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UNITE ADI iletisim ve Yazili iletisim
UNITE NO 1

YAZAR  Prof.Dr. FATMA GECIKLI

ILETiISIMIN TANIMI, AMACI VE ONEMI

Eflatun’un insan diislincelerinin birtakim sembollere doniistiiriilmesi, Aristo’nun ise s6z sdyleme sanati
ve ikna etmenin biitiin uygun anlamlari olarak tanimladigi iletisim kavrami, dilimizde Bati
dillerindeki “communication” kelimesinin karsilig1 olarak kullanilmaktadir. Communication kelimesi
ise Latince’de ortak anlamina gelen “communis” ve ortak kilmak anlamina gelen “communicare”
kelimelerinden tiiremistir. Iletisim kavrami Tiirkcede haberlesme, bildirisim ve iletisim kelimeleri ile
ifade edilmektedir (Gegikli, 2010). Iletisim kavramina yonelik literatiirde cok sayida tanima
rastlanmaktadir.

Tanimlarin ¢ok sayida olma nedeni bu bilim alaninda ¢alisan kuramcilarin iletisime farkli bakigindan
kaynaklanmaktadir. iletisim en kisa sekliyle bilgi alisverisi veya degis-tokusu seklinde tanimlanir.
Daha kapsamli tanim vermek gerekirse, iletisim duygu, diislince, tutum ve kanaatlerin sozlii ve sdzsiiz
semboller araciligiyla gondericiden aliciya iletilmesi; alicinin da bunlari biyolojik ve psikososyal
siireclerden gecirerek tekrar gondericiye geri iletmesi siirecine denir. Tanimlarda baz1 ortak 6zellikler
yer almasina ragmen, farkliliklar da géze ¢arpmaktadir.

Bazi tanimlar iletisimi tek yonlii bir siire¢ seklinde ele alirken bazilari, ¢ift yonlii bir siire¢ oldugunu
ifade etmektedir. Kigilerarasi iletisim baglaminda ele alindigi zaman iletisim ¢ift yonld, kitle
iletisimi baglaminda diisliniildiigiinde tek yonlii bir siirectir. Tanimlarda, iletisimin paylagma, anlama
ve anlam yaratma, karsilikli etkilesim, etkileme, uyaran davranis, belirsizliklerin en aza indirgenmesi
ve siire¢ 6zelligi dikkat cekmektedir. Iletisim belirli amaclar1 gergeklestirmek icin kurulur. S6z konusu
amagclar ise var olmak, 6grenmek, paylasmak, etkilemek ve yonlendirmek seklinde siralanabilir
(Bigakei, 1999: ).

Var olmak; insan toplum i¢inde bir karmasik iligkiler ag1 igerisinde yagamini devam ettirir.
Dolayisiyla toplumsal iliskiler ¢er¢cevesinde varligint anlamlandirir. S6z konusu iliskilerle kendini
ifade eder, tanitir ve kabul ettirir. Yasamak bagli basina iletisim aglarini ve etkinliklerini igeren bir
olaydir. Ogrenmek; insanin ¢evresini tanimasi, bilmesi ve belirsizlikleri en aza indirgemesi iletisim
ile miimkiin olur. Paylagsmak; insan paylastik¢ca ¢ogalan bir varliktir. Paylasmak ortaklik kurmaya
yonelik bir eylemdir. Ister sozlii ve sozsiiz isterse yazili mesajlarla kurulsun iletisim insan yagaminin
olmazsa olmaz olgularindan biridir. iletisimin paylasma, bilgilenme, egitme, motive etme, tartisma,
biitlinlestirme, toplumsallastirma ve kiiltiir aktarim1 gibi bir¢ok islevi vardir. Dolayisiyla hem ¢alisma
yagsaminda hem de 6zel yasamda 6nemi yadsinamaz.

Birdenbire iletisim kuramadiginizi ve sorunlar1 ¢dzemediginizi ve sizde yaratacag: etkileri bir
diisiiniin. O zaman iletisimin dnemi bir kat daha ortaya ¢ikacaktir. Insanlar amaglaria ulasmak igin
bir¢ok bilgiye gereksinim duyarlar. Bu bilgiye ulagmak yine iletisim ile miimkiin olmaktadir. Bugiin
bircok ¢oziimsiiz sorunun altinda iletisimsizligin yattig1 bir gergektir. Eger etkili iletisim
kurulabilseydi aile i¢i ¢atigmalar en aza indirgenecek, sokakta insanlar birbirlerine giilimseyerek
selam verecek, siyasiler normal ses tonuyla, agresif tavir sergilemeden birbirlerini dinleyecek, is
yerinde yonetici ve ¢alisanlar, ¢alisanlar ile ¢alisanlar arasindaki iliskiler daha diizeyli ve seviyeli
olacak, adliyelerdeki hakim ve savcilarin zamaninin ¢ogunu alan dava dosyalar1 azalacaktir.
ILETiSIMIN iSLEVLERI

Sosyal sistem igerisinde iletisimin temel islevleri su basliklar altinda toplanmaktadir (Tabak, 1999).
Bilgilenme ve Bilgilendirme Islevi: Kisisel, cevresel, yerel, bolgesel, ulusal ve uluslararas1 kosullart
anlamak, bilingli tepkiler gdstermek ve dogru sonuclara ulagsmak i¢in bilgi, veri, mesaj, fikir ve
yorumlarin toplanmasi, depolanmasi, islenmesi, paylasilmasi ve yayilmas: iletisimin bilgilenme ve
bilgilendirme islevinin kapsamini olusturur. Toplumsallastirma Islevi: Iletisimin bu islevi kisilerin
i¢inde bulunduklar1 toplumun etkili tiyeleri olarak islev yapabilmelerini saglayacak, toplumsal
baglilig1 ve bilinci besleyecek genel bilgi birikiminin olusturulmasi; tutum ve davraniglarinin istenen
diizeyde etkilenmesi ve toplumsal yasama aktif bir sekilde katilmalarina ortam yaratilmasi; sosyal
degisim i¢in zemin olusturulmas1 gibi siirecleri igerir. Motivasyon (Giidiileme) Islevi: Toplumun yakin
ve uzak hedefleri i¢in gerekli kosullarin olusturulmas; kisisel isteklerle toplumsal beklentilerin
uyumlastirilmasi; kisisel ve toplumsal etkinliklerin desteklenmesi gibi siirecleri kapsar. Biitlinlestirme
Islevi: Kisilerin, gruplarin ve uluslarin birbirlerini tanimalarina, anlamalarina ve yakinlasmalarina
katkida bulunma siireglerini igerir. Egitim Islevi: Yasamin biitiin asamalarinda entellektiiel gelisme,
kisilik olusumu, kisisel yetenek ve kapasitenin gelismesi i¢in bilgi, duygu ve becerilerin etkili bir
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bigimde aktariminin saglanmasi i¢in iletisim egitim siirecine katkida bulunmaktadir. Kiiltiir Aktarimi
ve Gelisimi Islevi: Gegmisin mirasini korumak amaciyla iletisimin kiiltiirel ve sanatsal iiriinlerin
yayilmasi ve nesilden nesile aktarilmasi siirecini kapsar. Iletisim kiiltiiriin aktarimini saglarken, kiiltiir
iletisimi sekillendirir. Eglenme Islevi: Ozellikle ruhsal ve sosyal sagligin gelistirilmesi, aktif
dinlemenin saglanmasi i¢in tek bagina ya da topluca eglenmek amaciyla igaret, simge, ses ve
goriintiilerin ortak kavramlar haline getirilmesi ancak iletisimle saglanabilir. Tartisma Islevi: Diizeyli
ve nitelikli bilgi, inang, deger ve goriis degisimi yoluyla birbirlerini etkilemeleri ve yonlendirmeleri
icin insanlarin s6zlii ve sozsiiz iletisimi tam ve dogru olarak kurmalar1 gerekir.

ILETiSIM SURECININ UNSURLARI

Siireg, zaman ve yer i¢cinde mesaj gondericilerini ve alicilarini baglama hizmetini géren faaliyettir.
Iletisim siirekli eylemler dizisini iceren bir siirectir. Bu siirecte iletisim degisen ve tekrarlanamayan
karsilikli iliskiler olarak ortaya cikar. Insanlar, cevreler, beceriler, tutumlar, deneyimler, statiiler ve
duygular arasindaki karsilikli iligkiler bir iletisimde kimin, neyi ve ne zaman yapacagini belirler.
[letisimin isleyisi iki sekilde olmaktadir; tek yonlii yani dogrusal iletisim ve ¢ift yonlii yani dongiisel
iletisim. Tek yonlii iletisimde bilgi, duygu, diisiince, tutum ve kanaatlerin dogrusal bir sekilde aktarimi
s6z konusudur. Tek yonlii iletisim geri bildirime yer vermedigi icin “kor iletisim” olarak da
adlandirilmaktadir. Kaynak baskin ve etkindir. Bu iletisim siirecinin temel unsurlar1 kaynak-mesaj-
kanal-alic1 seklinde siralanmaktadir. Cift yonlii-dongiisel iletisim siireci ise bilgi-duygu, diisiince,
tutum ve kanaatlerin kaynaktan aliciya gonderilmesi; alicinin da bunlar1 alip anlamlandirarak
yorumlamasi ve geri bildirimde bulunmasi seklinde ger¢eklesmektedir. Bu siiregte kaynak ve alic1 esit
derecede birbirlerini etkileme olanagina sahiptir. Cift yonli iletisim siirecindeki unsurlar ise; kaynak-
kodlama-mesaj-kanal-kodagma-alici- geribildirim seklinde yer almaktadir

ILETiISIMIN KOSULLARI VE ENGELLERI

Bir iletigim siirecinin etkili ve basarili olmas1 agagida belirtilen temel kosullarin var olmasina
baghdir.

* Dilin anlasilir bi¢gimde kullanilmasi,

» Simgelerin benzer bigimde tanimlanmasi,

* Coklu kanal kullanilmasi,

* Geri bildirim (Déniit) sisteminin saglanmasi. Iletisimin gerceklesmesi i¢in yukaridaki 6n kosullarin
var olmasina ragmen etkili iletisimin olusmasini engelleyen bazi etmenler vardir (Tabak, 1999).

Bu etmenler:

* Psikolojik Engeller (kisisel faktorler): Kaynak ve alicinin goriis ¢ergeveleri, bilis, algi, duygu ve
heyecanlari, yargi ve saplantilari, ihtiyaglari.

* Kiiltiirel Engeller: Farkli yagam bicimleri ve ortak yasantinin azligi.

» Semantik Engeller: Dil, yazi, terminoloji ve simgelerdeki karigiklik, ince anlam farkliliklari,
anlagsmazliklar.

» Cevresel (ortamsal) Engeller: Iletisim siirecinin her asamasina yénelik (giiriiltii engelleri) sosyal ve
fiziksel ¢evre kosullari.

* Mekanik Engeller: Kanal ya da arag olarak kullanilan cihazlardan kaynaklanan giiriiltii.

« Stilistik Engeller: Diyalekt, sive farkliliklari.

» Didaktik-Metodik Engeller: Iletisim becerileri, ydntem, teknik ve yaklasim uyusmazliklari.

» Statii ve Roller: Kaynak ve alicinin sosyal ve resmi statiileri, rolleri, akademik ve mesleki gelisme
farkliliklari.

» Korunma: Kaynagin bazi yilikiimliiliiklerin altina girmesi durumunda 6nceden hazirlayacagi savunma
mekanizmalari.

* Alan: Iletisim merkeziyle birimler arasindaki uzaklik.

 Hiyerarsi: Kat1 bir hiyerarsik siniflandirmadan dolay1 kanallarin tikanikligi.

* Uyutma: Kanallarin ve ilgili organlarin mesajlar1 ihlal etmesi ya da 6nemsiz saymasi.

* Sinirlama: Mesajlarin ¢esitli nedenlerle gizli tutulmasi ya da miktarinin sinirlandirilmasa.

* Mesajin Yapist ve Niteligi: Mesajin bicim, icerik, yaklasim, dogruluk, gerceklik vb. 6zellikleri.

* Geri Bildirim Yetersizlikleri: Alinan iletilere karsilik ya da tek yanli olarak gerekli tepkinin
yeterince gosterilmemesi, dogrulanmamasi ya da reddedilmemesi gibi eksiklikler.

ILETISIMIN SINIFLANDIRILMASI

[letisim siireci farkli sekillerde siniflandirilmaktadir.

Bu kategoriler 6zetle sunlardir:

» Etkilerine Gore Iletisim

* Yoniine Gore Iletisim

+ Kullanilan Kod Sistemlerine Gore Iletisim

« {liskiler Sistemlerine Gore Iletisim

» Bireylerin Konumlarina Gore Iletisim

* Dikey lletisim » Zaman ve Mekan Boyutuna Gore Iletisim

YAZILI iLETiSIMIN TANIMI, AMACI VE ONEMIi
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Yazi, MO 3000 ile 4000 yillar1 arasinda icat edilmistir. Bilgi, duygu ve diisiincelerin kavramlara ve
sozciiklere ayristirilarak kaydedilmesi anlamina gelen ve her isaretin bir kavrami karsiladig1 yazinin
tek bir resim ile bir ciimle veya ciimle grubunu ifade eden biresimli yazi tipinden nasil gelistirildigi
kesin olarak bilinmemekle beraber kdkeninin simgesel olarak kullanilan resimler oldugu da kabul
edilmektedir. Bu baglamda yazi, resim ve simgelere dayanan uzun ve koklii bir gegmise sahiptir ve
insan odakli dinamiklerin etkisi altinda siirekli bir degisim ve gelisim gostermistir.

Nitekim toplumsal boyutta tarih incelendiginde yazinin uygarligin baslangici olarak kabul edilmesi
degisim ve gelisimin en belirgin 6rnegidir. Misirlilar, Siimerler, Asurlar ve Cinliler tarafindan
kullanilan ilk ¢caglardaki yazilar resim yazilar1 olarak kabul goriip ilkel yazi1 6rnekleri arasinda
goriilmektedir. Bu yazilar daha sonra toplumlar tarafindan degistirilmis ve gelistirilmistir. Yazili
iletisim, bilgi, duygu, diisiince ve kanaatlerin yazili semboller araciligiyla aktarimidir. Yazili
iletisimin amaci, bilgi aktarmak, karar vermek, anlagsma yapmak, etkilemek ve yonlendirmektir.
Gonderilen mesajin acik ve anlagilir bigimde kodlanmasi esastir.

Acik ve anlagilir olmadan kastedilen her iki taraf i¢in de verilerin kesinligi, olumlu iliskilerin
kurulmasi, kurum hakkinda olumlu izlenimlerin olusmasi, tutum ve davranig degisikligine yol
agmasidir. Yazili iletisim, genel bilgilerin veya resmi mesajlarin iletilmesinde uygun bir iletisim
tirtidiir. Yazi1 kisilerarasi iligskilerde ve iletisimde hem baglayict hem de giiven saglayici bir 6zellige
sahiptir. Duygular diistinceler, fikirler ve bilgiler yaziya ge¢irildiginde ve paylasildiginda gergeklik
haline gelir. Yazi araciligiyla bilgilerin uzun siire korunmasi, devamliligi, farkli kisilere, kiiltiirlere ve
toplumlara aktarimi s6z konusudur. So6zlii iletisimi sinirlayan ortam, zaman ve mekan gibi unsurlarin
getirdigi sinirliliklar, yazili iletisimde asilmis, aliciya konunun iizerinde derinlemesine diisiinme
olanagi saglanmigtir.

YAZILI iLETiSIMDE DiKKAT EDIiLMESIi GEREKEN NOKTALAR

Yazigmalarda birtakim noktalar izerinde durulmalidir. Bu noktalar, ilgili makam ve kisi, tarih ve sayi,
ilgi, baslik ve hitap, amac, mesajin agikligi, konunun agik¢a anlatimi, istek, oneri, katki ve anlatimin
yalin olmasi1 seklinde siralanabilir (Gilingor, 2011).

YAZILI iLETISIMIN OLUMLU VE OLUMSUZ YONLERI

Yazili iletisimin olumlu ve olumsuz yonleri asagidaki gibi siniflandirilabilir (Aktaran, Gegikli, 2016 )

Yazili {letisimin Olumlu Yonleri

*» Sozel iletisimde s6z agizdan ¢iktiktan sonra diizeltme olanagi sinirlidir. Diigiinmeden ve ani tepkiler
verilebilir. Yazili iletisimde kontrol oldugu i¢in, mesajlarda daha az hata olacaktir.

* Mesaj bir biitiin olarak aktarilacagi i¢in hazirlik yapmak 6n kosuldur.

* “S6z ugar, yazi kalir” soziinii unutmadan, yazinin kalic1 olmasi dosyalamanin yapilmasi ile
miimkiindiir.

» Kaynak veya alic1 mesaji1 tekrar tekrar kontrol etme olanagina sahiptir.

» Karmasgik, dolayli ve kapsamli mesajlar agisindan kolay ulasilabilirlik s6z konusudur.

* Emir ve talimatlarin yazili olarak aktarilmasi, yoneticinin etkinligi agisindan 6nem arz eder.

* Yazinin baglayiciligi daha fazladir. « Cok sayida ¢cogaltilarak dagitilabilir vb. Yazili iletisimin
olumsuz yonleri

* Herkesin eline gecebilme olanagi nedeniyle gizliligi yoktur, aleyhte delil olarak kullanilma
olanagina sahiptir.

* Bireylerin bakis ac¢ilarina gore farkl algilanabilir.

* Kigilerarasi iletisimdeki gibi aninda geri bildirim alinamaz. Dolayli geri bildirim vardir.

* Ek aciklamalar gerektigi i¢in aciklama yapma siiresi uzayabilir.

» Zaman alicidir.

* Yazilanlar1 degistirmek hemen hemen olanaksizdir.

» Kalicidir. Olumsuz bir mesajin unutulmasi zordur.

