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BURO YONETIMI

Biirolar, isletmelerin biirokratik faaliyetlerinin en kii¢iik birimleri olarak kabul edilen alanlarda
ylriitiilmesi ihtiyacindan ortaya ¢ikan yapilardir. Giinliimiizde bilgi ve belge iiretiminin yapildigi
biirolar, gerek 6zel sektdr gerek kamu kuruluslarinda islerin biiyilik bir kisminin yiiriitildiigii yerler
olarak kabul edilmektedir. Biirolar, yonetime yardimci olacak dokiimanlarin hazirlandig: ve sekreterlik
iglerinin yiiriitiildiigii alanlar olarak da tanimlanabilir. Bu haliyle yonetimin ihtiya¢ duydugu bilgi ve
verilerin toplandigi, kayit altina alinarak islendigi yerler olmasi agisindan plan, proje, biitce,
muhasebe, personel ve benzer isler hep biirolarda yiiriitiilmektedir. Isletmelerin amag ve hedeflerine en
kisa yoldan ulasabilmeleri i¢in biiro faaliyetlerinin planlanmasi, 6rgiitlenmesi, koordine edilmesi,
yoneltilmesi ve denetiminin verimli bir sekilde yiiriitiilmesi gerekmektedir. Bu bakimdan genel olarak
biirolar isletmenin tamaminda yiiriitiilen faaliyetlerden sorumlu birimlerin bulundugu yerlerdir. Biiro
yonetimi slirecinin uygulanmasinda ¢esitli yaklagimlar yol gosterici nitelige sahiptir. Bunlar;
geleneksel biiro yonetimi yaklasimi, bilimsel biiro yonetimi yaklasimi, ¢agdas biiro yonetimi
yaklasimidir.

Biiro Hizmetlerinin Cesitliligi

Biirolarda yiiriitiilen iglerin gitgide farklilagmasi farkli bir drgiitlenme yapisinin olusturulmasint
gerektirmektedir. Biirolarda birbirine benzeyen islerin bir araya getirilmesi ve birbirini takip eden
islerin koordineli bir sekilde yiiriitiilmesi, olusturulan hizmetin kalitesi agisindan biiyiik bir dnem
tasimaktadir. Dolayistyla biiro 6rgiitlenmesinde olusturulacak islerin yiiriitiilmesi agisindan igler
benzerlikleri ve takibi agisindan gruplandirilmalidir. Biirolarda yiiriitiilen isler sunlardir: Biirolarda
yerlesme ve ¢alisma kosullarinin belirlenmesi, form olusturma ve kontrolii, evrak yonetimi ve
yazisma, dosyalama ve arsivleme, denetim ve kontrol. Biirolarda yapilan iglerin farklilagmasi ile
birlikte yalnizca biiro 6rgiitlenmesi degil, biirolarin fiziksel alan bakis agis1 da farklilagsmistir. Bu
anlamda biirolar fiziki alana sahip biirolar ve sanal biirolar olmak iizere iki kisimda incelemek
gerekir. Fiziki alana sahip biirolar, kurum ve kuruluslarin faaliyetlerinin yiiriitiildiigii binalarda
hizmetin tiiriine gore olusturulan biiro tiiriidiir. Burada biironun niteligini, isin hacmi ve yogunlugu ile
insan kaynaginin statii ve sayis1 belirlemektedir. Fiziki alana sahip biirolar1 6zel, genel, kapali ve agik
biirolar olarak dort kisimda inceleyebiliriz. Bilgi teknolojilerinin ve internetin yayginlagsmasi ile
zaman ve mekan kavrami farklilagsmis biiro alaninda da kendini gdstererek sanal biirolarin olugsmasina
neden olmustur. Sanal biirolarda yiiriitiillen faaliyetler fiziki biirolarda yapilan isleri de i¢ine alacak
sekilde daha genis kapsamli bir yapiya sahiptir.

BUROLARDA BELGE YONETIMI

Genel anlamda bir isletmede yiiriitiillen faaliyetler sirasinda iiretilen ya da saglanan her tiirlii dokiiman
aracina belge ad1 verilmektedir. Oncelikle belge ile karistirilan dokiiman ve evrak kavramlarini
aciklamak gerekir. Dokiiman; mektup, resim, posta kartlari, kitaplar, rapor, faks gibi iiretilen ya da
kullanilan her tiirlii bilgi kaynagini tanimlar. Evrak; iletisim kurmak icin kullanilan, resmi kurumlarda
islem goren, kagit yapraklari, kitap sayfalari, mektup ve yazilari tanimlamak i¢in kullanilir . Belge ise
yasal olarak kanit degeri tagiyan degistirilmesi izne tabi olan, dnceden belirlenmis bir sekle sahip
dokiimanlara denir. Belgenin tiim isletme siireglerine yayilan bir yapisinin olmasi nedeniyle sistematik
bir yonetim siirecine tabi tutulmas1 gerekir. Bu anlamda belgelerin planlanmasi, organize edilmesi,
korunmasi, kullanimi, erisimi ve diizenlenerek denetlenmesi siireci olarak belge yonetiminden sz
edilebilir. Daha genis bir bakis agisindan belge yonetimi; kurumsal iletisimin etkinlestirilerek
yonetimin dogru kararlar verebilmesini saglamak, geriye doniik uygulamalarin degerlendirilebilmesi ve
kurumsal denetim mekanizmasinin iglerliginin saglanmasi agisindan evrakin dogru zamanda, dogru
miktarda, dogru yerde diizenlenmesi, dagitilmasi, saklanmasi ve giincelligini kaybetmesiyle birlikte
arsivlere gonderilmesini amaglayan bir yapinin olusturulmasi siirecidir. Belge yonetiminin etkinligini
saglamak maksadi ile tiim biirolarda ortaya ¢ikan belgeleri iki gruba ayirarak incelemek yerinde
olacaktir. Gelen evrak ve giden evrak olarak siniflandirilabilecek belgeler evrakin yoniine gore
yonetilir. Isletmelerde belgeler; yazismalar, formlar, talimatlar ve raporlar olmak iizere dort sekilde de
karsimiza ¢ikmaktadir. Belgenin sahip oldugu deger itibariyle siniflandirilmasindan da bahsedilebilir.
Buna gore belgelerin idari, mali, yasal, arastirma ve arsiv degerleri bulunmaktadir.

Belge Yonetimi Sistemi

Belgelerin olusturulma agamasindan belgelerin organizasyonuna, korunmasina kadar belgelere hizli bir
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sekilde ulasabilme, diizenleme siire¢lerinde ekonomiklik ve verimlilik saglamak amaciyla belge
yonetim sistemleri olusturulmaktadir. Belgelerin olusturulma agamasindan imha siirecine kadar ortaya
¢ikan her tiir slirecte asama asama bir sistem ¢er¢evesinde isleyen belge yonetim sistemi tiim
isletmelerde kurulmalidir. Belge yonetim sisteminin olusturulmasinin amaci isletme igerisinde ortaya
¢ikan tiim evraklarin akisini kolaylastirmak, kirtasiyeciligi azaltmak ve bu sayede isletme i¢i
biirokrasinin islerligini artirmaktir. Belge yonetim sistemi sayesinde bilgi ve iletisim teknolojileri
yardimiyla belgelerde olusturulan bilgiye erisim kolaylasmaktadir. Belge yonetimi sisteminin
elemanlar1 Belge yonetimi sistemi siirekli igleyecek sistematik bir planlama yaklasimina
dayanmalidir. Bu sistematigi saglayacak hususlarin belirlenmesi, belge yonetimi siireci agisindan
onemlidir. Belge yonetimi sisteminin elemanlarini su sekilde siralayabiliriz: Belge envanteri, belge
saklama programi, giincel belgelerin depolanmasi, 6nem durumuna gore belgelerin diizenlenmesi, arsiv
belgelerinin depolanmasi, arsiv yonetimi, belge yonetimi el kitabi, formlarin denetimi, yazigsma ve
raporlarin denetimi, mikrografilerin yonetimi, elektronik belgelerin yonetimi ve depolanmasidir.
Belge Yasam Dongiisii

Insanlar gibi belgelerin de belirli yasam evreleri vardir. Belgelerin bir déngii seklinde birbirini takip
eden evrelerde hareket ettikleri ve kullanim degeri biten belgelerin imha edilerek ortadan kaldirilmas:
gerektigi unutulmamalidir. Bu yagam dongiisii; belgenin liretilerek kullanilmasi, degerlendirilerek
depolanmasi ve diizenlenerek imha edilmesi siirecleri iizerine kurulur. Belgelerin yagsam dongiisii
yaklagimui iki bakis agisi1 ile agiklanmaktadir. Birinci agiklamada belgelerin giincel oldugu donem, yar1
giincel oldugu dénem ve giincel olmayan dénemlerinin oldugu &ne siiriilmektedir. Ikinci yaklasimda ise
belgelerin iiretimi, saglanmasi, depolanmasi, kullanimi1 ve ayiklanmasindan olusan bes asama
onerilmektedir. Kayitli bilginin degerine gore yani birincil, ikincil ve iigiinciil degerler belgelerin
niteligini farklilastiracaktir. Belgenin yasal, operasyonel, mali, idari ve etik konular ihtiva etmesi
belgenin birincil degerini olugturacaktir. Arastirma-gelistirme, kanitsal ve denetsel olusu belgenin
ikincil degerini belirleyecek, tarihsel, arsivsel ve pazar degeri konular1 ise belgenin {igiinciil degerini
belirleyerek belgenin yasam dongiisiinii sekillendirecektir. Elektronik belgelerin yagam dongiisii ise
fiziksel belgenin yasam dongiisiinden farkliliklar icermektedir. Fiziki belgenin yasam dongiisii
iretiminden itibaren baslarken elektronik belgelerin yasam dongiisii bilgisayara dayali bilgi sisteminin
tasarim1 agamasinda baglar.

Elektronik Belge Yonetimi

Bilgisayar ya da farkli bilgi ve iletigim teknolojisine ait cihazlar vasitasiyla elektronik ortamda
isletme faaliyetleri sonucu liretilen, iletilen, {izerinde islemler yapilan, arsivlenen ve yasam siiresi
sona erdikten sonra imha edilen her tiirlii belgeye elektronik belge denmektedir. Elektronik belgenin
elektronik ortamda islenebilmesi bazi kavramlarla iliskileri cer¢evesinde anlam kazanir. Bu
kavramlar; veri, bilgi ve belgedir. Islenmemis gerceklerin veri, diizenlenmis anlaml1 verilerin bilgi
oldugunu kabul edersek verilerin bilgiye doniistiiriildiikten sonra okunmasi ve diizenlenmesi belgeler
vasitasiyla gergeklesir. Bu diizenlemeler elektronik ortamda yapildiginda ve elektronik ortamda
kaydedildiginde elektronik belgeler ortaya ¢ikar. Elektronik belgenin belge niteliginin tam olarak
anlasilabilmesi igin igerik, yap1 ve baglam dgelerine sahip olmasi gerekir. Igerik, elektronik belgenin
konusunu olusturur. Yapi; elektronik belge boliimlerinin, i¢cerik anlaminin etiketlenmesi ve
tanimlanmasi amaciyla basliklarinin ve diger araglarin gorsel vurgularin kullanimini agiklar. Baglam
ise elektronik belgenin iretildigi ve kullanildig: sekliyle belge gruplari ile nasil iliskilendirildiginin
belirlendigi ortam1 olusturur. Elektronik belgelere ait saklama kriterleri diger belge tiirlerine benzer
sekilde yapilir. Bu kriterler; idari kriter, mali kriter, hukuki kriter, tarihi kriter. Elektronik belgelerin
kurum i¢i dolagiminda giivenli, 6zgiin ve yasal olarak herhangi bir sorun ¢ikmamasi i¢in belgelerin
yagsam dongiileri itibariyla nasil degerlendirilecegini iceren kontrollii bir elektronik belge yonetimi
uygulanmalidir. Bunun i¢in izlenebilecek bir standart TS 13298 tarafindan olusturulmustur.
BUROLARDA BIiLGI YONETIMI

Biiro faaliyetleri; esasinda daginik olan verilerden enformasyona, enformasyondan da diizenli bilgi
iretimi lizerine kurulu bir mekanizmaya dayanmaktadir. Bilgi yonetiminde 6nemli olan bu ii¢ kavram
su sekilde agiklanir: Veri; islenmemis, 6ziimsenmemis ve yorumlanmamis gézlemlere dayanir ve
islenmemis gercekler olarak tanimlanmaktadir. Enformasyon ise verilerin diizenlenmis hali olarak
agiklanmaktadir. Enformasyon ¢alisan ve yoneticilere, ¢esitli toplantilar, iliskiler ve etkilesimler
yoluyla ya da internet ve e-mailler vasitasiyla ulagir. Daha sonra bu enformasyonlar yorumlanarak
bilgiye doniistiiriiliir. Bilgi yonetimi, bilginin isletme faaliyetlerine yardimc1 olacak sekilde verimli
teknolojik uygulamalara uyarlanmasi, organizasyon amaclar1 dogrultusunda modellenerek
tanimlanmasi i¢in yapilmasi gerekenlerin diizenlenmesi siireci olarak tanimlanabilir. Bir baska
sekliyle bilgi yonetimi, bilginin elde edilmesi, siniflandirilmasi, paylasilmasi ve gelistirilerek
kullanilmasi siirecidir. Bilgi mimarisi agisindan kurumlarda iiretilen bilgilerin kendine has 6zellikler
barindirmasi kurumsal bilgi kavramini ortaya ¢ikarmigtir. Kurumsal bilgi, kurumdaki yoneticilerin,
caliganlarin, miisterilerin etkilesimleri sonucu iiretim faaliyetlerinde ortaya ¢ikan her tiirlii bilgi olarak
tanimlanmaktadir. Bilgi yonetimi siireci bes sathadan olusmaktadir. Bunlar bilginin edinimi, bilginin
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depolanmasi, bilginin dagitilmasi, bilginin yorumlanmasi ve bilginin uygulanmasidir. Kurumsal Bilgi
Yonetimi Modelleri Farkli uygulamalarla faaliyetlerini devam ettirmeye ¢alisan kurumlarin bilgiyi
iiretme, isleme ve koruma sekilleri farkliliklar olusturabilir. Bilginin farkli sekillerde kullanimi1
belirli modellerin ortaya ¢ikmasina neden olmustur. Glinlimiizde kurumlarda, bilgi yonetimi
uygulamalari sistematik yaklasimlar ¢ergevesinde diizenlenerek bilgi yonetim siiregleri
olusturulmaktadir. Farkli bilgi yonetimi modelleri ile bilgi, kuruma 6zgii olarak denetlenebilir ve
erisilebilir bir nitelik kazanmaktadir. Kurumsal ¢ergevede bilginin yonetilmesi agisindan bes adet
bilgi yonetimi modeli bulunmaktadir. Bunlar temel bilgi yonetimi modeli, CEN/ISSS kurumsal bilgi
yonetimi modeli, kurumsal bilgi yonetimi modeli, yasam dongiisii bilgi yonetimi modelidir. Bunlardan
en kapsamli bilgi yonetimi modeli kurumsal bilgi yonetimi modelidir.

CAGDAS BUROLARDA BIiLGIi VE BELGE YONETIMIi

Cagdas biirolar her tiir i¢ ve dis ¢evre kosuluna uyum saglamada sirketler i¢in ideal ¢oziimler
barindirmaktadir. Bilgi ve iletisim teknolojilerine erisimden insan kaynaginin esnek
kullanilabilmesine kadar ¢agdas biirolarda bilgi ve belge yonetimi de degisen durumlara hizla uyum
saglayabilecek bir yapiya biiriinmektedir. Cagdas biirolar bilgi ve iletisim teknolojileri yoluyla bilgi ve
belge yonetimi i¢in ideal araclar ve insan kaynagini barindirmaktadir. Cagdas biirolarin organizasyon
yapisi, bilginin yayilim hizini kontrol altinda tutabilecek yegéne is tasarimlarini, biiro tasarimlarini ve
yonetim uygulamalarini barindirmaktadir. Kurum i¢i intranetlerden kurum dis1 extranet ve internet
uygulamalarina yonelik is tasarimlarini barindiran ¢agdag biirolarda insan kaynaginin etkin niteligi
bilgi ve belge yonetimini kolaylastirmaktadir. Bilginin yalnizca yazili formu i¢in degil, farkli formlar
icin de gerekli tasarimlart barindiran ¢agdas biirolar, bilginin dolasimini eksik birakmayacak giincel
donanimlara da hizli erisim imkan1 saglamaktadir.
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DERS ADI Dosyalama ve Arsivleme

UNITE ADI Evrak ve Yazisma Yonetimi

UNITE NO 2

YAZAR  Prof.Dr. SALIH BORTECINE AVCi

EVRAK VE EVRAK YONETIMI

Evrak kelimesi Arapca “varak” kelimesinin ¢ogulu olarak “yazili kdgit” anlamina gelir. Bu anlamda
evrak, kagit yapraklarindan kitap sayfalarina, yazilmis mektuplardan senetlere kadar farkli sekillerde
karsimiza ¢ikmaktadir. Evrak orgiitlerin yazili iletisimleri sonucu meydana gelen belge niteligi tasiyan
ve bilgi ihtiva eden yazilardir. Evrak yonetimi, biirolarda belge niteligine sahip olan evraklarin ortaya
cikarilmasindan dosyalanmasina ve kanunen saklama siiresinin sonunda arsivlenmesine kadar tim
islem ve siirecleri kapsar. Evraklarin yonetimi evrakin olusumu iizerine, evrakin olusumu ise gelen ve
giden evrak yapisi lizerine kurulmustur. Evrak yonetim sistemi temelde belgelerin teslim alinmasi ve
bu konuda belirli kurallarin belirlenmesi ile baslar. Evrak yonetimi; planlama, diizenleme, malzeme
secimi, kullanim/koruma prosediirleri, takip sistemi, saklama, teknolojik gelisme ve giindem takibi,
kontrol, tasfiye ve ayiklama, arsive devir ve imha siire¢lerinden olugmaktadir. Bir ispat arac1 olarak da
kullanilan evraklar hem kamu hem de 6zel kuruluglarin ¢aligma diizeni ve faaliyetlerinde, mevcut
durum tespitlerinin yapilmasina da imkan tanimaktadir. Evraklarin belirli bir diizen igerisinde yazim
siiregleri, korunmasi ve saklanmasi evrak yonetiminin temelini olusturur. Bu yonetim siireci i¢erisinde
imza formlari, evrak kayit takip defterleri gibi araglar yoluyla evraklarin takip ve korunmasi saglanir.
Bu anlamda giiniimiizde bilgi ve iletisim teknolojileri evraklarin ortaya ¢ikarilmasi ve korunmasi igin
her tiirlii altyap1 imkanlar1 sunmaktadir. Evrak Orgiitlenmesi

Evrak yonetiminde dogru kararlarin aninda ve isabetli olarak alinabilmesi 6rgiitsel yapinin diizenine
baglidir. Evrak yonetimi i¢in insan ve fiziki unsurlar arasinda anlaml iligkilerin kurulmasi gerekir ki
buna diger bir tabirle 6rgiitleme adi verilir. Evrakla ilgili her siirecin olusturulma amacina hizmet
edecek sekilde diizenlemesi lizerine kurulan evrak orgiitlenmesi, genel olarak; merkezi 6rgiit modeli,
boliimleri/birimleri esas alan orgiitleme modeli, personeli esas alan orgiitleme modeli ve karma
orgiitleme modeli olarak dort sekilde karsimiza ¢ikmaktadir.

Evrak Cesitleri

Evrakin olusum siireci kurum i¢i ve kurum disi iliskiler yoluyla olusturulan farkl: tiirdeki evraklarla
yiriitiilmektedir. Evrak, kurum i¢i iligskilerde i¢ yazigsmalar (memorandum), bilgi notlari, formlar,
raporlar ve sirkiiler gibi farkli sekillerde karsimiza ¢ikar. Kurum dis1 yazismalarda ise kamu orgiitleri
acgisindan dilekgeler, tutanaklar, mazbatalar, s6zlesmeler ve resmi raporlar gibi evraklar
goriilmektedir. Ozel sektdr drgiitlerde ise kurum dis1 yazigsmalar; reklam ve satis mektuplari, siparis ve
istek mektuplari, telif mektuplari, kutlama mektuplari, mal bildirim yazilari, bilgi alis verisine
yonelik mektuplar, teyit ve tekit yazilari, 6z gecmis ve is isteme yazilar1 gibi evraklar {izerinden
ylritiilmektedir.

Evrak islem Siireci

Evraklar, olusturulduklar1 andan itibaren belirli bir siire¢ igerisinde amacina yonelik olarak farkl
agamalar1 takip ederek dmriinii tamamlar. Bunu bir seriiven olarak diisiindiigiimiizde evrakin gidecegi
noktaya kadar pek cok duragi ve bu duraklarda gordiigii islemler dizisi bulunmaktadir. Evrak islem
siirecini evrakin gelisi ve teslim alinmasi, kaydi ve tasnifi, génderilmesi ve dolagim1 olusturmaktadir.
Gelen evrak iglem siireci iki sekilde degerlendirilebilir. Evraklar ya kurum i¢i farkli bir biirodan gelen
evraklar ya da kurum disindan gelen evraklar seklinde karsimiza ¢ikar. Gelen evraklarin belirli bir
tasnif gekline tabi tutulmasi yalin bir evrak yonetimi i¢in sarttir. Genel olarak bakildiginda en ¢ok
kullanilan evrak tasnif sekillerini su sekilde siralamak miimkiindiir: Kisiye 6zel evraklar; mektup, faks,
tebrik ve davetiyeler; gizli evraklar; ¢ok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel yazilar; gazeteler, dergiler,
brosiirler ve biiltenler; giinlii ve ¢ok acele yazilar ve diger her tiirlii resmi yazilardir. Giden evrak
siirecinde ise igler gelen evrak islem siirecine benzer sekilde organize edilir. Buradaki farklilik evrakin
amac1 ve gidecegi yer olusturulma birimi tarafindan belirlenmektedir. Bu noktada evrakin
olusturulurken kayit numarasi, tarihi, gonderildigi yer, konusu, dagitimli olup olmadig: gibi konular
dikkate alinir. Ardindan giden evrak defterine kayit edilerek géonderim sekli belirlenir. Evrak kayit ve
takip sistemi Konu ayirim1 yapilmaksizin tiim evraklar belirli bir sistemle kayit altina alinmaktadir.
Kayit altina alinan her evrak orijinal bir belge hiiviyeti kazanmakta ve diger evraklardan ayirt edici
Ozelliklere sahip olmaktadir. Bu anlamda en ¢ok kullanilan evrak takip aract evrak kayit defterleridir.
Evrak kayit defterleri, istenilen 6zellikteki evraklarin bulunmasini kolaylastirarak evrak takibinin
standart hale gelmesinde etkili bir ara¢ konumundadir. Evrak takip sistemi aslinda belge yonetim
sisteminin ilk adimini olusturmaktadir. Evrak takip sistemi temelde gelen, giden ve zimmet defterleri
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ile olusturulan bir mekanizmayla yiiriitiilir. Evrakin dagitimi ve dolagimi1 Kayit edilen evraklarin her
biri i¢in bir kayit numarasi verilir. Bu numara ile evrak dagitim ve dolasima ¢ikar. Dolasima ¢ikan
evraklar gonderilecegi birim ya da kisilerin listesi hazirlanarak ve bu listedeki say1 adedince eklerde
dahil olmak tizere ¢ogaltilir. Bu ¢ogaltma islemi orijinal evrakin lizerine kopyalandig: tarih ile not
edilmelidir. Evrak yonetimini ve takibini kolaylastirmak amaciyla evrakin dagitildig: kigilerin kendi
isimlerinin yanina paraf (imza yerine atilan kisiye 6zgili simge) atmalar1 istenir. Bu sayede orijinal
belgenin ilizerinde belgeyi kimlerin, hangi tarihte gordiikleri kolaylikla tespit edilme imkén1 bulur.
Evrakin dosyalanmas1 ve geri istenmesi Evrak iglem siireci bitmis ya da beklemede olan evraklar
dosyalarda saklanir. Evraklar kayit numaralar: ve tarihleri dikkate alinarak niteligine gore farkli
sekillerde dosyalanmaktadir. Evrak dosyalama da giden evraklarin ikinci kopyalari, gelen evraklarin
ise asillar1 belirli bir diizen igerisinde saklanir. Elektronik belge yonetim sisteminde evraklar
kendilerine ayrilmis veri depolarinda dosyalanmakta ve istendigi anda cagrilabilmektedir. Iyi bir
dosyalama sisteminde evraklar siiratle ve ilgili yerlerde dosyalanir, kayitlar1 tutulur ve isi biten
evraklar aktif dosyalardan ayrilarak arsivlere kaldirilir.

