleri, belge yonetimi ve arsiv
hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde,
kurumsal bitlnlik igerisinde yapilir. Birimlerin bagimsiz uy-
gulamalarina izin verilmez. Tum dijital goruntiileme islemle-
rinde TS13298 numarali “Elektronik Belge Yonetim Sistemi”
standardi dikkate alinir.

Gorsel 2.69: Arsivlerde dijitallesme sureci

imha Sekilleri

imha edilecek belgeler, okunmasi miimkiin olmayacak sekilde parcalanir ve geri déniisiimde kullanilmak
tizere degerlendirilir. imha sekli mevzuatta belirlenmis belgenin imhasi icin ilgili mevzuat hikiimleri uy-
gulanir. E-arsivlerde tutulan belgeler, gorilip okunmasi ve kullanilmasi mimkin olmayacak sekilde imha
edilir.

) BiLGI KUTUSU o ~
Sifir atik; israfin 6nlenmesini, kaynaklarin daha verimli kullanilmasini, atik olusum sebeple-

rinin gézden gegirilerek atik olusumunun engellenmesi veya azaltilmasini, atigin olusmasi
durumunda ise kaynaginda ayri toplanmasi ve geri kazaniminin saglanmasini kapsayan atik
yonetim felsefesi olarak tanimlanan bir hedeftir.

Gorsel 2.70: Geri donlisiim ve kazanim siireci j

) SIRA SiZDE °

Cevre ve Sehircilik Bakanhgi tarafindan yuratilen “Sifir Atik Projesi” hakkinda sunu hazir-
layarak sinif ortaminda paylasiniz.
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2. OGRENME BiRiMi 10. OLCME VE DEGERLENDIRME

-
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A. Asagidaki ciimlelerin basinda bogs birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgi-
ler dogru ise “D”, yanls ise “Y” yaziniz.

=

N

( ) Ayiklama ve imha komisyonlari, her yilin mart ayi basinda ¢alismaya baslar.
() Mikrofilm ile orijinaline oranla %98'lik bir yer tasarrufu saglanmis olur.

( ) Birim arsivi ayiklama ve imha komisyonu yeterli personelin olmamasi halinde en
az dort kisiden olusur.

() imhasi reddedilen malzeme sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden giinde-
me getirilemez.

( ) Saklanmasi gerekmeyen ve iginde kiymetli evrak bulunmayan dosyalar hemen
imha edilir.

B. Asagidaki sorularda bos birakilan yerlere dogru cevaplari yaziniz.

Arsivleme islemi sirasinda bir degere sahip olan ancak daha sonra hukuki degerini
ve delil olma 6zelligini kaybetmis malzemelerin ayrimi ile gelecekte arsiv malzemesi
vasfini kazanacak arsivlik malzemelerin belirlenmesi islemine .........cccccoeeeiiieeeennnee.

Kurum ve kuruluslarda faaliyetler sonucu olusan dosyalar, ..........ccccovveeeviiieneennnen.
............ VE iiiiieeeccccitrreeeee e e e e eeneeennneeee .00 Olarak tespit edilerek ayiklama islemine
tabi tutulur.

Birim arsivi aylklama ve imha komisyonu €N az ......cccccceeeveciiiieeneeee e,
kisiden olusur.

Herhangi bir belgeyi, yayini vb.ni kiiciik sinema filmi gibi bir serit izerine ¢eken,
Ozel bir fotograf makinesiyle ¢ekilmis filmlere ........cccccooeeeiiiiiin e,
denir.



CEVAP ANAHTARLARI
OGRENME BiRiMi 1

OLCME VE DEGERLENDIRME “A” NIN CEVAP ANAHTARI

1 D
2 Y
3 Y
4 D
5 Y
6 D
7 D
8 Y
9 D
10 D

OLCME VE DEGERLENDIRME “B” NiN CEVAP ANAHTARI

1 belge

2 normal belge

3 adresograf

4 iadeli taahhiitlii gonderme
5 elektronik imza

6 antet

7 aciklamalar

8 posta tirt

9 belge klasmani

10 kurye
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OLCME VE DEGERLENDIRME “C” NiN CEVAP ANAHTARI

1 D
2 A
3 E
4 C
5 B
6 A
7 E
8 D
9 B
10 C
OGRENME BiRiMi 2
OLCME VE DEGERLENDIRME 1 CEVAP ANAHTARI
dosyalama 8 ayrag
geleneksel dosyalama 9 klasor
elektronik dosyalama 10 dosya dolabi
karton veya plastik 11 A4
telli 12 45°
delgeg 13 bikilerek
rehber 14 zimba s6kme pensesi
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OLCME VE DEGERLENDIRME 2 CEVAP ANAHTARI