* Yiiz yiize sicak iliskiler s6z konusu olmadigi i¢in diger iletisim tiirlerinin sahip oldugu duygusallik
avantaji yoktur.
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DERS ADI Yazisma Teknikleri

UNITE ADI Yazismalarda Dil Bilgisi Kurallari
UNITE NO 2

YAZAR  Prof.Dr. SULEYMAN EFENDIOGLU

YAZISMALARDA DIiL BILGiSI KURALLARI

Dil bir anlagsma aracidir ve kisiler arasi iletisimin saglam temeller {izerine oturmasi dilin etkili
kullanimina baglhidir. Dilin etkili kullanimi, temel dil becerileri olarak kabul edilen dinleme, okuma,
konusma ve yazma alanlarinda elde edilen kazanimlara baghdir (Calp vd., 2005: 22). Ozellikle yazi
dilinde saglikli bir iletisimin ger¢eklesmesi o dilin yazim ve dil bilgisi kurallarinin herkes tarafindan
¢ok 1iyi bilinip uygulanmasina baghdir. Yazida birlik ve beraberligi gergeklestirip yazmay1 ve okumay1
kolaylastirmak i¢in genel bazi kurallara uymak ve isaretleri kullanmak gerekir. Bunlarin hepsine
birden “yazim kuralar1” denir.

“Yazim”, bir dilin kendi isleyisinden ¢ikmis kurallara gore yaziya gecirilmesi isine verilen isimdir.
Yazima gosterilen 6zen ve dikkat bir kisilik meselesi oldugu kadar dile gdsterilen sevginin, sayginin da
bir isaretidir. Dilimizin yazimina gdsterecegimiz saygi, kiiltiiriimiize ve kendimize saygiy: ifade eder
(Uludag, 2002: 100).

Yazida dil bilgisi, imla ve noktalama kurallar1; yoldaki trafik isaretleri, levhalar, yol ¢izgileri, yol
bariyerleri gibidir. Dil bilgisi ve noktalama kurallarina dikkat etmeden, bozuk bir imla ile yazilmis
yaziy1 okumak; karanlik, patika bir yolda ilerlemek gibidir. Dil bilgisi ve imla kurallari, yaziy1
okurken Oniimiizii aydinlatir, bize yol gdsterir. Nerede duracagimizi, nerede ilerleyecegimizi, hangi
kelimeyi nasil okuyacagimizi, climleleri nasil anlamlandiracagimizi bize haber vererek, yazida
iletilen mesaj1 dogru algilamamiza yardimci olur. Muhatabimizi karanlik ve bozuk bir yolda birakmak
istemiyorsak, yazarken dil bilgisi ve imla kurallarina uymak zorundayiz. Aksi takdirde kendimizi
dogru ifade edemeyebiliriz.

Bu iinitede asagida siralanan konular ele alinacaktir:

* Yazismalar, Yazisma Ilkeleri,

* Yazigmalarda Dil Bilgisi Kurallar1

* Bazi Kelime ve Eklerin Yazilisi,

*Diizeltme Isareti,

* Sayilarin Yazilisi,

* Bilyiik Harflerin Kullanildig: Yerler,

* Birlesik Kelimelerin Yazilisi,

* Deyimlerin, Ikilemelerin, Alint1 Kelimelerin, Kisaltmalarin, Simgelerin Yazilis1,

* Tlirk¢ede Hece Yapisi ve Satir Sonunda Kelimelerin Boliinmesi

* Ses Olaylarina Bagli Yazim Kurallar:

Bu iiniteyi ¢alistiktan sonra;

* Yazigma ilkelerini ve yazigmalardaki dil bilgisi kurallarin1 6grenecek,

* Tiirk¢eyi dogru yazabilmek i¢in gerekli kazanimlari elde edecek,

* Yazim kurallarinin 6nemini kavrayip, bu kurallarin dogru ve yerinde kullanimini 6gremis
olacaksiniz.

Bu iinitede 6ne ¢ikan ve bilinmesi gereken ana maddeler ise agagida siralandigi gibidir:

* Bir dilin belli kurallarla yaziya gecirilmesi yazim (imla) olarak adlandirilir. Yazmada birligi
saglama ve iletisimi kolaylastirma adina gerek 6zel gerek resmi yazilarda bu kurallara uymak
zorunludur.

* Resmi yazilarda dikkat edilmesi gereken “yazigma ilkeleri” asagidaki alt basliklardan olugmaktadir:
a) Yazinin, dil bilgisi ve imla kurallarina uygun olmasi

b) Yazinin bi¢im ve plan yoniinden saglam olmasi

¢) Yazinin, elden geldigince kisa ve anlasilir olmasi

d) Yazinin, okuyucuyu hedef almasi ve amacin acik olmasi

¢) Yazida anlam biitiinliigiiniin olmasi

f) Yazinin saygi ve nezaket kurallarina uygun olmasi

* Yazi dilinin saglam ve etkin kullanilmasi; dil bilgisi, imla ve noktalama kurallarinin dogru
kullanimina baglhdir.

* ile ve iken ayr1 olarak yazilabildigi gibi kelimelere eklenerek de yazilabilir.

* Diizeltme (Sapka) Isaretinin Tiirkcede “inceltme” ve “uzatma” goreviyle iki farkli islevde
kullanildig1 unutulmamalidir.

* Bir zorunluluk olmadik¢a ciimle rakamla baslatilmamalidir.
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Ciimlenin basinda say1 kullanilacak ise bunlar harflerle yazilmalidir.

* Ciimle biiyiik harfle baslar.

* Cimle i¢inde tirnak veya yay ayrag igine alinan ciimleler biiyiik harfle baslar.

* Ozel adlar biiyiik harfle baslar.

* Kisi adlariyla soyadlari, takma adlar, lakaplar, unvanlar biiyiik harfle baslar.

* Dil ve lehge adlar1 biiyiik harfle baslar.

* Devlet adlar1 bliyiik harfle baglar.

* Din ve mezhep adlar1 biiylik harfle baglar.

* Yer adlar1 biiyiik harfle baslar.

* Kurum, kurulus ve kurul adlarinin her kelimesi biiyiik harfle baslar.

* Ozel adlardan tiiretilen biitiin kelimeler biiyiik harfle baglar.

* Tabela, levha ve levha niteligindeki yazilarda gegen kelimeler biiyiik harfle baslar.

* Ulus, boy, oymak, kavim, kabile, agiret adlar1 biiyiik harfle baslar.

* Tarihi olay, ¢ag ve donem adlar1 biiyiik harfle baslar.

* Milli, dini bayramlarla anma ve kutlama giinlerinin ad1 biiyiik harfle baglar.

* Birlesik kelimelerin bir kism1 bitisik, bir kism1 ayr1 yazilir.

* Kelimelerden her ikisi veya ikincisi, birlesme sirasinda anlam degismesine ugruyorsa bu tiir birlesik
kelimeler bitisik yazilir.

* Tki veya daha ¢ok kelimeden olusmus il, ilge vb. yer adlar1 bitisik yazilir.

* Etmek, edilmek, eylemek, olmak, olunmak yar—~dimc fiilleriyle kurulan birlesik fiiller, ilk
kelimesinde herhangi bir ses diismesi veya tiiremesine ugramazsa ayri yazilir.

* Kisi adlarindan olusmus mahalle, bulvar, cadde, sokak, il¢ge, kdy vb. yer ve kurulus adlarinda, sondaki
unvanlar hari¢ sahis adlar1 ayr yazilir.

* Deyimleri olusturan kelimeler her zaman ayr1 yazilir.

* [kilemeleri olusturan kelimeler her zaman ayr1 yazilir.

* Latin harflerini kullanan dillerdeki 6zel adlar 6zgiin bigimleriyle yazilir.

* Cok eskiden dilimize yerlesmis bazi Bat1 kokenli kisi ve yer adlar Tiirk¢e sdylenislerine gore
yazilir.

* Yabanc1 6zel adlardan tiiretilmis akim adlar1 Tiirk¢e sOylenislerine gore yazilir.

* Latin harflerini kullanan dillerde, ayr1 yazilan yer adlar1 Tiirk¢ede de ayr1 yazilir.

* Kokeni Arapca ve Farsca olan kisi ve yer adlar1 Tiirkgenin ses ve yapi 6zelliklerine gore yazilir.

* Yunanca adlar yazilirken Yunan harflerinin ses degerlerini karsilayan Tiirk harfleri kullanilir. *
Rusca 6zel adlar yazilirken Rus harflerinin ses degerlerini karsilayan Tiirk harfleri kullanilir.

* Cince adlar, Tiirkcede yerlesmis bigimlerine gore yazilir.

* Cince adlarda heceler arasina ¢izgi konur.

* Japonca adlar da Tiirk¢ede yerlesmis bi¢cimlerine gore yazilir.

* Tiirkiye disindaki Tiirk devletleri ve Tiirk topluluklarindaki kisi ve yer adlar1 Tiirkgede yerlesmis
bi¢imlerine gore yazilir.

* Kurulus, iilke, kitap, dergi ve yon adlarmin kisaltmalar: her kelimenin ilk harfinin biiyiik olarak
yazilmasiyla yapilir.

* Ol¢ii birimlerinin uluslararasi kisaltmalar1 kullanilir.

* Kiigiik harflerle yapilan kisaltmalara getirilen eklerde kelimenin okunusu esas alinir.

* Elementlerin simgeleri, uluslararasi bigimleriyle kullanilir.

* Tiirk¢ede iinlii olmadan hece kurulamaz, iinlii tek basina veya kendinden dnceki ve sonraki {insiizleri
i¢ine alarak hece olusturabilir. Bir sdzciikte kac iinlii varsa o kadar hece var demektir.

* Tiirkce kelimelerin sonunda b, ¢, d, g gibi yumusak iinsiizler bulunmaz.

* Tilirkgede satir sonunda kelimeler boliinebilir fakat heceler boliine~mez. Satira sigmayan kelimeler
boliiniirken satir sonuna kisa ¢izgi (-) konur.

* Ayrrmada satir sonunda ve satir basinda tek harf birakilmaz. * iki heceli bazi kelimeler iinliiyle
baglayan bir ek aldiklarinda ikinci hecelerindeki vurgusuz dar {inliiler diiser: agiz > agzi, alin > alni,
beyin > beynimiz, boyun > boynu, burun > burnu vb.

* Tiirkcede a, e iinliileri ile biten fiiller, simdiki zaman ¢ekimine girdiklerinde /-yor/ ekindeki (y)
iinsliziiniin daraltici etkisiyle, sondaki a iinliisii (1, u)’ya; e linliisii (i, 1) ye doniisiir: basla-yor > basliyor,
oyna-yor > oynuyor, doyma-yor > doymuyor, izle-yor > izliyor, gelme-yor > gelmiyor, gézle-yor >
gozliiyor vb.

* Cok heceli kelimeler iinliiyle baslayan bir ek aldiklarinda sonlarinda bulunan p, ¢, t, k tinsiizleri
yumusayarak b, c, d, §’ye doniisiir: aga¢ > agaci, gecit > gegidi, kanat > kanadi, basak > basagi, bigak >
bigagi, toprak > topragi vb.

* Dilimizde sert {linsiizle biten kelimeler sert ilinsiizle baglayan ekler; yaumusak iinsiizle biten kelimeler
yumusak iinsiizle baslayan ekler alir: ag-t1, as-¢1, bak-tim, bas-ki1, at-k1, ¢i¢gek-ten, diis-kiin, ge¢-tim,
ipek-¢i, se¢-kin, se¢-ti, siit-¢ii, al-di, bil-gi, gbz-cii, yol-da, okul-da, ev-den vb.

* Arapcadan dilimize giren ve 0zgiin bicimlerinde sonunda ikiz iinsiiz bulunan kelimeler Tiirk¢ede tek
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iinsiizle kullanilir. Bu kelimeler iinliiyle baglayan ek aldiklarinda veya yardimeci fiille
kullanildiklarinda sondaki iinsiiz ikizlesir ve kelime aslina donmiis olur: hak (hakki), his (hissi), ret
(reddi), tip (tibb1), zam (zamma1i), zan (zanni); af (affetmek), his (hissetmek) vb.
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DERS ADI Yazisma Teknikleri

UNITE ADI Yazismalarda Noktalama Isaretleri
UNITE NO 3

YAZAR  Prof.Dr. SEDAT ADIGUZEL

Noktalama Isaretleri

Nokta, Virgiil, Noktal1 Virgiil, Tki Nokta, Ug Nokta, Soru Isareti, Unlem Isareti, Kisa Cizgi, Egik
Cizgi, Ters Egik Cizgi, Tirnak Isareti, Tek Tirnak Isareti, Denden Isareti, Yay Ayrag, Koseli Ayrac ve
Kesme Isaretinin tanimlar1 karsimiza ¢ikmaktadir. Her bir noktalama isaretinin kullanim sekillerine
gore tanimlar1 bulunmaktadir. Bu gore noktalama isaretlerinin birinci ve ikinci islevlerine gore
tanimlari su sekildedir.

1. Nokta (.) 1. Ciimlenin sonuna konur. Milleti millet yapan en biiyilik degerlerden biri de dildir. 2.
Kisaltmalardan sonra konur.

Prof. (profesor), Dr. (doktor), Dog. (dogent), Sok. (sokak), vb. (ve benzeri).

2. Virgiil (,) 1. Birbiri ardinca siralanan ayni gorevli kelime ve kelime gruplarinin arasina konur.
Tiirkge, daha Asya topraklarinda iken Cin, Kore, Hint, Iran, Mogol, Islav ve Yunan dilleriyle kelime
aligverisi yapmistt. (Nihat Sami Banarli, Tiirk¢enin Sirlar) 2. Sirali ciimlelerde iki climle arasinda
virgiil kullanilir. Ders calisacaktik, fakat notlara ulasamadik.

3. Noktali Virgiil (;) 1. Ciimle i¢inde virgiille ayrilmisg tiir veya takimlari birbirinden ayirmak i¢in
konur. Ural kolunda Fince, Macarca, Ugorca, Permce, Est¢ce, Eskimoca; Altay kolunda ise Tiirkge,
Mogolca, Mangu-Tunguzca, Korece, Japonca gibi diller yer almaktadir. 2. Ogeleri arasinda virgiil
bulunan sirali ciimlelerin arasina konur. Kardan, tufandan g6z gozii gormiiyor; 1sinmak, sicacik yorgana
sarilmak, uyumak istiyorum.

4. ki Nokta (:) 1. Kendisinden sonra 6rnek verilecek ciimlenin sonuna konur. Soyumuzda ne kahraman
kardesler vardir: Tiirkmen, Oguz, Baskurt, Tatar ve Kirgizimiz...(Yusuf Ziya Ortag) 2. Kendisinden
sonra agiklama yapilacak ciimlenin sonuna konur.

5. Ug Nokta (...) 1. Tamamlanmamis ciimlelerin sonuna konur. [] Kim bu mendebur herif? (] Diinyanin
en fena adami... Sik sik karsima ¢ikiyor ve bana... (H. Nihal Atsiz, Ruh Adam) 2. Herhangi bir
sebepten dolay1 agiklanmak istenmeyen kelimelerin yerine konur. Adam olacak ¢ocuk b...undan belli
olur.

6. Soru Isareti (?) 1. Soru bildiren ciimlelerin sonlarina konur. Syle senin degil mi bu ask diyar1? Senin
dagin degil mi onun yanik tepeleri? Senin beytin degil mi onun viran kubbeleri? (Mehmet Emin
Yurdakul, Dua) 2. Kesin olarak bilinmeyen veya siipheli olan yer, tarih vb. durumlarda kullanilir.
Esrefoglu Rumi (?-1469), (Dogum yeri: ?)

7. Unlem Isareti (!) 1. Seving, ac1, heyecan, korku, viinme anlatan ciimlelerin sonuna konur. Hig
ummuyordum! Ne siirpriz! Hele dur sana sdylece bir bakayim! Tipki eskisi gibi yine dyle yakisikli!
Yine oyle sevimli 6yle sik! (Anton Cehov, Hikayeler) 2. Seslenme, hitap ve uyari sézlerinden sonra
konur.

8. Kisa Cizgi (-) 1. Satir sonunda kelimeler boliiniirken kullanilir. Bizim olduguna karar verdigimiz bir
hayati yasamak i¢in bir kez olsun denizin ki- y1sina inmemiz mi lazim?

9. Uzun Cizgi (—) 1. Konusma ¢izgisi de denilen uzun ¢izgi, satir basindaki konugmalardan once konur.
Ahmed Selim’in istiine egiliyorum: [] Nerenden yaralandin? [] Bagimdan.

10. Egik Cizgi (/) 1. Bir siirin misralarinin yan yana yazilmasi gereken durumlarda misralarin arasina
konur. Dur yolcu! Bilmeden gelip bastigin / Bu toprak bir devrin battig1 yerdir. 2. Adres yazimlarinda
apartman numarasi ile daire numarasi arasina ve semt ile sehir arasina konur. Seyda Sokak, No.: 19/4
Paland6ken/ERZURUM

11. Ters Egik Cizgi (\) 1. Bilgisayar yazilimlarinda dizinlerin arasina konur.
C:\Kullanicilar\Belgelerim\Noktalama Isaretleri.

12. Tirnak Isareti (“ ) 1. Metinlere oldugu gibi aktarilan ifadeler tirnak igine alinir. Diger bir
yazisinda “Kimse Mevlana, Yunus Emre, Seyh Galip gibi biiyiik sairlerin devirleri asarak edebi
degerlerine ulastiklarindan siiphe edemez.” diyor. (M. Orhan Okay, Kiiltiir ve Edebiyatimizdan)

13. Tek Tirnak Isareti (* *) 1. Tirnak icinde verilen ve yeniden tirnaga alinmasi gereken bir sozii
belirletmek i¢in kullanilir. Malumat’in ilk niishasinda yazdigi “Giizellik” adli makalede ‘g6z’ e
verdigi 6nem dikkat ¢ekicidir. (Mehmet Kaplan, Tevfik Fikret Devir-Sahsiyet-Eser)

14. Denden Isareti (") 1. Bir yazidaki maddelerin siralanmasinda veya bir gizelgede alt alta gelen ayn1
ifadelerin tekrar yazilmasini 6nlemek i¢in kullanilir. 1. Basit Ciimle 2. Birlesik " 3. Sirali "

15. Yay Ayrag () 1. Ciimlenin yapisiyla dogrudan dogruya ilgisi olmayan agiklamalar i¢in kullanilir.
Bense Feride ile iliskimizde (Bakin “iliski” kelimesi de nasil deforme olmus, Ahu Tugba’nin mi1 bu
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isimde bir filmi vard1.) bir yapaylik olsun istemiyordum. (Mustafa Kutlu, Uzun Hikaye) 2. Ozel veya
cins isme ait ek, ayragtan once yazilir. Esrefoglu Rumi’nin (?-1469)...