YAZISMA YONETIMi

Kurumsal faaliyetler sonucu iiretilen evraklarin biiyiik bir cogunlugu yazigmalardan olugmaktadir.
Yazigmalarin belirli bir diizen igerisinde ve kendine ait bir standartla yiiriitiilmesi gerekir. Yazisma,
once evrak yonetimini ardindan bilgi ve belge yonetimini daha sonrada dosyalama ve argivleme
sistemlerini etkiledigi diisiiniildiigiinde 6nemi daha iyi anlagilabilir. Evrak yonetimi sisteminin bir
parcasi olan yazigsma yonetimi, kurumsal iletisimin aksamadan yiiriitiilmesinde kontrol altina
alinmasinda ve gereksiz yazigmalarin {iretiminin engellenmesinde kritik etkilere sahiptir. Yazigma
yonetiminde yazinin siirdiiriilebilirligi, ulasilabilirligi ve performans degerlendirmelerinin siirekliligi
kritik iic konuyu olusturmaktadir.

Yaz1 Yazma Siireci

Yazim siireci yazim asamalarindan olusmaktadir. Yazisma baglamadan 6nce amacinin belirlenerek
konusu hakkinda hakimiyetin kurulmasi gerekir. Ardindan konu ile ilgili bilgiler toplanarak yazim
sirasinda kullanilacak anlatim sekli olusturulur. Yazmaya gegmeden dnce bir miisvedde hazirlanarak
diizeltmelere imkan verecek bir yap1 olusturulmalidir. Miisvedde bittikten sonra yazinin kontrol
edilmesi ve temize ¢ekilmesi siireci baglar. Bu son asamada yazinin son héli olusturularak evrak
haline getirilir. Yazigsmalar olusturulurken igerik anlaminda su 6l¢iitlere gore hareket etmek gerekir:
dogru, etkili ve standart bir yazigma formu kullanmak, dil ve yazisma kurallarina dikkat etmek, evraki
miimkiin oldugunca az maliyetle iiretmek, asir1 kirtasiyecilige neden olmamak, yaziy1 olabildigince
sade ve anlagilir hazirlamak, gereksiz yazigsmalara neden olacak ifadelerden kaginmak, yazigsmalarin
kurum i¢i ve kurum dis1 dagitimini ilgili kisilere yapmak. Yazigma Tiirleri Kamu ve 6zel sektorde
kullanilan yazigma tiirlerini; resmi yazigmalar, is yazigsmalar1 ve 6zel yazismalar olmak iizere dort
grup altinda incelemek miimkiindiir.

Yazismalarda Uyulmasi Gereken Kurallar

Kurum isleyisinde ve evrak yonetiminde yazismalarin sekli ve edebi standartlara sahip olmas1 gerekir.
Hangi tlirden yazigma olursa olsun belirli bir standardin yakalanmas1 yazismanin amacinin
gerceklesmesinde kritik bir etkiye sahiptir. Ancak bu sayede daha kaliteli ve hizl1 bir yazili iletisim
siireci olusturulmasi saglanabilir. Yazismalarda uyulmasi gereken kurallar sekli kurallar ve edebi
kurallar olmak iizere iki kisma ayrilmaktadir. Sekli kurallar1 resmi yazigmalar ve is yazigsmalari gibi
iki kisitmda incelemek miimkiindiir. Ciinkii tiim kamu kurumlarinda belirli bir standardin saglanmasi
adina Bagbakanlik “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik”
yaymlamistir. Is yazismalarinda ise genel yazisma kurallarina ait sekil usulleri esas alinmaktadir.
Edebi kurallar ise yazismanin amacini net ifadelerle, herkesin anlayacagi sekilde hazirlayarak dil
bilgisi kurallarina uygun hazirlamak yazinin edebi niteligini belirler.
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DERS ADI Dosyalama ve Arsivleme

UNITE ADI Dosyalama Yénetimi ve Ozellikleri
UNITE NO 3

YAZAR  Ogr.Gor. HALIL GOKHAN TAS

DOSYALAMA YONETIMININ AMACI

Dosyalama, kamu kurum ve kuruluslarinda veya 6zel sektdrde yapilan veya yapilmakta olan faaliyetler
sonucu ortaya ¢ikan her tiirlii yazilmis, basilmis, banda veya filme alinmis, goriintiilii veya sesli kayit
edilmis, bilgi ve belgelerin ¢cekmecelerde, raflarda, ciltlerde, arsivlerde, kiitliphanelerde
bilgisayarlarda belli bir amag¢ dogrultusunda planli ve sistemli bir sekilde saklanmasidir. Y6netimin
temel amaci, elde bulunan kaynaklar1 yonetim fonksiyonlarini kullanarak organizasyonun amaglarin
etkin bir sekilde yerine getirmektir. Dosyalama yonetimi ise dosyalama faaliyetlerinin planlanmasi,
orgiitlenmesi, yoneltilmesi, koordine edilmesi ve denetimi olarak tanimlanabilir veya organizasyonun
tiim birimlerinde yiiriitiilen faaliyetler sonucu ortaya ¢ikan bilgi ve belgeleri yonetme c¢abalaridir da
denebilir. Her organizasyonun yapmis oldugu faaliyetler sonucu ortaya ¢ikan bilgi ve belgeler belirli
siirelerde, uygun ortamlarda, uygun kisiler tarafindan ihtiya¢ duyuldugu zaman kullanilmas: gerekir. Bu
her organizasyonun 6niinii gérmesini saglayan ve bazi belgeler i¢in yasal zorunlulugu olan bir
uygulamadir. Gerek kamu kurum ve kuruluglar1 olsun gerekse 6zel sektdr isletmelerinde yapilan
faaliyetler sonucunda evraklar olusur. Bu evraklar ya kaydedilir ve dosyalanir ya da herhangi bir islem
yapilacaksa yeni bir yazismaya dolayisiyla yeni bir evrak olusumuna konu olur. Dosya yonetimindeki
bu siire¢ birbirini etkileyerek takip eden bir siiregtir.

DOSYALAMA YONETIMININ ASAMALARI

Dosyalama Yonetiminde Planlama

Y 6netim konusunda da ilk yonetim faaliyeti planlama oldugu gibi dosyalama yonetiminde de ilk
yapilmasi gereken faaliyet planlamadir. Dosyalama ydnetiminde planlama, orgiitlin yapisina gore
dosyalama isleminin nasil, nerede ve hangi kaynaklarla yapilacaginin kararlastirilmasidir. Dosyalama
yonetiminde, orgiitlerde meydana gelen her dosya ayni sekilde ayn1 yerlerde ayni materyaller
kullanilarak saklanamaz. Orgiit hangi faaliyet kolunda ¢alistyorsa buna uygun olarak dosyalama
sistemini de bu faaliyet koluna uygun olarak yonetmelidir. Baz1 dosyalarin i¢inde bulunan bilgi ve
belgeler her giin hatta giinde birden fazla olarak kullanilabilir. Bu tiir dosyalar dosyalama personelinin
her an elinin altinda bulunabilecek bir yerde ve istenilen zamanda ulasilabilecek bir gsekilde
bulundurmalidir. Bazi dosyalara ise daha uzun siireler sonra ihtiya¢ duyulabilir. Bu tiir dosyalarin her
zaman g6z onilinde bulundurulmasi sadece karmagaya yol acar. Halbuki dosyalarin énem dereceleri,
dosyalama yerleri, ihtiya¢ duyulmalar1 vb. kriterleri kullanarak planlanmasi ile bu karmasa ortadan
kalkar. Dosyalama yonetiminde planlamanin esas amaci bu karmasay1 ortadan kaldirip her seyin
nizami olmasini saglamaktir. Dosyalama yonetimin planlanmasinda bir diger 6nemli konu
dosyalamayi yapacak olan personelin planlanmasidir. Dosyalama yonetiminin amacinda da
anlattigimiz gibi personel ya uzman olarak se¢ilmeli ya da uzman personeller tarafindan bazi
yontemler kullanilarak egitilmelidir. Egitim ancak siirekli olursa toplumsal yasamdaki degismeleri,
teknolojideki gelismeleri yakindan izler ve bunu orgiite uyarlayabilirse basariya ulasilmis olunur ve
boylece dosyalar alaninda uzman ellere teslim edilmis olur.

Dosyalama Yénetiminde Orgiitleme Siireci

Dosyalama yonetiminde, planlama siirecinden sonra orgiitleme siireci baslar. Bu siiregte hangi iglerin
yapilacagi belirlenir, belirlenen isler belli boliimlere veya birimlere ayrilir, dosyalama personeli
secilir, bu personelin hangi yerde, hangi yontemleri kullanarak bu isi yapacagi ve ne kadar yetkisinin
olacagi, kime veya kimlere kars1 sorumlu oldugu belirlenir. Dosyalama yonetiminde gerek planlama
siirecinde gerekse orgiitlenme siirecinde yapilmasi gereken herhangi bir ig atlanirsa veya 6nemsiz
oldugu diisiiniilerek yapilmazsa bu durum isletmenin basarisizligina yol acar. Dosyalama yonetiminin
Orgiitleme siireci asagidaki gibi yapilabilir:

* Dosyalama yonetiminde goriilecek islerin belirlenmesi

* Dosyalama yonetiminde belirlenen islerin gruplara ayrilmasi

*» Gerekli yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi

* Dosyalama y6netimin yer, ara¢ ve yontemlerinin belirlenmesi

Dosyalama Yonetiminde Koordinasyon (Esgiidiim)

Koordinasyon ile olusmus veya olugsmas1 muhtemel karigikliklar, hatalar, sorunlar 6nlenmis olur.
Orgiitiin amaglarina ulasmak i¢in yapmis oldugu planlar, uygulamalar ve politikalar herkes tarafindan
biitlin yonleriyle anlagilarak amaca ulagmak i¢in gerekli esgiidiim yapilmis olur. Etkin bir koordinasyon
uygulanan orgiitlerde yapilan isler diizenli, dogru ve verimli bir bigimde yapilacaktir. Bu sonug
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karsisinda personel takdir edilecek, ¢esitli sekillerde 6diillendirilecek ve personelin ¢alisma azmi
arttirllmis olup orgiit amaclarini elde etmek i¢in daha saglam adimlarla ilerleyecektir.

Dosyalama Yonetiminde Yoneltme (Emir-Komuta)

Dosyalama faaliyetinin baslamas1 i¢in dosyalamadan sorumlu olan kisi harekete ge¢melidir. Bu
harekete ya kendiliginden gececek ya da emrinde ¢alistig1 yoneticiden gerekli yetki ve sorumluklari
alarak gegecektir. Dosyalama yonetiminden sorumlu olan kisiler korunduklarindan emin olmalidirlar.
Cok gizli ve 6nemli belgeleri dosyalayan bir dosyalama personeli icerden veya disardan gelebilecek
her tiirlii zorlamalara kars1 korunmalidir. Kendisini giivende hisseden personel isini en iyi sekilde
yapacaktir. Bu da orgiitiin amaglarina ulasmasinda sapmalara yol agmayacaktir. Bir diger 6nemli husus
ise dosyalamay1 yapan personelin ddiillendirilme konusudur. Odiillendirilme takdir edilerek, nakit
verilerek, plaket takdir belgesi vererek, terfi ve sorumluluk verilerek veya cesitli ddiillerle (egitim,
tatil gibi) yapilabilir. Dosyalamay1 yapan personel basarili oldugu zaman nasil 6diillendiriliyorsa
basarisiz oldugu zamanlarda ise uyarilmali veya cezalandiriimalidir. Odiillendirme diger personellerin
yaninda yapilirken uyarma personel yalnizken yapilmalidir. Bunun nedeni ddiillendirirken personelin
onur ve gururunu yiiceltmek, uyarirken ise onurunu ve gururunu rencide etmemektir.

Dosyalama Yoénetiminde Denetim (Kontrol)

Denetimi yapan kisi, standartlar1 daha 6nceden belirlenmis olan denetim fonksiyonu ile dosyalamay1
yapan personelin dosyalamada yapmis oldugu faaliyetler sonucunda ortaya ¢ikan veriler karsilastirir.
Bu karsilastirma sonucunda elde edilen sonuglar 6rgiitiin dosyalamada belirledigi amaglarla uyumlu
olup olmadig1 karsilastirir. Bu karsilastirma sonucunda varsa eger amacgtan sapmalar1 bulunur. Bu
amaclardan hangi hatalar yapildigi i¢in sapma oldugu tespit edilir. Bu tespitten sonra denetimi yapan
kisi elde ettigi sonuglar1 yorumlayip raporlayarak ilgili kisi veya kisilere sunar. Kendisine sunulan
raporu yonetici ya kendi tecriibesine, bilgisine dayanarak probleme uygun diizeltici tedbirleri alir ya da
bu konuda uzman kisiler tarafindan yardim alarak problemi ¢ézer. STRATEJIK DOSYALAMA
YONETIMI

Strateji, bir amaca ulasabilmek i¢in eylem birligi saglama ve diizenleme sanatidir. Stratejik yonetim
bir isletmenin kendisini tantyabilmesinin en iyi yoludur. Isletme, rakipleri ile arasindaki farkliliklari,
zayif ve gii¢lii yonlerini belirler. Stratejik dosyalama ydnetimi ile isletmelerin dosyalama birimleri
arasinda agir1 farkliliklar olmayacaktir. Giinlimiizde kamu kuruluslarinin ¢ogu stratejik dosyalama ile
departmanlarinin ¢ogunda bir strateji gelistirerek dosyalamada olusabilecek karigikliklar1 ortadan
kaldirmigtir. Bakanliklarin resmi internet sitelerine bakildigi zaman bakanliklarin strateji gelistirme
bagkanliklar1 standart dosya plani ad1 altinda departmanlar arasindaki karigikliklar1 ortadan kaldirmak
i¢in dosya planlar1 gelistirmislerdir.

DOSYALAMA YONETIMIi ACISINDAN iNSAN KAYNAKLARININYERI VE ONEMI
Dosyalama boliimiine alinacak olan is goren disiplinli, sorumluluk sahibi, sir saklayabilen, hafizasi
giicll, anlama kabiliyeti yiiksek, kendisinden yapilmasini istedigi isin gerekliliklerine uygun nitelikte
olan bir kigiden se¢ilip ¢alistirilmalidir. Bu 6zelliklere uymayan kisiler ¢alistirilirsa igletmenin
boliimleri arasinda bilgi ve belge akisi aksar ve dolayisiyla isletme bu isten telafisi olmayan zararlar
gorebilir.
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DERS ADI Dosyalama ve Arsivleme

UNITE ADI Dosyalama Sistemleri ve Organizasyonu
UNITE NO 4

YAZAR  Dr.Ogr.Uyesi BETUL BULADI CUBUKCU

DOSYALAMA SISTEMININ OZELLiKLER]

Etkili bir dosyalama sistemi basit ve kolay uygulanabilir olmalidir. Belgelere erisim hizli, zaman
kaybettirmeyen, hataya neden olmayan bir sistem olmalidir. Iyi bir dosyalama sistemi akla uygun,
herkes tarafindan anlasilir olmalidir. Sistemin maliyeti diisiik, verimliligi yliksek olmalidir. Olabildigi
kadar az yer kaplamalidir. Gerektiginde genisletilebilmelidir. Iyi bir dosyalama sistemi kendi i¢inde
tutarli olmalidir. Hangi evrakin nereye konulacagi rahatlikla belirlenebilmelidir. En iyi dosyalama
sistemi Orgiit ihtiyaglarini etkin bir sekilde karsilayacak sistemdir. Etkin bir dosyalama sisteminde
evrakin ve dosyanin baska yere transferi kolay olmalidir. Iyi bir dosyalama sistemi esnek olmalidir.
Farkli kosullara kolayca uyum saglamalidir.

DOSYALAMA SISTEMLERI

Dosyalama sistemlerini yedi baslik altinda inceleyebiliriz. Bunlar; alfabetik dosyalama sistemi,
sayisal dosyalama sistemi, cografi dosyalama sistemi, kronolojik dosyalama sistemi, konulara gore
dosyalama sistemi, karma dosyalama sistemi ve elektronik dosyalama sistemidir.

Alfabetik Dosyalama Sistemi

Alfabetik dosyalama sistemi dosya isimlerinin esas alinarak dosyalarin alfabedeki harf sirasina gore
siralanmasina dayanir. Alfabetik dosyalama sisteminde, kisilerin isimleri yerine, soyadlar: esas alinir.
Ayni soyadi tasiyan kisiler fazla ise dosyalamada iki ya da {i¢ harf birlikte kullanilir. Alfabetik
dosyalama sisteminin cesitli avantajlar1 vardir. Oncelikle basittir, giivenle ¢alisabilir ve az hata
yapilir. Alfabetik dosyalama sisteminin dezavantajlarina gelince, bu sistemin uygulanabilmesi igin
dosyanin kisi ya da kurum adlariyla ilgili olmasi gerekir.

Sayisal Dosyalama Sistemi

Sayisal dosyalama sisteminde dosyalar numara esasina gore tasnif edilir. Sayisal dosyalama sistemi
desimal sistem ve sira numarali sistem olarak ikiye ayrilir. Desimal dosyalama sisteminin temeli, bir
isletmede goriilen faaliyetlerin onlu gruplara ayrilmasidir. Onlu gruplar, alt onlu gruplara ayrilir.
Ancak her yeni alt boliinmede yeni bir rakam eklenmesi zorunludur. Sifir rakami genel konulara ayrilir.
Desimal dosyalama sistemi diizenli bir sistemdir fakat boliinmelerin siirekli olarak onlu yapilma
zorunlulugu sistemi sinirli kilmaktadir. Ayrica her alt boliinmede bir rakam eklemek gerektigi igin
ayrintili boliimlerin oldugu isletmelerde sistem karmasik hale gelebilir. Sira numarali sistemde 1’den
baglayarak dosyalara numara verilir. Yeni dosya i¢in bir numara agilir. Sira numarali sistemde,
dosyalarin hangi numarada oldugunu belirlemek i¢in fihrist hazirlanmasi gereklidir. Sira numarali
sistem, kolay ve etkin bir dosyalama sistemidir. Fihrist hazirlanmaya ihtiya¢ duyulmasi sistemin
dezavantajidir.

Cografi Dosyalama Sistemi

Cografi dosyalama sistemini isletmenin iliskide bulundugu bélgelere gére yaptig1 bir dosyalama
sistemidir. Kurumun dosyalari, isletmenin faaliyet alaninin genisligine gore kitalarla, iilkelerle,
illerle, ilgelerle, koy ve mahallelerle ilgili olabilir. Bu tiir dosyalama sistemi 6zellikle belediyeler ve
niifus midirlikleri gibi kurumlar i¢in ¢ok uygundur. Cografi dosyalama sistemi kolay uygulanan basit
ve sade bir sistemdir. Fihrist hazirlamaya gerek kalmadan evrakin dogrudan dosyaya konulmasini
olanakli kilar. Evraka ulagsmak kolaydir. Ancak, alfabetik dosyalamada oldugu gibi belgeler belli
harflerde toplanir. Capraz bagvuruya duyulan ihtiyag artar. Isletmenin ihtiyaglarini tek bagina
karsilayamaya yetmeyebilir.

Kronolojik Dosyalama Sistemi

Kronolojik dosyalama sisteminde evraklarin tarihleri dikkate alinir. Dosyalama tarih sirasina gore
yapilir. Belgeler dosyalara; yillara, aylara ve giinlere ayrilarak yerlestirilir. Kronolojik dosyalama
sistemi, bor¢ ve alacak islemlerinin takibi i¢in uygun bir sistem oldugundan bankalarda oldukc¢a fazla
kullanilir. Kronolojik dosyalama sistemi, biirolar i¢in kullanis1 basit ve giivenilir bir sistemdir.
Konulara Gore Dosyalama Sistemi

Konulara gore dosyalama sisteminde dosyalar hazirlanirken konular dikkate alinir. Ayn1 konuyla ilgili
evraklar ayn1 dosyaya yerlestirilir. Ana konulu dosyalar iki ya da {i¢ harften olusan kodlarla tanimlanir.
Alt gruplar genellikle rakamlarla kodlanir. Konulara gére dosyalama sistemi istenildigi kadar
genisletilebilir. Konularina gore dosyalama sistemi, isletmenin ihtiyacina gore genisletilebildigi igin,
son derece kolay bir kullanim1 vardir. Benzer konularin bir arada bulundurulmasi inceleme kolaylig:
saglar. Bunun yaninda, konularina gore dosyalamanin ayni zamanda alfabetik siralamaya da ihtiyag
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gostermesi ve bu sistemde dosya planlarinin ayrica hazirlanmasi dezavantajdir. Karma Dosyalama
Sistemi Karma dosyalama sistemi birka¢ dosyalama sisteminin bir arada kullanilmasidir. Karma
dosyalamada, dosyalanacak belgeler dnce ana gruba ayrilir, daha sonra da bunlar birinci ve ikinci alt
gruplara ayrilir. Karma dosyalama sisteminin en olumlu yani, tek bir sistemin kullanilmasinin zorunlu
olmamasidir. Ayrica birinci ve ikinci alt gruplar belirlenirken en uygun dosyalama sistemini tespit
etmeye olanak saglamasidir.