C D 9 D
E E 10 A
A C 11 B
B A 12 E
OLCME VE DEGERLENDIRME 3 CEVAP ANAHTARI
A'dan Z'ye 8 disariya gonderilen
bolgesel dosyalama 9 fihrist
kronolojik dosyalama 10 gecici
tasnif 11 bekleme
elektronik 12 kodlama
karma 13 izlenmesi
disardan gelen
OLCME VE DEGERLENDIRME 4 CEVAP ANAHTARI
B E 9 B
D C 10 E
C A
A D
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OLCME VE DEGERLENDIRME 5 CEVAP ANAHTARI

arsivist 10 kurum arsivine
i 11 20
arsivde 12 30
12-15 13 kutusu
kaybolmasini 14 rayli
birim 15 sabit
g 16 dosya tasima
gizli 17 imha
gizliligi kaldirildi 18 geri donlsiime

OLCME VE DEGERLENDIRME 6 CEVAP ANAHTARI

D 6 11 B
B 7 12 C
c 8 13 A
A 9 14 E
D 10
OLCME VE DEGERLENDIRME 7 CEVAP ANAHTARI

E 4 7 B
A 5 8 C
B 6 9 D
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OLCME VE DEGERLENDIRME 8 CEVAP ANAHTARI

elektronik 9 kat sayisi
arsiv 10 sayisi ve tarihi
dijital 11 bilgilerine
elektronik arsiv 12 tarayici
arsiv sistemi 13 barkod okuyucu
metaryallerdir 14 dogru
yer adina gore 15 dizin (indeks)
hazirlanma 16 tek

OLCME VE DEGERLENDIRME 9 CEVAP ANAHTARI

1 C
2 E
3 B
4 A
5 D

OLCME VE DEGERLENDIRME 10 CEVAP ANAHTARI
A

(S0 - ST IS
O|<|<|O| O

1 ayiklama

imha

arsivlenmesi gerekenler - arsivlienmesi gerekme-
yenler

3

5 mikrofilm
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Gorsel 2.10: https://www.shutterstock.com.tr, ID 1813307677.

Gorsel 2.11: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.12: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.13: https://www.shutterstock.com.tr, ID: 133404920.

Gorsel 2.14: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.15: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.16: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.17: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.18: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.19: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.20: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.21: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.22: https://www.shutterstock.com.tr, ID 157006148.

Gorsel 2.23: https://pixabay.com/tr/photos/e-ticaret-online-sat%C4%B1%C5%9F-e-tica-
ret-2140603/ Erisim tarihi ve saati:5 [Dcak 2021,00:21:09

142



GORSEL KAYNAKCA

Gorsel 2.24: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.25: https://www.shutterstock.com.tr, ID 115262965.

Gorsel 2.26: https://www.shutterstock.com.tr, ID 155777990.

Gorsel 2.27: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.28: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.29: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.30: https://www.shutterstock.com.tr,ID: 135599678.

Gorsel 2.31a: https://www.shutterstock.com.tr, ID: 99775238.

Gorsel 2.31b: https://www.shutterstock.com.tr,ID: 112963570.

Gorsel 2.31c: https://www.shutterstock.com.tr, ID: 1410904292.

Gorsel 2.32: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.33: https://www.shutterstock.com.tr, ID 1447565549,

Gorsel 2.34: https://www.shutterstock.com.tr, ID 1704550174.

Gorsel 2.35a: https://www.shutterstock.com.tr, ID237907510.

Gorsel 2.35b: https://pixabay.com/tr/vectors/kutu-araba-forklift-y%C3%BCkleyici-159302/
Gorsel 2.36a: https://www.shutterstock.com.tr, ID 102949025.

Gorsel 2.36b: https://pixabay.com/tr/vectors/kutu-araba-forklift-y%C3%BCkleyici-159302/ Erisim
tarihi ve saati: 5[0cak 2021 [5ali, [13:47:09.

Gorsel 2.37: https://www.shutterstock.com.tr, ID 1370664944,

Gorsel 2.38: https://sifiratik.gov.tr/

Gorsel 2.39: https://bilimteknik.tubitak.gov.tr

Gorsel 2.40: https://www.ttk.gov.tr/

Gorsel 2.41: https://www.shutterstock.com.tr, ID 1282022707.