16. Koseli Ayrag ([ ]) 1. Ayrag i¢inde ayrag kullanilmasi gereken yay ayragtan once koseli ayrag
kullanilir. Melih Cevdet Anday, Mikado’nun Cépleri [ Y1lin En Iyi Oyunu (1971- 1972)(1 oyunuyla
sanat diinyasinin takdirini kazanmigtir. 2. Metin aktarmalarinda, ¢evirilerde, alintilarda ¢calismay1
yapanin ekledigi sozler i¢in kullanilir. 17. Kesme Isareti (‘) 1. Ozel adlara getirilen iyelik, durum ve
bildirme ekleri kesme isaretiyle ayrilir. 2. Kurtulus Savasi’ni, Atatiirk’tim, Tiirkiye’mizin, Yavuz
Sultan Selim’e, Fuzuli’nin, Ahmet Yesevi’yi, vb. 3. Kisi adlarindan sonra gelen saygi sdzlerine
getirilen ekler kesme isaretiyle ayrilir. Noktalama isaretlerinin tanimlarindan sonra konunun daha iyi
anlagilabilmesi i¢in linite sonunda degerlendirme sorularina ve cevap anahtarlarina yer verilmistir.
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DERS ADI Yazisma Teknikleri

UNITE ADI Yazisma ve Yazisma Tiirleri/Resmi Yaz1 Tiirleri
UNITE NO 4

YAZAR Prof.Dr. FUNDA KARA

RESM{ YAZI TURLERI

Anlatim gesitleri s6zlii ve yazili olmak iizere iki sinifa ayrilmistir. Miilakat, konferans, sdylev (nutuk),
miinazara, agik oturum, panel, forum ve sempozyum (bilgi séleni) s6zlii anlatimi ilgilendiren
konulardir. Makale, elestiri, deneme, fikra, rOportaj, ani, destan, masal, fabl, hikaye, roman, siir gibi
tiirler de yazili anlatima giren konulardir. Es, dost, akraba veya arkadaslarin kendi aralarinda yazdiklar
0zel yazilar, gercek kisiler ile is kurumlar1 arasinda ya da is kurumlarinin kendi aralarinda ticari
amagclarla yapilan is yazigsmalar1 ve resmi yazilar da yazili anlatimlar olarak degerlendirilir.

Ozel yazi; es, dost, akraba veya arkadaslarin kendi aralarinda yazdiklar1 yazilardir. Kutlama, tesekkiir,
davetiye, ilan, 6z gecmis, bas saglig1 ve gegmis olsun yazilar1 bunlar arasindadir. Ozel yazilar1 resmi
yazi tiirlerinden ayiran belli bagl hususlar vardir.

Bu tiir yazilar;

* Yazan ve alicinin istegi disinda agilip okunamaz.

* Samimi, igten, sicak, kibar bir iislupla yazilir (Ayni1 tislup hitaplar i¢in de gecerlidir).

* Kisa olmak zorunda degildir.

* Gelen veya giden evrak defterine kayit edilmez, bir niishas1 saklanmaz.

* Renkli kagitlara yazilabilir.

» Ozel yazilarda tarihin yazilmasi zorunlu degildir. Is yazilar1 (is mektuplari), gercek kisiler ile is
kurumlar1 arasinda ya da is kurumlarinin kendi aralarinda ticari amagclarla yapilan yazigsmalardir.
Acik, anlasilir, kisa cimlelerin kullanildig1 is yazilarinda igtenlik ve samimiyet yoktur. Sirkiiler,
basili reklam mektuplari, satig mektuplari, istek mektuplari, siparis mektuplari, alindigini bildirme ve
tesekkiir mektuplari, teyit (dogrulama) mektuplari, kredi mektuplari, memorandum (i¢ yazisma) ve is
isteme mektuplar1 bu tiirden yazilardir.

Is yazilari resmi yazilara benzerler ancak icerik ve bicim itibariyla resmi yazilardan ayrilirlar:

» Is yazilarindaki konular genellikle mal veya iiriinlerin ya da hizmetlerin alis1, satis1, siparisi vs.
iizerinedir.

» Is yazilarinda, alacak ve verecek ile ilgili bilgi ve istekler mevcuttur.

» Is mektuplarina; mektubu yazan kisinin, kurumun, ticarethanenin ad1 ve adresi yazilarak baslanir. Bu
bilgiler, kurumun 6zel baglikli (antetli) kagit kullanmasi hdlinde zaten kagidin iistiinde olacagi igin
ikinci kez yazilmaz. Sag iist kdseye tarih atilir. Uygun bir aralik birakildiktan sonra mektup yazilan
kurumun adi ve adresi belirtilir. Bir veya iki satir bogluktan sonra metne gegilir. Saygi séziiyle mektup
tamamlanir. Mektubun sag alt kosesinde yazanin imzasi, imzanin altinda da adi1 ve soyadi bulunur (Bu
durum resmi yazilar i¢in de gegerlidir). Yazigma gesitlerinin {iglinciisii ise resm1 yazilardir.

Kamu kurum ve kuruluslarinin, tiizel kisilige sahip kurumlarin birbirlerine, gercek kisilere; kisilerin de
bu kurum veya kuruluslara iletisimi saglamak amaciyla yazdiklar1 yazilarin tamami resmi yazi olarak
degerlendirilir. Resmi yazilar1 diger yazigsmalardan ayiran en 6nemli 6zellik; belli bir diizen i¢inde ve
kurallar dogrultusunda yazilmalaridir. Anlatimin biitiinliigiinii korumak, faaliyetlerin ve resm1 bilgi,
belge veya dokiiman aligverisinin eksiksiz, dogru, hizli ve giivenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak
i¢in bu kural ve kaliplara uymak zorunludur. Resmi yazigsmalarda ¢izgisiz beyaz kagit kullanilir. Kagit
boyutu A4 olmalidir. Kagitta 2,5 cm kenar boslugu; 1 cm de paragraf girintisi birakilmalidir. Paragraf
basi yapilmadigi durumlarda, paragraflar arasinda bir satir aralig1 bosluk birakilir. Elektronik ortamda
hazirlanan belgelerde Times New Roman yazi tipinde 12 punto ya da Arial yazi tipinde 11 punto ve
normal yazi stilinin kullanilmasi esastir (Dilekg¢e ve tutanak gibi tiirlerde el yazist da kullanilabilir).
Resmi yazilarda senli benli bir {islup kullanilmaz; ifadeler seviyeli, agirbasli ve ciddi olmalidir.
Metin, “Tiirk Dil Kurumu”nun en son yayimlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirk¢e S6zIiik’ii esas alinarak
dil bilgisi kurallarina gore kisa ve anlasilir bir sekilde 6l¢iinlii Tiirkiye Tiirkgesi ile yazilmalidir.
Sonug kisminda da hiyerarsiye dikkat edilmelidir: Resm1 yaziy1 yazan alt makam ise metnini “... arz
ederim.”, iist makam ise “... rica ederim” ibaresiyle bitirir. Ust, ayn1 diizey ve alt makamlara birlikte
dagitimli olarak yapilan yazigsmalarda “... arz ve rica ederim.” ifadesi birlikte kullanilir. Resmi
yazilarda yaziy1 yazanin adi soyadi ve imzas1 mutlaka bulunmalidir. Imza, ad ve soyadin iizerinde
birakilan bosluga atilir. Imza yetkisine sahip kisinin adinda ilk harf, soyadinda da biitiin harfler biiyiik
olmalidir. Akademik unvanlar adin 6n kismina, goérev ve riitbeler ise adin bir satir altina ilk harfleri
biiyiik, digerleri kii¢lik harflerle acik veya kisaltilarak yazilir.

Kurum yazilari, dilekge, rapor, tutanak, olur, form yazilar1 vb. resmi yazi tiirleri i¢inde yer alir. Kurum
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Yazilar1 Bilgi, belge ve dokiiman aligverigini hizli, giivenli ve saglikli olarak yerine getirebilmek igin
resmi kurumlarin kendi aralarinda ya da kendi i¢lerinde yazdiklar1 yazilar kurum yazis1 diye
adlandirilabilir. Bu yazilarin bigim ve igerik agisindan tek tipliligini saglamak i¢in “Resmf1
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik”e uymak zorunludur. Kurum
yazilari; baglik, say1 ve kayit numarasi, tarih, konu, gonderilen makam ya da kisi, ilgi, metin, imza,
ekler ve dagitim boliimlerinden olusur.

Dilekge Bir istegi, bir sikdyeti duyurmak veya herhangi bir konuda bilgi vermek i¢in resmi veya 6zel
kurum ve kuruluglara, tiizel kisilere yazilan bagvuru yazilarina dilek¢e denir. Her Tiirk vatandasinin
anayasa ile teminat altina alinm1s dilek¢e verme hakki vardir. Kapsami ¢ok genis olan dilekge, her
zaman konuyla ilgili makama yazilir. flgili makam, dilekceyi yasal siiresi i¢inde cevaplamak
zorundadir. Dilekgede tarih, baslik (makam ad1), konu metni, dilek¢e sahibinin imzas1 ve ad1 soyadi
mutlaka bulunmalidir; imza her zaman ismin Ustiine atilir.

Rapor Bir isin, konunun, nesnenin, eserin, olayin veya durumun incelenmesi, arastirilmasi i¢in
gorevlendirilen kigi ya da kisilerin o konu ile ilgili degerlendirme ve sonuglarini yetkili birime
bildirmek maksadiyla hazirladiklar1 yazilara rapor denir. Rapor yazmaktaki amag, bir konu hakkinda
fikir yiiriitmek ve hiikkiim vermek degil; incelemeyi objektif bir bakisla ve herhangi bir kuskuya yer
vermeyecek sekilde sonuglandirmaktir. Rapor belli bir plan i¢inde agik, anlasilir bir dille, tartismaya
meydan vermeyecek tarzda yazilmalidir.

Tek kisinin hazirladigi rapora kisisel rapor, birden fazla kisinin hazirladigi rapora ise ortak rapor denir.
Tutanak Tutanaklar; meclis, kurul, toplanti, mahkeme miizakereleri vb. sirasinda sOylenen sozleri
ve/veya herhangi bir olayin kimlerle, nerede, ne zaman, nasil meydana geldigini ve nasil
sonu¢landigini tespit eden kisa yazilardir. Ayrica bir belge, arag gere¢ ve benzerlerinin teslimi,
bunlarin yetki devri sirasinda da tutanak diizenlenir. Tutanaklar tarafsiz yazilardir; bu yiizden yoruma,
kisisel goriislere yer verilmez. Tutanag yetkili veya konuyla ilgili en az iki kisi hazirlar ve imzalar.
Imzasiz tutanaklarin yasal degeri yoktur.

Tutanagin iki ¢esidi vardir: Olay tutanagi, toplanti tutanagi. Olur Yazilar1 “Olur” yazilari, ¢esitli
hukuksal sorunlarin dogmamasi bakimindan, ilgili kurumun hangi faaliyete onay verdigini gdsteren
yazilardir. Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru alinan makam
tarafindan el yazisi ya da giivenli elektronik imza ile imzalanir.

Belge olur i¢in makama sunulurken imza bdliimiinden sonra uygun bos satir birakilarak yazi alaninin
ortasina biiyilik harflerle "OLUR" yazilir. Form Yazilar1 Kamu kurum ve kuruluslarinda veya 6zel
kurumlarda ayn1 konuda siirekli olarak yazilan yazilar i¢in olusturulan matbu kagitlara form yazilan
denir. Form yazilarinda sonradan doldurulacak yerler bog birakilir ve gerektiginde kullanilmak iizere
cogaltilir. Diger Resmi Yazilar Kurum yazilar, dilekge, rapor, tutanak, olur ve form yazilar1 disinda
sozlesme, sartname, miizekkere, tekit ve genelge de resmi yazi tiirleri i¢inde degerlendirilir. Ayrica
mezuniyet, basari, muvafakat, izin belgeleri, kurumlarin ¢aliganlarina verdikleri belgeler, not dokiimii
(transkript), gorevlendirme, sorusturma yazilari ve kisilerin dilekcelerine cevaben yazilan yazilar da
resmi yazi sinifina girmektedir.
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DERS ADI Yazisma Teknikleri

UNITE ADI Yazisma ve Yazisma Tiirleri/Ozel Yaz Tiirleri
UNITE NO 5

YAZAR Do¢.Dr. HUSNA KOTAN

OZEL YAZI TURLERI

Resmi ve is yazilarinin diginda kalan, akrabalik, arkadaglik, dostluk ya da nezaket geregi kisilerin ve
kuruluslarin birbirlerine yazdiklar1 yazilara 6zel yazi denir. Ozel yazilar nezaketen, dostluk, akrabalik
ve arkadaslik nedeniyle gerek kisisel gerekse gorev geregi kisi ya da kurumlara tesekkiir, kutlama,
dilek veya temenni iletmek amaciyla yazilir. Bu yazilarda belli bir kurala uyma mecburiyeti yoktur,
serbestce ve istege bagl olarak yazilan yazilardir. Ozel yazilar sadece iki tarafi ilgilendirir. Bu
nedenle bu yazilarin gizliligi kanunlarla korunur. Mahkeme karari olmadan hi¢bir 6zel yaz1 agilmaz.
Ozel yazilar icten ve kisisel olan yazilardir. Bu nedenle yazilirken resmi yazisma kurallarina
uyulmaz. Bazen el yazisi ile de yazilabilen bu yazilarin ortak 6zelligi nazik, dostane, samimi bir ifade
ile ve kisaca yazilmasidir. Ozel yazilar sekil olarak sadedir, bu yazilarda say1, konu, ilgi boliimleri
yoktur. Kurumlarda veya sirketlerde kullanilmigsa; kurumun veya sirketin gelen ve giden evrak
defterine kaydedilmezler. Bu yazilar1 su basliklar altinda toplayabiliriz: Elektronik posta (e-posta)
yazilari, tebrik yazilar, tesekkiir yazilari, 6ziir yazilar, istifa yazilari, veda yazilari, bagsagligi ve
teselli yazilari, davetiyeler, resmi olmayan notlar, memorandum, ilan, 6zge¢mis, 6zge¢mis sunum
yazisi, referans (tavsiye) yazisi. Elektronik posta, internet iizerinden gonderilen dijital mektup
demektir.

E-posta ya da e-mail de bu kavramin akronimidir. Elektronik posta ile kagit bir mektup birbirine ¢ok
benzemektedir. Ikisi arasindaki fark elektronik postaya normal mektuplardan farkli olarak her tiirlii
resim, fotograf, grafik, slayt gosterisi, film, ses kaydi, video gibi her tiirlii dosya tiirii ekleyebilir ve
alicinin bilgisayarina bu yontem ile transfer edebilmemizdir. Bu iletilerin génderilmesinde dikkat
edilmesi gereken 6nemli bir nokta gizliliktir. E-posta sistemi kullanicilarina mesajlar1 okuma,
saklama, gonderme, siraya koyma ve yanitlama gibi ¢esitli hizmetler vermekte ve onlarin diinyanin
dort bir tarafi ile haberlesmesini saglamaktadir. Normal posta veya faksa gore de daha ucuz ve hizli bir
iletisim imkan1 sunmas1 sebebiyle her alanda tercih nedeni olmaktadir. Tebrik yazilari mutlu olaylari,
Ozel giinleri ve basarilar1 kutlamak; iyi temennilerde bulunmak amaciyla kisi veya kurumlara yazilan
kisa yazilardir. Bu yazilar bayramlarda, yilbaslarinda, dogum giinii, kurulus ve yildéniimlerinde, yeni
bir géreve atanma durumlarinda, kisilerin 6nem verdigi giin ve olaylarin y1l doniimlerinde yasadiklar:
sevince ortak olmak amaciyla yazilan 6zel yazilardir.

Bu yazilar; mektup, telgraf, faks, e-posta, 6zenle se¢ilmis basili tebrik metinleri ya da sosyal paylagim
siteleri araciligiyla gonderilebilir. Tesekkiir yazis1 davranislariyla memnuniyet veren, iyilik eden veya
tebrik mektubu gonderen kisi ve kuruluslara memnuniyet bildirmek amaciyla yazilan yazilardir. Bu
mektuplarin yazilma zorunlulugu yoktur.

Fakat is iligkilerini gelistirmenin, kars1 tarafa saygi ve nezaket gostermenin en etkin aracidir. Bu
nedenle bu tiir yazilarin sade ve abartisiz bir dil ile gecikmeden yazilmasi uygundur. Bir isletmenin
diger kurum ve kuruluslarla veya is iliskisi igerisinde oldugu kisilerle iliskilerinde zaman zaman elde
olmayan nedenlerden dolay1 olumsuz bir durum meydana gelebilmekte veya taraflar bazen sézlerini
yerine getirmeyebilmektedirler. Bu gibi istenmeyen durumlarin meydana gelmesi halinde, kusurlu veya
hatal1 olan taraf iliskilerin bozulmamas1 arzusuyla ve bir nezaket kural1 geregi 6ziir yazis1 yazar.