Elektronik Dosyalama Sistemi

Elektronik dosyalama sisteminde belgeler elektronik ortamda hazirlanir ve elektronik ortamda
dosyalanir. Belgeler, biirolarda bulunan dolaplarda tasnif edilmek yerine, dosyalama i¢in yine ayni1
yontem ve kurallarin gegerli oldugu elektronik ortamda saklanir. Bu sistem kagit kullanimini en aza
indirir, veri giivenligi saglar, belgelere ¢cabuk ulasilir, verimliligi artirir, zamandan ve dosyalama igin
gerekli birgcok malzemeden tasarruf ettirir, kullanimi1 kolay bir sistemdir. Ancak bu sistemi kullanan
kurum ve kuruluslarin iyi bir yedekleme programinin olmas1 gerekmektedir. Ciinkii elektronik
dosyalama sisteminde en biiyiik sorun belgelerin teknik bir hata sebebiyle silinebilme ihtimalidir.
Ayrica bu programlart kullanmak egitim yatirimi gerektirmektedir.

DOSYALAMA SISTEMI SECIMI

Dosyalama sistemini belirlerken dikkat edilecek konular vardir. Oncelikle belirlenen sistem miimkiin
olan en basit sistem olmalidir. Evraklara erisim hizli ve kolay sekilde olmalidir. Sadece bugiiniin
degil, gelecekte olusacak ihtiyaglar1 da karsilamalidir. Isletmenin yaptig1 ise uygun olmalidir.
Kullanilan sistem giivenilir olmalidir. Belge ve bilgilerin kaybolmasi, zarar gérmesi engellenmelidir.
Arsivleme islemine uygun olmali, kolayca depolanmali, gerektiginde imha edilebilmelidir. Aslinda
tiim bu dosyalama sistemlerinin olumlu ve olumsuz yénleri vardir. Onemli olan isletme icin en uygun
olaninin se¢ilmesidir. Dosyalama sistemini belirlemede 6zellikle organizasyonda goriilen islerin
ozelligine, dosyalanacak belgenin tiirline, orgiitiin yapisi ve biiyiikliigiine, dosyalanacak belgenin
miktarina, sistemin ekonomikligine, elektronik veya geleneksel sistemlerden hangisinin kullanildigina
dikkat edilmelidir.

DOSYALAMA ORGANIZASYONU

Evrak ve dosyalama o6rgiitler i¢in ¢ok dnemlidir. Bu kadar 6nemli unsurlarin, isletmelerde belirlenen
hedeflere ulasmak icin ¢ok iyi 6rgiitlenmesi gereklidir. Dosya hizmetlerinin 6rgiitlenmesi {i¢ kistmda
ele alinir. Merkezi 6rgilitlenme modeli isletmede dosyalamanin tek merkezde yiiriitiildiigi orgiitlenme
seklidir. Bu modelinin olumlu tarafi is giicii tasarrufu saglar, uzman personelin dosyalama ile
ilgilenmesini saglar, hatalar daha kolay tespit edilir, dosyalama alani ve kirtasiyeden tasarruf edilir.
Fakat tek merkez hizmette aksamalara neden olabilir, dosyalara ulasim siiresi uzayabilir. Béliimleri
esas alan orgiitleme modelinde boliimler dikkate alinir. Dosyalama ile ilgili bir¢ok islem boliimlerde
gergeklestirilir. Evraklara erisim hizi bu sistemde daha fazladir. Evraklar bolimlerde islem gordiigii
i¢in bagka birimler tarafindan goriilmez, gizlilik agisindan avantajlidir. Her birime bu konuda uzman
personel atanmasi bir sikint1 olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Personeli esas alan orgiitleme modeli ise
personelin dikkate alindig1 bir modeldir. Ozellikle gizliligin 6n planda oldugu durumlarda dosyalama
islemi sadece o belgeyi goren kisi tarafindan yapilmaktadir. Modelin en 6nemli avantaji gizliligi
korumasidir. Ayrica hizli ve kolay bir modeldir. Fakat standardizasyondan pek fazla s6z edilemez.
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DERS ADI Dosyalama ve Arsivleme

UNITE ADI Dosyalama Hareketleri ve Dosyalamada Kullamlan Araclar
UNITE NO 5

YAZAR Prof.Dr. ABDULKADIR KAYA

DOSYALAMA HAREKETLERI

Kuruma bir dis birimden gelen, kurumdan bir dig birime génderilen veya kurum igerisinde olusturulan
bir evrak; hazirlanmasindan, ilgililere iletilmesine veya gereginin yapilmasina kadar belirli bir
siirecten gegmektedir. Bir evrakin dosyalanabilir oldugunun kontrol edilmesinden, islemlerinin
tamamlanarak dosyalanmasi yani islemden kaldirilmasina kadar gegen siire¢ ise dosyalama siireci
olarak ifade edilmektedir. Dosyalama siirecini olusturan temel asamalar sunlardir:

* Fihrist hazirlama

* Dosya acma

* Dosyanin kodlanmasi ve etiketlenmesi

* Dosyanin 6diing verilmesi ve takibi

* Dosya kontrolii

* Dosyanin muhafaza edilmesi (arsivi)

* Dosyanin imhasi

Fihrist Hazirlama

Kurumda dosyalama islemlerinin yapilabilmesi i¢in 6ncelikli olarak dosyalamada kullanilacak kurum
icin en uygun dosyalama sisteminin belirlenmesi gerekmektedir. Belirlenen dosya sistemine gore
evraklarin dogru bir sekilde tasnifinin saglanabilmesi, ihtiya¢ duyuldugunda kolay bir sekilde
bulunabilmesi veya kontrol edilebilmesi i¢in kurumda olusturulan dosyalar i¢in bir fihrist
hazirlanmalidir. Hazirlanmis olan fihrist, evraklarin hangi dosyalara konulmas1 gerektigini gosteren
temel aractir. Fihrist, evraklarin hizli, etkin, dogru ve kolay bir sekilde dosyalanabilmesinin en temel
sart1 ve etkin bir dosyalama siirecinin birinci agsamasidir.

Dosya A¢ma

Kurumda ortaya ¢ikan evraklarin muhafaza edilmesi, ihtiya¢ halinde tekrar kullanilabilmesi, evraklara
hizli bir sekilde ulasimin saglanabilmesi i¢in dosyalanmasi gerekmektedir. Dosyalama islemini
gerceklestirilmeden dnce evraklarin hangi dosyalara konulacagini gosteren fihristlerin hazirlanmis
olmasi, dosyalamada kullanilacak olan dosyalama araglarinin belirlenmesi gerekmektedir.

Dosyanin Kodlanmasi ve Etiketlenmesi

Kurum i¢inde veya kurum disinda hazirlanan bir evrakin muhafazasinin saglanmasi ve kontroliinii hizl,
etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirebilmek i¢in dosyalanmalar1 gerekmektedir. Dosyalanacak
veya kontrol edilecek olan evraklarin hangi dosyaya konulacagi veya hangi dosyada bulunabilecegini
belirlemek icin standart dosya planlar1 ve fihristleme islemleri yapildiktan sonra, tiim dosyalara ayr1
ayri isimler ve numaralarin verilmesi gerekmektedir. Dosyalara isim ve numara verilmesi islemleri
dosya kodlamasi olarak tanimlanmaktadir. Standart dosya plani ve fihristleme iglemlerine gore
dosyalara verilecek isim ve numaralarin belirlenmesi islemine “Kodlama”, belirlenen kodlarin
dosyalarin {lizerine yazilmasi islemine ise “Dosyanin Kodlanmasi” denilmektedir. Kodlama islemi,
evraklarin hangi alt birime, departmana veya faaliyet alanina ait oldugu gibi kriterlerle gerceklestirilir.
Ornegin “Satislar”, “Alislar”, pazarlama ve satis departmani igin “PAZ”, muhasebe ve finansman i¢in
“MUH” gibi kodlar kullanilabilir. Dosya kodlamasi islemleri gergeklestirilirken evraklarin konusu,
nerede dosyalanacagi ve konu biitiinliigii konularina dikkat edilmelidir. Dosyalar i¢in belirlenen
kodlarin, dosyalara yazilmasi veya etiketler yardimiyla yapistirilmasi islemi ise “Dosyalarin
Etiketlenmesi” olarak isimlendirilmektedir. Dosyanin Odiing Verilmesi ve Takibi Thtiyac oldugunda
goriilmek lizere veya kontrol edilmek {izere evraklara ilgili kisiler, boliimler veya memurlar ulagmak
isteyebilirler. Hangi sebeple olursa olsun dosyalanmis bir evrak, ihtiya¢ duyan kisi veya boliime
dosyadan ¢ikarilarak verilmeyip ilgili evrak dosyasiyla birlikte sunulur. Evrakin dosyasiyla birlikte
6diing verilmesiyle evrakin kaybolmamasi, yipranmamasi saglandigi gibi evrakla iliskili olan diger
evraklarin da ilgili dosyada incelenmesine olanak taninmis olunur. Evraklarin dosyalariyla birlikte
6diing verilmesinin tek dezavantaji, bir bagka kisi veya boliimiin ilgili dosyadan baska bir evraki
incelemek istemesi durumunda islerin aksamasi ve zaman kaybina yol agmasidir. Odiing verilen
dosyalar, form ¢izelge olarak hazirlanmis olan Dosya Takip Cizelgesi formuyla takip edilmesi
gerekmektedir. Dosyalarin takibi islemi, dosyalama islemlerinden sorumlu memur tarafindan
gerceklestirilmelidir. Tlgili memur, 6diing verdigi dosyalar1 ¢izelgelere kaydederek, hangi dosyanin
hangi kisi veya boliimde oldugunu, ne zaman iade edilecegini ve iadesinin ger¢eklestirilmemesi
durumunda dosyay1 takip ederek iadenin gergeklesmesini saglamakla sorumludur. Dosyalarin Kontrolii
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Evraklarin ilgili oldugu dosyaya dogru bir sekilde konulup konulmadigi yaninda, 6diing verilen bir
dosyanin teslim alinmasinda, dosyada yer alan evraklarin kontrol edilerek eksik veya fazla evrak olup
olmadigi incelenmelidir. Dosyalarin Muhafaza Edilmesi Kullanim dénemi sona eren dosyalar, takip
eden donemlerde ihtiya¢ duyulmasinda rahatlikla ulagilabilecek sekilde muhafaza edilmesi diger bir
ifadeyle arsivlenmesi gerekmektedir. Dosyalarin arsivlenmesi i¢in kurumda ayri1 bir birimin
olusturulmasi ve bu birimde dosyalarin saglikli bir sekilde muhafaza edilebilmeleri i¢in dosya
dolaplarinin olusturulmasi gerekmektedir. Dosya dolaplari sadece arsivlenecek olan dosya veya
klasorlerin yerlestirilmesi i¢in degil giincel kullanilan dosya ve klasorlerin yerlestirilmesinde de
kullanilan malzemelerdir. Dosya dolaplar1 gekmeceli veya rafli olabilirler. Kurum standart dosya
planinda kurum amag ve dosyalama sistemlerine gore belirlenmis olan 6lgiilerde ve biiyiikliikkte dosya
dolaplarini olusturmali, elektronik belgelerin yer aldig1 CD, DVD, Hard Disk gibi donanimlar i¢in ayr1
dolaplar bulundurulmalidir. Dosyalarin Imhas1 Arsivde tutulan dosyalar ve elektronik depolama
araclar1 i¢in kurumun standart dosya planlarinda gerek kurum amaclar1 gerekse hukuki gereklilikler
geregince islem, gecerlilik veya yiiriirliik siireleri belirlenmistir. Tlgili dosyalardan kullanilmasina
veya saklanmasina gerek duyulmayan, hukuki kiymetlerini ve delil olma vasiflarini yitirmis olanlarin,
argivlerdeki birikimi azaltmak, karigikliklar1 engellemek ve diizenli bir arsiv sisteminin
siirdiiriilebilirligini saglamak amaciyla imha edilmeleri gerekir. Kurumlar argivlerinde periyodik
olarak ayiklama ve imha islemleri yapmalidirlar. Imha islemleri kurum tarafindan olusturulacak bir
komisyon ve belirlenmis standartlar ile yapilmalidir. Iimha islemlerinin her asamasinda “Evrak/Dosya
Imha Listesi” kullanilmalidir. Bu listelerde:

* Evrak/dosya birimi,

* Evrak/dosyanin ait oldugu yil

* Imha tarihi

» Imha edilecek evrak/dosya tiirleri,

+ Imha edilecek evrak/dosya sayilar1 ve numaralari,

» imha yeri,

* Evrak/dosyanin konusu,

» Evrak/dosya ile ilgili diger agiklamalarla ilgili bilgiler yer almalidir. Evrak/Dosya Imha Listesi
belgesi ilgili komisyon tarafindan iki suret olarak diizenlenerek imzalanmali ve {ist makamlara onay
i¢in sunulur.

EVRAKLARIN TAKiP VE DOSYALAMASI

Kuruma gelen ve kurumdan giden tiim evraklarin teslim alinmasinda veya teslim edilmesinde, teslim
alan ve teslim edenlerin imzalarinin yer aldig1 bir evrak teslim formu doldurularak imzalanmalidir.
Ayrica gelen evrak veya giden evrak defterlerine kayitlar1 gergeklestirilmelidir. Kurum igerisinde
gercgeklestirilen evrak teslimlerinde veya yazigsmalarda imza yerine parafta kullanilabilir. Paraf,
kisinin normal imzasinin kii¢iiltiilmiis ve genellikle kisinin isim ve soy isminin ilk harflerinden olusan
halidir. Paraf bir evrakin ilgili tarafindan alindiginin, dolagimdaki bir evrakin gériildiigliniin bir kaniti
olarak kabul edilir. Baz1 evraklarda ana temay1, fikri, tartismay1 veya tavsiyeyi agiklamak veya
destekleyen bilgilere yer vermek amaciyla grafik, tablo, sema, harita, resim, ¢izelge gibi ek belgeler
yer alabilir. Bu belgeler genel olarak “Ekler” olarak isimlendirilmektedir. Ekler kullanilmasiyla
evraki okuyan kisinin, yaziy1 karisikliklardan uzak sade bir sekilde incelemesi saglanmis olur. Bir
evrakin ekleri bulunuyor ise o evrakin dosyalanmasinda eklerinin de evrakla birlikte dosyalanmasi
gerekmektedir. Bir evrak belirli bir faaliyetin veya isin gerceklestirilmesi i¢in diizenlenmis
olabilecegi gibi belirli bir boliimiin veya tiim kurumun bilgilendirilmesi amaciyla diizenlenmis
olabilir. Birden fazla kisiye iletilecek olan bu tiir evraklarin dagitimi gerceklestirilmeden 6nce
dagitilacak kisi veya boliimlerin listeleri hazirlanir ve bu listedeki sayiya gore eger var ise ekleriyle
birlikte ¢ogaltilir. Dagitimi yapilan evrak, teslim edildigine dair dagitim listesi imzalatilir ve dagitim
listesi orijinal yaziyla birlikte dosyalanir. Elektronik belge yonetim sistemi kullanan kurumlarda
evraklar elektronik ortamda dagitildig i¢in ekstradan dagitim listesi ve ¢ogaltma islemine gerek
kalmamaktadir. Kurumdaki tiim evraklar belirlenmis olan Dosyalama Sistemine gdre gruplandirilarak
(tasnif edilerek) evrak tiiriine gore ilgili dosyasina takilirken belirli bir islem siireci takip edilir.
Dosyalama yapilacak evrak, telli veya mekanizmali bir dosyaya konulacaksa dncelikli olarak evrakin
delgi makinesiyle delinmesi saglanir. Gizli ibareli belgeler kapali dosyalarda dosyalanacaklari igin
delinmelerine ihtiyag¢ yoktur. Evrakin konulacagi dosya, ilgili fihristten belirlenerek dogru dosyaya
konuldugu kontrol edilir. Yeni tarihli belgelerin dosyada liste yer almasi saglanir. Kullanilan dosyalara
yeteri kadar evrak konulmus ise ayni kod ve etiketle yeni bir dosya agilir. Bir dosya dolmadan yeni bir
dosya agilmamalidir.

DOSYALAMADA KULLANILAN ARACLAR

Bir kurumda standart dosya plani, dosyalama sistemi ve fihrist olusturduktan sonra, diizenli ve sistemli
bir dosyala siireci olusturmak i¢in dncelikli olarak kullanilacak dosya tiirlerinin belirlenmesi
gerekmektedir. Giinlimiizde elektronik belge dosyalama ve saklama araglar1 yogun bir sekilde
kullanilmasina ragmen kurumla ilgili tiim evraklarin dosyalanmalar1 gerekmektedir. Dosyalama
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islemlerinde kullanilacak araglarin taninmasi, 6zelliklerinin bilinmesi, evraklarin dogru ve diizenli bir
sekilde dosyalanmasi i¢in bilyiik 6nem tasimaktadir. Segilerek dosya tiirleri, dosyalama sisteminin
isleyisini dogrudan etkileyecektir. Bu nedenle uygun dosyalama araglarinin kullanilmasi sistemin
isleyisini bityiik ol¢iide kolaylastiracaktir. Dosyalamada kullanilan araglar1 dosya, klasor ve dosya
olmak tizere iki baglikta ele almak miimkiindiir.

Dosya

Dosya, evraklarin tasnifinin ve muhafazasinin yapildigi genellikle karton veya plastik malzemelerden
yapilmig bir dosyalama aracidir. Kurumdaki tiim evraklarin, kurum amaglarina uygun olarak tasnif
edilmesi ve her tasnif grubu i¢in ayr1 ayr1 dosyalarin agilmasi gerekmektedir. Dosya tiirleri ve ebatlar
belirlenirken kurumun ihtiyaglari ve maliyetlerin asgari diizeyde tutulmasi goz 6niinde
bulundurulmalidir. Yarim ve tam kapakli karton dosyalar, plastik telli dosyalar, cepli dosyalar ve askili
dosyalar dosyalamada kullanilan yaygin dosya tiirleridir. Karton ve plastik dosya 6rnekleri Sekil 4’te
gosterilmistir. Ayrica elektronik ortamlarda da dosyalar olusturulmaktadir. Ozellikle sanal drgiitler
tarafindan kullanilan dosyalar, yazi, sekil, slayt, islem gibi islemleri ger¢eklestirebilmek iizere
tasarlanmis olan bilgisayar yazilimlari araciligiyla hazirlanabilmektedir.

Klasor

Evraklarin veya dosyalarin diizenli ve siral1 bir sekilde korunmasini saglamak amaciyla kullanilan,
kalin karton, mukavva veya benzer dayanikli bir malzemeden yapilmis dosyalama aracidir. Klasor
kavrami elektronik ortamda ise elektronik ortamda olusturulmus metin, islem, resim, sunum, video gibi
dosyalarin gruplandirilmasini ve kolay erigimini saglamak amaciyla kullanilan araglardir. Klasoérler
genellikle kurumdaki dosyalarin muhafazasini saglamak amaciyla kullanilmasina ragmen, dogrudan
evraklarin dosyalamasinda ve muhafazasinda da kullanilabilmektedir. Klasorlerin mekanizmali, kutu
ve bagl klasdrler gibi tiirleri bulunmaktadir. Mekanizmali klasorler, evrak ve dosyalarin delgi
makineleriyle delinmesiyle kullanilabilen klasorlerdir. Kutu klasorler {ist taraflari agik olan kutu
seklinde tasarlanmis evrak veya dosyalarin dogrudan i¢ine konulabilecegi klasorlerdir. Bagli klasorler
ise klasorii kapatmak iizere baglarin bulundugu klasor tiiriidiir. Klasor 6rnekleri Sekil 5’te gosterilmistir.
Dosya Dolaplari

Evraklar dosyalara veya klasorlere konulduktan sonra, dosya klasorlerin muhafazasinin saglanmasi ve
kolayca bulunabilmeleri amaciyla belirlenmis olan dosyala sistemine gore kullanilan dosya ve
klasorlerin 6zelliklerine gore dolaplara yerlestirilir ve saklanirlar. Dosya ve klasorlerin
yerlestirildikleri bu dolaplara dosya dolab1 denilmektedir. Dosya dolaplar1 sadece giincel evrak, dosya
ve klasorlerin yerlestirilmesi i¢in degil arsivleme siirecinde de kullanilan 6nemli bir dosyalama
aracidir. Dosya dolaplar1 genel olarak rafli ve ¢cekmeceli dolaplardir.
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DERS ADI Dosyalama ve Arsivleme

UNITE ADI Form Yazilar, Kiipiirleme ve Standart Dosya Plan
UNITE NO 6

YAZAR  Prof.Dr. ABDULKADIR KAYA

FORM YAZILAR

Form yazilar kurum ve isletmeyle ilgili baz1 bilgilerin toplanmasi, kaydedilmesi, siniflandirilmasi,
ilgililere aktarilmasi ve duyurulmasi ile ilgili islemleri yerine getirmek iizere hazirlanan, iizerinde
belirli bir konuyla ilgili sorularin ve bu sorulara uygun cevaplarin yazilabilmesi i¢in bos alanlarin yer
aldig1 yazi tipidir. Form yazilar bu 6zelligi disinda, kurum ve isletmelerde bazi kayit, degerlendirme
veya islemlerin ger¢eklestirilmesi i¢in de kullanilan kagit, defter ve kartonlardir. Giinliik hayatta sik¢a
kullanilan sehirlerarasi otobiis biletleri, elektrik veya su faturalari, is basvuru formlari, internet
tizerinden bir mail adresi almak {izere doldurulan formlar, egitim kurumlarindan alinan 6grenci
belgeleri, isyerlerinde sik¢a kullanilan kasa foyleri, siparis belgeleri, stok takip kartlari, muhasebe
figleri form yazilara 6rnek verilebilir. Form yazilar, yapilacak islemlerin tasniflerini saglamasi, daha
hizli, diizenli, kolay ve ekonomik bir sekilde gerceklestirilmesini saglamakta ve kurum i¢i faaliyetler
arasinda 6nemli bir koordinasyon ve biitiinliik araci olmaktadir. Bu tistiinliikleri yonetimin karar alma
ve kontrol faaliyetlerinin yerine getirilmesinde 6nemli bir islevi yerine getirmektedir. Form yazilari
diizenleyen bireylerde, istek ve taleplerini daha hizli ve kolay bir sekilde ifade edebilmekte ve 6nemli
bir zaman tasarrufu saglamaktadir. Giiniimiizde bilgisayar teknolojilerinin gelisimiyle elektronik bilgi
yonetim sistemleri gelismis ve form yazilar basili kagitlar olarak hazirlanmak yerine elektronik olarak
diizenlenmektedir. Form yazilar ister basili olarak kullanilsin ister elektronik olarak diizenlenmis
olsunlar sahip olmalar1 gereken bir takim dzellikleri bulunmaktadir. Form Yazilarin Ozellikleri
Kurum faaliyetlerinde kullanilmasi planlanan form yazilarin ihtiyaca uygun olarak hazirlanmasi,
belirli bir standarda doniistiiriilmesi, tasariminin yapilmasi, bastirilmasi: veya elektronik ortama
aktarilmas1 ve belirli bir sistem igerisinde kullanilmasinin saglanmasi islemleri form yénetimi olarak
ifade edilmektedir. Form yazilarda olmas1 gereken temel 6zellikler sunlardir: « Kullanim amaca uygun
olarak hazirlanmalidir.