Gorsel 2.42: Yazar tarafindan olusturuldu.(Hazirlayan: Melek ERAT Resim Ogretmeni).
Gorsel 2.43: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.44: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.45: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.46: http://www.devletarsivleri.gov.tr/

Gorsel 2.47: http://www.devletarsivleri.gov.tr/

Gorsel 2.48: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.49: https://pixabay.com/tr/photos/dosyalar%C4%B1-ddr-ar%C5%9Fiv-1633406/
Gorsel 2.50: https://www.shutterstock.com.tr, ID 99775238.

Gorsel 2.51: Yazar tarafindan olusturuldu.
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Gorsel 2.52: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.53: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.54: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.55: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.56: https://www.shutterstock.com.tr, ID 1347330920.

Gorsel 2.57: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.58: https://www.freepik.com/free-photo/hands-open-scanner-tray-put-paper-she-
et-scan-document-inside-multifunctional-electronic-device-isolated-white-wooden-tab-
le_11899496.htm#page=2&query=scanner&position=10 Erisim tarihi ve saati: 04.01.2021-10.10
Gorsel 2.59: https://www.shutterstock.com.tr, ID 159587816.

Gorsel 2.60: Yazar tarafindan olusturuldu.

Gorsel 2.61: https://pixabay.com, ID: 2049626, Erisim tarihi ve saati: 24.12.2020-01.03
Gorsel 2.62: https://www.shutterstock.com, ID: 1108775804.

Gorsel 2.63: https://www.shutterstock.com, ID: 204571165.

Gorsel 2.64: https://pixabay.com, ID: 3057394, Erisim tarihi ve saati: 26.12.2020-10.30
Gorsel 2.65 https://www.shutterstock.com, ID: 340737032.

Gorsel 2.66: https://www.shutterstock.com, ID: 1404638171.

Gorsel 2.67: https://www.shutterstock.com, ID: 1523896346.

Gorsel 2.68: https://www. shutterstock.com, ID: 1408196588.

Gorsel 2.69: https://www. shutterstock.com, ID: 340250333.

Gorsel 2.70: https://www. shutterstock.com, ID: 1339316864.

SEMA KAYNAKCA

Sema 1.1: http://dysdownload.meb.gov.tr/index_dosyalari/MEB_DYSYONET%C4%B0C%-
C4%B0S%C4%B0_KULLANICISI_KILAVUZU.pdf

Sema 2.1: Yazar tarafindan olusturuldu.
Sema 2.2: Yazar tarafindan olusturuldu.

Sema 2.3: Yazar tarafindan olusturuldu.



Tablo 1.1: Yazar tarafindan hazirlandi.

Tablo 1.2: Yazar tarafindan hazirlandi.

Tablo 1.3: Yazar tarafindan hazirlandi.

Tablo 1.4: Yazar tarafindan hazirlandi.

Tablo 1.5: Yazar tarafindan hazirlandi.

Tablo 1.6: https://www.tccb.gov.tr/resmiyazisma/yonetmelik/ Erisim tarihi ve saati:

16.12.2020-16.48.

Tablo 1.7: https://www.tccb.gov.tr/resmiyazisma/yonetmelik/ Erisim tarihi ve saati:

16.12.2020-16.48.

Tablo 1.8: Yazar tarafindan hazirlandi.

Tablo 1.9: Yazar tarafindan hazirlandi.

Tablo 1.10: Yazar tarafindan hazirlandi.
Tablo 1.11: Yazar tarafindan hazirlandi.
Tablo 1.12: Yazar tarafindan hazirlandi.
Tablo 1.13: Yazar tarafindan hazirlandi.
Tablo 1.14: Yazar tarafindan hazirlandi.
Tablo 1.15: Yazar tarafindan hazirlandi.
Tablo 1.16: Yazar tarafindan hazirlandi.
Tablo 2.1: Yazar tarafindan olusturuldu.
Tablo 2.2: Yazar tarafindan olusturuldu.
Tablo 2.3: Yazar tarafindan olusturuldu.
Tablo 2.4: Yazar tarafindan olusturuldu.
Tablo 2.5: Yazar tarafindan olusturuldu.
Tablo 2.6: Yazar tarafindan olusturuldu.
Tablo 2.7: Yazar tarafindan olusturuldu.

Tablo 2.8: Yazar tarafindan olusturuldu.
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