Bu yazilarda 6zre neden olan durumun elde olmayan nedenlerden kaynaklandig: belirtilerek iliskilerin
en list seviyeye ¢ikarilmasi i¢in elden gelenin yapilacagi ifade edilir. Usuliince 6ziir dilenir ve hatanin
tekrarlanmayacagi konusunda kars1 tarafa giiven verilir. Herhangi bir vakif, dernek iiyeligi ya da
bagkanligindan istifa edebilir veya ¢ok sevdiginiz bir is yerinden ayrilmak zorunda kalabilirsiniz. Hatta
memnuniyetsizlikler dolayisiyla isten ¢ikmak isteyebilir ya da kariyerinizi bir adim oteye
tastyabilmek adina is degisikligi yapmak arzusunda olabilirsiniz.

Oldukga zor olan bu siiregte yoneticiye dogru bir istifa bildirimini yapabilmek olduk¢a 6nemlidir. Bu
tiir yazilarda oncelikle; ise baslanilan tarih, ¢aligsilan pozisyonun adi, istifanin bildirildigi tarih
belirtilmelidir. Yazi; insan kaynaklar1 miidiirliigiine hitaben; ya da genel miidiirliige yazilir. Sirkette
edinilen bilgi ve deneyimden bahsedilir.

Calisma arkadaslarina ve yoneticilere tesekkiir edilir. Ayrilis tarihi belirtilir. Veda yazisi
igyerlerinden ¢esitli sebeplerle ayrilan kisilerin, yoneticilerine ve ¢caligma arkadaslarina karsi duygu
ve diislincelerini yazdigi yazidir. Bu mektuplar kiginin istegine bagli bir yazidir. Meslekler i¢inde
sadece gazetecilerin (kOse yazar1) gazeteden ayrilmalar1 okurlarini da ilgilendirdigi i¢in veda yazma
zorunlulugu vardir. Bagsagligi ve teselli mektuplari insanlarin acili giinlerinde onlarin acilarini
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paylasmak ve teselli etmek amaciyla yazilan mektuplara denir. Bu yazilar bir yakinini1 kaybetmis veya
hastalik, yangin, sel, deprem vb. gibi olumsuz bir durumla karsilasan es, dost ve akrabalarin iiziintii ve
kederlerini paylasmak, onlara sabir dilemek amaciyla yazilir. Bu tiir yazilar bir kisiye hitaben
yazilabilecegi gibi bir aile, topluluk veya kuruma hitaben yetkili kisilere de yazilabilir veya
yayinlanabilir. Hatta bu amagla bir telgraf da gdnderilebilir. Davet mektubu konferans, resepsiyon,
kokteyl, ac1lis, konser, diigiin, nisan, dogum giinii gibi toplantilara katilimi istenen kigilere gonderilen
kisa ¢agirma yazisidir.

Resmi ya da 6zel olan davetiye yazilarinda genellikle tigiincii sahis agzi kullanilir. Bu tiir yazilarda
eger davete katilacaklarin sayisinin kesin olarak belirlenmesi gerekirse davetiyenin sag alt kdsesine *
LCV’, ‘Liitfen Cevap Veriniz’ ibaresi eklenir ve altina telefon numarasi yazilir. Baz1 ¢cok 6nemli
davetler i¢in ise yazili cevap istenir.

Bir davetiye yazisinda bulunmasi gereken unsurlar soyledir: Daveti yapan kurumun, kurum mensubunun
veya kiginin adi, diizenlenen olayin tiirii ve niteligi, zaman, yer ve tarih, kokteyl, yemek vb. olup
olmadig1, bazi durumlarda davet yerini gosteren harita veya davet mahallinin krokisi de eklenir, gerek
duyuldugunda kiyafet sekli ve cevap istendiginde iligki kurulacak telefon numarasi, davet edilen yere
cocuk getirilip getirilmeyecegi de davetiyeye yazilmalidir. Is yerinde veya yakin ¢evredeki samimi
insanlar arasinda bazen ayrintili resmi yazismalarin yapilmamasi gereken durumlar olur.

Bu durumlarda yazilan kisa yazilara resmi olmayan notlar denir.

El yazisiyla yazilan bu tiir notlarda dikkat edilmesi gereken en dnemli husus notun kim i¢in yazildigi
ve notta neyin anlatildigidir. Bu nedenle not yazacak kisinin 6ncelikle iletmek istedigi 6nemli noktalar
hakkinda net bir fikrinin olmasi, agik ve anlagilir bir dil kullanmasi, saat, tarih, telefon numarasi gibi
gerekli tim ayrintilart vermesi; gerekirse daha fazla ayrinti i¢in nerede ya da hangi telefonda
bulunacagini belirtmesi ve en dnemlisi de tiim bunlar1 okunakli bir yaziyla yazmasi gerekir.
Memorandum, hatirlanacak sey bilgi verici veya hatirlatici not anlamina gelir. Bu yazilar sirket ici
veya sirket merkezi ile subeleri arasinda bilgi sorma, bilgi verme, onaylama, fikir degisimi, toplanti
talebi, toplant1 tarihi degisimi gibi konularda bilgi vermek amaciyla yazilir. S6zciigiiniin kisaltilmig
bicimi “memo” dur.

Memo sirket disi iletisimde kullanilmayan bu yazilar sirket tarafindan 6nceden hazirlanmis formlara
yazilir. iki ana tiirii vardir ve bunlar yazildiklar1 kigidin 6lgiisiine gére A-4 ve A-5 memo olarak
adlandirilir. A-5 memolar A-4 memolara gore boyut olarak daha kiigiiktiir. Aktarilmasi gereken bilgi
uzun ise A4 boyutu; kisa ve 6z talimatlar vermek, tek bir maddeden olusan bir bilgi iletmek, yeni bir
uygulama hakkinda calisanlara bazi kural ya da diizenlemelerin varligin1 hatirlatmak, bilgi ve dneri
rica etmek gibi kisa mesajlar1 iletmek i¢in ise A5 boyutu kullanilir.

[lan yazis1 bir haber ya da konuyu duyurmak, kisilerin bir haber veya konu iizerine dikkatini gekmek
amaciyla yazilan kisa yazilardir. Kimi zaman bu yazilar resmi veya 6zel kuruluglarin personel,
malzeme veya baska ihtiyaclarini karsilamak i¢in yaptiklar1 duyurulardir. Bu yazilar hizli, dikkat
¢ekici ve basit bir haberlesme aracidir.

[landa ne séylenecegi, nasil sdylenecegi, mesajin dikkat ¢ekiciligi ve ilanin nerede sergilenecegi
onemlidir. Bu nedenle etkili ve giizel bir ilan hazirlamak i¢in; ilan basliginin ac¢ik ve net olmasina,
ilanda verilecek mesajin kisa ve anlasilir olmasina, ilan yazilirken satir aralarinin agik olmasina,
iistte, altta ve yanlarda bosluk birakilmasina, herkesin okuyabilecegi uygun yer ve yiikseklige
asilmasina dikkat edilmelidir. Oz ge¢mis, herhangi bir kurum ya da kurulus tarafindan 6zel bir amagla
istenen ve kisinin hayatini, yetenegini, ig yapma giiciinii ortaya koyan diiz yazi bigimidir.

Oz gegmis yerine Latincede “Cirruculum Vitae” kisaltmas1 CV kullanilmaktadir. Oz gegmis
genellikle is bagvurusu sirasinda adaylar hakkinda 6n bilgiler edinmek iizere isveren konumundaki kisi
veya kurumlarca istenmektedir. Bazen de personelin tanitimi i¢in hazirlanan kataloglarda veya web
sayfalarinda kullanilmak tizere 6z ge¢mis istenmektedir.

Oz gegmis hayat hikayesi degildir, bu yoniiyle otobiyografi ve biyografiden ayrilir. Bu yazilarda her
bilgi yazilmaz. Kisinin ise kabul edilmesini saglayacagini diisiindiigii 6zellikler yazilir. Bagvurulan
isin niteligine gore istenen bilgilerde bazi farkliliklar olabilir. Bazi kurumlar, 6z ge¢mis bilgileri i¢in
hazir formlar kullanmaktadir.

Hazir formlar doldurulurken verilen bilgilerin dogrulugu kadar sunulusu da énemlidir. Ciinkii 6z gegmis
profesyonel is hayatinda kisin istedigi pozisyona ulagsmasini saglayacak en etkili arag, kurallara uygun
olarak tasarlanmig sahsi hedef ve yetenekleri iceren en 6nemli belgedir. Bu belgenin etkileyici ve
dinamik olmasi kisinin diger adaylar arasinda &n plana ¢ikmasini kolaylastiracaktir. Oz gegmis
yazarken 6z ge¢mis isteginde bulunan kurumun, kurulusun veya kiginin amaci bilinmeli ve sadece bu
amaca yarayacak bilgiler kisa, agik, dogru ve abartisiz bir iislupla yazilmalidir.

Oz gegmiste yer alan bilgilerin belgelendirilebilir olmasina zen gosterilmelidir. Bir 6z gegmiste yer
almasi gereken temel bilgiler sunlardir: Kisisel bilgiler, kariyer hedefi, is deneyimi, egitim,
yeterlilikler, iletisim bilgileri, fotograf vb. Oz ge¢mis sunum yazisi, 6z gegmisin dniine ilave edilen
kisa yazilardir.

Oz gegmise ek olarak yazilan ve 6z gegmiste belirtilmeyen kariyer hedeflerinin aktariimasinda
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yardimei olan yazilardir. Oz gegmis sunum yazisi bilgi ve deneyimlerin tiimiiyle anlatildig1 bir yaz
degil, 6z gecmise destek olacak sekilde hazirlanan ve genel beklentileri ortaya koyan bir metindir. Bu
yazi kisa olmali miimkiinse bir ya da iki paragraf ile sinirlandirilmalidir. A4 sayfasina yazildiysa
tiikenmez ya da dolma kalemle imzalanmalidir. Oz gegmis sunum yazisi giris, gelisme ve sonug
boliimlerinden olusmalidir.

Giris boliimii adayin igverene kim oldugunu, eger ilan bagvurusu ise bu ilani nerede gordiigiinii
acikladigi kisimdir. Gelisme boliimii; kisa ciimlelerle ve agik bir sekilde, adayin basvurdugu sirket ve
pozisyon ile neden ilgilendigini, hangi 6zelliklerinin adaya bu pozisyonda avantaj saglayabilecegini ve
gecmis is tecriibelerine deginerek adayin neden degerlendirmeye alinmasi gerektigi konusunda
okuyucuda ilgi uyandiracak boliimdiir. Sonug¢ boliimii ise; bagvuru amaci, sirket hakkinda bilinenler ve
ulagmak istenen sonuglara deginebilecek bir boliimdiir.

Referans; bagvurulmasi gereken kaynak, referans mektubu ise; bir kimsenin yararliligini, yetenegini
gosteren belge seklinde tanimlanmaktadir. Tavsiye mektubu veya bonservis olarak da adlandirilan bu
belge kisiye istediginde, ¢alistig1 yerden ayrilirken gorevini iyi yaptigini belirtmek amaciyla verilen
temiz is kagidi niteligindedir. Referans mektuplart hem kurum i¢inde hem de kurum disinda olusan is
veya terfiler i¢in yazilabilir. Bu mektuplarin iceriginde ilgili kisinin bilgi, beceri, yetenek ve
kapasitesinden sz edilir. Ayrica bagvuracagi pozisyon i¢in daha 6nceki deneyimlerinden ve yiiriittigii
faaliyetlerde ne derece basarili oldugu belirtilir.
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DERS ADI Yazisma Teknikleri

UNITE ADI Elektronik Belge Yonetimi ve Sistemi
UNITE NO 6

YAZAR  Do¢.Dr. MALIK YILMAZ

Bilgi ve iletisim teknolojilerinde yasanan hizli degisim ve gelisim hem diinyada hem de iilkemizde
tiim alanlar1 ve bu alanlara bagh tiim uygulamalari etkilemistir. S6z konusu bu degisimler ve
gelisimler birey, toplum ve devlet hayat1 lizerinde de dnemli degisimlerin yagsanmasina sebep olmustur.
Bilgi ve iletisim teknolojilerinde yasanan bu degisimler e-devlet uygulamalar1 ve kurumsal arsivlerin
diizenlenmesi gibi uygulamalari da etkilemistir. E-devlet uygulamalarinin dogru ve zamaninda
isleyebilmesi ayn1 zamanda arsivlerde de koleksiyon gelisimi ve diizeni belge akigina baghdir.
Yasanan bu siirecler kuskusuz belge yonetimini de etkilemistir. Kiiresellesme ve teknolojinin etkisiyle
ortaya ¢ikan rekabet ortamyi, isletmelerin bilgiyi daha etkin kullanmalarini saglayarak elektronik
uygulamalara uyumlarini arttirmistir. Gegtigimiz yirmi yilda yagsanan yonetim anlayisindaki
degisimler ve biligim teknolojilerindeki gelismeler, belge yonetimi uygulamalarinin elektronik
ortamda yliriitiilmesi egilimini arttirmis ve belge yonetimi calismalarini uluslararasi boyuta tagimistir.
Kurumsal amaglara yonelik {iretilen ve kullanilan belgelerin, tasarimindan ayiklanmasina kadar her
agamada etkin yonetimini saglama, belge yonetiminin ¢aligma kapsamini ortaya koymaktadir.
Elektronik Belge En genel anlamiyla elektronik belge, elektronik ortamda bulunan belgeler olarak
tanimlanmaktadir.

Bir diger tanima gore ise “cesitli bilgisayar ve tasinabilir elektronik araglar gibi bilgi ve iletisim
teknolojileriyle olusturulan, herhangi bir kurum ve/veya kisiden baska bir kurum ve/veya kisiye
aktarilan veya ayni1 ortamlarda saklanan her tiirlii yazili, sesli ve goriintiilii kaydedilmis bilgi” dir.
Tanimlardan da anlagilacagi gibi elektronik belgeler iki sekilde meydana gelmektedir. Bunlar;

* Elektronik ortamda liretilen belgeler,

*» Teknolojik araglar araciligi ile elektronik ortama aktarilan belgelerdir. Elektronik belgelerin
geleneksel yontemle iiretilen belgelere gore ¢esitli avantajlar1 bulunmaktadir.

Buna gore elektronik belgeler;

* Kolay diizenlenebilir.

* Kolay ve hizli iletilebilir.

» Kolay erigilebilir.

* Daha dayanikhidir.

* Dahili ve harici hat baglantilar1 yapilabilir

* Zamana bagli olmadan sinirsiz sayida ¢ogaltilabilir.

Elektronik belgelerin geleneksel belgelere gore iistiin yonleri ise su sekildedir;

» Zaman ve mekan agisindan siirlamalar yoktur.

* Depolama islemleri daha kolay yapilmaktadir.

* Basim ve ¢ogaltimlar1 daha kolaydir.

» Hata oram diisiiktiir ve hata durumunda diizeltilmesi daha kolaydir.

* Maliyeti daha diisiiktiir.

Bir belgenin elektronik belge olabilmesi i¢in ¢esitli kriterleri saglamis olmasi1 gerekmektedir.
Bunlar:

e Ortam,

« fcerik,

* Fiziksel ve entelektiiel form,

* Faaliyet,

* Arsivsel ilgi,

* Dort kisi

* Yasal ve idari sartlar ve ¢er¢evedir.

Elektronik Belge Format Tiirleri Elektronik belgelerin format tiirleri dort farkl: sekilde karsimiza
¢ikmaktadir:

a. Veri dosyalar1

b. Metne dayali dokiimanlar

¢. Cok boyutlu dokiimanlar

d. Coklu ortam dokiimanlar1

Elektronik Belgelerde Aranan Ozellikler Herhangi bir belgenin belge niteligi tasiyabilmesi yetkili
onayl1, belgenin sayfa sayilarinin, eklerinin tam olmasi gibi baz1 bicimsel ilkelere gore iiretilmesine de
baglidir. Geleneksel belgelerde aranan bu kriterler elektronik belgeler i¢in de gegerli olmaktadir.
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Elektronik belgelerin se¢imi, saglanmasi, giivenligi, korunmasi ve kullanimai {ilkelerin ulusal arsivleri
tarafindan hazirlanan elektronik belge yonetim rehberleri ve hazirlanan standartlar ile ortaya
konmaktadir. Kugkusuz bu standartlar, kurum ve kuruluslarda belge 6zelliklerinin belirlenmesi, belge
yonetimi faaliyetinin performans degerlendirilmesi i¢in bir dl¢iittiir. Yapisal ve icerik 6zellikleri
acisindan geleneksel belgelere benzeyen elektronik belgeler, baglam agisindan ise farkli 6zellikler
icermektedir. Baglam belgenin iiretim yeri, tarihi, belgeden sorumlu kurulus ve onaylama bilgilerinin
de oldugu iist verisini ifade eder.

Biitiin bu unsurlara gore degerlendirildiginde elektronik belgelerin asagida bulunan 6zelliklere sahip
olmas1 beklenmektedir:

» Ozgiinliik,

* Giivenirlik,

* Biitlinliik,

» Kullanilabilirlik,

e Tanimlanabilirlik,

* Onay ve kay1t bilgisi,

* Yapisal ozellikler,

+ Uretim sorumlulugu ve sahiplik,

* Teknolojik 6zellikler.

Elektronik Belge Y o6netimi Kurum ve kuruluglarin giinliik islemlerini yerine getirirken iirettikleri,
kurum i¢i ve kurum dig1 dagitimini olusturduklari her tiir dokiiman arasindan kurum faaliyetlerini
ilgilendirecek belgelerin liretiminden imhasina kadar olan siirecin yonetilmesine elektronik belge
yonetimi (EBY) denir. Elektronik Belge Y 6netimi (EBY) Elektronik Dokiiman Y onetimi (EDY)
Belgeler degistirilemez. Dokiliman iizerinde degisiklik yapilabilir Belgeler sadece saklama planlarina
bagli olarak imha edilebilir. Aksi takdirde belgeler imha edilmez. Dokiimanlar iireticilerinin izin
verdigi durumlarda imha edilebilir.