* Belirli bir sekil ve icerik ile standardize edilmelidir.

* Yazilar gereklilik olmadig siirece, yatay olarak yazilmalidir.

* Formun {ist kisminda, form isim ve numarasi ile formu hazirlayan kurulugsun unvani, alt kisminda ise
kullanima basladig: tarih, stok numaras: ve basim adedi yer almalidir.

* Formun kayit edilmesi ve gerekli bilgilerin yazilabilmesi i¢in bos alanlar igermelidir. Bos alanlar
cevaplarin yazilabilecegi genislikte olmalidir.

* Formda yer alan sorular belirli bir sira ile sorulmali, farkli amaglar i¢in sorular mevcut ise sorular
gruplandirilmalidir.

* Sorulan a¢ik, kolayca anlasilir ve kisa olmalidir.

* Form kullanima baglamadan dnce test edilerek amaca uygun olup olmadig: belirlenmelidir.

* Formlarin ¢izilmesinde estetik ve form tekniklerine esit oranda 6nem verilmelidir.

* Formun kullanim1 ve doldurulmasi ile ilgili gerekli bilgilere yer verilmelidir.

Form Yazilarin Simiflandirilmasi

Hazirlanan form yazilar kullanim amaglari, hazirlanma bigimleri, doldurulma sekillerine gére ve
malzeme bakimindan formlar farkli sekillerde siniflandirilmaktadir. Kullanim amaglarina gére form
yazilar Kullanim amaglarina gore form yazilar Genel Formlar ve 6zel formlar olmak iizere iki kisma
ayrilmaktadir. Genel formlar, formu kullanan tiim kuruluglar tarafindan ayni1 amagla kullanilan
formlardir. Is basvuru formu, kayit formu, malzeme takip formu, faturalar, tahlil talep formu gibi
formlar genel formlara 6rnek verilebilir. Hazirlanma bigimlerine gére form yazilar Hazirlanma
bigimlerine gore form yazilar, Cizgi Formlar, Kutu Formlar, Yazisma Formlar1 ve Karma Formlar
olmak {izere dort grupta siniflandirilabilir. Cizgi formlar, tablo seklinde diizenlenmis, igeriginde
satirlar, siitunlar ve kutucuklarin yer alabildigi formlardir. Olusturulan her hiicrede cevaplanmasi
istenen bir soru veya isaretlenmesi istenen bir bilginin yer aldig1 formlardir. Sinav basvuru formlari,
malzeme takip formlari, faturalar bu form tipine drnek verilebilir. Doldurulma sekillerine gore form
yazilar Doldurulma sekillerine gore form yazilar ise kagit izerinde elle doldurulmak iizere
hazirlanmis formlar ve elektronik ortamda bilgisayar araciligiyla doldurulmak iizere hazirlanmaig
formlar olarak siniflandirilabilir. Malzeme bakimindan form yazilar Formlarin hazirlanmasinda
kullanilan materyaller ve formun fazla niisha halinde diizenlemesi agisindan formlari, Tek Yaprak
Formlar (Foy), Defter (Kocan) Formlar ve Kartona Basili Formlar olarak siniflandirmak miimkiindiir.
Tek yaprak formlar, her islem igin tek bir formun kullanimin1 gerektiren formlardir. Is basvuru formu,
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malzeme talep formu gibi formlar bu form tipine 6rnek verilebilir. Verinin islenme yontemine gore
formlar Gliniimiiz gelisen bilgi ve bilgisayar teknolojileri sayesinde form yazilar ile toplanan verilerin
kurumun ihtiya¢larina gore islenme yontemlerinde de 6nemli gelismeler olmustur. Bu gelismelere
uygun olarak gelistirilmis formlar1, Optik Isaret Tanimaya ve Manyetik Miirekkep Karakterleri
tanimaya uygun hazirlanmig formlar olarak iki grupta incelemek miimkiindiir. Optik igaret tanimaya
uygun hazirlanmis formlar is bagvurulari, sinav bagvurulari, anketler gibi alanlarda yogun bir sekilde
kullanilmaktadir. Bu formlarda kullanicinin dolduracagi bilgilere uygun karakterlerin bir kursun
kalemle isaretlenmesi talep edilir ve formlarda yer alan bilgiler, optik okuma cihazlar1 araciligiyla
bilgisayarlara aktarilarak kullanilir. Form Yazilarin Standardizasyonu Kurumlarin farkli amaglarla
kullanmakta olduklar1 form yazilar, kurum igindeki farkli birimler tarafindan farkli sekillerde
hazirlanmig, amaca uygun olarak form hazirlanamamis veya gereginden fazla biiylik veya kiigiik
ebatlarda hazirlanmis olabilmektedir. Bu sebeplerden dolay1 kurumda bilgi eksiklikleri veya
gereginden fazla bilginin toplanmasi ve form olusturma maliyetlerinin artmasi gibi olumsuzluklarla
karsilasilabilmektedir. Bu nedenlerden kurum olarak formlarin amacina dogru bir sekilde hazirlanmasi
ve form olusturma maliyetlerinin asgari diizeye indirilmesi gerekmektedir. Bunun i¢in kurumsal form
standardizasyonun saglanmasi gerekmektedir. Form standardizasyonu, kurum igerisinde ve kuruma
bagli sube ve birimlerde ayni formlarin kullanilmasinin saglanmasiyla kullanilan genel formlarin yani
farkli kurumlarin ayni1 amacla kullandiklar1 formlarin standart hale getirilmesiyle saglanacaktir.
Kurumlar aras1 form yazi standartlar1 Tiirk Standartlar1 Enstitiisii (TSE) tarafindan
gercgeklestirilmektedir. Tiim bu agiklamalardan da anlagilacagi lizere form yazilarinin
standardizasyonun saglanmasindaki temel amaglar sunlardir:

* Benzer islemler i¢in kullanilan form yazilarin sayisini en azada indirmek,

» Kurumlarda diizen ve koordinasyon olusturmak,

* Form yazilar i¢in katlanilan maliyetleri en aza diislirmektir.

KUPURLEME

Kurumlarin siireli yayinlardan elde ettikleri, basili siireli yayinlarda kurum tarafindan kesilen ve
saklanan metinler ile elektronik ortamda yayinlanan siireli yayimlarda yer alan metinler ve gorsellere
kiipiir, bu kiipiirlerin kurumda dosyalanmasi veya bilgisayar veya elektronik depolama arag¢larinda
dosyalanmalari ise kiipiirleme olarak isimlendirilmektedir. Kurumlar amaglarina ulagabilmek ve
siireklilik saglayabilmek amaciyla kurumu ilgilendiren dogrudan bir bilginin yer aldigi, faaliyette
bulunduklar1 alanla ilgili, sektor veya kurum faaliyetlerini etkileyecek makroekonomik konularin yer
aldig: siireli yayinlar: takip etmek ve gelismelere gére yeni kararlar ve faaliyetlerde bulunmak
zorundadir. Bu nedenle kurumlar i¢in kiiplirleme aktiviteleri hayati 6neme sahiptir. Kiipiirleme yapilan
konular direkt veya endirekt olarak kurumla ilgisinin olmasi esastir. Kiiplirleme aktivitesi kurumunun
bizzat kendisi tarafindan gergeklestirilebilecegi gibi bu alanda faaliyet gosteren firmalar veya internet
iizerinden faaliyet gosteren web kuruluglarindan da destek alinarak da gergeklestirilebilmektedir.
Kiipiirlemenin Onemi Kurumun faaliyetlerinin, yoneticilerin almis olduklar1 kararlarin ve paydaslarla
iligkilerin yansimalarinin dogru ve etkili bir sekilde bilinmesi, kurumun faaliyetlerini gelistirmesi,
alan kararlarinin dogrulugunun test edilmesi ve daha dogru kararlarin alinmasi agisindan biiyiik bir
oneme sahiptir. Kiipiirleme faaliyetleri i¢in uygun bir sistem ve fihristleme yontemi gelistirilmeli ve
bu sistem ile kiipilirlemenin yiiriitiilmesinin saglanarak ihtiyac duyulan bilgilere hizli ve kolay bir
sekilde ulasilmasi saglanmalidir. Kiipiirleme aktiviteleri, gerek kurum tarafindan gerekse farkli bir
firma veya elektronik ortam araciligiyla saglansin kurum icin ciddi bir maliyet olusturacaktir.
Kiipiirleme islemlerinin yapilacag siireli yayinlara 6denen licretler, bu konuda egitimli ve gerekli
donanima sahip elemanlara 6denen iicretler, kiipiirleme i¢in gerekli dosya veya elektronik arsivieme
donanimlar1 kurum i¢in 6nemli bir maliyet unsurudur. Bu nedenle kurum ister kendi biinyesinde, isterse
hizmet alim1 yoluyla kiipiirleme islemlerini yerine getirsin, bilgi kaynaklarinin siirekliliginin
saglanmasi, maliyetlerinin minimum diizeyde olmasi, bilginin aktiiel ve kurumla ilgisinin olmasi ve
kiipiirlemenin kolay bir sekilde kullaniminin saglanmasi gerekmektedir. STANDART DOSY A PLANI
Dosyalama ile kurumun gergeklestirmis oldugu faaliyetlerine ait belgelerin muhafaza ve tasnif
edilmesidir. Dosyalama islemleri kurum faaliyetlerinin takip edilmesi, kontrol ve denetiminin
yapilabilmesi i¢in gerekli olmasi1 yaninda, yasal olarak da ger¢eklestirilmesi zorunlu olan
aktivitelerdir. Dosyala yapilirken hangi belgelerin hangi dosyalarda arsivlenecegi, dosya isimlerinin
nasil verilecegi, dosya numaralarinin belirli bir sistemle verilmesi gerekmektedir. Dosyalama
sistemleri ve organizasyonlar1 dordiincii boliimde detayl bir sekilde ele alinmistir. Dosya plani, kurum
i¢in belirlenmis uygun dosyalama sistemiyle diizenlenmis dosyalara ait, dosya isim ve numaralarinin
yer aldigz listelerdir. Standart dosya plani kurum tarafindan belirlenmis esaslar ¢ergevesinde evraklarin
tasnif edilmesi, diizenlenmesi ve korunmasi olarak tanimlanabilir. Standart dosya planinin kuruma
sagladig1 faydalar asagidaki sekilde siralamak miimkiindiir:

* Kurumun tiim birimlerinde birlikteligin olusturulmasi

* Benzer Evraklar icin standart bir kod belirlenmesinin saglanmasi

* Diizenli bilgi ve belge akisinin saglanmasi
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» Kurum i¢inde bilgi ve belgelere hizli ve kolay bir erisim saglanmasi

* Etkin bir dosyalama ve arsivleme yonetiminin olusturulmasi

Evraklarin tasnif edilecegi dosyalarin isimlendirilmesinde Sekil 6’da belirtilen sistem kullanilmalidir.
Dosya sirtlarina yerlestirilecek olan etiketlerde sirasiyla kurum unvani, birim kodu, dosya numarasi,
dosya konusu, evrakla ilgili olan birim ismi ve dosyalamanin gergeklestirildigi yil belirtilmelidir.
Standart dosya planlarinda ayrica evraklarda kullanilacak “Say1”, diger bir ifadeyle evrak kodlar1 tiim
ana ve alt birimler i¢in detayl bir sekilde belirlenmis olmalidir. Kurumda standart dosya planinin
uygulanmasinda sorumlu olan birim Strateji Gelistirme birimidir. Dosyalarin hazirlanmasi,
gilincellenmesi, kullanimi, argive devredilmesi, imha edilmesi gibi dosyalama siirecini ilgilendiren
tim faaliyetlerin diizenli ve etkili bir sekilde yiiriitiilmesi gerekmektedir.
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DERS ADI Dosyalama ve Arsivleme
UNITE ADI Arsiv Yonetimi ve Ozellikleri
UNITE NO 7

YAZAR  Prof.Dr. ABDULKADIR KAYA

ARSIVLEME KAVRAMI

Kurumlarda evraklarin dosyalanma siirecinin son agamasi, dosyalarin standart dosya planlarinda
belirlenmis olan muhafaza siireleri doluncaya kadar saklanmasi ve ilgili dosya veya evraklara ihtiyag
duyuldugunda kontrol edilmeleri veya incelenmeleri amaciyla arsivlenmeleridir. Latince “archivum”
sozcligiinden gelen arsiv kavrami kisaca, islemi bitmis evraklarin diizenli bir sekilde saklandigi yer
olarak tanimlanabilir. Genis anlamda arsiv kavrami ise kurumlarin, gergek veya tiizel kisilerin
faaliyetleri sonucunda meydana gelen, idari, hukuksal, taniklik, kurumsal degeri olan ya da tekrar
kullanilmak {izere iiretilen her tiirlii gorsel, yazili ve elektronik bilgilerinin muhafaza edildigi yer
olarak tanimlanmistir (wikipedia.org). Kurumsal olarak arsiv kavrami, kurumlarin, isletmelerin,
gercek kisilerin gergeklestirdikleri faaliyetleri sonucunda ortaya ¢ikan, faaliyetlerin saglikli bir
sekilde yiiriitiilmesi veya hukuki sebeplerden dolay1 dosyalanmasi gereken evraklarin, gorsel, yazili ve
elektronik bilgilerin muhafaza edildigi birim veya bunlarin muhafaza edildigi mekandir. Tanimlar
incelendiginde arsiv kavrami hem arsivleme islemlerini yiiriiten alt birim, hem de dosyalarin
muhafaza edildigi yer anlamlarinda kullanilmaktadir. Sekil 1°de 6rnek bir arsiv gorseli sunulmustur.
Kurumlarin argiv birimlerinin, belirli bir sistem igerisinde gerceklestirdikleri faaliyetleri ise
arsivleme olarak tanimlanmaktadir. Arsivleme, kurumun dosyalanmis her tiirlii evrak ve bilgilerinin,
standart dosya planinda belirlenen imha siirelerine kadar uygun ortamlarda, giivenle ve her hangi bir
hasara ugramadan muhafaza edilmesini ve evraklarin arsivde kaldiklar siire i¢cinde incelenebilmesine
olanak saglayan faaliyetler biitiiniidiir. Kurumlarda arsiv igslemlerini diizenleyen, yiiriiten veya yoneten
ve arsivleme konusunda egitime sahip olan uzmanlara “Arsivist” denilmektedir. Diizenli bir arsivleme
olusturulmasinin ve argivleme siirecinin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinin en 6nemli faktorleri
argivistlerdir. Arsivistler, arsivlenecek evrak, dosya ve bilgileri siniflandirir, bunlarin arsivde
muhafaza edilme siirelerini belirler ve aktif dosyalardan arsive yapilacak aktarmalari denetler. Bu
onemli gorevi sebebiyle bu kisiler “ge¢misin koruyucular1 ve gelecegin kurucular1” olarak
tanimlamaktadir. Kurum yoneticilerinin, kurumun mevcut durumunu ortaya koyabilmeleri, hedeflere
ulasilip ulagilmadigini kontrol edebilmeleri ve gelecege yonelik planlar yapabilmeleri i¢in ihtiyag
duyacaklar: bilgi ve evraklar arsiv tarafindan saglanacagi i¢in arsivleme yonetim kararlar1 ve
planlamalar i¢in de 6nemli bir unsurdur. Arsivistlerin gorevlerini genel olarak agsagida sayilan dort
baslik altinda ele almak miimkiindiir:

* Arsivle ilgili dokiimanlar1 toplamak,

* Arsivde yer alan dokiimanlarin zarar gérmesini 6nlemek,

* Dokiimanlari argiv sistemine gore tasnif etmek,

* Arsiv dokiimanlarini degerlendirmek ve arsiv kurallar1 ¢er¢evesinde ilgililerin kullanimina sunmak.
ARSIVLEMENIN AMACI VE ONEMIi

Kurumsal anlamda argivlemenin kisaca amaci, evrak ve dosyalarin muhafaza altina alinmasidir. Genis
anlamda arsivlemenin amacini ise kurumda islemi bitmis evrak, dosya, yazili, gorsel ve isitsel
bilgilerin giivenilir ve saglikli bir sekilde muhafaza edilebilmesi i¢in ihtiya¢ duyulacak arsivleme
mekan ve malzemelerinin temin edilerek belirli bir sistem igerisinde tasnif ederek korunmasini
saglamak ve saklama siiresi dolan evrak, dosya ve bilgilerin ayiklanmasi ve imhalarinin
gerceklestirilmesinin saglanmasidir. Argivlemenin amaci incelendigi zaman, arsivlemenin baglica
gorev ve fonksiyonlarini asagidaki gibi siralamak miimkiindiir:

* Arsiv igin uygun mekanin se¢imi yapmak,

* Arsivde kullanilacak malzemeleri belirlemek,

* Arsivlenecek evrak, dosya ve bilgileri saptamak ve ayirmak,

* Arsivdeki evrak, dosya ve bilgileri yararlanicilara sunmak,

* Evrak, dosya ve bilgileri ayiklayarak imha edileceklerin imhasini saglamak. Arsivlemeye konu olan
tim malzemeler sistemli bir sekilde tasnif edilmis olarak, saglikli bir ortamda ve her zaman
yararlanilmaya hazir halde saklanmalidir. Arsiv mekaninda sicaklik 15— 20 oC civarinda tutulmaly,
kagitlarin rutubet sebebiyle hamurlagmasi ve asir1 sicaktan kuruyarak kirilgan hale gelmeleri,
miirekkep izlerinin belirginliginin azalmas1 veya ortadan kalkmas1 engellenmelidir. Bu nedenle arsiv
mekanlari belirlenirken rutubet olasilig1 yiiksek olan bodrum katlar, tavan aralari tercih edilmemelidir.
Arsiv mekani genellikle havalandirma olanagi, yangin sondiiriiciilerin hazir bulundugu zemin katlarda
olusturulmalidir. Ozellikle kurumda meydana gelebilecek bir yanginda hizli bir sekilde tahliyesinin
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yapilabilecegi mekanlar tercih edilerek, dnemli evrak, dosya veya belgelerin yer aldig1 arsiv
dolaplarina “Yanginda 1k Kurtarilacak” etiketlerinin yapistirilmas1 gerekmektedir. Kurumda arsiv yeri
belirlenirken dikkate alinmasi gereken temel konular sunlardir:

» Kurum ihtiyacini karsilayacak biiyiikliikte olmali ve gelecekte karsilagilacak genisleme olanaklarina
sahip bir mekan se¢ilmelidir.

* Arsiv mekaninin, dosya ve evrak hizmetlerinden faydalanacak personele yakin olmasi, dosya ve
evraklara erisimin hizli bir sekilde ger¢eklestirilmesine olanak sunmalidir.

» Arsiv mekani gizliligi saglayabilmelidir. Herkesin rahatlikla girebilecegi bir mekan olmamalidir.

* Mekanin zemini dosya ve evrak muhafaza etmeyi engelleyecek bir 6zellige sahip olmamalidir.

* Yangin tehlikesine karsi korunakli olmali ve gerekli tedbirler alinmalidir.

* Arsiv mekani hava, nem, sicaklik gibi olumsuz sartlardan uzak, dosya ve evraklarin zarar
gormeyecegi uygun mekanlar olmalidir. Argivlerin 6nemli fonksiyonlarindan biri olan evrak, dosya
veya bilgilerin ayiklanmasi ve imhalarinin gerceklestirilmesinin sebebi, standart dosya plani ile
belirlenmis olan imha siirelerine gore arsivde kisitli alan ve imkanlarla muhafaza edilmeye ¢alisilan
mevcut evrak, dosya ve bilgilerin imha edilerek arsivden ¢ikarilmasi ve bdylece yeni gelecek evrak,
dosya ve bilgilere arsivde yer olusturulmasini saglamaktir. Imha islemi gergeklestirilmez ise arsivde
diizenli ve saglikli bir ortam olusturma olanaklar1 azalacak ve argivle malzeme depolarina
dontisecektir. Firma ve biirolarda durum bdyle iken devlet argivleri, iilkenin ge¢misi ile bir koprii
kurulmasi gibi 6nemli bir fonksiyona sahiptir. Kamu kurum ve kuruluslarinda belirli bir siire muhafaza
edilen arsiv belgelerinin devlet arsivlerine devredilmesi gerekmektedir. Devlet arsivleri iilkenin
hafizasi niteligi tasimast ve degerli bir hazinesi niteligi tagimasi arsivleri daha da 6nemli hale
getirmektedir. Arsivlerin 6nemini kisaca su sekilde 6zetlemek miimkiindiir:

* Devlet, kurum veya kisilerin haklarini korur. Devletin uluslararasi iliskilerinde ortaya ¢ikan evraklar
ve imzalanan anlagmalarin muhafaza edilmesiyle karsilasilacak uyusmazliklarda ulusal haklarin
korunmasina olanak saglar.

* Arsivlenmis olan evrak, bilgi ve belgeler birgok konuda aydinlatici ve ispat araci olma 6zelligi tasir.
* Gegmis donemlere ait yasam bigimleri, toplumsal kurallari, toplumsal kurumlari, dénemin genel
yapisi gibi konularin agiga ¢ikmalarina yardimci olur ve bu konularda yapilacak bilimsel ¢alismalarin
saglikli bir sekilde yiiriitiilmesine olanak saglar. ARSIVLERDE TASNiFLEME SURECI

Kurum arsivlerinde farkli tiirlerden ve farkli konulardan dosyalar ve evraklar belirli siireler ve siiresiz
olmak iizere muhafaza edilmeye calisilmaktadir. Bu nedenle arsivlerde yogun bir birikim meydana
gelmektedir. Arsivistler bu birikimleri diizenli bir sekilde standardize ederek aranan bir dosya veya
evrak kisa siirede bulunmasini ve tekrar yerine konulmasini saglamalidir. Bu diizenin saglanabilmesi
i¢in arsivlerde belirli bir tasniflemenin yapilmis ve belirli bir arsiv sisteminin olusturulmus olmasi
gerekmektedir. Arsivistlerin en 6nemli goérevlerinden biri, argiv dosya ve evraklarinin tasnifini
gerceklestirmektir. Tasnif islemlerini genel olarak ii¢ asamada ele almak miimkiindiir. Bu agamalar:

* Planlama ve 0n arastirma,

* Tasnifleme,

* Katalog olusturmadir.

Planlama ve On Arastirma

Arsive ulasan dokiimanlar bir araya getirildikten sonra dokiimanlarin nakil sirasinda her hangi bir
karigiklig1 ugrayip ugramadiginin incelenmesi, dokiimanlarin hangi birimlere ait olduklarina dair 6n
aragtirmalar gerceklestirilir. Tasnifleme Tasnifleme siirecinde, dokumanlar detayli bir sekilde, birim,
dosya, evrak, defter, bilgi ve belge ayrimina tabi tutulur. Tasnif islemleri, argiv sistemine uygun olarak
hazirlanmig Fihrist Defteri’ne gore gerceklestirilerek numaralandirilir. Tasnifleme siireci genel olarak
asagidaki asamalardan olusmaktadir.

 Tiim arsiv dokiimanlari, tiirlerine veya gruplarina gore siniflandirilir.

* Her tiirdeki ve gruptaki dokiimanlar, ayr1 ayr: tasnife tabi tutulur.

* Tasnifi ger¢eklestirilen tiim dokiimanlar, arsiv defterine kaydedilerek numaralandirilir. Katalog
Olusturma Tasnifleme siireci sonunda tiim dokiimanlar arsiv defterine kaydedilip numaralandirildiktan
sonra defter listesinden faydalanarak bir katalog hazirlanir. ARSIVLEME TURLERI

Tiim kamu, 6zel kurum ve kuruluslarinda bulunmasi zorunlu olan arsivler, uygulanan tasnif ve arsiv
sistemleri, argiv orgiitlenmeleri, arsivlenecek dokiimanlarin 6zellikleri agisindan farkli tiir ve islevlere
sahiptir. Devlet Arsivleri Bir iilkede, devlet hayati ile ilgili kanun, yonetmelik, genelgeler, uluslararasi
iliskilerden dogan evraklar ve antlagmalar gibi bilgi, belge, dosyalarin muhafaza edilmek amaciyla bir
araya toplanmig oldugu arsivlerdir. Devlet argivleri, merkeziyetci ve daginik arsivleme seklinde
olusturulabilmektedir. Tiirkiye’de devlet arsivleri T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigi
tarafindan korunmakta ve organize edilmektedir. Merkeziyetci arsivleme Ulkenin baskentinde organize
edilen, milli arsiv, genel arsiv, devlet arsivi olarak da isimlendirilen miisterek arsiv merkezleri
olusturulmasina merkeziyetc¢i arsivleme denmektedir. Daginik arsivleme Genel olarak federal
devletler tarafindan kullanilan daginik argivleme sisteminde birbirlerinden bagimsiz arsivler
bulunmaktadir. Kurum Arsivleri Ulke ydnetim organizasyonunda yer alan bakanlik, genel miidiirliik,
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bolge miidiirliigii gibi kurumlarda olusturulan arsivlerdir. Kurum argivlerinde dogrudan kurumla ilgilisi
olan evrak, bilgi ve dokiimanlar arsivlenmekte ve bu dokiimanlarin saklanma siireleri genellikle 10-14
yil arasinda olmaktadir. Saklanma siireleri dolan dokumanlar i¢in bir ayiklama islemi
gerceklestirilerek muhafazasinin devam etmesi gereken evraklar devlet arsivlerine gonderilir, digerleri
ise imha edilir. Birim Arsivleri Kamu kurum ve kuruluslarinin alt birimlerinde olusturulan arsivler
birim argiv olarak tanimlanmaktadir. Alt birimler kendileriyle ilgili bilgi, belge ve evraklarini bu
arsivlerde muhafaza etmektedirler. Bu arsivlerde arsivleme siiresi 1-5 yil arasinda degismektedir.
Muhafaza siireleri sonunda yapilan ayiklama igslemlerinde muhafazasinin devam etmesine karar verilen
dokiimanlar kurum arsivlerine devredilmekte, digerleri imha edilmektedir. Sehir Arsivleri Sehirle
ilgili tim bilgi, belge ve dokiimanlarin muhafaza edilmesi amaciyla kurulmus arsivlerdir. Noter
Arsivleri Adalet bakanlig1 tarafindan noterlik yapmaya yetkilendirilmis olan kisilerin noterlik
meslekleri siiresinde, noterlik islemleri sonucunda olusan bilgi, belge ve evraklarini muhafaza
etmeleri amaciyla olusturduklar arsivlerdir. Ozel Arsivler Devlet veya yar1 devlet kurulusu olmayan
diger bir ifadeyle bireylerin kendileri veya 6zel isletme statiisiinde kurulmus olan, aile, sahislar veya
banka, dernek, ticari isletmelerin, faaliyetleri sonucunda olusan bilgi, belge ve evraklarin muhafazasi
i¢in olusturulmus arsivlere 6zel arsivler denilmektedir. Kartografik Arsivler Tapu kadastro,
bayindirlik, belediyeler gibi kuruluslarin harita, plan, pafta gibi evraklarinin saklandiklar argivlerdir.
Folklor Arsivleri Belirli bir iilke, bdlge, sehir veya topluluga ait her tiirlii folklorik dokiimanlarin bir
arada tutuldugu arsiv tiiriidiir. Giinliik Kullanilan Arsivler Kuruluslarda giinliik olarak ortaya ¢ikan
evraklarin ana arsivlere devrinden 6nce tutulduklari arsivlerdir.
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DERS ADI Dosyalama ve Arsivleme

UNITE ADI Arsivleme Sistemleri ve Organizasyonu
UNITE NO 8

YAZAR  Prof.Dr. DUNDAR ALIKILIC

ARSIV

Kurumlarin, gergek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklar1 haberlesme veya iglemler
sonucu meydana gelen (toplanan, biriken) ve bir maksatla saklanan dokiimantasyon, s6z konusu
dokiimantasyona bakan kurum, bunlar1 barindiran yerlerdir. Birim ve Kurum Arsivi Kurum ve
kuruluslarin gérev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden tesekkiil eden ve bu kuruluslarin gesitli
birimlerinde, aktiialitesini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve giinliik is akim1 i¢inde kullanilan
arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandig1 argiv birimleridir.

Arsivin Onemi ve Degeri

Yazinin insan hayatina girmesiyle baslayan ve toplumsal orgiitlenmelerin kurumsallagip
devletlesmesiyle devam eden tarihi siiregte arsivler, kurum i¢i ve kurumlar arasi idari islemlerin
yiirtitiilmesinde, vatandaslarla iliskilerin kurulup gelistirilmesinde, ekonomik planlamanin ve
denetimin gergeklestirilmesinde, kisisel ve kamusal haklarin korunmasinda énemli igleve sahip
olmuslardir.

Arsivlerin Islevleri

Modern bir devlette, argiv kurumlar1 toplumun 6rgiitli bellekleri olarak hizmet vermekle yiikiimliidiir.
Arsivler, drettikleri kurumlar i¢in, cari kullanimi1 kalmamis belgeleri devralir. Artik geleneksel bir
gorev olarak bu davranis, arsivsel koleksiyonlarinin olusturulmasini oldukga eski bir tarihe, yani
yazinin siyasal orgiitlenmeler tarafindan kullanildig1 zamanlara geri gétiirmektedir. Arsivcilik tarihinin
ilk evresinde arsivlerin gérev alani iginde temel anlamda kamu kurumlarinin isleyisine yardimci
olmak ve haklar1 korumas1 gorevini ifa etmek varken zamanla arsivlerini islevleri gelismis ve kapsami
da genislemistir. Kuskusuz bu gelisme ve genislemeye esas olan temel etkenler toplumsal, idari, teknik
ve bilimsel gelismelerdir. Arsivler diizenli olarak devletin, bilim gevrelerinin ve toplumun sahip
olduklari ihtiyaglarla uyarilir. Ortaya ¢ikan bu uyarilar, arsivler tarafinda degerlendirilerek islenir ve
bunlara profesyonel ¢dziimler iiretilir. Uretilen bu ¢dziimler muhataplarina devlete, bilim ¢evrelerine
ve topluma gonderilir. Etkilesimli bir caligmanin gerekliligini ortaya koyan bu durum, arsivsel
faaliyetin muhatabin ihtiya¢ ve beklentilerine yonelik gelistirilmis oldugunu hatirlatir.

Arsiv Malzemesi ve Tiirleri

Tiirk Devlet ve millet hayatini ilgilendiren ve en son islem tarihi iizerinden otuz yil gegmis veya
izerinden on bes yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmis olup kurum, daire ve kuruluslarin
gordiikleri hizmetler neticesinde meydana gelen ve saklanmasi tarihi, hukuki, idari ve ¢esitli
bakimlardan herhangi bir konuyu aydinlatmaya, birtakim haklar1 belgelemeye ve korumaya yarayan her
tirlii yazili evrak, defter, resim, plan, harita, film, fotokopi, plak, ses bandi, CD vb. belge ve
materyalin biitliniidiir Arsivlik malzeme: Yukarida ifade edildigi gibi her tiirlii belge ve malzemeden
zaman bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfini kazanmayanlarla son islem tarihi iizerinden yiiz bir
yil gegcmemis memuriyet sicil dosyalari, devletin gergek ve milletleraras1 antlagmalar, hastane
kayitlari, tapu tahrir defterleri, tapu ve niifus kayitlari, ayn1 6zellikteki vakfiyelerden ait olduklar: kamu
kurum ve kuruluslari ile il, ilge, kdy ve belediyelere ait sinir kagitlar: gibi belgelerdir. Belli bash
arsiv tiirleri sunlardir: Ozel Arsivler: Devlet veya yar1 devlet kurulusu olmayan arsivlerdir. Aile, sahis,
banka, dernek vb. arsivler, 6zel arsiv kapsamina girer. Hastane Arsivleri: Bir hastanenin faaliyetleri
sonucu olusan belgelerin toplandigi arsivlerdir. Ekonomik Arsivler: Cesitli endiistri ve ticari
kuruluslarin biinyelerinde olusturduklari arsivlerdir. Kartografik Arsivler: Harita, plan, pafta vb. arsiv
malzemelerinden olusan arsivlerdir. Ikonografik Arsivler: Orijinal resim, graviir, resimli afisler,
fotograf, sahis, esya veya anit resimleri tasiyan her tiirlii dokiimandan olusan arsivlerdir. Folklor
Arsivleri: Bir iilke, sehir, bolge vb. ile ilgili her tiirlii folklor malzemelerinden olusan arsivlerdir.
Odyo- Viziiel Arsivler: Bunlar goze ve kulaga hitap eden film, manyetik bant, plak ve kasetler {izerine
arsiv belgesi olabilecek 6zellikteki resim, s6z, miizik vb. arsividir.

Arsiv Tasnif Sistemleri

Arsive alinacak malzemenin toplanmasi, daha 6nceden tayin ve tespit edilmesi gereken kanun ve
yonetmelikler ¢er¢evesinde yapilacagindan bu safhada fazla giicliikk gostermemektedir. Arsivlerde
arsivler tarafindan ilk yapilmas1 gereken is, arsive intikal etmis malzemenin tertibini saglamaktir.

Y ani tasnifi yapmaktir. Burada dikkat edilecek husus, eger arsive intikal eden malzeme ait oldugu
daire veya dairelerde almis oldugu tabii tertibi muhafaza ediyorsa bu tertibi aynen muhafaza etmek
suretiyle depo yerlestirilmesi yapmak ilk yapilacak istir. Eger s6z konusu arsiv malzemesi muntazam
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degil ise o zaman yapilacak is malzemeyi muntazam bir hale getirmektir. Daginik bir halde bulunan,
dolastyla mahiyetleri belirtilmemis ve belirlenmemis, tasnifi yapilmamis arsiv malzemesinden
yararlanmak imkansiz denecek kadar giictiir.

Sistematik Metot

Arsivlerden en kolay sekilde nasil faydalanilabilecegi konusunda arastirmalar yapilmistir. Bu
aragtirmalar neticesi, arsiv belgelerinin 6nceden tespit edilmis ¢esitli konulara ayrilmasi ve
ayrildiklar1 boliimlerde tarih sirasina konulmasi esasina dayanan “Sistematik Metot” ortaya konmustur.
Kronolojik Metot

Bu sistemde, karisik ve daginik bir halde bulunan dokiimanlar mahiyetlerine bakilmaksizin rastgele
alinarak tarih sirasina konulur. Yani kronolojik bir sira yapilir. Bdyle bir tasnif sisteminden kolaylikla
yararlanabilmek icin aranan belgenin mutlaka tarihini bilmek gerekir. Ancak bu durumda da ayni tarihi
tastyan yiizlerce, binlerce belge ile kargilagmak miimkiindiir. Dolayisiyla tarihi bilinen belgeyi, ayni
tarihi tagiyan belgeler grubunun tamamini taramak suretiyle ancak uzun bir siire sonra bulmak miimkiin
olabilir. Arsivin esas gayesi arsiv malzemesini korumak oldugu gibi aranilan malzemenin en kolay
sekilde ve siiratle bulunmasini saglayacak tedbirleri de almaktir. Denenen tasnif sistemlerinin
arsivlerde bunu saglayamadig goriiliince en sihhatli tasnif sisteminin bulunmasi yolunda gayret sarf
edilmeye baglanmistir.

Organik Metot (Proveniencia)

Sistematik Metodun tasnifinde ve pratikte arsivlerde ortaya ¢ikardigi diizensizlige kars1 XIX. yiizyilin
ortalarina dogru Fransa’da kars1 bir takim ortaya ¢ikti. “Akilc1 Organik Metot” denilen bu akim,
fonlarin organik yapilarinin boliinmezligi ve tasnifte géz 6niinde bulundurulacak tek noktanin bu oldugu
gdriisiinii savunuyordu. Arsiv Islemleri ve Koruma Kurumlar, arsivlik malzemeyi her tiirlii zararl tesir
ve unsurlardan korumak, mevcut asli diizenleri igerisinde tasnif edip saklamakla yiikiimlidiir: —
Yangin, hirsizlik, rutubet, hasereler, dezenfektasyon, 151k, havalandirma, 1s1 vb. Kurumlar, belirli bir
siire saklayacaklar1 arsivlik malzeme i¢in "Birim Arsivleri", daha uzun bir siire saklayacaklar1 arsiv
malzemesi veya arsivlik malzeme i¢in "Kurum Arsivleri’ni kurar. Kurumlarin elinde bulunan arsivlik
malzeme, birim arsivlerinde 1-5 y1l siire ile arsiv malzemesi ise kurum arsivlerinde 10-14 y1l siire ile
saklanir, daha sonra Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigline devredilir.

Arsiv Islemleri- Genel Uygulamalar

Arsiv malzemesinin asli hi¢ bir sebep ve suretle arsivlerden veya bulunduklar yerlerden disariya
verilemez. Ancak devlete gercek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve
ispat1 gerektiginde usuliine gore drnekler verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler
veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.

Birim Arsiv

Islemleri Her y1lin ocak ay1 iginde 6nceki yila ait arsivlik malzeme, kurum arsivine devredilmek
iizere birimlerince gézden gegirilir, islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi
tamamlanmis olmasina karsilik elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayrima tabi tutulur.
Ayiklama ve Imha Ayiklama: “Arsiv Malzemesi”, “Arsivlik Malzeme” ve “Saklanmasina Gerek
Goriilmeyen Imhalik Malzemenin birbirinden ayrilmasi islemini ifade eder. imha: Ileride
kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv malzemesi ve argivlik malzeme disinda
kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis belgelerin ayrilarak yonetmelikte belirtilen
usul ve esaslara gore imhasi islemini ifade eder.

Kurum Arsiv

Islemleri Kurumlar elinde bulunan, kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen her tiirlii
malzemenin ayiklama ve imhasi, kurum arsivlerinde kendilerince yapilir. Bu hizmet yerine
getirilirken eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina 6ncelik verilir. Kurum arsivi ayiklama ve imha
komisyonlari, ¢esitli sebeplerle zamaninda kurum argivine intikal ettirilmemis olup muhafazasina
liizum kalmamis malzemeyi ilgili birim arsivinde ayiklama ve imha islemine tabi tutup arsivlik
malzemeyi kurum arsivine intikal ettirir.
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DERS ADI Dosyalama ve Arsivleme

UNITE ADI Arsivleme Yéntemleri ve Altyapisi

UNITE NO 9

YAZAR  Do¢.Dr. MUHAMMED KURSAT TIMUROGLU

ARSIVLEME YONTEMLERI VE ALT YAPISI

Arsivleme yontemleri, geleneksel ve dijital arsivleme yontemleri seklinde siniflandirilabilir.
Geleneksel arsivleme daha c¢ok fiziksel, somut evrak, belge ve diger dokiimanlarin arsivlemesini ifade
eder. Bu yontemde arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme somut olarak mevcuttur. Malzemelerin
fiziksel olarak saklanmasi mecburidir. Teknolojik ilerlemelerle birlikte modern biirolarda argivleme
faaliyetleri dijital bicimde ger¢eklesmeye baslamistir. Elektronik veya dijital otomasyon sistemleri
kurumlarin multimedya, metin, resim, belge ve bilgilerin belirlenen arama Kriterlerine gére uzun
yillar, glivenli ve kaliteli bir sekilde saklanmasini ve gerektiginde bunlara hizli bicimde ulagmay1
saglamaktadir. Elektronik ortamda tutulan arsivler, geleneksel arsivlere oranla farkli sekilde arastirma
yapilabilmesi ve talep edilen bilgiye ¢ok kisa siirede ulagilmasini gibi avantajlar saglar. Sisteme
kayith ve yetkisi olan tiim calisanlar istediklerinde dijital arsive kolayca ulasabilmektedir. Arsivdeki
bilgilere fiziksel anlamda dokunulmamasi1 dogal olarak olmalar1 gereken yerde giivenle saklanmalarini
miimkiin kilmaktadir. Bu sekilde hem kurum igerisinde dosya ve evrak karmasas1 yagsanmaz hem de
ayni dosya tlizerinde farkli ¢alisanlar birbirlerini beklemeden yine ayn1 zaman igerisinde ¢aligabilir.
GELENEKSEL ARSIVLEME YONTEMLERI

Arsivler, kurumlar veya igletmeler agisindan degerli olarak nitelendirilen bu nedenle kalic1 korumaya
alinan belge ve kayitlar1 ifade etmektedir. Arsivlenen malzemeler bazen arsivlendigi an bazen de
argivlendikten sonra aktif bir amaca hizmet eder. Cogu kez arsivlenen malzemenin benzerini bulmak
¢ok gii¢ veya pahali olabilir. Bu durum arsivlenen malzemenin su an veya gelecekteki kullanimlari
i¢in dikkatli bir sekilde depolanmasini, uzun siire koruma ve muhafaza edecek bicimde yonetilmesini
gerektirmektedir. Arsivleme isini profesyonel olarak yapan ulusal ve yerel arsivler ile kayit biirolari
gibi 0zel arsiv kurumlarinin her gegen giin sayis1 artmaktadir. Arsivler, dini kuruluglar, tiniversiteler,
okullar, isletmeler, vakiflar, miizeler ve kiitiiphaneler gibi bir¢ok kurum tarafindan tutulabilir.
Geleneksel arsivleme faaliyetleri igerisinde arsivlenecek dosya ve belgelerin belirlenmesi,
saklanmasini ve bulunmasini kolaylastiracak sekilde arsiv indekslerinin hazirlanmasi, arsiv
malzemelerinin konulacagi yerler tespit edilerek s6z konusu malzemelerin dosya planina uygun
arsivlenmesi, gerektiginde faydalanilmasi ve imha edilmesi yer almaktadir.

Arsivlenecek Dosya ve Belgelerin Belirlenmesi

Arsivleme faaliyeti hangi bilgi, belge ve dosyalarin arsivlenecegine dair karar verilmesi ile baslayan
bir siiregtir. Kurumlar i¢inde bilgi ve belge niteliginde olan her sey kullanildiktan sonra ya imha edilir
ya da daha sonra yararlanilmak {izere dosyalanir. Bu belgeler; kuruma disaridan gelen belgeler,
kurumdan disar1 giden belgeler veya kurumun kendi faaliyetlerinin sonucunda ortaya ¢ikan belgelerdir.
Kuruma disaridan gelen belgeler; kurumlarin birlikte is yaptigi diger kuruluslardan, bagli kurulus, sube,
kamu 6zel, tlizel ve gercek kisilerden s6z konusu kuruma gelen resmi yazi, rapor, faks, siparis formu,
proje, video, fotograf gibi ¢esitli belgelerdir. Kurumdan disar1 giden belgeler; kurumlarin is yaptiklar
diger kuruluslara, bagli kuruluslarina, kendi subelerine, kamu ve 6zel kuruluslara yukaridakine benzer
sekilde gonderdikleri ¢esitli belgelerdir. Kurumun kendi faaliyetleri sonucu ortaya ¢ikan belgeler;
kurumlar gerceklestirmis olduklar: tiim Orgiitsel faaliyetlerine iliskin olarak faaliyet raporu, ¢esitli
belgeler iretir.

Arsiv indeksinin Hazirlanmasi

Arsiv malzemesinin saglikli bir sekilde kullanilabilmesi i¢in dosya igeriklerini gdsteren ve anahtar
kelimelerden olusan indeksler hazirlanmalidir. Arsiv indekslerinin hazirlanmasinda dosyalamada
kullanilan indeksleme yontemi esas alinir. Dosyalama sisteminde oldugu gibi arsiv indekslerinde de
dosya icindeki evraka gore diizenleme yapilmalidir. Ornegin dosyalarda kodlar alfabetik sisteme gore
siralanarak arsiv indeksleri i¢in kullanilabilir. Arsiv kutularinin i¢indeki dosyalarin fihristleri
olusturulurken konu, iilke, cografi bolge veya sehir adlar1 esas alinabilir.

Arsiv Yerinin Secimi

Arsivlerin korunmasi, tarihi ve kiiltiirel bilgilerin gelecek kusaklara aktarilmasi agisindan son derece
onemlidir. Arsivleme de en 6nemli faaliyetlerden biri se¢ilen malzemenin daha fazla tahrip olmasini
onlemeye yonelik olarak uygun yerin se¢ilmesidir. Dogal ve ¢evresel sartlara bagl olarak kagit, bir¢ok
kaynak tarafindan saldirtya maruz kalmaktadir. Kagidi tahrip eden ve 6zelliklerini bozan etkenler, 1s1
gilines 15181, nem, toz ve kirdir. Ayrica, havada bulunan asidik gazlar ve diger gazlar ile imalat
sirasinda bunlara eklenen kimyasal maddeler, kdgidin depolanma 6mriinii kisaltmaktadir. Bununla
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birlikte 6zellikle film, mikrofilm, disk, disket, cd gibi malzemelerin korunmasi daha zor ve 6zel arsiv
alanlar1 gerektirir. Uygun bir arsiv yerinin sahip olmasi gereken bazi 6zellikler mevcuttur. Ortalama
1s1 12-15 derece, ortalama nem yiizde 50 civarinda bulunmalidir. Is1 ve nem unsurlarinin diizenli
tutulmasi, mantar ve bakterilerin olugmasinin dnlenmesi ve evraklarda 1s1 ve nem inis ¢ikisi nedeniyle
ortaya ¢ikabilecek yapisal degisimleri engelleyecektir. Arsiv yerinin belirlenmesinde dikkat edilmesi
gereken en dnemli faktorler arsiv yerinin, uyumlu ve kontrollii sicaklik, nem ve kaliteli hava saglayan;
kayitlari, ultraviyole 1s1nlarindan, dngoriilmeyen su ve yangin hasarlarindan ve insan faktoriinden
koruyan ortami saglamalidir.