Saklama planlar1 bulunmaktadir. Bazi durumlarda saklama planlari bulunabilir. Dosya tasnif sistemine
bagli olarak depolama islemleri yiiriitiillmektedir. Dokiimanlarin kontrolii iireticileri tarafindan
gercgeklestirilir. Kurum ve kuruluslarin sadece giinliik islemlerini yiiriitiirken degil ayn1 zamanda
kurumsal hafizanin korunarak kurum faaliyetlerine delil olabilecek belgelerin giivenilirliginin
saglanmasina yoneliktir. Kurum ve kuruluslarin giinliik islemlerini daha etkin, verimli ve hizli
ylriitmelerine yoneliktir. Elektronik Belge Yonetim Sistemi Kurum ve kuruluslarin is siireglerinde
olusturduklar1 her tiirlii belge ve dokiimanin, iiretiminden imhasina kadar olan siiregte arsivlenmesini ve
yonetilmesini saglayan sisteme elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) denir. Elektronik ortamda
iretilen belgelerin, kurumsal faaliyetlerin kanit1 olarak kullanilabilmeleri ve belgelerin yagam
dongiisii igerisinde yonetilebilmeleri etkin olarak kullanilan elektronik belge yonetim sistemiyle
miimkiindiir.

Bir EBYS programi fonksiyonlarini yerine getirebilmek amaciyla ¢esitli bilesenlerden meydana
gelmektedir.

EBYS programinin fonksiyonlar: su sekildedir:

* Belgelerin hazirlanmasi,

* Versiyon takibi,

* Onay siireci,

* E-imza,

* Belgelerin saklanmasi,

* Belgelerin dagitilmasi,

*» Belgelerin tasfiyesi,

*» Belgelerin argivlenmesi ve/veya imhasi,

» Talimatlar,

* Yapilan islem takibi,

* Giivenlik takibi,

* Rapor temini,

* EBYS programlari ile entegrasyondur.

EBYS’de bir¢ok islemin ayni anda yiiriitiilmesi, geleneksel belgenin yasam dongiisii anlayisindan
farklidir. EBYS siireklilik modelini esas almistir. Siireklilik modeli belgeyi aktif ve aktif olmayan
olarak ikiye ayirmamaktadir. EBY S’de tiim siirecler es zamanl olarak uygulanmaktadir. EBYS’ de
belge yonetim siirecleri: Elektronik Belgelerin Kayit Islemleri Elektronik belgelerin EBYS icerisine
dahil edilmesi kayit islemi sonunda ger¢eklesmektedir. EBYS’de resmi yazigma amaciyla hazirlanan
belgeler “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” dikkate alinarak
iretilmelidir.

flgili yonetmeligin iiciincii maddesine gore belge boliimleri su sekildedir:

* Yazi alani

* Baslik
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* Say1

* Tarih

* Konu

* Muhatap

« lgi

* Metin

+ Imza

* Ek

* Dagitim

* Olur

* Paraf

» Koordinasyon

* Tletisim bilgiler

i * Gizlilik dereceli belgeler

* Siireli yazigsmalar

» Sayfa numarasi

» Ust veri elemanlar

EBYS Mevzuat ve Standartlar Belge yonetimine ait ¢aligmalar incelendiginde kuskusuz karsilasilan ilk
¢aligmalarin T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne ait oldugu goriilmektedir. 16
Mayis 1988 tarihinde Resmi Gazetede yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik”
* Arsiv malzemesi ve arsiv malzemesinin korunmasi,

* Kurum arsiv islemleri,

* Arsiv malzemesinin saklama siireleri,

* Muhafazasina lizum kalmayan ve imha edilecek malzeme,

+ Imha islemleri, » Kamu kurum ve kuruluslari ile genel miidiirliigiiniin is birligi ve miinasebetleri,
maddeleri ile belge yonetimiyle ilgili temel ¢alismay1 olusturmaktadir. Bu diizenlemelere ek olarak
degisen ve gelisen teknolojik ilerlemelere gore belge yonetiminde meydana gelen sorunlari ¢ozmek ve
elektronik belge yonetiminin de gereksinimlerini karsilayabilmek adina “Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Y 6netmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik” gibi diizenlemeler de yapilmaistir.
Bu diizenlemelere ek olarak EBYS ile ilgili hazirlanmis ¢esitli mevzuat ve standartlar sunlardir:

* 1991/17 sayil1 Bagbakanlik Genelgesi

* TSE ISO 15489 (Uluslararas1 Belge Y onetimi Standardi)

+ e-Déniisiim Tiirkiye Projesi * 5070 say1li Elektronik imza Kanunu

* 2011/1 say1li1 Bagbakanlik Genelgesi

* 2005/7 sayil1 Bagbakanlik Genelgesi

* TSE 13298 (Elektronik Belge Yonetimi Standardi)

* 2008/16 Bagbakanlik Genelgesi

* Moreq (Elektronik Belge Y dnetimi I¢in Model Gereksinimler)

* 4982 say1l1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu(BEHK)

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik
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DERS ADI Yazisma Teknikleri

UNITE ADI Evrak, Evrak Kayit islemleri ve Evrak Yonetim Sistemleri
UNITE NO 7

YAZAR Do¢.Dr. MALIK YILMAZ

Devlet daireleri evrak akisinin yogun yasandigi kurumlardir. Kamu kurum ve kuruluslarinda
yazismalarin tiimii evraklardan olusur. Amaglar1 ve konular1 ne olursa olsun tiim evraklar kayit altina
alinmalidir. Tim kurumlar kendilerine gelen ve gonderdikleri evraklari kayit altina almaktadir. Kayit
altina alinan tiim bilgiler evraki olusturan ve ayirt edici 6zellikleri bildiren bilgilerdir. S6z konusu bu
bilgiler kullanilarak gereksinim duyulan evraka gelen evrak ve giden evrak defterinden ulagilabilir.
Teknolojinin gelisimi evrak yonetimi anlayisini da degistirmis, evrak yonetimi uygulamalarini da
elektronik ortama kaydirmistir. Giiniimiizde evrak kayit ve takip islemleri elektronik ortamda
yiriitiilmektedir. Teknoloji baglantili alanlarda alt yap1 sorunlar1 yasanmasi kuskusuz elektronik
ortamda yliriitiilen evrak yonetimini etkilemektedir.

Fakat sartlarin izin verdigi 6l¢iide sorunlar ¢oziilebilmekte ve islemler ilerleyebilmektedir. Evrak
kaydinin, takibinin ve sorgulanmasinin elektronik ortamda yapilabilmesi i¢in kurumlarin teknolojik alt
yapiya sahip olmasi gerekir. Bunun i¢in kullanilan yazilim ve donanim ekipmanlari evrak yonetimi ile
ilgili tiim islemleri gergeklestirmek i¢in bir zorunluluktur. Gilinlimiizde kullanilan evrak kayit ve takip
yazilimlar1 gereksinim duyulan evraklara hizli bir sekilde erisim sagladigi gibi ayn1 zamanda
islemlerin etkin bir gekilde yiiriitiilmesini saglamaktadir.

Evrak: Kavramsal Icerik Evrak iiretimi yazinin bulunmasiyla baslamistir. Birer bilgi tasiyicisi olan
insanlar, sahip olduklar1 bilgileri gelecek kusaklara ¢esitli formlarda evrak iireterek aktarmiglardir.
S6z konusu bu aktarim sadece yazinin bulunmasiyla degil tarih dncesi ¢aglarda duygu ve diisiincelerin
resmedilmesiyle de ger¢ceklesmistir. Buna ragmen arsivlerin kuruluslar1 yazinin bulunmasiyla ayni
tarihlere denk gelmektedir. Ik dénemlerde iiretilen evraklar, yoneticilerin tebalariyla ya da ticari
faaliyetlerle ilgili bilgileri igermistir. Takip eden siirecte evraklarin bigimlerinde degisiklik meydana
gelmistir.

Ayni1 zamanda evraklarin igerdikleri konu bakimindan da farkliliklar olusmaya baglamistir. Arapga “
varak” s6zciigiiniin ¢cogulu olan evrak kelimesi Tiirk¢ede “yazili kdgit” anlamina gelmektedir. Genis
anlamiyla evrak, resmi nitelikte olup kurum ve kuruluslarin, 6zel ve tiizel kisilerin aralarinda iletisimi
ve is akisini saglayabilmek amaciyla yazdigi ve kullandig1 yazi olarak tanimlanmaktadir. S6z konusu
bu yazilar bilgi verme amaci tasidiklar1 gibi ayn1 zamanda arz veya talep de bildirebilirler.
Hazirlanmis olan evrakin kim ya da kimlere ve/veya hangi birim ya da birimlere ait oldugunun
belirlenebilmesi ve evrakta bulunan bilgilerin dogrulandig: bilgisi de evrakta evraki hazirlayan kisinin
imzasinin olmasina baglhidir. Evraklarin en ¢ok kullanildig1 yerler hi¢ kuskusuz devlete bagli kurum ve
kuruluglardir. Buna bagl olarak evrak dolagiminda herhangi bir sikint1 yasanmamasi adina evraklarin
belirli bir sistem dahilinde kayit altina alinmas1 gerekmektedir. Bu baglamda her evrakin kendine ait
ayirt edici 6zellikleri bulunmalidir. Tiim bu 6zelliklerin evrak kayit siirecinde belirlenen sisteme
ve/veya slirece islenmesi gerekmektedir.

S6z konusu bu ayirt edici 6zellikler kuskusuz herhangi bir evrak geriye doniik talep edildiginde erisim
ucu olusturmaktadir. Kurum ve kuruluslarin diger kurum ve kuruluslarla yazili iletisiminin
saglanabilmesi yani evrak dolagimlarinin devam edebilmesi amaciyla bir genel evrak birimleri
bulunmaktadir. Ayni zamanda her kurum ve kurulusun kendi birimleri igerisinde evrak dolagiminin
yapildigi birimleri ve/veya gorevlileri mevcuttur.

Evrak Tiirleri

* Gelen Evrak

* Giden Evrak

» Ozellik Tastyan Evrak

+ Onemli Evrak

» Kiymetli Evrak

» Ivedi Evrak

* Gizlilik Dereceli Evrak

* Normal Evrak Evrak Hizmetleri ve Evrak Kayit Kurum ve kuruluslarda iiretilen yazilarin bir¢ogu
resmi niteliktedir.

Bu nedenle s6z konusu yazilarin kayit altinda bulundurulmasi gerekmektedir. Uretilen evraklar hem
kurum i¢i birimler arasit hem de kurum dig1 kurumlar arasi olmak iizere ilgili birime ve/veya ilgili
kurum ve kurulusa gelen ve giden evraklar olarak gruplandirilmaktadir. Kurumlara gelen ve
kurumlardan giden evraklar asagida belirtilen sekilde gonderilmekte ve alinmaktadir:
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* Posta ile gelen evrak

* Posta ile gelen taahhiitlii ve iadeli taahhiitlii evrak

» T1gili kisilerin elden getirdikleri evrak

* Kuryelerin getirdikleri evrak

* Kargo ile gelen evrak

* Faks, teleks vb. araglarla ile gelen evrak

* E-posta vb. 6zel iletisim araglari ile gelen evrak Kurum ve kuruslar gelen ve giden evraklari belirli
kurallar ¢ercevesinde kayit altina almali ve arsivlerde korumalidirlar.

Evraklar kayit altina alinirken dikkat edilmesi gereken unsurlar su sekildedir:

* Yazigsma ortamlari

* Niisha sayist

» Kagit boyutu

* Resmfi yazi1 boliimleri

* Yazilarin génderilme ve alinmasi sirasinda uygulanacak islemler Is akisinin verimli bir sekilde
ilerleyebilmesi amaciyla kayit alinda alinan bilgilerin evrak kayit defterlerinde tutulmasi
gerekmektedir. Evrak kayit defterleri, kurumlarin kendi i¢lerinde birimler aras1 yiiriittiikleri ve kurum
dis1 kurumlar arasi yiriittiikleri yazismalari kayit altina alip takip edebilmek amaciyla gelen evrak
defteri ve giden evrak defteri olmak iizere iki farkli defter olarak kullanilmaktadir. Gelen evrak ve
giden evrak defterinde olmasi gerekenler asagida belirtilmistir.

Gelen Evrak Defteri:

* Kayit No

» Kayit Tarihi

* Evrakin Konusu

* Gonderen Makam

* Evrak No

* Evrak Tarihi

* Evrakin Eki

* Havale Edilen ya da Dagitilan Birimler Giden Evrak Defteri:

» Kayit No

» Kayit Tarihi

* Gonderilen Yerler

* Evrakin Konusu

* Evrakin Eki

GELEN EVRAK DEFTERI

Sira No Geldigi Yer Tarih ve Say1 Eki Konu Havale Yeri Dosya No Havale Tarihi

GIDEN EVRAK DEFTERI

Gidis Sira No: Gon. Yer Tarihi ve Say1 Eki Konusu Ciktig1 Dosya Cevabini Teskil Ettigi Gelen Evrak
Gelig Sira No-Tarih Evrakin Alim1 ve Gonderimi Evrakin kayit isleminin bitmesinin ardindan,
gonderilmeden dnce belirli agilardan kontrol edilmesi gerekmektedir. Kontrol edilmesi gereken
alanlar:

» Evrakin imzas1

* Evrakin say1 ve tarihi

* Evrakin ekleri

* Bir kopyasinin elektronik ortama aktarilip aktarilmadigi

* Evrakta bulunan adres ile zarf tizerindeki adresin uyumlu olup olmadig1

» Evrakin gonderilecegi zarfin iizerinde gonderilme seklinin belirtilip belirtilmedigi Kupiir ve
Kupiirleme Faaliyetleri Kupiirleme, gazete, dergi, biilten, yillik vb. yayin organlarindan kupiirlerin
kesilerek sistemli bir sekilde bir araya getirilmesi faaliyetidir. Kupiirleme islemi yapilirken bilgi
kaynaklarinin ulasilabilir, diisitk maliyetli, kurumun faaliyetleri ile ilgili, glincel ve kullanim kolaylig1
olmasma dikkat edilmelidir. Kupiir ve Kupiirlemenin Onemi Kurum ve kuruluslarda sekreterler, iist
diizey yoneticiler ile kurum igerisinde ¢alisan diger personellere kurumla ilgili olan her tiirlii bilgiyi
iletmekle yiikiimliidiirler. Bu nedenle hazirlanan kupiirler cogaltilarak ilgili birimin yoneticisi ve
calisanlarina iletilmelidir. Ornegin, insan kaynaklari ile ilgili bir yazi ilgili béliim yoneticisine,
egitim birimi ile ilgili bir yaz1 ise yine ilgili birim ydneticisine ulastirilmalidir. Kupiirleme islemi
Kupiirleme islemi kesip yapistirma ve sayfalama asamasi olmak {izere iki agsamada yapilmaktadir.
Kupiirleme islemi yapilirken kupiirlerin yipranmamasi énemlidir. Bunun i¢in alinacak dnlem ise
kupiirlerin kalin bir kdgida veya maliyeti diislik ince kartonlara yapistirilmadir.

Kupiirleme isleminde kesip yapistirma islemi asagidaki asamalardan gegmektedir:

* Ayirma

* Parcalama

* Kenar Ayiklama

« [Ik Yerlestirme
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* Kesin Yerlestirme

* Yapistirma

* Fihristleme Kupiirlemenin sayfalama asamasi ise

* A4 boyutunda bir kdgida yapistirma,

* Cift yaprakl bir kdgidin her iki tarafina da yapistirma

* Deftere yapistirma, * Panoya yapistirmadir. Kupiir Cesitleri Kupiirler ii¢ kisma ayrilir.

Bunlar: Saklandig1 yere gore kupiirler

* Dosya kupiirii

» Kitap kupiirii Onemine gére kupiirler

* Estetik kupiirler

* Zorunlu kupiirler Gazete ve makale kupiirleri Evrak Yonetimi Kurum ve kuruluslarda olusturulan
yazigsmalar sonucu birgok evrak iiretilmektedir. Ortaya ¢ikan evrak yiginlarinin kurumlarin is
siireclerini olumsuz etkilememesi ve evraklara sonradan erisimin kolay olabilmesi amaciyla
korunmasi gerekmektedir.

Onceki boliimlerle de belirtildigi gibi evraklar iki sekilde isleme tabi tutulmaktadir.

» Kurumda iiretilen evraklarin korunmasi * Kurum dis1 iiretilmis ve kuruma gelmis olan evraklarin
korunmasi Evrak Yonetimi Programinin Amaglar1 Kurum, kurulus ve organizasyonlarda evrak yonetimi
islevsel hale getirilmeden dnce yonetimin ve evrak yonetimini ger¢eklestirecek personelin evrak
yonetimi programindan ve ilgili slire¢ten neler bekledigi ayrintili olarak belirtilmelidir. Bir evrak
yonetimi programi kurumla ve kurumun faaliyeti ile ilgili tiretilen ¢esitli unsurlardan sorumlu
olmalidir.

Bunlar:

* Form kontrolii

* Rapor yonetimi ve kontrolii

* Yazigma kontrolil

* Giincel evrak yonetimi

* Giincel olmayan evrak yonetimi

* Mikrografi

* Evrak yonetimi el kitab1

» Hayati evraklar kontrolii

* Yonergeler yonetimi

* Posta yonetimi

* Evrak envanteri ve degerlendirme

* Evrak saklama planlar1 ve imha

* Arsiv yonetimi ve kontrol

* Reprografi Evrak Yoneticiligi Evrak yoneticiligi, kurum ve kuruluslarda iiretilen veya kurumun
faaliyetiyle ilgili diger kamu kurum ve kuruluglarindan gelen tiim evraklarin {iretim siirecinden
baglayarak korunmasi ve saklanmasi siirecini de i¢ine alan tiim evrelerden sorumlu olunmasidir.
Ornegin bir hastanede her bir hasta igin kayit agilmakta ve hasta islemlerinin sonlanmasinin ardindan
biri hastaya verilmek iizere biri ise hastanede kalmak iizere iki adet rapor olusturulmaktadir. Bu durum
cok ciddi kagit masraflar1 olusturmakla birlikte ayrica basili olan her bir evrak i¢in de tasnif islemleri
sirasinda zaman kayiplart meydana getirmektedir. Evraklarin elektronik ortamda iiretilip, orada korunup
tasnif edilerek saklanmasi s6z konusu bu dezavantajlar1 ortadan kaldiracaktir.