Dosyalarin Arsive Kaldirilmasi

Arsivlere kaldirilan dosyalar i¢in 6zel hazirlanmig kutular ve dosya klasorleri kullanilmaktadir.
Dosyalar ve igerikleri kontrol edildikten sonra bu asamada kutulara ve klasorlere konularak korunur.
Metal, ahsap ya da kalin kutular seklinde hazirlanmis bu formatlara transfer kutulari ismi de
verilmektedir. Arsive kaldirilan dosyalara ihtiya¢ duyuldugunda kolaylikla erisimi saglayabilmek icin
transfer kutulari izerine yapistirilan etiketler yardimiyla “kodlama” denilen islemler gerceklestirilir.
Bu etiketlere kutu numarasi ve kutularin i¢cindeki dosya numaralar1 yazilmalidir.

Arsiv Malzemesinden Yararlanma

Arsivlerin var olma sebebi, i¢erisinde bulunan bilgi ve belgelerin gerektiginde kullanilmasini
saglamaktir. Bunun i¢in gerektiginde ve istendiginde arsivlerdeki malzemeler kullanilabilmelidir.
Ancak argivden yararlanabilmenin belirli kurallar1 bulunur. Her seyden dnce bir talebin olmasi gerekir.
Yani kisi veya kurumlar arsivlerden yararlanmak istediklerinde “Arsiv Malzemesi Istek Formu”
doldurularak talepte bulunur. Arsiv malzemesi istek formlari, arsiv malzemesini takip etmek amaciyla
kullanilir. Bu nedenle bu fisleri arsiv sorumlusu kayit defterine gecirir. Bu defterin yaninda, arsiv
hatirlatma kartlarinin tutulmasi da yaral olur.

Arsivlenmis Malzemelerinin imha Edilmesi

Arsivde bulunan artik kullanilmayacagindan emin olunan, yasal saklama siiresi bitmis belgelerin yok
edilmesi gerekir. Bu islem arsivin rahatlamasini saglar. Arsivde bulunan belgelerin yok edilmesi
siirecinde dikkatli olunmalidir. Burada yapilan bir yanliglik geri doniilmesi olanaksiz sonuglara neden
olabilir. Bu islem i¢in 6ncelikle titiz bir sekilde ayiklama islemi ger¢eklestirilmeli daha sonra imha
edilme islemi yapilmalidir. Ayiklama; arsivieme islemi sirasinda bir degere sahip oldugu halde daha
sonra hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis, ileride kullanilmasi ihtimali olmayan ve
korunmasina gerek goriilmeyen her tiirlii malzemenin ayrimui ile ileride arsiv malzemesi vasfini
kazanacak arsivlik malzeme tespit edilmesidir. Imha; ileride kullanilma ihtimali olmayan ve bu
nedenle de korunmasina gerek kalmayan, arsiv malzemenin yok edilmesidir. Arsiv malzemenin imhasi
sirasinda hukuki kiymetini ve bir delil olma yetenegini kaybetmemis malzeme ayrilarak digerleri ait
oldugu kurumun yonetmeliginde belirtilecek usul ve esaslara gore yok edilir. Argive konu olan belge ve
malzemelerin arsivde saklanma siireleri konular itibariyla degisiklik gdstermektedir. Arsiv dosyalarini
saklama siireleri agisindan: * Kanunlar geregince belirli siire ile saklanmasi zorunlu olanlar, ¢
Korunma siiresi belirsiz olanlar, * Korunmasina ihtiya¢ olmayanlar, « Daima korunmasi gereken
belgeler olarak siiflandirilir.

GELENEKSEL ARSIVLEME ARACLARI

Geleneksel anlamda arsivler, fiziksel 6zellikleri nedeniyle arsivleme araglari kullanilarak
diizenlemeye tabi tutulmaktadirlar. Bu diizenlemeler argivlerin hem kisa siireli hem de uzun siireli
korunma ihtiyacindan kaynaklanmaktadir. Arsivleme araglarinin ne kadar biiyiik 6neme sahip olduklari
bu korunmanin boyutunu gostermektedir. Baglica geleneksel arsivleme araglari agsagida siralandigi
gibidir:

* Dosya

* Klasor

* Arsiv kutulari

* Dosya dolaplari

» Kasalar

DiJITAL ARSIVLEME YONTEMLERI

Sanayilesme ve sonrasinda kiiresellesen diinyanin getirdigi kurumsallagma ve bilgisayar teknolojisinin
kurumlarda yogun olarak kullanimi ile belge iiretim miktari biiylik oranda artis géstermistir. Artan
belge iiretimi, kurumlarin, tirettikleri belgeleri kontrol altina almalarini, gereksiz belge tiretimini
onlemelerini ve nitelikli belge iiretmelerini zorunlu kilmistir. Arsivlerde bilgisayar kullanilmaya
baslanmas1 1960’11 yillarda olmustur. 1964°te Briiksel’de yapilan Uluslararasi Arsiv Konferansi'nda
arsivlerde bilgisayar kullanilmasi dile getirilmis ve bilgisayar ilk olarak yardimci ara¢ olarak bu alana
girmistir. Arsivlerin dijital ortamda kullanilmasi ile kurumlarin atil kalan bilgi kaynaklar1 tim
caligsanlarin belirlenen yetki seviyelerine gore istifadesine sunulabilir. Dijital arsiv sayesinde, tim
belge ve bilgiler tek bir merkezi veri tabaninda toplanarak ileri seviyede giivenlik saglanmakta, ayni
anda ayni belgeyi farkli mekénlarda bulunan birden fazla kullanicinin izlemesi ve kullanma imkani
saglayabilir. Istenilen veya ihtiya¢ duyulan belgelere ¢ok kisa siirede ulasip islemlerimizi yapma

9. Unite - Arsivleme Yéntemleri ve Altyapisi 22



imkan1 saglayabilir.

DIiJITAL ARSIVLEME ARACLARI

Giinliimiizde belgeler artik daha gok elektronik ortamda (bilgisayar ortami) hazirlanip saklanmaya
baslanmistir. Dijital arsivleme, bilgileri elektronik saklama araglar1 olan CD-R, DVD-R, Blu-Ray ve
tiirevleri ile USB bellek, harici bellekler, mikrofilmler ve bilgisayarlarin dahili hard diskleri
araciligiyla yapilabilmektedir. Bu arsivleme araglarina veri bilgi depolanir ve istendigi zaman yine
elektronik ortamda erisim saglanabilir. Dijital arsivleme sitemleri, her tiir belge ve dokiimanlarin,
resimlerin ve videolarin elektronik ortamda tutulmasi araciligiyla arandiginda kolayca erisilebilmesini
saglamaktadir. Bilgi teknolojisindeki degisimler sonucunda sayilan bu araglara ihtiya¢ duymaksizin
Bulut Bilisim Kaynagi vb. uzaktan paylasimli bilgi saklama araglari ile internet ortaminda arsivleme
yapmak da miimkiindiir. Bulut bilisim kaynagi gibi internet lizerinden ve uzaktan paylagimli bilgi
saklama araglar1 dijital arsivleme yontemlerinin bugiiniinii ifade ederken USB, dahili bellekler, hafiza
kartlar1 gibi nispeten daha ucuz maliyetli saklama araglar1 dijital arsivleme araglarinin geleneksel
hale gelmis durumunu yansitmaktadir. Giinlimiizde 6zellikle kiiresel 6l¢ekte faaliyet gosteren sirketler
kendilerine 6zgii paylasimli bilgi sistemleri ile arsivleri i¢in dijital arsivleme araglarindan uygun
gordiiklerini bagimsiz bir sekilde segebilir.
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DERS ADI Dosyalama ve Arsivleme

UNITE ADI Arsivlerde Ayiklama ve imha islemi
UNITE NO 10

YAZAR Do¢.Dr. SERKAN NAKTIYOK

AYIKLAMA VE iMHA

Arsiv sistemlerinin kurulmasinin temel amaci, kurumlar igerisindeki yazigsmalarin etkin ve verimli bir
sekilde yapilmasi, dosya sistemleri ve saklama igslemlerinin yerine getirilmesi, ayiklama ve imha
islemlerinin ilgili mevzuat dahilinde gergeklestirilmesidir. Ozellikle gegmisten giiniimiize bir koprii
vazifesi goren arsiv sistemi hafizadan 6te giivenilir ve erisilebilir yapilardir. Arsivlerin gorev ve
fonksiyonlar1 asagidaki gibi siralanabilir:

- Tlgili arsiv malzemelerinin tespit edilmesi,

- Arsive kaldirilan malzemelerin siniflandirilmast,

- Arsiv malzemelerinin ayirilmasi,

- Arsiv malzemelerinin kayba ugramalarinin dniine gegilmesi,

- Bu malzemelerin uygun ortalmalarda ve sartlarda saklanmasi,

- Arsive kaldirilan malzemelerin erisime sunulmasidir.

Ayiklama: Arsiv malzemesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde, hukuki
kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis, ileride kullanilmasina ve muhafazasina liizum
goriillmeyen her tiirlii malzemenin birbirinden ayrimi1 ve ileride arsiv malzemesi vasfini kazanacak
olan arsivlik malzemenin tespiti islemini ifade eder. Imha: Ileride kullanilmasina ve muhafazasina
liizum goriilmeyen, arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil
olma vasfini kaybetmis malzemenin ayrilarak yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara gére imhasi
islemini ifade eder. Ayiklama ve imha c¢aligmalar1 arsiv faaliyetlerinin dogru olarak planlanmasi
agisindan son derece énemlidir. Ozellikle biiyiik kurumlar icerisinde meydana gelen i¢ ve dis
yazigsmalar oldukea fazla miktarda arsivlenecek malzemenin ortaya ¢ikmasina neden olmaktadir.
Kurumlar igerisinde kullanilan bircok evrak genel olarak bir sene igerisinde kullanimlarini yitirmekte
ve degerlerini kaybetmektedir. Bu durumda gegerliligini yitiren bu evralarin gerekli ayiklama
islemlerinin yapilarak imha edilmeleri kurum igerisindeki is yiikiiniin ve bircok maliyetin azalmasi
bakimindan son derece 6nemlidir.

AYIKLAMA VE IMHA iSLEMININ ONEMi

Ayiklama ve imha islemlerinin 6nemini asagidaki gibi siralamak miimkiindiir:

- Kurum igerisinde gerekli olan yazismalar sonucu ortaya ¢ikan gereksiz malzemelerin bog yere
saklanmasini 6nlemek,

- Kurum depolarinda yer alan gereksiz malzemelerin ayiklanip imha edilerek depolardaki yer darligina
son vermek,

- Kullanilabilir belgelerin kolayca diizenlenmesini saglamak,

- Belirli bir degere sahip olan belgelere hizli ulasimin saglanmasi,

- Depolardan meydana gelen karisikligin azaltilmasinin saglanmasi,

- Arsivlerde bulunan ve kullanilmayan gereksiz belgelerin belirlenerek bunlarin arsivleri
doldurmasinin dniine gegilmesi,

- Arsivleri daha etkin ve kullanilabilir hale getirmek,

- Arsivlerdeki malzemeleri daha saglikli sekillerde muhafaza etmek,

- Ihtiya¢ duyulan ve gegerliligi devam eden belge ve evraklarin daha rahat bir sekilde erisilebilirligini
saglamak,

- Arsivler icin ayrilan depo alanlarin sinirsiz olmamasi nedeni ile depolarda yer kaybina engel olmak,
- Emek ve zaman tasarrufu saglamak,

- Kurum ¢alisanlarinin ve arsivistlerin is kayiplarinin oniine gecmek.

ARSIV MALZEMESINi SAKLAMA SURESI

Kurumlar tarafindan olusturulan ve kullanilan evraklar belirli bir miiddet saklanir ve tasidiklar1 6nem
derecesine gore siniflandirilarak bazilari imha edilir bazilar1 da muhafaza altina alinarak argivlenir.
Bir evrakin argivlenebilmesi esas itibari ile iizerindeki islemlerin bitmis olmasina baglidir. Evraklarin
dosyalanip argivlenerek tasnif edilmesinde ii¢ tiir dosya ortaya ¢ikmaktadir. Bunlar:

- Gerekli islemleri tamamlanmis evraklar,

- Uzerindeki Islemleri devam eden evraklar,

- Islemi tamamlanmis olmasina ragmen elde bulundurulmasi gereken evraklar. Arsiv malzemelerinin
saklanmas1 ve elde tutulmasi siireleri ise {i¢ kategoride ele alinmaktadir. Bunlar asagidaki gibi
siralanabilir: Hemen Kaldirilacak Olanlar: Bu kategorideki dosyalar, i¢inde degerli tiirden evraklarin
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bulunmadigi dosyalardir. Bunlar saklanmasina gerek duyulmayan dosyalar1 barindirmaktadir ve hemen
imha edilir. Ka¢ Y1l Saklanacagi Belirli Olanlar: Bu kategoride olan dosyalarin yasalarla saklanma
siireleri belirlenmistir. Bu siire doldugu takdirde bu evraklarin saklanmasina gerek yoktur ve yasal
olarak imha edilmeleri gerekmektedir. Daimi Olarak Saklanacak Olanlar: Bu kategoriyi olusturan
dosyalarin arsivlenmesi ve saklanmasi belirli bir siireye baglanmamis olup siirekli olarak saklanmasi
gerekmektedir. Dosyalar iizerinde saklama siireleri gerekli mevzuat ve bagvuru siklig1 dogrultusunda
belirlendikten sonra siire gruplari olugturulmalidir. Siire gruplar1 dosyalarin kullanim durumlarina gore
1, 3, 5 y1l ya da siiresiz gibi bagliklar dahilinde olusturularak arsivleme islemi gerceklestirilmelidir.
AYIKLAMA VE IMHA KOMISYONLARININ TESEKKULU

Arsivleme islemlerinde ayiklama ve imha islemlerinin gergeklestirilebilmesi i¢in i¢in belirli bilgi ve
tecriibeye sahip temsilcilerden olusacak olan 5 kisilik bir “kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonu”
kurulmalidir. Bu komisyon, arsiv hizmetlerinin ve faaliyetlerinin diizenlenmesinden ve
ylriitiillmesinden sorumlu olan kurum birim amiri ya da arsiv sorumlusu bagkanliginda olmak iizere
arsiv biriminden gorevlendirilecek 2 memur ve bununla birlikte ilgili malzemeleri ayiklama ve imha
islemine tabi tutulacak ilgili kurumun amiri tarafindan gérevlendirilecek belirli bilgi ve tecriibelere
(kamu idaresi, evral ve belge yonetimi, bagli bulundugu daire ve {initenin vermis oldugu hizmetler)
sahip 2 temsilciyi kapsayan 5 kisilik bir grup tarafindan olusturulur. Ayni1 zamanda bu islemler
miikellefler biinyesinde kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerini de kapsiyorsa buradaki hizmetlerden
sorumlu olan kisi ya da kisilerde bu komisyona tabii iiye olarak katilirlar. Ayiklama ve imha igslemleri
i¢in kurulacak komisyon tasra arsivlerinde yapilacak olursa 4 veya 5 kisilik bir “kurum arsivi ayiklama
ve imha komisyonu” kurulmalidir. Tagrada yeterli personelin bulunmamasi hélinde ise bu komisyon en
az 3 kisiden olusur. Tasrada kurulacak olan komisyon iiyeleri yine ilgili arsiv hizmetlerinin ve
faaliyetlerinin diizenlenmesinden ve yiiriitiilmesinden sorumlu olan kurum birim amiri ya da arsiv
sorumlusu baskanliginda olmak iizere varsa tasrada bulunan arsiv sorumlusu ve tagra arsivinden
gorevlendirilecek olan bir memur, tagrada bu 6zelliklerden bir memur yoksa bu islerde
gorevlendirilmis sorumlu bir kisi ile ilgili malzemeleri ayiklama ve imha islemine tabi tutulacak
ilgili kurumun amiri tarafindan gorevlendirilecek belirli bilgi ve tecriibelere (kamu idaresi, evral ve
belge yonetimi, bagli bulundugu daire ve iinitenin vermis oldugu hizmetler) sahip 2 temsilciyi kapsayan
bir gruptan olusur.

AYIKLAMA VE IMHA KOMISYONLARININ YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA ESASLARI

Ayiklama ve imha komisyonlarinin yetki ve sorumluluklar1 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmeligin 34. Maddesinde asagidaki gibi ifade edilmistir. “Kullanilmasina ve muhafazasina liizum
goriilmeyen her tiirlii malzemenin imhas1 ayiklama ve imha komisyonlarinin nihai karar1 ile yapilir.
Ancak, bu Yonetmeligin 38’inci madde hiikiimleri saklidir.” Yukarida ifade edilen madde ile ayiklama
ve imha islemleri tizerindeki tiim sorumluluk ilgili komisyona verilmistir. Bu yiizden komisyon iiyeleri
belirlenirken gerekli hassasiyet gosterilerek konusunda uzman ve bilgili kisilerden olusmasina dikkat
edilmelidir. Ozellikle komisyon kararlarin1 onaylama yetkisine sahip olan amirlerin, komisyon
tarafindan hazirlanan imha listelerini dikkatli ve titiz bir sekilde incelemeleri gerekmektedir.
IMHAYA AYRILAN EVRAKLARIN TASNiF EDILMESI

Imhaya ayrilan malzemenin tasnifi konusunda Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y &netmeligin 36.
Maddesi’ndeki hiikiim soyledir: “Ayiklama ve imha komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar
verilen malzeme, 6zelliklerine gore birimi, yil1 mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih ve sira
numarasi, imha edilecegi yil, dosya plani esas olmak iizere ayrilir ve tasnif edilir.” Daha sonra ise
imha edilecek malzemeler i¢in imha listelerinin diizenlenmesine gegilir. Bu konuda Y 6netmeligin 37.
Maddesi’nde gegen hiikiim ise sdyledir: “Imha edilecek malzeme igin bunlarin 6zelligine gore tesekkiil
ettigi birim, y1l1, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet i¢erisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas
alinmak {izere iki niisha olarak imha listesi hazirlanir. Imha listeleri, ayiklama ve imha
komisyonlarinin bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanir. Miikellefler, tiir ve vasiflarini belirleyecekleri
malzemeyi, 6rneklerini saklamak suretiyle, tiir ve yillar1 gdsteren imha listeleri ile imhaya tabi
tutabilir. Imhasi reddedilen evrak ve malzeme, ileride ilgili komisyonlarca yeniden gézden
gecirilebilir.”

IMHA LISTELERININ KESINLIK KAZANMASI

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik’te bu konudaki hiikiim: “Hazirlanan imha listeleri,
ilgili kurum ve kurulusun en {ist amirinin onayina miiteakip kesinlik kazanir.” seklindedir. “Imha
Listeleri, Ankara’da Devlet Arsivleri uzmanlari tarafindan incelenip onaylandiktan sonra en list amirin
onayina sunulur. Tagrada ise hazirlanan listeler, Kurum Arsivi’ne génderilir, buranin onayini miiteakip
tasradaki en {ist amirin onaymna sunulur. Imhaya ayrilan malzeme gelisigiizel atilmaz, erisilebilir,
diizenli bir sekilde Devlet Arsivleri elemanlarinin veya tasra teskilatlarinda Kurum Arsivinin onay1
beklenir. Ciinkii imhaya ayrilan malzemeden bir kismi incelenmek veya saklanmak iizere
cikartilabilir.” Ayiklama ve imha komisyonlarinin iiyeleri imha listelerini hazirlayip doldururlarken
bazi hususlara dikkate etmelidir. Bu hususlardan ilki, imhaya ayrilmis olan malzemenin konusunun
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acik, anlasilir ve yoruma mahal vermeyecek sekilde listeye yazilmasidir. Bir diger husus imha
listelerindeki her sayfanin komisyon iiyeleri tarafindan imzalanmasinin saglanmasidir. Her sayfaya
komisyon iiyelerinin isimleri agilarak imza islemi gergeklestirilmelidir. Son olarak ayiklama ve imha
komisyonu islemleri tamamlayip imha listesini olusturduktan sonra listede yer alan belgelerin imhasi
i¢in en iist makamdan olur almalidir. Bu sekilde yiiriitiilen imha listesi hazirlam islemi hem komisyon
iiyelerinin sikintiya girmesini engelleyecek hem de gereksiz is kayiplarinin 6niine gegecektir.
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DERS ADI Dosyalama ve Arsivleme

UNITE ADI Arsiv Mevzuati, Tasnif, Saklama ve Koruma
UNITE NO 11

YAZAR  Ogr.Gor. MURAT AKIN

TURKIYE’DEKIi ARSIV MEVZUATI

Mevzuat hiikiimlerine gore kamu iktisadi tesebbiisleri, genel ve katma biitceli daireler, mahalli
idareler, {iniversiteler ve bunlara bagl sabit ve doner sermayeli kuruluslar, kamu bankalar1 ve
tesekkiilleri elinde bulunan ve arsivlerinde arsiv malzemesi ve arsivlik malzemeleri olarak
tanimlananlar1 arsiv mevzuati hikkiimlerine gore islem yapmak ve uygulamak zorundadir.

Arsiv Mevzuatinin Amaci

« {lIk olarak kamu kurum ve kuruluslar1 ve sahislarin elinde bulunan arsiv malzemeleri ve ileride arsiv
malzemesi hiline gelmesi muhtemel arsivlik malzemenin belirlenmesidir.

« Ikinci olarak herhangi bir nedenden dolay1 bunlarin kayba ugramamasini temin igin gerekli sartlarin
saglanarak korunmalarini temin etmektir.

» Ugiincii olarak iilkenin milli ¢ikarlarma uygun olarak devletin, gergek ve tiizel kisilerin ve ilmin
hizmetinde degerlendirilmelerini saglamaktir.