Evrak Yonetimi ve Yazigsma Tiirleri Ticari Amagl Yazilar Ticari kuruluglarin kendi aralarinda yaptigi
ve sahislarin ticari kuruluglarla yaptigi ticari amacgli yazigsmalarda is mektuplari 6nemli bir yer tutar.
Is mektuplar1 belli amaglar icin yazilir. Bunlar, bir mal talebinde bulunmak, fiyat almak, sikayette
bulunmak, iriinler hakkinda bilgi edinmek, ¢esitli alim-satim islemleri, 6deme ve iade gibi amaglarla
yazilan yazilardir. Is mektuplari sekil ve igerik kurallarina gore hazirlanir. Resmi Yazilar Kamu
kurumlarinin kendi aralarinda yaptigi ve tiizel kisilige sahip kuruluslarla gergek kisiler arasinda gesitli
amagclarla yapilan yazigsmalara, resmi yazigsmalar denir.

* Mazbata

* S6zlesme

* Tezkere

» Sartname

* Sirkiiler

* Form yazilar

» Miizekkere

* Vekéletname

* Memorandum

+ {lan

» Karar

* Tutanak
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* Rapor Ozel Yazilar
* Dilekce

* Mektup

* Telgraf

* Davetiye
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DERS ADI Yazisma Teknikleri

UNITE ADI Belge, Belge Uretimi ve Belge Yonetimi
UNITE NO 8

YAZAR  Do¢.Dr. MALIK YILMAZ

Bilgi miktarindaki ve bilgi akisindaki artis kuskusuz bilginin paylasimini da artirmaktadir. Fakat s6z
konusu bu artig bilgiye ve bilginin kayithi oldugu ortamlara erisim sorununu giindeme getirmektedir.
Var olan bu sorunun ¢6ziimii etkili bir bilgi ve belge yonetimi uygulamalarinin kullanimiyla
miimkiindiir. Etkili bir bilgi yénetimi kurum ve kuruluslarin verimliligini, karin arttirarak kurulusun
becerileri ve yetilerini gelistirir, karar alma siirecini etkinlestirir, 6grenmeyi daha verimli ve etkin
kilar. Ayni zamanda bilgi ¢calisanlarinin da iletisimini kuvvetlendirir. Kurum ve kuruluslar is
siireglerini, faaliyetlerini devam ettirebilmek ve giinliik islemlerini yerine getirebilmek amaciyla
belge iiretirler.

Kurumlar belge iiretimini en az maliyetle, dogru zamanda ve dogru formatta gerceklestirmelidirler.
Ayni zamanda kurumlarin daha nitelikli hizmet sunabilmeleri belge iiretim faaliyetini kontrol altina
almalar1 ile miimkiindiir. Bu durum belgelerin degerini artiran bir unsurdur. Kurumlarin diger bir gorevi
ise iiretilen belgelerin sistematik olarak yonetilmesini saglayacak yani belgenin yasam dongiisii
siireglerini de kapsayacak bir belge yonetimi siireci uygulamasidir. Bilgi: Kavramsal Igerik Alan yazin
incelendiginde, bilgi kavrami ile ilgili bir¢ok tanimla karsilagilmaktadir. Bilgi, toplanarak, organize
edilerek, yorumlanarak, yararli bigime doniistiiriilmiis, bireylere deger saglayan veriler toplulugudur.
Bilgi ayn1 zamanda bireysel diisiinceler, 6n tahminler, sezgiler, deneyimler olarak yani
kisisellestirilmis enformasyon olarak tanimlanmaktadir. Giiniimiizde yasan rekabet ortami bireyler ve
toplumlar i¢in bilginin 6nemini artirmis ve bilgiyi elinde bulunduran toplumlari bir adim one
¢ikarmistir.

Bu baglamda 1984 yilinda istanbul’da diizenlenen Tiirkiye’de Kiitiiphanecilik Alaninda Bilgisayar
Uygulamalar1

1. Sempozyumu’nun sonug raporunda bilginin dnemi ilan edilmistir.

Bilginin Onemi

* Giinlimiizde “bilgi ¢cag siireci yasanmakta ve “bilgi toplumu” evrimi gergeklesmektedir.

* Bilgi, kalkinma i¢in ve Gayri Safi Milli Hasila’nin gelisimi i¢in enerji kadar 6nemli ve degerli bir
kaynaktir.

* Bilgi, sosyal refah ve toplumsal baris i¢in hayati deger tasir.

* Bilgi, uluslararasi iligkilerin dengeli ve barig¢il gelisimi ve korunmasi i¢in zorunludur.

* Bilgi, her tiirlii iiretim siirecinde (6rnegin; karar iiretimi, program iiretimi, aragtirma iiretimi, mal ve
hizmet liretimi vb. gibi) vazge¢ilmez temel girdilerden birisidir.

* Toplumun her kesiminde, “bilgi gereksinimi” giderek belirgin ve yaygin olarak hissedilmekte ve
hissettirmektedir “(Istanbul iiniversitesi...,1984:3).

Bilgi kavramiyla ilgili yapilan tanimlarin ortak noktalar1 ¢ok olsa da kuskusuz bir karigiklik da
bulunmaktadir. Karigiklik ise bilgi kavraminin ifade ettigi derinlik ve kapsam alanindan
kaynaklanmaktadir. S6z konusu karigiklig1 giderebilmek “bilgi” kavraminin temelini olusturan
kavramlar1 agiklamakla miimkiindiir.

Bilgi kavraminin temelini olusturan kavramlarin bulundugu “bilgi hiyerarsisi” asagidaki sekildedir.
a. Veri (Data): Islenmemis, yorumlanmamis ve anlamlandirilmamis ham gergeklik ve olgulardir

b. Enformasyon (Information): Enformasyon, verinin bir iist evresini olusturmaktadir.

c. Bilgi (Knowledge): Bilgi, belirli bir diizen igerisinde deneyimlerin, degerlerin amaca yonelik
enformasyonun bir araya getirilerek degerlendirilmesi i¢in bir ¢ergeve olusturan bilesimdir.

d. Akil (Wisdom): Akil bilginin eyleme aktarilmasi yani uygulanmasidir. Bireyin bilgisini dogru
yerde, dogru zamanda, dogru bigimde kullanilma becerisidir. Bilgi Tiirleri Bilgi farkli sekillerde ve
farkli formatlarda bulunabilir.

Bilgi kavrami her alanda kullanildig1 ve her alanin temelini olusturdugu i¢in farkli siniflandirmalarla
karsimiza ¢ikmaktadir. Bilgi yonetimi literatiirii agisindan bilgi tiirleri a¢ik-6rtiilii ve bireysel-orgiitsel
bilgi olmak tizere ikiye ayrilir.

a. Agik-Ortiik Bilgi: Ortiik bilgi, i¢sel, disa vurulmamis bilgidir. Ortiik bilgi bireylerin kendilerinde
bulunan, kisisel bilgidir.

b. Bireysel-Orgiitsel Bilgi: Bireysel bilgi, bireye 6zgii olan bilgi tiiriidiir. Deneyime dayali, 6znel
bilgidir. Oznel bilgi kisisel duygu ve diisiincelerin yorumlanmasiyla olusmaktadir. Bireysel bilgi
subjektiftir. Bilgi Yonetimi Bilgi bilim literatiiriine gore bilgi yonetimi, bir organizasyonda bulunan
enformasyon ve verinin toplanmasi, depolanmasi ve kullanilmasi islemidir. Bilgi yonetiminde en
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temel problem hangi bilgi tiirliniin yonetilecegidir. Bilgi yonetimi, bilginin i¢sellestirilmesi,
paylasimi, dagitimi, degerlendirilmesi siirecinden olugsmaktadir. Ayni zamanda 6rgiitlerin rekabet
ortaminda fark yaratabilmesi ve varligini siirdiirebilmesinden 6tiirii dnemlidir.

Ayrica bilgi yonetimi drgiitlerde asagida bulunan unsurlar yoniinden 6nem arz etmektedir:

* Bilgi toplumu ydniinden,

* Bilgi ¢ag1 yoniinden,

* Bilgi Ekonomisi yoniinden

* E-Devlet yoniinden,

* Ag yoniinden,

* Bilgi miktar1 yoniinden,

» Orgiitsel degisim y&niinden,

* Teknolojik gelismeler yoniinden,

* Yeni disiplinleri 6ne ¢ikarmasi yoniinden.

Etkili bir bilgi yonetimi kurum ve kuruluslara su faydalari saglamaktadir:

* Verimliligi arttirir,

* Devamlilik saglar,

e Kar1 arttirir,

» Uriin gelistirme ve pazarlama arasindaki iliskiyi diizenler,

« Orgiitiin beceri ve yeteneklerini gelistirir,

+ Ogrenmeyi daha verimli ve etkin kilar,

» Karar alma siirecini etkinlestirir,

* Bilgi ¢alisanlarinin iletisimini kuvvetlendirir. Bilgi yonetimi orgiitlerde dort farkli siiregten
gecmektedir.

Bunlar:

* Bilgi eksikliginin tespiti, liretimi ve gelistirilmesi,

* Bilginin diizenlenmesi ve saklanmasi,

* Bilginin transfer edilmesi ve paylasimi,

* Bilginin degerlendirilmesidir.

Belge: Kavramsal igerik Belge, kurum ve kuruluslarin faaliyetlerini yiiriitebilmek icin basili ve
elektronik ortamda iirettikleri, aldiklar1 ve gerektiginde delil olarak kullandiklar1 tizerinde yazili olan
her seydir. Arsivcilik terimleri sozliigline gore ise “bilgi ile bu bilginin {izerinde kayitl bulundugu
ortamin, delil olarak veya danigma amaciyla kullanilabilecek bileskesidir” olarak tanimlanmaktadir.
Belge birey veya tiizel kurulug tarafindan iiretilen ve iletilmesi zorunlu olan bilgidir.

Belge, iiretilmesinden muhafazasina kadar ¢esitli siireclerden gegmektedir. Bu, belgenin organik bir
yapisinin oldugunun géstergesidir. S6z konusu bu organik yapi belgenin yasam dongiisiinii
olusturmaktadir. Belgenin yagam dongiisii belgenin dogumundan 6liimiine kadar gegen siiredir. Belgenin
yasam dongiisii: Belgenin bir degere sahip olabilmesi tagidig1 6zelliklere baglidir.

Tagidiklar1 degere gore belgeler:

* Yonetsel deger

* Yasal deger

» Mali deger

» Aragtirma degeri

* Arsivsel deger

Giinlimiizde belgeler {i¢ farkli ortamda olusturulmaktadir.

Bunlar:

» Kagit belgeler

* Gorintiilii belgeler

* Dijital belgeler Yazismalar, raporlar ve formlar ise kurum ve kuruluslarda en ¢ok kullanilan
belgelerdir.

Belge Tiirleri

a. Sunum formatlarina gore belgeler

* Yazili belgeler

* Basili belgeler

* Manyetik ve optik belgeler

b. Kullanim tiirlerine gére belgeler

« Islem dokiimanlar1

* Danigsma dokiimanlar1

c. Niteliklerine gore belgeler

* Gizli belgeler

» Kiymetli belgeler

* Resmi belgeler

* Mali belgeler
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d. Uretim yerlerine gore belgeler

» Kurum ig¢inde iiretilen belgeler

» Kurum disinda iiretilen belgeler

Belge Uretimi Belge iiretimi, kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucu olusan ve/veya olusacak
belgelerin istenen nitelik ve nicelikte, istenen zamanda ve en az maliyetle liretimini saglamak
amaciyla bir araya getirilmesidir. Belgenin yasam dongiisiiniin ilk agamasini olusturan iiretim,
kurumsal is siireclerinin yiiriitiilmesi ve denetlenmesi islevini gergeklestirmektedir. Belgenin yasam
dongiisiinde herhangi bir aksaklik olmamasi ve belgenin iiretim evresinden sonraki evrelerde belgenin
daha nitelikli hizmete sunulabilmesi, iiretim faaliyetinin kontrol altina alinmasiyla miimkiindiir.
Uretilecek belgeler mutlaka belirli standartlar ¢ergevesinde iiretilmelidir.

Belge iiretiminde standartlagmanin kurum ve kuruluslara saglayacagi faydalar sunlardir:

* Ayni konu, ayni1 igerik ve ayni isleve sahip belgeler ayni bigimde iiretilir.

* Belge iiretimi ve bagl tiim islemler daha kolay yapilir.

» Kurum i¢i ve kurum dis1 iletisim daha hizli yapilir.

» Kurum i¢i ve kurum dis1 belge akis1 daha hizli ve kolay olur.

* Belge iiretimi otomasyonuna geciste oncliliik eder.

Belge iiretimde dort ana unsur bulunmaktadir:

* Miktar

* Kalite

* Zaman

» Maliyet

Belge Yonetimi Belge yonetimi ve argiv terimleri sozliigiine gore belge yonetimi, “kurum ve
kuruluslarin faaliyetleri sonucu tretilen tiim belgeleri liretim asamasindan itibaren ele alarak,
belirlenmis olgiitler ¢ercevesinde degerlendirmek, diizenlemek, ayiklamak ve istenildiginde hizmete
sunmak i¢in gergeklestirilen uygulama ve teoriler biitiinlidiir.” Bir kurumun y6netim etkinligi, o
kurumun belgelerini nasil etkili ve verimli bir sekilde yonettigiyle dogru orantilidir. Belge yonetiminin
temel amaci, belgelerin bir deger olarak yonetilmesidir.

Kurumsal bilgi kaynaklarinin 6nemini vurgulayan Bilgi Edinme Kanunu, Elektronik imza kanunu gibi
cesitli yasal diizenlemelerle belge yonetimi, yasanan degisim ve gelisimlere kayitsiz kalamamaistir.
Belge yonetiminin kurumlar i¢in yararlar1 sunlardir:

* Kurum i¢i igleyis daha sistemli ve etkili bir sekilde yiriitiiliir.

* Verilen hizmet tutarli ve tarafsiz gerceklestirilir.

* Faaliyetler kurum i¢inde daha kolay gerc¢eklesir.

* Kurum sorumluluklarinin yerine getirildiginin bir kanitidir.

* Gegmise yapilan ve gelecekte yapilacak arastirmalar: destekler.

* Bireysel ve kurumsal hafizanin olugsmasini saglar.

Kurum ve kuruluslarin belge yonetimi sistemlerine islerlik kazandirabilmesi belge yonetimi alt yap1
unsurlarina baghidir.

Belge yonetimi alt yap1 unsurlari sunlardir:

* Teknoloji

* Felsefe

* Personel

* Yasalar

+ Standartlar

Belge Yonetim Programi Belge yonetimi programi, belge ydnetiminin belirledigi kurallar
cercevesinde, belgeye ait islemlerin daha kolay, daha hizli, daha ekonomik; ayn1 zamanda etkili ve
verimli olarak devam ettirilebilmesini 6ngdren planlar biitiiniidiir. Belge yonetimi programinin
uygulanabilir olmasi i¢in programin bazi unsurlara sahip olmasi beklenmektedir.

Bu unsurlar agagida siralanmistir:

* Program yoneticisi ve kullanan personel

* Belge envanteri ve degerlendirme

* Saklama, ayiklama ve imha planlar1

* Arsiv yonetimi ve kontroli

* Form kontrolii

* Rapor yonetimi ve kontrolii

* Yazisma kontrolii

* Giincel evrak yonetimi

* Giincel olmayan evrak yonetimi

* Mikrografi

* Belge yonetimi el kitab1

* Yasamsal belgelerin kontrolii

* Yonergeler yonetimi
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* Posta yonetimi
* Reprografi

8. Unite - Belge, Belge Uretimi ve Belge Yénetimi

24



DERS ADI Yazisma Teknikleri

UNITE ADI Dosya, Dosyalama ve Dosyalama Sistemleri
UNITE NO 9

YAZAR Doc¢.Dr. MALIK YILMAZ

DOSYA, DOSYALAMA VE DOSYALAMA SiISTEMLERI

Kurumlar i¢in yasamsal dneme sahip bilginin énemli bir boliimiiniin kurumun etkinliklerini ve yasal
yikiimliiklerini yerine getirirken irettigi belgelerde yer aldigi goriilmektedir. Kurumsal iletisim,
dogrulama, onaylama ve is siireclerini gésterme gibi iglevleri iistlenen belgeler, ge¢mise doniik bilgi
birikimini barindiran gelecege yonelik en 6nemli bilgi kaynaklari konumundadir.

Kurumsal sistemin uyumlu ve es giidiimlil olarak isleyisinde ve ayrica kararlarin dogru olarak
verilmesinde belgeler, bu agidan belirleyici 6neme sahiptir. A¢ik¢asi yonetimin bir {iriinii olan
belgeler, cagdas kurumlar i¢in vazgegilmez entelektiiel sermaye kaynaklaridir. Belgeler, kurumsal
yonetimin gelecege yonelik karar verme siirecini etkileyen stratejik bilgileri saglayan, iiretilmis ve
depolanmis birinci el bilgi kaynaklaridir.

Kurumlarin rutin ¢alismalar1 sonucu iiretilen ya da disaridan gelen belgelerin, iiretiminden dolagimina,
kullanimina, saklanmasina ve imhasina kadar pek ¢ok islem belge yonetimi uygulamasi ¢gergevesinde
yerine getirilmektedir.

Kurumun ¢aligmalar1 sonucu siirekli iiretilen ve toplanan belgelerin dogru sekilde kayit edilerek ve
dosyalanarak denetim altinda tutulmasi kurumlar i¢in hayati dneme sahiptir. Nitekim kurumlarin
yazigma trafigini denetim altina almalar1 bir gerekliliktir. Belgelerin etkin kullanimini saglamak ve
ortaya cikabilecek karigikligl onlemek i¢in dosyalama sistemine ihtiya¢ duyulmaktadir. Kurumlar
fayda elde etmek adina belge akisini etkin ve verimli bir sekilde saglayabilmek i¢in drgiitleme
bi¢imlerini de dikkate alarak i¢ ve dis ¢evreye entegre olabilecek dosyalama sistemleri
kurmaktadirlar. Kurumun ihtiyacina gore en uygun dosyalama sisteminin belirlenmesi gerekir. Miisteri
memnuniyetini saglamak, is akigini hizlandirmak, isleri zamaninda bitirmek ve kurumda belge
karisikligini gidermek i¢in uygun dosyalama sisteminin kurulmasi gerekir. Boylece kurumda
faaliyetlere yonelik verimlilik ve etkinlik saglanacaktir.

Dosya ve Dosyalama Kavramlan

Kurumlar dogalarinin ve yiiriittiikleri faaliyetlerin bir geregi olarak i¢ ve dis ¢evreyle siirekli ve
dogrudan bir iliski i¢cindedir. Bu iliskiler ¢gogu zaman yazili olarak kayit altina alinmaktadir.

Kurum igerisinde dolasim halinde bulunan bilgilerin kaydedilerek belge héline doniistiiriilmesi ile
birlikte iletisim kayitli ve kalic1 hale gelmektedir. Kurumlarda yazili haberlesme sisteminin araglari,
her tiirlii yazili veya kayitl belge, 6zellikle evrak, dosya ve arsivdir. Kurumun i¢ ¢evresinde iiretilen ve
dis ¢gevreden kuruma gelen belgelerin dosya diizenleme yontemleri ile dosyalarda tutulmasi
gerekmektedir. Dosyalama ya da kayit yonetimi olarak bilinen bu siire¢ tiim kurumlarin kayitlarinin,
kurumsal yapilart da dikkate alinarak 6nceden belirlenmis bir sistematige gore dosyalara konularak
siniflandirilmasi, diizenlenmesi, saklanmasi ve korunmasi siirecinde yapilmasi gereken biitiin iglemleri
kapsamaktadir.

Dosya; ayni konuyu iceren belgeler biitiiniidiir. Ayn1 konu ile ilgili yazilarin bir arada toplanmasi
suretiyle dosya olusturulur. Bununla birlikte belgelerin ya da yazilarin toplandig1 kartondan kap da
dosya olarak adlandirilmaktadir.

Belge; bir sahis veya bir kurum tarafindan iiretilen ya da kuruma gelen, fiziksel yapis1 ya da 6zelligi ne
olursa olsun, gelecekte kiiltiirel, idari ve hukuki nedenlerden dolayi kullanilabilecek ve dolayisiyla
kanit niteligi de tasiyabilecek her tiirden kaydedilmis bilgidir.

Dosya plani; kurumlarin is ve islemleri sonucunda tesekkiil eden belgelerin, sistemli bir sekilde
dosyalanmasini saglamak iizere 6nceden hazirlanmis konu ve konu numaralar1 envanteridir.
Dosyalama; yonetsel ve kurumsal faaliyetler sirasinda ortaya ¢ikan her tiirlii yazili, basili ve elektronik
belgelerin belli standartlar i¢erisinde sistemli olarak saklanmasidir.

Arsiv malzemesi; kurumlarin, yiiriittiikkleri faaliyetler sonucu meydana gelen (toplanan, biriken) ve
saklanmasi tarihi, hukuki, idari ve ¢esitli bakimlardan herhangi bir konuyu aydinlatmaya, birtakim
haklar1 belgelemeye ve korumaya yarayan her tiirlii yazili evrak, defter, resim, plan, harita, film,
fotokopi, plak, ses band1 ve benzeri belge ve materyalin biitiiniidiir.

Arsiv; Ozel ve/veya tiizel kisiler tarafindan iiretilen veya alinan, arsivsel degere sahip belgeleri belirli
standartlar dahilinde se¢me, koruma ve kullanima sunmaktan sorumlu kurum ve bunlarin saklandig:
yer.

Arsiv birimi; kurumlarin faaliyetleri sonucu kendiliginden ortaya ¢ikan ve bu kurumlarin gesitli
birimlerinde, giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinliik is akimi1 i¢inde kullanilan
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argivlik malzemenin belirli bir siire saklandigi arsiv birimlerini (Kurumlarin tasra, bolge ve yurt disi
subelerinde bulunan arsivler de birim arsivi sayilir.) ifade eder.

Kurum arsivi; kurumlarin merkez tegkilatlari iginde yer alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik
malzemenin, birim arsivlerine nazaran uzun siireli saklandi1g1 merkezi arsivleri ifade eder.
Dosyalamanin Amaci

Dosyalama ve arsivleme ya da kayit yonetimi olarak bilinen is akis siireci, tim kurumlarin basili ve
elektronik kayitlarinin ve/veya belgelerinin 6nceden belirlenmis standartlara ve sistematige gore
denetim altina alinarak, siniflandirilmasi, diizenlenmesi ve korunmasi siirecinde yapilmasi gereken
biitlin islemleri kapsamaktadir. Dosyalamanin amaci, bir belgeyi gerektigi zaman kolayca bulabilmek
i¢in belgenin aslina uygun olarak ve zarar gérmeden saklanmasidir.

Dosyalamanin Kurum Agisindan Onemi

Dosyalama, kurumsal verimlilige ve etkinlige 6nemli katki saglar. Istenen belgelere, istenilen
zamandan ulagmak etkin bir dosyalama sistemi ile miimkiindiir. Belgelere dogru zamanda kolaylikla
erismenin zaman ydnetimi agisindan da biiyiik bir nemi vardir. Dosyalar ve i¢erdikleri belgeler
kurumlarin hafizalaridir. Bazi durumlarda dosyalardaki bilgi ve belgeler araciligiyla raporlar
hazirlanir, bilgiler bir araya getirilir ve karar destek sistemi olarak kullanilir. Bu nedenle kurumdaki
isleyisi diizenli olarak saglayabilmek i¢in dosyalama sistemine ihtiya¢ duyulmaktadir. Dosyalama
hem ticari hem yonetsel hem de hukuki agilardan gereklidir. Bu nedenle, dosyalarda saklanan
belgelerin ne kadar siire saklanacagi ¢esitli yasalarla belirtilmistir.

Dosyalama islemleri

Dosyalama siireci, belgelerin kuruma disaridan gelmelerinden ve kurumda iiretilmelerinden itibaren
nasil, nerede ve hangi yapida dosyalanacaginin belirlenmesiyle baslar ve islemden kaldirilmasina
kadar gecen siiredeki tiim asamalari igerir. Dosyalama siireci bir takim asamalar1 igerir.

Bunlar; analiz ¢alismasi ve planlamasi, kurum dosyalama sisteminin olusturulmasi, dosya diizenleme
yontemleri, kurum saklama planlarinin hazirlanmasi, saklama ve depolama, kullanim ve erigim,
degerlendirme-ayiklama ve imhadir.

Analiz calismasi1 ve planlanmasi, dosyalama siirecine yonelik analiz ¢calismasi, kurumsal yap1 ve
fonksiyonlar gozetilerek belgelerin ve belgelere yonelik islemlerin tiim yo6nleri ile ele alinmasini
igerir. Kurum dosyalama sisteminin olusturulmasi, bir kurumda dosyalama sisteminin
olusturulabilmesi ve etkin bir bigimde yiiriitiilebilmesi i¢in yapilmasi gereken ilk is, kurumun
yapisinin ve 0zelliklerinin belirlenmesidir.

Dosya diizenleme yontemleri, dosyalama sisteminin kurumun ihtiyag¢larin1 karsilayabilmesi igin,
dosyalar1 diizenlemede izlenecek ¢esitli yontemlerin neler oldugunun bilinmesi ve bunlarin
hangilerinin kurumda kullanilmasi gerektiginin saptanmasidir. Kurum saklama planlarinin
hazirlanmasi, saklama plani, bir belgenin ne kadar siirede saklanacagini ve saklama siiresinin
bitiminde nasil bir isleme tabi tutulacagini gosteren talimatlardir. Saklama ve depolama, belgeler belli
bir diizene gore dosyalanarak korunmasidir.

Kurumsal, hukuksal ve kiiltiirel agidan yararli olabilecegi diisiiniilen belgeler diizenlenmeli ve
saklanmalidir. Kullanict ve erisim, kurumlarda belgeler, ayn1 zamanda kurumsal faaliyetlerin kanit1
olarak da tiretilirler, kullanilirlar ve gesitli islemlerden gectikten sonra da dosyalanirlar. Belgelere
erigimi saglayan onemli erisim araclarindan biri de belge veya evrak kayit defterleridir.
Degerlendirme-ayiklama ve imha, ayiklama ve imhanin amaci, artik kullanilmayan, hukuki ve kanit
degerini yitirmis belgelerin, dosyalarindan ¢ikarilip imha edilerek depodaki evrak saklama siire¢lerini
bitirmektir. Amag, mevzuattaki tanimlarda belirlenen ifadelerde yer bulan belgelerin diizenlenmesini
saglamak ve hizli bir sekilde erigimini miimkiin kilmaktir.

Dosyalama Araclari

Dosyalama sisteminin kurulmasinda, dosyalama araglarinin taninmasi, 6zelliklerinin bilinmesi ve
sisteme en uygun araglarin se¢ilmesi gerekir. Dosyalama araglari, sistemin isleyisini kolaylastirir.
Dosyalama araglar1 sunlardir: Klasik dosyalama araglari, dosya, klasor, dosya dolaplari, rehber ve
indeks, etiket, kasalar, sanal dosyalama araclari.

Dosyalama Sistemleri ve Dosyalama Sistemlerinin Ozellikleri

Dosyalama sistemi, dosyaya ve belgelere yonelik yapilmasi gereken arsiv calismalarinin kurumun
yapist ve isleyisi de dikkate alinarak hangi plan ve diizen dahilinde yapilacaginin analiz ve
arastirmalar sonucu elde edilen bilgiler dogrultusunda tasarlanmasi ve ortaya konulmasidir. Dosyalama
sisteminin

yararlar1 sunlardir:

Gereksiz ve kullanilmayan belgelerin ayiklanmasi ve sayilarinin azaltilmasi, belgelerin bir sistem
dahilinde dosyalanmasini saglamasi, belgelerin giivenli bir sekilde korunmasini saglamasi, karar
verme siirecine destek saglamasi, sistemin kisilere ve gorevlere bagl kalmadan devaminin ve
siirekliliginin saglanmasi, kurumsal verimliligi artirmasi ve maliyeti diisiirmesi, insani ve fiziksel
kaynaklardan fayda saglanmasina maksimum oranda katki saglamasi.

Dosyalama sisteminin etkili ve siirdiiriilebilir olmas1 ayrica kurumsal verimlilige katki saglamasi
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amaciyla olusturulabilmesi i¢gin sistemin bazi 6zelliklere sahip olmasi gerekmektedir. Bu baglamda
sistem; basit olmalidir, akla dayanmalidir (ussallik), tutarli olmalidir, kullanisli olmalidir, transfer
kolaylig1 saglamalidir, ekonomik olmalidir, dinamik olmalidir, yazili olmalidir, yasal olmalidir.
Dosyalama Sisteminin Temel Unsurlar:

Dosyalama sisteminin temel unsurlari siniflandirma ve kodlamadir. Siiflandirma, belgeler ve
belgeleri igeren dosyalar i¢in bir siniflama semas1 veya dosya plan1 hazirlanmasidir. Siniflandirma,
belgeler ve belgeleri igeren dosyalar i¢in bir siniflama semasi1 ve dosya plant hazirlanmasidir.
Hazirlanan dosya planinda alfabetik, niimerik ve alfa-niimerik semboller kullanilarak kodlanmasiyla
dosyalama sistemi bi¢imsel olarak ortaya ¢ikacaktir. Dosya planlari, dosya icerisindeki konularin
bilinmesini saglayan ve belli standartlara gore hazirlanmig dosya adlarinin ve numaralarinin bulundugu
listelere dosya plani denir. Kodlama, bu islemin amaci, siniflandirilmis belgelerin iliskilerini
belirleyerek bu dogrultuda mevcut diizenlerini korumalarini ve yerlerini gostermelerini saglamaktir.
Kodlama yontemleri, alfabetik kodlama, niimerik kodlama ve alfa-niimerik kodlama olmak {izere ii¢
gesittir.

Alfabetik kodlama, dosya planindaki biitiin unsurlarin birbirleriyle iligkilerini dogru sekilde
tanimlayacak bi¢imde harflerle kodlamadir.

Niimerik kodlama, dosya planindaki biitiin unsurlarin birbirleriyle iliskilerini ihtiyaca gore bir veya
birden fazla sayida rakam kullanarak kodlamadir. Niimerik kodlamada, ardisik nlimerik kodlama ve
ardisik olmayan niimerik kodlama yontemleri kullanilmaktadir.

Alfa-niimerik kodlama, alfabetik ve niimerik yontemlerden oldugu gibi ayn1 esaslara gore hazirlanan,
dosya planinin kodlanmasinda alfabetik ve sayisal karakterlerin birlikte ve uyumlu bir bigimde
kullanildig1 kodlama yontemidir.
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DERS ADI Yazisma Teknikleri

UNITE ADI Dosya Diizenleme Yéntemleri
UNITE NO 10

YAZAR Do¢.Dr. MALIK YILMAZ

DOSYA DUZENLEME YONTEMLERI

Kurumsal faaliyetler sonucu iiretilen belgeler ile kuruma disaridan gelen belgeler erisim, dolasim,
saklanma ve gerektiginde kullanma amaciyla dosyalanmaktadir. Bu nedenle kurumlar rutin ¢alismalari
sonucu ortaya ¢ikan belgelere yonelik kurumsal fonksiyon, nitelik ve yap1 dogrultusunda en uygun dosya
diizenleme yontemini veya yontemlerini belirlemek ve bunlari uygulamak zorundadir.

Kurumun yapis1 ve faaliyetleri dogrultusunda uygulanabilecek bir¢ok dosya diizenleme yontemi vardir.
Dosyalama sistemi igerisinde kullanilabilecek dosya diizenleme yontemlerinin neler olabilecegine
karar vermede de kurumsal fonksiyonlarla is ve islemler belirleyicidir. Dosya diizenleme yontemleri
secilirken dikkat edilmesi gereken unsurlar sunlardir; isin 6zelligi, dosyalanacak belgelerin tiiri,
kurumun yapisi ve biiytikliigii, kurumun is yiikii, dosyalanacak belgelerin miktari, sistemin giivenirligi,
ilgili personel say1s1 ve niteligi ve sistemin ekonomikligi.

Dosya diizenleme yontemleri temelde iki baslik altida siniflandirilmaktadir.

Bunlar, alfabetik ve niimerik dosya diizenleme yontemleridir.

Alfabetik Dosya Diizenleme Yontemi

Bu yontemde dosya adlar1 A’dan Z’ye alfabetik bir diizen igerisinde siralanmaktadir. Bir harf
grubundaki dosya sayist 10’dan fazla ise iki harf kullanilarak ayrim yapilmaktadir. Eger dosya sayisi
fazla ise ii¢ harf kullanilmaktadir. Bu gibi durumlarda sesli-sessiz-sesli ya da sessiz-sesli-sessiz harf
siralamasina gore dosyalar1 diizenlemek gerekmektedir. Iki ve ii¢ harfli adlandirmaya su 6rnek
verilebilir; AB-AC-AD-AG-...... AY-AZ ABA-ABE-ABI-ABU-ABU Alfabetik diizenleme
yonteminde sozliik diizeni ve ansiklopedi diizeni olarak ifade edilen iki farkli bigim vardir. Sozlitk
diizeni, bir s6zIigiin sozciikleri siraladigi gibi iliskili konular gruplandirmaksizin alfabetik sirada
dosyalarin diizenlendigi yontemdir. Bu diizen alfabetik sirada biri digerini izleyen dosya adlarindan
olusur. Ansiklopedik diizen, ¢ok sayida belge gruplarini ana ve alt basliklar olusturarak diizenlemek
i¢in kullanilan bir sistemdir. Bu diizende konular genel kategoriler altinda gruplandirilir. Genel konular
altinda iliskili alt konular yine alfabetik sirada verilir.

Niimerik/Sayisal Dosya Diizenleme Yontemi

Niimerik dosya diizenleme yonteminde harflerin yerine numaralar yazilir. Numaralara 1’den baslanir
ve dosya sayis1 kadar numara verilebilir. Diizenlemede belgeler numaralara gore tasnif edilir; fakat
numaralarin neyi temsil ettigini gosteren bir indekse ihtiya¢ duyulur. Niimerik dosya diizenleme
yonteminde dort farkli uygulama vardir.

Bunlar; sirali numarali (ardisik) dosyalama, ondalik numarali (desimal) dosyalama, ortadaki asal
saylya gore dosyalama ve sondaki asal sayiya gore dosyalama yontemleridir.

Sira Numarali Dosya Diizenleme Y ontemi (Ardigik Yontem) Bu yontemde dosyalara birden baglanarak
sira ile numaralar verilir. Yeni dosya agilmasi gerektiginde ise yine takip eden numara verilir.
Dosyalar arasinda konu biitiinligli yoktur, sayilar dosyalarin igerigini ve yerini belirler. Bu
diizenlemede dosyalara erisimi numaralar belirler.

Ondalik (Desimal) Numarali Dosya Diizenleme Y 6ntemi Bu yontemde kurumun yaptigi isler en fazla
onlu gruplara ayrilmaktadir. Ana grup altinda olusturulan onlu birinci alt grup, onlu ikinci alt gruba ve
onlu ii¢lincii alt gruba ayrilarak devam etmektedir. Sifir rakami genel konulara ayrilir.