* Dordiincii olarak muhafazasina ihtiya¢ duyulmayan malzemenin ayiklamasini ve imhasinin nasil
gerceklestirilecegine dair usul ve esaslarini diizenlemektir

Arsiv Malzemeleri Tiirk Devleti ve Millet hayat ile ilgili olan ve en son islem tarihi {izerinden 30 y1l
gecmis veya tlizerinden 15 yi1l gectikten sonra kesin sonuca baglanmis olan kanunda belirtilen
kuruluglarin yaptiklar: islemler sonucunda tesekkiil eden ve onlar tarafindan saklanmasi gereken bilgi,
belge ve kiymetli degerlerin muhafazasini saglamak kanuni bir zorunluluktur. Tiirk Milletinin
gelecekteki donemlere 151k tutan siyasi, tarihi, sosyal, hukuki ve teknik deger olarak kabul edilen
belgelerdir. Bunun yani sira devlet haklar1 ile milletler aras1 haklar1 belgelemeye, korumaya, bunlarla
ilgili islem ve iligskiler bakimindan hukuki, tarihi, idari, iktisadi, askeri, ilmi, dini, edebi estetik,
kiiltiirel biyografik olarak soy baglarini incelenmesine ve teknik herhangi bir konuyu aydinlatmaya,
tespite yarayan degerlerdir. Arsiv tiirleri Arsiv tiirleri li¢ kisma ayrilmaktadir:

* Birim arsivi,

* Kurum arsivi,

+ Ozel arsivler.

ARSIVLENECEK BELGELERIN TASNIFi

Tasnif, arsivlik malzemenin istenildiginde rahat¢a bulunabilmesi ve yararlanilabilmesi i¢in dosya
plani esas alinip belgelerin konu numarasina gore ya da birlikte alfabetik, kronolojik ve cografik olarak
siraya konulmasi igslemine denir. Tasnif Cesitleri Tasnif, konu i¢indeki islem biitiinliigii olusturmasi
acisindan en temel unsur olan evrak bazinda yapilmasi “Analitik Tasnif” veya konu itibariyle ayni olan
evrakin bir araya getirilmesi sonucu dosya veya klasor bazinda “Dosya Usulii Tasnif” olmak iizere iki
sekilde yapilmaktadir.

Birim Arsivinde Tasnif islemleri

Kurum ve kuruluslara ait degisik birimlerinde yapilan gérev ve faaliyetleri sonucunda kendiliginden
ortaya c¢ikan ve bu kuruluslarin ¢esitli birimlerinde giinliik is akis1 i¢erisinde kullanilan arsivlik
malzeme, o yilin ocak ay1 i¢cinde, dnceki yila ait arsivlik malzemeler, arsiv birimi tarafindan gézden
gecirilir ve li¢ kategoride ayrima tabi tutulur. Bunlar:

« [slemi bitenler,

» Islemi hala devam edenler,

» Islemi bitmis olmasia ragmen elde bulundurulmasi gerekli oldugu diisiiniilenler.

Kurum Arsivinde Tasnif islemleri

Arsiv malzemeleri, islem gordiigii tarihte meydana ¢ikmasi tesekkiil ve iligkili bicimlerine uymak
sartiyla diizenleme esasina dayanan organik yontemle tasnif edilir. Bu tasnif sisteminde, arsivlere
devredilen malzemeleri, biitiinliiklerini bozmadan asli diizeni ile devretmektir. Birimleri tespit edilmis
olan evrak ve vesaikler, kendi i¢inde "giin, ay ve y1l" olarak kronolojik bir siraya konulur. Bu islem
gerceklestirilirken agagidaki hususlar géz oniinde tutulmalidir:

* Evrakin ilizerinde yalnizca "ay" yazili olup giinii belli olmayan evraklar, siralamada, bu tiir evraklar
veya malzemeler bulunduklari ayin en sonuna, toplu olarak konulur.

* Hicrl ve Rum1 tarihlere sahip eski harfli belgeler, Miladi tarihe ¢evrilerek alinir.

 Evrakin iizerinde giin ve ay belirtilmemis sadece yil yazili olanlar, ait olduklar1 yilin en sonuna
konulur.

* Evrakin {izerinde herhangi bir yazili bir tarih olmadig1 halde, tahmini tarihi tespit edilen evraklar da
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ait olduklar1 y1lin, ay1 ve giinii belli olmayan evraklar1 arasina konulur. Tahmini tarihleme kaydi,
koseli parantez igerisinde gosterilir.

 Ayiklama sonucunda, arsiv malzemesinin ait oldugu, kurumun daire bagkanligina kadar daha dénceden
belirlenmis kodlarin1 ihtiva eden, lastikten yapilmis "Arsiv yer damgas1", evrakin 6n yiiz alt boliimiine
siyah 1stampa miirekkebi kullanilmak suretiyle basilir. ARSIV BELGELERINI SAKLAMA VE
KORUMA

Arsiv Belgelerin Saklama Miikellefler ellerinde bulunan arsiv malzemelerinin, kurum arsivlerinde
bekletilme ve saklanma siireleri 10 ile 14 yil arasindadir. Arsiv Belgelerini Koruma Miikellefler,
ellerinde tuttuklar1 ve arsivler genel miidiirliigiine teslim etmedikleri arsiv malzemeleri ile arsivlik
malzemeyi her tiirlii zararli tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asli diizenleri i¢inde tasnif edip
saklamakla sorumludur. Arsiv malzemeleri ile arsivlik malzemelerin korunmasi ile ilgili olarak
asagidaki hususlara dikkat etmek zorundadir:

» Hirsizlik, yangin, rutubet, su ve sel baskini, toza ve her tiirlii hayvan ve hagaratin tahriplerine karsi
gerekli tedbirleri almak zorundadir.

* Her tiirlii yangina karsi, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati ¢er¢evesinde her zaman caligir
durumda bulundurmak zorundadir.

* Arsivin bulundugu ortamin uygun yerlerinde higrometre bulundurmak suretiyle rutubetin %50-60
arasinda tutulmasi gerekmektedir.

* Belirli periyotlarla mikroorganizmalara kars1 koruyucu tedbir olarak arsiv depolarinin siirekli
dezenfekte edilmesi gerekmektedir.

* Arsivlerin bulundugu yerlerde Isik ve havalandirma tertibatinin siirekli saglikli bir sekilde saglanmasi
zorunludur.

* Arsiv ortaminin 1s1s1 miimkiin oldugu kadar sabit bir oranda (kagit malzeme 12-15 derece arasinda)
tutulmasindan sorumludur.

Arsiv Belgelerini Ayiklama ve imha

Y onetmelikte belirtilen hususlar kapsaminda zamanla kendiliginden ortaya ¢ikan evrak ve vesaikler ile
benzerlerinden delil olma 6zelligini yitirmis olan, hukuki ve ilmi degeri bulunmayan, saklanmasina
gerek goriilmeyenlerin imhasina miikellefler kendi i¢lerinde olusturacaklar1 ayiklama ve imha
komisyonlarinca karar vermeye yetkilidir. Karar veremedikleri hususlarda genel miidiirliikten goriis
talep etmelidir.
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DERS ADI Dosyalama ve Arsivleme

UNITE ADI Elektronik Dosyalama ve Arsivleme
UNITE NO 12

YAZAR  Do¢.Dr. MUSTAFA KESKINKILIC

ELEKTRONIK BELGE (E-BELGE)

E-Belge Nedir? Elektronik belge veya genel kullanim sekli ile “E-Belge”, belgeyi olusturacak veri ve
bilgilerin dosya halinde elektronik kayit ortamlarinda sakli olan halidir. E-Belgenin avantajlari oldugu
gibi dezavantajlar1 da bulunmaktadir. Bazilar1 sunlardir:

E-Belgenin Avantajlar

* Yogun yazigmalarin gerceklestirildigi ortamlarda evrak detaylarinin dijital ortamda tanimlanmasina
olanak saglar.

* Evrak onay ve gonderim siire¢lerini hizlandirir.

* Olusacak nihai belgenin dijital ortamda olusturulmasi ile kagit kullanimi ve israfini azaltir.

* Evrak kontroliinii hizlandirir.

» Kullanici1 olusacak nihai belge {izerinde giincelleme yapabilir.

E-Belgenin Dezavantajlari

* Elektronik yayinlarda telif konusunda sorunlar yasanmaktadir.

* Dogru olmayan ve giivenilirligi kesin olmayan bilgilerin fazlalig1 biiyiik sorun teskil etmektedir.

» Uygun teknolojik sisteme sahip olmadan E-Belge’nin kullanim1 miimkiin olmamaktadir.

* Siber saldirilardan, kotii amagh yazilimlardan (viriisler, solucanlar vs.) veya fiziksel sebeplerden
otiiri elektronik cihazlarda tamiri miimkiin olmayan arizalar meydana gelebilmekte ve veriler, bilgiler
ve e-belgeler yok olabilmektedir.

ELEKTRONIK VERI KAYIT TEKNOLOJILERI VE ELEKTRONIK VERI KAYIT
ORTAMLARI

Elektronik kayittan kastedilen bilgisayar ortamindaki kayit teknolojileridir. Elektronik kayit ortamindan
kastedilen de bilgisayar ortaminda kullanilabilen veri depolama birimleridir.

Elektronik Veri Kayit Teknolojileri

Elektronik kayit teknolojilerini, kayit i¢in kullandiklar1 temel kayit teknigine gore ii¢ ana baslik altinda
toplamak miimkiindiir.

i. Manyetik Kayit Teknolojisi

Kontrollii miknatislama teknigi ile verileri belli metallerin kimyasal tlirevlerinden iiretilen diskler
iizerine dijital (sayisal) olarak veya belli kimyasal 6zellikleri igeren naylon tiirevi seritler {izerine
analog olarak kaydedilmesini saglayan teknolojidir. Sabit diskler, disketler, ZIP ve Jaz siiriiciiler,
manyetik bantlar ve geritler {izerine bu teknoloji kullanilarak veri kayit islemi yapilmakta ve
dosyalar/belgeler olusturulmaktadir.

ii. Optik Kayit Teknolojisi Lazer 1s181n1in ¢esitli frekans ve dalga boylarindaki kontrollii 1s1n
demetlerini kullanarak iki plastik disk arasina sikistirilmis kimyasal maddenin pargaciklarini aktif ya
da deaktif ederek verilerin dijital olarak kaydedilmesini saglayan elektronik veri kayit teknolojidir.
Kompakt disk tiirevleri olan CD-ROM, CD-RAM, CD-RW; daha yiiksek kapasiteli kompakt diskler
olan DVD-ROM, DVD-R, DVD+R, DVD-RAM, DVD-RW ile en yiiksek kapasiteye sahip olan Blu-
Ray Disc’ler iizerine bu teknoloji kullanilarak veri kayit islemi yapilmakta ve dosyalar/belgeler
olusturulmaktadir.

iii. Elektriksel Kayit Teknolojisi (EEPROM) Uzerine hem yazma hem okuma imkani veren ROM tiirii
bir bellek olan EEPROM bellek kiimelerinden olusan bellekler lizerine kontrollii elektrik akimi ile
verilerin kaydedilmesini saglayan elektronik veri kayit teknolojidir. Bellek karlar1 ve flash bellekler
iizerine bu teknoloji kullanilarak veri kayit islemi yapilmakta ve dosyalar/belgeler olusturulmaktadir.
Elektronik Veri Kayit Ortamlari

Bilgisayar ortaminda gerek verilerin gerekse verilerin iglenmesiyle ortaya ¢ikan enformasyon ve
bilgilerin dosyalar ve belgeler halinde ve onlarin da klasorler halinde saklanmasi i¢in kullanilan
cihazlara elektronik veri kayit ortamlar1 denmektedir. Ayni zamanda farkli veri kayit teknolojilerine
gore (manyetik, optik, elektriksel) ¢ok farkli fiziksel boyutlarda, ¢ok farkli veri kayit hizlarinda ¢ok
¢esitli veri kayit ortamlari tiretilmistir. Elektronik veri kayit ortamlarindan bazilar1 agsagida
siralanmistir:

* Disket (Floppy Disc) * CD-ROM, CD-RAM, CD-RW (Compact Disc)

* DVD-ROM, DVD-R, DVD+R, DVD-RAM, DVD-RW (Digital Versatile Disc/Digital Video Disc)
* Blu-Ray Disc * Flash Bellek/USB Bellek (Memory Stick)

» Secure Digital (SD) Card Veri Kayit Ol¢ii Birimleri Sayisal bilgisayarlarda veriler 0 ve 1 sayilarinin
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dizilimleri seklinde kodlanmakta ve bu sekilde bellek devrelerinde saklanmaktadirlar. 0 ve 1
sayilariin her birine bir bit denmektedir. Bilgisayarda a, b, 8, 9, ? gibi anlaml1 her bir karakteri ifade
edebilmek i¢in en az 8 bit’e ihtiya¢c duyulmaktadir. Dolayisiyla bilgisayarda islenebilecek anlamli her
bir karakter en az 8 bit’lik uzunluga sahiptir. Buna bagl olarak veri kayit 6l¢ii birimleri Tablo 12.1°de
verilmistir. Tablo 12.1. Veri Kayit Ol¢ii Birimleri 10’un Kuvveti 2’nin Kuvveti 1024 Alt Birim 1 Ust
Birim 103 Bit 210 Bit 1024 Byte 1 Kilo Byte (KB) 106 Bit 220 Bit 1024 Kilo Byte 1 Mega Byte (MB)
109 Bit 230 Bit 1024 Mega Byte 1 Giga Byte (GB) 1012 Bit 240 Bit 1024 Giga Byte 1 Tera Byte (TB)
1015 Bit 250 Bit 1024 Tera Byte 1 Peta Byte (PB) 1018 Bit 260 Bit 1024 Peta Byte 1 Exa Byte (EB)
1021 Bit 270 Bit 1024 Exa Byte 1 Zetta Byte (ZB) 1024 Bit 280 Bit 1024 Zetta Byte 1 Yotta Byte (YB)
1027 Bit 290 Bit 1024 Yotta Byte 1 Bronto Byte (BB) 1030 Bit 2100 Bit 1024 Bronto Byte 1 Geop Byte
(GeB)

* Bit, binary digit (ikili say1)kelimelerinin kisaltilmis halidir. Bilgisayarda tiim veriler 0 ve 1 ler ile
kodlanmakta ve anlamli bir harf ya da karakter ifade edebilmek i¢in en az 8 bit’e ihtiyag
duyulmaktadir. « 8 bit bir araya gelerek bilgisayarda temel veri saklama 6l¢ii birimi olan byte (bayt
diye okunur) 6l¢ii birimini olugmaktadir.

* Byte’lar asagidaki gibi “ikinin onlu katlar1” olan 1024’iin katlar1 seklinde bir araya gelerek ilgili
diger 6l¢ii birimlerini olugturmaktadir.

* Veri saklama 6l¢ii birimlerini tam hesaplamada asil olan 10’un kuvvetleri gdsterimi degil 2 nin
kuvvetleri gosterimi kullanilir. ST sisteminde birimler 10’un kuvvetleri bi¢iminde ifade edilip
adlandirildig i¢in tabloda yer verilmistir.

* Veri Saklama Ol¢ii Birimleri belirtilirken B harfi BY TE anlaminda kullanilmaktadir. KB, MB, GB,
TB gibi. Tiirkce kilobayt, megabayt seklinde okunur. Veri Iletisim Olgii Birimleri Bilgisayarda veriler
sadece saklanmaz, ayn1 zamanda ag ve internet lizerinden 8’li bit gruplar1 halinde diger bilgisayarlara
iletilir. Buna veri iletisimi denir. Veriler ag iizerinden belli 6l¢ii birimleri ¢ergcevesinde iletilir. Veri
iletisiminde 6l¢ii birimi olarak SI ve IEC standartlar1 seklinde iki standart gosterim vardir. Her iki
gosterim farkli sekilde okunmaktadir ama ayni seyi ifade etmektedir. SI standardinda “bit” ifadeli
gosterim vardir ki biiylik harfli kat ifadesi ile birlikte “b” (kiigiik b) harfi kullanilir. Kb (Kilo bit) gibi.
IEC standardinda ise “bibayte” ifadeli gdsterim kullanilir ki biiyiik harfli kat ifadesi ile “iB” harf
gurubu kullanilir. KiB (Kibi-byte) gibi. Buna bagl olarak veri kayit 6l¢ii birimleri Tablo 12.2°de
verilmistir. Tablo 12.2. Veri Iletisim Olgii Birimleri 2’nin Kuvveti 1024 Alt Birim SI Standardi IEC
Standard1 210 bit 1024 bit 1 Kilo bit (Kb) 1 Kibibyte (KiB) 220 bit 1024 Kilo bit 1 Mega bit (Mb) 1
Mebibyte (MiB) 230 bit 1024 Mega bit 1 Giga bit (Gb) 1 Gibibyte (GiB) 240 bit 1024 Giga bit 1 Tera bit
(Tb) 1 Tebibyte (TiB) 250 bit 1024 Tera bit 1 Peta bit (Pb) 1 Pebibyte (PiB) 260 bit 1024 Peta bit 1 Exa
bit (Eb) 1 Exbibyte (EiB) 270 bit 1024 Exa bit 1 Zetta bit (Zb) 1 Zebibyte (ZiB) 280 bit 1024 Zetta bit 1
Yotta bit (Yb) 1 Yobibyte (YiB)

* Veri iletisim Ol¢ii Birimleri belirtilirken b harfi BIT anlaminda kullanilmaktadir. Kb/KiB, Mb/MiB,
Gb/GiB, Tb/TiB gibi. Tiirkge “kilobit/kibibayt veya”, “megabit/mebibayt”, “cigabit/cibibayt” seklinde
okunur. Elektronik Dosya ve Belge Tiirleri Elektronik dosya ve belgeler igerdikleri veri tiirlerine (ses,
video, fotograf vb.) ve olusturulduklar1 uygulamaya gore belli doysa uzantilariyla isimlendirilir. Tablo
12.3’te buna 6rnekler verilmigtir. Tablo 12.3. Elektronik Dosya ve Belge Tiirleri

VERI TURU DOSYA UZANTILARI UYGULAMA YAZILIMLARI

Fotograf .jpg, .png Photo Shop, Galeri, vb. Hareketli Resim, Resim .bmp Paint, 7Gif, vb. Ses, Miizik
.mp3, .wav Media Player, VLC, vb. Video .mpeg, .mp4, .avi, .flv Media Player, BSD, vb. Dokiiman,
Yazi .doc, .docx, .pdf Word, Acrobat, vb. Sunu .ppt, .pptx, .pps Power Point, vb. Elektronik Hesap
Tablosu .xls, .xIsx Excell, vb. Veri Tabani .mdb, .sql Access, SQL, vb. Elektronik Posta .eml Outlook,
vb.

E-BELGE YONETIMI

Elektronik belgelerin yonetilmesi belgenin tiim yasam dongiisiinii kapsar. Belgenin yasam dongiisii
iiretimiyle baglar, imhasiyla son bulur. Bu siire¢ i¢inde dosyalama ve argivleme de bulunur.
Elektronik belgelerin yonetimi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile yapilmaktadir.

E-IMZA VE MOBIL IMZA

E-imza

E-imza elektronik ortamda kripto edilmis dijital bir sifre uygulamasidir. Elektronik imza islemlerinin
uygulanma ve denetimi konularindaki sorumluluk yasayla Telekomiinikasyon Kurumuna verilmistir.
Elektronik imza elektronik ortaminda genel olarak su 3 temel amaci yerine getirmektedir: Veri
biitiinliigii, kimlik dogrulama ve onaylama, inkar edilemezlik. Mobil Imza Mobil operatérlerin sundugu
ve bazi ileri teknolojiler igeren 128 K GSM SIM Kkartlariyla yapilabilen 1slak imzaya denk bir E-imza
tirtidiir.

BILGI YONETIM SISTEMI (BYS),

YONETIM BILGI SISTEMI (YBS),

ELEKTRONIK DOSYA YONETIM SISTEMI (EDYS),
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS) BYS Bilgi Yonetim Sistemi ise organizasyonel
yapiya gore yonetim bilimi ilkeleri ¢ergevesinde bilgi kaynaklarinin belirlenmesi, tanimlanmast,
yonetilmesi ve ¢esitli ¢evrelerle belli kanallar yardimiyla paylagilmasi islemlerini gergeklestirmek
i¢in gelistirilen sistemlerdir. YBS Organizasyonun karar siireglerini desteklemek amaciyla
organizasyonun i¢ ve dig ¢evresinden topladigi verileri isleyerek enformasyona doniistiiren ve bunlari
yoneticilere raporlar seklinde gonderen sosyo-teknik sisteme yonetim bilgi sistemi denir. Milli Egitim
Bakanligi’nin “e-Okul”, Universitelerin “Ogrenci Bilgi Sistemi” gibi. EDYS ve EBYS Piyasada iki
tiirlii elektronik belge yonetim sistemi pazarlanmaktadir. Bunlar EDYS ve EBYS’dir. EBY S nin Bazi
Ozellikleri

* EBYS’lerde Dosya Tasnif Planlar1 ve Saklama Planlar1 bulunur.

* Belgelerin standart bir sablon igerisinde olusturulmasi ve kullanilmas1 saglanir.

* Belgelere meta-data (iistveri) tanimlamasi yapilir.

* Yetki seviyeleri vardir.

* Sisteme giris giivenlik 6nlemleriyle yapilir. Tiirkiye’de EBYS Tiirkiye’de EBYS i¢in siirecin 10
agamada gerceklestigini sOyleyebiliriz. Tiirkiye’deki bilinen bazit EBYS uygulamalar sdyledir:

1. Tiirkiye’de tiim {iniversitelerde, {iniversitelerin kendi elektronik belge yonetim sistemi
kullanilmaktadir.

2. TUBITAK, E-BELGEM adl1 arsiv yonetim sistemini gelistirmistir.

3. Di1s Isleri Bakanlig1, e-Arsiv adli elektronik belge yonetim sistemini gelistirmistir. D1s Isleri
Bakanligi’nin arsivleri elektronik ortama taginacak ve halkin erisimine sunulacak.
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UNITE ADI Personel Yonetimi ve Etik

UNITE NO 13

YAZAR  Do¢.Dr. MUHAMMED KURSAT TIMUROGLU

PERSONEL YONETIMI

Giiniimiiz isletmelerinde ana unsur olarak ¢alisanlar goriilmektedir. Nitelikli ¢alisanlari olan ve bu is
glicli kaynagini verimli sekilde kullanabilen isletmeler rakiplerine rekabet iistiinligii saglamaktadir.
Degisimin ¢ok hizli yasandig1 cevresel kosullarda isletmelerde ifa edilen islerin dogasinda meydana
gelen degismeler (bilgi yogunlugu), calisanlar1 daha 6nemli hale getirmistir. Bugiin isletmelerde
yapilan islerin biiyilik bir boliimii bilgi ve teknoloji yogunluklu islerden olusmaktadir. Bilgi ve teknoloji
yogun isler; planlama, koordinasyon, kontrol ve karar vermeyi gerektiren islerdir. S6z konusu islerin ifa
edilmesinde bugiin nitelikli is gorenlere daha ¢ok is diismektedir. Bunun nedeni nitelikli is gérenlerin
sahip oldugu inisiyatif alabilme ve problem ¢6zebilme yetenegidir. Bu yetenek; is gdrenlere mevcut
bilgilerden yararlanarak belirsiz ve dinamik ¢evre kosullar1 altinda dogru karar alabilme imkéni
saglamaktadir. Isletmelerin amaglarina ulagabilmeleri igin insan giicii kaynaginin etkin ve verimli
sekilde kullanilmasi sarttir. Calisanlarin motive edilmesi ve giivenliklerinin saglanmasi da ayrica
dikkat edilmesi gereken bir husustur. S6z konusu faaliyetler, personel yonetiminin ana amaclari icinde
bulunmaktadir. Personel yonetimi bunlara ilaveten; isletmelerde is goren tedariki, oryantasyonun
saglanmasi, egitim ve gelistirme politikalarinin saptanmasi ile personel sorunlarinin ¢ziimiine
yardimci olmak gibi bir¢ok islevi de gergeklestirmektedir. Cevresel belirsizliklerin arttig1 ve her
alanda heyecan verici gelismelerin yasandigi is diinyasinda isletmelerin kar amaci kadar dnem
verdikleri bagka bir amag¢ da uzun donemde hayatta kalmaktir. Bu siire¢ igerisinde isletmeler dogal
olarak kazalar, 6liim, emeklilik, isten ¢ikarma ve diger nedenlerden dolay1 bir¢ok is géreni
kaybetmektedir. Bu is goérenlerin bosalttig1 is pozisyonlarinin hizli ve dogru sekilde doldurulmas:
hayati 6nemdedir. Buna ek olarak biiyiiyen igletmeler daha fazla is gérene ihtiya¢ duymaktadir.
Personel yonetimi hélihazirda isletme icerisinde gdrevlerini etkili bicimde yerine getiren is gérenlerin
heyecanini ve giivenliklerini korumay1, s6z konusu is gorenlerden etkili sekilde faydalanmayi ve
bireysel gelisimlerine yardimci olmay1 amaclamaktadir. Gelecekte igletme igerisinde aciga
cikabilecek bos is pozisyonlarina uygun elemanlarin tespit edilmesi ve bunlarin s6z konusu islere
yerlestirilmesi personel yonetiminin ilgilendigi 6nemli bir diger konudur. Modern isletmeler, daha yeni
ise alinan personelin gelecekte doldurabilecegi yiiksek is pozisyonlar: dikkate alarak gelisimlerini
programlamaktadir. Personel yonetimi, ise uygun olarak gerekli niteliklere sahip personelin se¢ilmesi,
gorevini etkili bicimde yerine getirmesi i¢in gerekli bilgi ve yetenegin kazandirilmasi, sorumluluk
bilincinin olusturulmasi ve isletmenin gelecekteki ihtiyaglar1 g6z oniine alinarak s6z konusu personelin
potansiyelini gelistirme firsatlarinin saglanmasina yardimei olmaktadir. Biitliin bunlara ek olarak
¢aliganlarin ¢abalarinin karsilig1 olarak adil bir iicretlendirme ve her tiirlii kaza ve hastalik riskine
kars1 koruyucu tedbirler alinmasi yine personel yonetimin ilgi alani i¢inde yer almaktadir
PERSONEL YONETIMININ FONKSIYONLARI

Personel yonetimi, isletme igerisinde bireysel ve orgiitsel seviyede gorevlerin etkin ve hizli bir
bicimde gerceklestirilmesine yonelik olarak insan giicli kaynaginin etkili yonetilmesini
amaclamaktadir. Bu amacin gergeklestirilmesinde personel yonetimi planlama, ¢alisanlardan verimli
bicimde yararlanma, onlarin enerji ve heyecanlarini {ist diizeye tagima, gayretlerini artirma gibi
cabalari iistlenir. Isletmelerin ve béliimlerin yapisi biiyiidiikge dogal olarak personel yonetimi
kapsaminda yapilan islerin sayis1 ve kapsami1 da artmaktadir. Personel ihtiyacinin Planlanmasi
Personel yonetiminin en temel islevlerinden biri personel planlamasidir. S6z konusu planlama
cercevesinde, tedarik kaynaklarini gelistirme, bagvuru degerlendirme, ise alma, yonlendirme, terfi,
nakil ve ise son verme faaliyetleri ger¢eklestirilmektedir. Personel ya da insan giicii kaynaklari
planlamasi simdiki ve gelecekteki insan giicii ihtiyaglarinin tespitine yonelik olarak yapilir. Personelin
ige alinmas1 i¢in bunun gercek bir ihtiyagtan kaynaklanmasi gerekir. Hangi bdliimde, ne tiir islere,
hangi nitelikte ve ne kadar sayida personel alinacaginin énceden tespit edilmesi uzun donemde
isletmenin hayatta kalmasi i¢in 6nem tasir. Bu durum isletme faaliyetlerinin aksaksiz yiiriitiilebilmesi
icin gelecekte ihtiya¢ duyulacak zaman ve yerde, belirli nitelik ve nicelikte personel saglanmasini
ifade etmektedir. Personel planlamasinda isletme, is gorenlerin yalnizca bir aylik veya bir yillik degil
de 5-10 yillik uzun dénemler i¢in islere yerlestirilmesini géz oniinde bulundurmalidir.

Personelin Egitimi ve Gelistirilmesi

Isletmeler, teknolojide meydana gelen gelismeler, hizi ve ydniiniin kestirilmesi giig olan gevresel
degisim, yikici rekabet kosullari, biiylik isletmelerle paralel olarak gelisen karmasik islemler ve is
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hayatina dair sorunlar karsisinda yetenekli, bilgili ve kapasiteli bir personel hazirlamak ve gelistirmek
zorundadir. Cilinkii modern isletmelerin basaris1 agisindan bu faaliyet yagamsal dneme sahiptir. Bu
baglamda isletmeler gelistirme programlari diizenlemektedir. Gelistirme programlari igerisinde en
dikkat cekileri is gorenlerin ise aligtirilmalar: (oryantasyon) ile is goren gelistirme ve egitimleridir.
Ise yeni alinan personelin uygun bir egitim programu ile isine ait sorumluluklarini etkili bir sekilde
gerceklestirmeleri amaglanmaktadir. Bu tiir personelin ise yonelik olarak yeteneklerini artiracak
egitim ihtiyaclar1 belirlenmelidir. Gelecekte almalari beklenen egitim ve gelistirme i¢in olanaklar
iyilestirilmelidir. Ucret ve Maas Yo6netimi Ucret yonetimi, bir isletmenin ihtiya¢ duydugu calisanlar
ise alma ve istihdaminda devamini saglamanin yani sira bu kisilerin motivasyonunu ve c¢abasini,
kurumun hedeflerine ulagmasina yardimci olan stratejileri, politikalar1 ve sistemleri gelistirme ve
uygulamaya koyma siireci olarak tanimlanabilmektedir. Ucret yonetimi, iicretin ¢alisanlar agisindan
hayatlarin1 idame ettirmek igin tek gelir kaynagi olmasi, igsletmeler agisindan da iiretim maliyetleri
i¢inde yer almas1 bakimindan stratejik bir éneme sahiptir. Ucret kavrami, ekonomik agidan “emegin
fiyat1”, sosyal siyaset agisindan “ig gdrenin ge¢im araci1”, is hukuku acisindan ise “is gérenin fikri ve
bedeni faaliyetlerinin karsilig1” olarak tanimlanmaktadir. Terfi, Riitbe Indirimi, Nakiller ve Isten
Ayrilmalar Bir isletmenin uzun donemde hayatta kalmasi, ¢evresinde meydana gelen degisimlere ayak
uydurmasiyla yakindan iliskilidir. Isletmenin yapis1 ve faaliyette bulundugu alan ne olursa olsun
duruma gore igerisinde yatay ve dikey personel hareketleri goriilmektedir. Ustelik séz konusu personel
hareketleri sadece isletme icerisinde gergeklesmez. Isletme disindan isletme igine ve isletme iginden
isletme disina personel hareketleri de goriilebilir. Iste isletmelerde meydana gelen bu hareketler; terfi,
nakil ve isten ayrilma konulari olarak personel yonetimin énemli bir alanini olusturur. Bu hareketlerin
olusmasinda isletme yonetiminin faaliyetlerin daha etkili bigcimde yiiriitilmesi amaciyla orgiit
yapisinda degisiklik yapilmasi karar1 almasi, liretim hacminin artmasi, yeni {iriin, hizmet, siire¢ ve is
yontemlerinin ortaya ¢ikmasi 6nemli rol oynamaktadir. Bunlar disinda emeklilik, istifa ve igten atma
olaylar1 da bu tiir hareketlere neden olmaktadir.

Isci Saghg ve Is Giivenligi

Is gorenlerin saglik ve giivenligini koruyucu nitelikte galigma kosullar1 saglamak modern isletmelerin
en oncelikli konular arasinda yer alir. Isletmelerin en degerli varligi olan insan giicii kaynagini
verimli kullanmak i¢in bu sarttir. Yani hem igletmenin is gorenlere karsi sosyal sorumlulugu hem de
verimliligi artirma amacina hizmet eder. Is gorenlerin saglik ve giivenliklerinin korunmasi eylemi, is
gorenleri yiiksek giiriiltii ve 151k diizeyleri, ¢evresel kirlilikler, korumasiz ve bakimsiz makine,
radyasyon vb. tehlikelerden koruyan bir calisma ¢evresi yaratmayi igerir. Isci saglhigi, is gdrenin saglik
ve refahini korumaya yéneliktir. Is¢i sagligindan amag is kazasi ve meslek hastaligina maruz
kalmamak, ¢alisirken yorgunluktan korunmak ve erken yaslanmaktan yiiksek nitelikte yasam deyimiyle
ifade edilen bir yasam diizeyi saglamaya kadar uzanir. Béylece ¢alisanlarin saglikli yani tam bir refah
hali iginde olmalar1 amaglanmistir. s giivenligi ise isle ilgili yaralanma ve kazalarin dnlenmesine
yonelik ¢abalari kapsar (Bingdl, 1997:413). Sosyal Yardim ve Hizmetler Sosyal yardimlar, is gorenlere
yapilan daha fazla elle tutulur mali katkilardir. Hasta olanlar i¢in i géremezlik 6denegi, 6zel katk1
O0demeleri, hisse dagitim1 ve 6zel emeklilik planlarini kapsamaktadir. Sosyal hizmetler ise hukuki
yardim, personel danismanlig1 veya tatil kolaylig1 gibi parasal olmayan yardimlar1 icermektedir. Ustiin
nitelikli personelin cezbedilmesi ve isletme igerisinde siirekliliginin saglanmas1 konusunda isletme
yoOneticileri i¢in en 6nemli araglardan biridir. Bunlar genel olarak diizenli maag ve licrete destek
niteligindedir. Y1llik, aylik veya saatlik {icret ya da maaslarin 6tesinde birtakim yarar ve hizmetler
olarak sunulur. Dosyalama ve arsivleme boliimiindeki personel i¢in sosyal yardim ve hizmetler dogal
olarak moral diizeyinde yiikselme, refah duygusu ve yonetimle daha iyi iliskiler saglayacaktir. Bu da
boliim igerisinde daha fazla takim ruhu, daha yiiksek verimlilik ve daha az personel devrine sebep
olacaktir.

ETIK

Genel goriise gore etik; kisi ya da grubun neyin dogru, neyin yanlis olduguyla ilgili olarak
davranislarini yonlendiren ahlaki degerler ve ilkeleri igeren kurallar toplulugudur. Etik davranis ve
degerler ise yasamimizin bir par¢asi olup neyin iyi, neyin kotii olduguna yonelik standartlari
diizenleyen, 6zel hayatimizdan is hayatina, her yerde karsimiza ¢ikan bir kavramdir. Etik iki temel
konu ile ilgilenir:

» Iyi, dogru insan olmanin gerektirdigi 6zellikler,

* Bireyin davraniglarini belirleyen kurallar. Giinliik hayatta etik ve ahlak kavraminin siklikla birbiri
yerine kullanilan kavramlar oldugu goriilmektedir. Etik daha ¢ok karakter iizerinde yogunlagmis ve
karar verme davranisi lizerinde durmustur. Ahlak kavrami ise daha ¢ok toplum diizenine yonelik
kullanilmaktadir. Etigin bir ahlak felsefesi olmasi ve ahlakin ise etigin aragtirma konusu olmasi
sebebiyle bu iki kavram birbirinden farklidir. Ahlak kiiltiirel degerler ve ideallerle ilgili dogru ve
yanlislar ile bunlara uygun olarak nasil davranilmasi gerektigini belirler. Etik ise hem daha soyut
kavramlara dayalidir hem de soyut kavramlardan ne anlasilmasi gerektigini tanimlamaya c¢aligir. Diger
onemli bir kavram ise is etigidir. Genel anlamda etik ve ahlak tanimlari 1s181nda isletmelerde
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karsilasilan etik problemler is etiginin konusunu olusturur. Is hayat: igerisinde hem bireylerin hem de
isletmelerin genel etik ilkelerine bagli kalmas1 beklenir. Buna ek olarak is etiginde gdz 6niinde
bulundurulmasi gereken diger hususlar isletmenin varligini siirdiirme zorunlulugu ve bunun i¢in kar elde
etmesi, bir digeri ise kar elde ederken toplumun beklentileri ile arasindaki dengenin kurulmasidir. Bu
baglamda is etigi, isletmelerin faaliyetlerinde, politikalarinda, kiiltiirlinde ahlak degerlerinin nasil
uygulanacagina yonelik degerler ve tutumlardir. Diger bir tanima gore ise is etigi; ahlaki olarak dogru
davraniglara ve gilivenilirlige rehber niteligi tasiyan standartlar, ilkeler, kurallar biitliniidiir.
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DERS ADI Dosyalama ve Arsivleme

UNITE ADI Dosyalama ve Arsivlemede Verimlilik ve Yalin Felsefe
UNITE NO 14

YAZAR  Prof.Dr. DILSAD GUZEL

VERIMLILIK

Verimlilik, ¢esitli {irlin ve hizmetlerin iiretimindeki faktorlerin (is giicli, sermaye, arazi, materyal,
enerji, bilgi) etkin kullanimidir. Verimlilik, dar anlami ile hasilanin bir girdiye veya girdiler
toplamina orani olup iiretilen mal ve hizmetlerin miktar1 ile bu iiretimde kullanilan girdi miktarlar
arasindaki iliskidir.

Ofislerde Verimlilik Yonetimi

Verimlilik dogru seyler yapabilme yetenegidir. Bir input-output iligkisidir. Verimli bir yonetici isleri
dogru yapabilme yetenegindedir. Etkinlik ise dogru hedefler segme yetenegidir. Orgiitlerde verimlilik
biiyiik ol¢iide is gorenlerin tesvik edilerek i¢lerinde ki enerjinin agiga ¢ikarilmasiyla elde edilir.
Calisanlar, kendi amaglarina ulagmalarinin 6rgiitsel amaglara ulasmakla miimkiin olduklarina
inandiklar: 6l¢iide, orgiitsel amaclara baglanirlar. Eger bu baglantiy1 gérmezlerse etkin bir bicimde
calisma egilimi gostermeyeceklerdir. Verimliligin temelinde daha ¢ok ¢alisma degil, daha rasyonel
calisma vardir. Yiiksek performans higbir zaman yiiksek basar1 anlamina gelmez. Basari icin yiiksek
performans gereklidir fakat yeterli degildir. Yiiksek performans ¢ogu kez verimlilikle sonuglanabilir.
Ancak etkinlik i¢in basar1 gereklidir. Performans basar1 degildir. Daha ¢ok ¢aba daha ¢ok basari
anlamina gelir. Verimlilik ise ¢abanin basariya doniigmesiyle yani rasyonel olmasiyla saglanir.
Evrak Yonetiminde Verimlilik

Isletmelerde kullanilan belgeler, yazili belgelerden basili formlara kadar gesitlilik gdsterir.
Organizasyonlarda, yazigmalar, raporlar, talimatlar, formlar, mektuplar, istatistiki ¢izelge ve tablolar,
kisi ve kuruluslarin iliskileri sonucu olusan ¢esitli dokiimanlar vb. kullanilir. Bu tiir belgelerin
kabariklig1 nedeniyle onlar1 kontrol etmek, belge yonetiminin geregini ortaya koyar. Isletmeler eger
belgeleri kontrol edip yonetmez ise, bunlar hiicreler gibi cogalacaklar ve isletme sisteminde kanserli
bir tiimore doniisecektir. Orgiit sisteminin saglikli bigiminde isleyebilmesi igin sisteme giren (gelen
evrak) ve ¢ikan (giden evrak) unsurlarin kontrol edilmesi gerekir.

Verimliligi Etkileyen Faktorler

Verimlilik bazen daha az maliyetle ¢ikt1 iiretmek ya da ayn1 girdi maliyetiyle daha fazla ¢ikt1 elde
etmek seklinde tanimlanir. Isletmelerde verimliligi etkileyen faktorler; ekonomik, fiziki ve
psikososyal faktorler olmak {izere {i¢ kisimda siniflandirilabilir. Verimliligin Artirilmasi ve
Teknikleri Giinlimiizde degisen miisteri istek ve tercihleri sonucunda ortaya ¢ikan yeni iiretim ve
calisma sekilleri mevcut yaklagimlarin gelistirilmesini gerektirmistir. Verimlilik artirma teknikleri
genellikle uygulamada bilgi toplama ve is etkililigini artirma amacina yoneliktir. Kullanilan
yontemler iki gruba ayrilmaktadir. - Teknik yaklagim ile mithendislik teknikleri ve ekonomik analiz, -
Insan acisindan yaklasimla davranigsal yontemlerdir.

YALIN FELSEFE

Son yillarda {iretim sistemlerinde yaygin olarak kullanilmaya baslanan yalin felsefenin temeli 1950
lerde Toyota firmasi tarafindan atilmistir. isletmelerdeki gereksiz kullanilan malzemelerin fazla
olmasi kayip ve israfa sebep olmaktadir. Bu da isletme maliyetlerini artirmaktadir. Bu israfi ortadan
kaldirmak ve boylece maliyetleri diisiirmek icin yalin felsefe kavrami ortaya ¢ikmigtir.

Yalin Felsefenin Tanimi

Yalin felsefe, siparisten teslimata dek gecen siirenin miisteriye higbir deger ifade etmeyen sadece
isletme maliyetlerini artiran israfin, siirekli iyilestirilerek ortadan kaldirilmasi yoluyla
kisaltilmasidir. Diger bir ifadeyle yapisinda hi¢bir gereksiz unsur tagimayan ve hata, maliyet, stok,
is¢ilik, gelistirme siireci, liretim alani, fire, miisteri memnuniyetsizligi gibi unsurlarin en aza
indirgendigi iiretim sistemidir. Yalin {iretim, normal bir isletmenin faaliyetlerinde maksimum
verimlilik elde etmesi igin uygulanan bir sistemdir. Isletmeler iiriine odaklanarak mevcut kaynaklari
iirlinii etkileyecek ¢aligsmalara kullanmaya odaklanir. Siparis ve teslim arasinda gegen siirenin
kisaltilmaya ¢alismasi temel hedeftir. Bu noktada siireg igerisinde var olan ve deger katmayan her sey
imha edilir. Boylece maliyetlerde beklenenden fazla bir azalig saglanir.

Yalin Felsefenin ilkeleri

Yalin ilkeler uygulanarak etkili bir yalin {iretim gergeklestirilebilir. Yalin iiretimin ilkeleri deger,
deger akisi, akis, gekme ve mitkemmelliktir. Deger, yalin diigiincenin baslangi¢ noktasi degerdir ve
deger ancak nihai miisteri tarafindan tanimlanabilir. Deger akisi, liriiniin ham madde halinden nihai
iirline donilisme siirecindeki tiim asamalar1 igerir ve agirt miktarda israf barindirir. Akis, degeri
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tanimlay1p deger akimini tiimiiyle belirledikten sonraki ilk adim, nesne iizerinde odaklanmak ve tiim
siireclerde ki her tiirlii geri doniis, hurda ve durmanin 6niine gececek cesitli calisma yontemleri ve
araclarin gelistirilmesidir. Cekme, en basit anlamda miisteriden talep gelmeden bir iiriin ya da hizmet
iretmemesidir. Cekme ilkesi, nihai miisterinin belli bir iirlin i¢in yapt1g1 taleple baslar, {iriin miisteriye
ulasana kadar gecen tiim asamalar1 geriye dogru takip edip her asamanin bir dncekinden talep etmesiyle
iiretimi baglatmak seklinde uygulanir. Mitkkemmellik, yalin {iretimdeki miikkemmellik kavrami, her
tiirlit mevcut varligin kullaniminin gelistirilmesi i¢in sonsuz sayida firsatinin bulundugu anlamina
gelir.

Yalin Uretimin Verimlilige Etkileri

Yalin {iretim uygulayan firmalarin, tiretim verimliliklerinde bir artis saglamaktadir. Yapilan
arastirmalar yalin {iretim uygulayan igletmelerin verimliliklerinde %75 ile %125 arasinda bir artigin
oldugunu gostermektedir. Israfa sebep olan siireclerin ortadan kaldirilmasi, ¢alisanlarin islerine daha
iyi baglanmalarin1 ve kendilerini daha rahat hissetmelerini saglamaktadir. Isgiler is zamaninda
herhangi bir miidahale, kesinti olmadan islerine odaklanirsa verimlilik maksimize edilir. Yalin iiretim
isletmelerin amaglarina ulagsmalari i¢in kaginilmazdir. Gereksiz siire¢lerden arinan isletmeler,
miigterilerine, onlarin istek ve ihtiyaclarina daha ¢ok odaklanma sans1 elde eder. Miisteri memnuniyeti
saglanmasi da satiglarin artirilmasini saglamaktadir.

Evrak Yonetimi ve Dosyalama Sistemlerinde Yalin Felsefe

Yalin felsefenin ve yalin {iretimin temelinde yatan ilkelerin, biirolarda, dosyalama ve evrak
yonetiminde de gbz 6niinde bulundurulmasi verimliligin artmasina sebep olacaktir. Biirolarda yalin
mantik, 6zellikle masalarinin daginikliktan arindirilmasi gereksiz ve yararsiz kayitlarin ve
yazigmalarin, ise uygun olmayan makine, malzeme ve kirtasiye ile ¢alismanin elimine edilmesini,
biiro malzemelerinin ve is akisinin, hareket etiidii, is 6l¢limii ve ergonomik kosullara gore yapilmasini,
is ortamina katki saglamayan gereksiz kisilerin isten ¢ikarilmasini, birbirleri ile alakali islerde
calisanlarin mesafe olarak uzak yerlerde olmamasini gerektirecektir. Biirolarda, yukarida ifade edilen
uygulamalar ger¢eklestirildiginde hem zaman hem de maliyet israfi ortadan kalkacak, ¢alisanlarin ve
dolayisiyla biirolarin verimlilik diizeyleri artacaktir.
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