Ortadaki Asal Sayiya Gore Dosya Diizenleme Y 6ntemi Bu yontem, klasoriin bulundugu her rafa ya da
klasor i¢indeki her dosyaya iki basamakli bir say1 verilmesi esasina dayanir. Bu yontem belgelere
erisimin kolaylastirilmasi ve belgelerin klasorler arasinda esit dagiliminin saglanmasi amaciyla
tasarlanmistir. Bu ydntem, 99 x 99 x 99 adet dosya kapasitesine sahiptir. Ornegin; 50 24 09 numarali
belge, 24 nolu rafta 50 nolu klasérde 09 nolu dosyaya konulacaktir. Ortadaki iki basamakli say1 (24)
klasoriin bulundugu raftaki ya da dolaptaki yerini gdsterir. Bastaki iki basamakli say1 (50) belgenin
hangi klasorde yer aldigin1 ifade eder. Sondaki iki say1 (09) ise belgenin konulacagi dosya numarasidir.
Sondaki Asal Sayiya Gore Dosya Diizenleme Y 6ntemi Sondaki asal sayiya gore dosyalama
yonteminde, ortadaki asal sayiya gore dosyalamanin temel prensipleri uygulanir; fakat asal sayi,
numaranin sonundaki son iki numaradir. Ornegin; 445 870 45 numaral1 belge 45 nolu rafta, 870 nolu
klasoriin i¢cindeki 445 nolu dosyaya konulacaktir. Sondaki iki say1 (45) klasoriin bulundugu yeri
gostermektedir. Ortadaki li¢ say1 (870) dosyanin i¢inde bulundugu klasorii ifade ederken, bastaki li¢ say1
(445) ise belgenin konulacagi dosya numarasidir. Konularina Gore Dosya Diizenleme Y 6ntemi Bu
yontemde dosyalarin diizenlenmesi konuya gore yapilir.
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Bu yontem dosyalarin igeriklerine, kurumsal iglev ve fonksiyonlarina gore diizenlenen bir yontemdir.
Belgeler genellikle konusuna, basligina, liretildigi birime veya verdigi hizmete gore gruplara
ayrilmakta ve dosyalar da bu gruplara gore siniflanmaktadir. Konularina gére dosyalama yapilirken,
konular iki yonteme gore tasnif edilir. Bunlar sozlitkk yontemi ve ansiklopedik yontemdir.

So6zliik yonteminde belirlenen konularin siralanisi, sozliikteki alfabetik diizene goredir.

Ansiklopedik yontemde ise dosyalama belli ana gruplara ayrilir ve bu ana gruplarin altina, ilgili alt
gruplar yazilir ve siralamada yine alfabetik diizene uyulur. Konularina gore dosya diizenleme
yonteminde ana konu gruplari, ana konuyu hatirlatan iki veya ii¢ harfle kodlanir.

Ornegin,

* Yonetim i¢cin YON

* Pazarlama icin PAZ

* Mali Isler icin M1

* Muhasebe i¢cin MUH

Bu yontemde ana konu gruplari1 kurumsal faaliyetlerin gerektirdigi kadar olmalidir. Dosya planlarina
gore kodlar alfabetik olarak siralanir. Ana gruplari belirlemede kurumdaki birimler dikkate
alinmalidir. Tasarlanan ana gruplar i¢in alt gruplar olusturulacaksa bunlar ana gruplarin sonuna
rakamlar eklenerek ifade edilir. Ornegin, YON — Yonetim YON 01 — Politikalar, Stratejiler,

Y 6netmelikler YON 02 — Raporlar 01. Genel Raporlar 02. Faaliyet Raporlar1 03. Iletisim Raporlar
YON 03 — Toplantilar 01. Yonetim Kurulu Toplantilar1 02. Faaliyet Toplantilar1 03. Hizmet i¢i Egitim
Toplantilar1 Cografik Dosya Diizenleme Ydntemi Bu dosya diizenleme yonteminde belge ve dosyalar
cografik yer bilgisine gore diizenlenir. Ozellikle cografik konumlari daha agir basan konulara ve
islemlere iligskin dosyalar bu yontem esasina gore diizenlenir. Cografik dosya diizenleme yonteminde
ana konular ve alt konular kendi i¢inde alfabetik yap1 igerisinde diizenlenebilecegi gibi cografik yer
adlarin1 temsil eden kodlar kullanilarak da diizenlenebilmektedir. Bu yontem, iilke i¢indeki cografik
konumlar dikkate alinarak diizenlendigi gibi ayn1 zamanda yurtdisi cografik konumlarda da
kullanilmaktadir. Bu yontemde, konularina gore diizenleme yonteminde

oldugu gibi sozliik ve ansiklopedik diizen yaklagimlar1 kullanilabilmektedir. S6zliik diizeninde yerlesim
yerleri A’dan Z’ye dogru harfler altinda siralanmaktadir.

Tablo 10.1. S6zliik Diizeninde Cografi Diizenleme Ansiklopedi diizeninde yerlesim yerleri biiyiikten
kiiciige dogru dikey ve yatay olarak siralanmaktadir. Yerlesim yerleri alfabetik olarak ana yerlesim
yerlerinden alt yerlesim yerlerine dogru hiyerarsik diizen icerisinde siralanmaktadir. Sekil 10.1.
Ansiklopedik Diizende Cografik Diizenleme Kronolojik Dosya Diizenleme Y 6ntemi Bu dosyalama
sisteminde tarihler esas alinir.

Dosyalar giinlere, aylara ve yillara gore diizenlenir. Dosyalarin raflara yerlestirilmesi aldiklar
tarihlere gore yapilir. Karma Dosya Diizenleme Y 6ntemi Belge {iretiminin ve akiginin fazla oldugu
kurumlarda tek bir dosya diizenleme yontemi yeterli olmayabilir. Bu sorunu gidermek i¢in
yontemlerden biri temel alinarak, alt gruplarinda diger yontemlerden yararlanilmasi: durumunda karma
dosya diizenleme yontemi olusturulur. Bu yiizden karma dosya diizenleme yontemi, ayni yap1 altinda
birden fazla dosya diizenleme yonteminin 6zelliklerini barindiran bir yontem olarak ortaya ¢ikmistir.
Karma dosya diizenleme yonteminde dosyalanacak belgeler 6nce ana gruba ayrilir, daha sonra da bunlar
birinci ve ikinci alt gruplara ayrilir.

Elektronik Dosya Diizenleme Y 6ntemi Bilgi teknolojilerinin de etkisiyle giiniimiizde kurumlar, belge
ve dosya islemlerine yonelik faaliyetleri ve siirecleri elektronik ortamda yiiriitmektedirler. Elektronik
dosyalama ve/veya belge yonetim sistemleri sayesinde kurumlar bilgi ve iletisim teknolojileri
aracilifiyla kuruma gelen elektronik belgeleri dosyalama siirecine dahil etmektedirler. Kurumlari bu
sistemin kullanimi ile kdgit kullanimindan ve fiziksel depolama alanindan tasarruf ettikleri gibi
dosyalama islemlerine ayrilan zamandan da tasarruf etmektedirler.

Elektronik ortamda belgeler ¢ok kisa siirede iiretilebildigi gibi, belgelerin birimler ve kisiler arasinda
paylasimi da hizli bir sekilde ger¢ceklesmektedir. Belgenin iiretiminden dolasimina; kullanimindan
depolanmasina kadar tiim islemlerin elektronik ortamda yapilmasi elektronik belge yonetim sistemi
olarak adlandirilmaktadir.
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UNITE ADI E-devlet

UNITE NO 11

YAZAR  Prof.Dr. HALIT BULUTHAN CETIiNTAS

Bilgi ve iletigim teknolojilerinin hizli gelisimi kamu hizmetlerinin sunumunu kolaylastirdigindan
yaygin olarak kullanilmaya baslamistir. Bu gelisim vatandaslarin interneti kullanmasiyla birlikte
vatandag ve devlet arasindaki iliskiyi farkli bir boyuta tagimistir. Halkin devletle olan iletigimi artmis
ve e-devlet modeline ayak uydurmasi kolaylagsmigtir. Bu baglamda e-devlet anlayis1 gerek kurumsal
gerekse toplumsal agidan iilkelerin yonetsel yapilarini degistirmektedir. Bu degisimlere ayak uyduran
iilkeler kiiresel rekabet giiclerini arttirmada dnemlidir.

E-devlet, devletin vatandaslara kars1 yerine getirmekle yiikiimlii oldugu gérev hizmetler ile
davraniglarin devlete karsi sorumlu olduklar1 gérev ve hizmetlerin karsilikl, kesintisiz ve giivenli
olarak yiiriitiildiigii elektronik iletisim ve islem ortamidir.

E-devlet tanimlarinda genellikle iki nokta 6ne ¢ikmaktadir. Bunlar, e-devletin bilisim teknolojilerinin
kullanilmasi ile gerceklesecegi ve temel amacin kamu yonetiminin gelistirilmesi amaciyla devlet,
birey ve isletmelere katma deger olusturacak sekilde bilisim teknolojilerinin kamu sektoriinde
kullanilmasidir.

E-devlet ile iiretilen katma deger kamu hizmetleri maliyetlerinin azaltilmasi, vatandas
memnuniyetinin artirilmasi, kamu yonetimi siireclerine bireylerin katiliminin artirilmasi gibi devlet,
birey ve isletmeler i¢in deger ifade eden tiim unsurlari kapsamaktadir.

E-devlet uygulamalarinda kullanilan kayit ortamlar1 elektronik temellidir ve ag tabanlidir.

Bu bakimdan geleneksel belge temeline dayali bir belge yonetimi yaklagimi, tiretim, dagitim,
diizenleme, muhafaza ve ayiklama islemleri agisindan elektronik belgeleri yonetme ve denetleme gibi
konularda yetersiz kalmaktadir. Elektronik belgeler, elektronik ortamlarin dogasina uygun bir yaklagim
i¢ginde yonetilmelidir. E-devlet yapisinin temel amaci kamu, is diinyas1 ve vatandaslara yonelik
hizmetlerin gelistirilmesi ve etkinliginin artirilmasidir. Bu temel amacin yaninda harcamalarda
tasarruf saglayarak kamu hizmet maliyetlerini diisiirmek, islemleri basili ortamdan elektronik ortama
aktararak kontrol altina almak, bilgiye erisimin sinirlarin1 kaldirmak, bdylece kamu hizmetlerini
seffaflastirmak, hak ve 6zgiirliikleri genisletmek hedeflenmektedir. Ayrica tiim bu amaglarin
gergeklestirilmesiyle kamu hizmetleri kalitesinin artirilmasi bu ¢ergevede ele alinan hedefler
arasindadir.

E-devlet uygulamalarinin hizla yayginlagmasina neden olarak asir1 bitylimiis devlet yapilarinin hantal,
karmasik, verimsiz bir yap1 sunmas1 bu 6zellikleri ile vatandaslarin gdziinde deger kayb1 yasamalari
oldugu sodylenebilir. E-devleti olusturan temel unsurlar bulunmaktadir. Bu unsurlar, devlet, vatandas,
sirketler, kurumlar ve kamu ¢alisanlaridir.

Ote yandan e-devlet modeline zemin hazirlayan ve onu giiniimiiz kamu yonetimi igin vazgegilmez kilan
en 6nemli 6ge, teknolojik gelismelerdir. E-devletin temelini olusturan teknoloji ayni zamanda e-devlet
modeli i¢inde yeniden degerlendirilmesi gereken finansman, hukuksal diizenlemeler, egitim gibi
devletin temellerini etkileyen 6nemli bir 6gedir. E-devlet modelinin olugturulmasi ve hayata
gecirilmesi siirecinde ele alinmasi gereken alt1 temel alan vardir.

Bunlar:

a. Bilgi giivenligi: Aglar iizerinde yapilan islemlerin giivenligi ve veri tabanlarinda bulunan
bilgilerinin saklanmasinda, korunmasinda ve kullanima agilmasinda bilgi giivenligi énemli bir
konudur. Cogunlukla internet araciligiyla siirdiiriilen e-devlet uygulamalarinda giivenlik sorunu en
onemli sorunlarin basinda gelmektedir. Kullanici kisitlamasinin s6z konusu olmadig1 e-devlet
modelinde gizli ya da kisiye 6zel bilgi ve belgelerin, teknolojik 6nlemlere ragmen istenmeyen
kisilerin eline gecebilmesi, tahrip edilmesi ya da degistirilmesi ihtimali giiniimiizde hala devam
etmektedir.

b. Mevzuat: Yeni kamu diizeninde e-devlet uygulamalarinin diizgiin bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in
yasal diizenlemelere ihtiya¢ duyulmaktadir.

c. Biligim altyapisi: E-devlet modelinde ele alinmas1 gereken dncelikli konulardan digeri biligim
altyapisidir. Etkin bir e-devlet, saglikli bir bilisim altyapisi ile gergeklesebilir. Bu nedenle giivenli,
hizli ve ekonomik e-hizmet verebilmek ve kamu yonetiminin gereksinimlerini karsilayabilmek i¢in iyi
bir biligim altyapisinin bulunmas1 zorunludur. Bilisim altyapisi, bir iilkenin sahip oldugu bilgisayar ve
iletisim teknolojilerinin niceligi ve niteligi ile 6l¢iilmektedir. Bu konuda temel 6lgiit, e-devlet
hizmetlerinin vatandaslara iletilmesinde yararlanilan temel teknolojik donanimin iilke niifusuna orani
ile bu teknolojik donanimlarin niteligidir.
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d. Standartlar: E-devlet, birey ya da kurum farki gdzetmeksizin devleti olugturan vatandas, 6zel sektor
ve kamu kuruluglarinin tiimiinii igeren, bu {i¢ unsur arasinda standart hizmet temeline dayanan bir
olusumdur. Kurum ve kuruluglarda olusturulan sistemlerin biitiinlestirilmesi, sistemlerin birbirleriyle
veri kayb1 yagamadan iletisim kurabilmesi ya da veri aligveriginde bulunabilmesi s6z konusu
sistemlerin belirli standartlara gore diizenlenmesini gerekli kilmaktadir.

e. Bireysel ve kurumsal yeterlilik: Devletin, e-devlet olma girigimleri ile vatandasin e-vatandas olma
siireci birbirlerini etkileyen ve giiglendiren durumlardir. Bu nedenle her iki alanda atilan adimlar,
uyum i¢inde yiritiilmelidir. Cocuklarin, yetigkinlerin, egitimlilerin ya da yaslilarin e-devletten
yararlanma diizeyleri ya da verilen hizmetlere ydnelik beklentileri ayn1 olmayacaktir. Insan unsuru igin
diger bir konu ise kisilerin psikolojik, sosyolojik ya da kiiltiirel yapilarindan kaynaklanan
farkliliklaridir. Sonug olarak vatandaslarin bireysel ve toplumsal farkliliklari, e-devlet modeli
olusturma siirecinde ele alinmas1 gereken 6nemli bir konudur.

f. Sosyokiiltiirel ve psikolojik etkenler: Daha seffaf ve daha etkili kamu hizmeti temel diisiincesi ile
ortaya ¢ikan e-devlet anlayisinin kamu kurumlari ve hiikiimete yonelik giiveni tekrar insa edilebilecegi
ongoriilmektedir. Zira e-devlet hesap verebilir, erisilebilir, seffaf, sorumlu, katilimei, etkin ve verimli
bir kamu yonetimine vurgu yapmaktadir. S6z konusu beklentilerin kargilanmas1 yonetime olan giiveni
artirict unsurlardir. E-kiiltiir, toplumun sosyokiiltiirel yapisi ve bireylerin i¢inde bulunduklar1 psikolojik
durumlarii kapsayan genis bir kavramdir.

Bir iilkede yeterli diizeyde e-kiiltiiriin olusabilmesi igin devlete diisen gorev yalnizca egitim olmayip e-
devletin toplumun biitlin kesimlerince yaygin bicimde kullanilabilir olmasi, vatandaslarin i¢inde
bulunduklari sosyal kosullara gére hizmet iiretebilmesidir. E-devlet uygulamasinin birgok avantaji ve
faydasi olmasinin yaninda birtakim sorunlari bulunmaktadir.

Genel olarak bu sorunlar ekonomik, fiziki, teknik ve hukuki altyap1 gibi nedenlerden
kaynaklanmaktadir. E-devlet siirecinin gelismesinin 6niindeki 6nemli engellerden birisi, e-devlet
hizmetlerinin sunum kanali olan internetin kullanimiyla ilgilidir. Bireylerin internete erisimlerinin
yaygin olmayist ve bu yapiy1 etkin bir sekilde kullanamamalari nedeniyle geleneksel yontemleri tercih
etmeleri s6z konusu olmaktadir. E-devlet uygulamalarinin 6niindeki bir diger engel ise kurumsal
yapilanmalarda ve sistemler arasinda belirli standartlarin olmayigidir.

Kamu kurumlarinin birbirlerinden bagimsiz sekilde gelistirdikleri e-devlet uygulamalar1 kurumlar
arasinda veri paylasiminda sorunlarin olusmasina neden olmaktadir. Ote yandan hukuki sonuglar
dogurabilecek bazi islemler i¢in gerekli yasal diizenlemelerin gerceklestirilmemesi durumunda e-
devlet uygulamasinin istenen diizeyde yayginlasmas: miimkiin olmayabilir. E-devlet kapsaminda
iizerinde durulmasi gereken 6nemli konulardan birisi bilgi giivenligidir. Zira e-devlet uygulamalar1
yayginlastikca giivenlik sorunlar1 da artmakta ve iist diizey kurumsal bilgi giivenliginin saglanmasi e-
devlet agisindan kritik bir 6neme sahip olmaktadir.
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Belirli orgiitsel faaliyetlerin gergeklestirmesi i¢in ¢alisanlarin ortak bir hedef ve amag etrafinda
orgiitlenmeleri sarttir. Ancak bazen orgiitiin ve orgiit calisanlarinin farkli amaclari olabilmektedir.
Orgiitsel ve bireysel amaglar arasinda uyum, drgiitsel basarinin temel kosuludur. Bu kapsamda biiro
yoOnetimi, belirlenmis amaglarin ger¢ceklesmesi icin ¢alisanlara yon verilmesi, harekete gecirilmesi ve
sonuclarin degerlendirilmesi siirecidir. Giiniimiiziin bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelismeler,
biirolarin yapisini ve fonksiyonlarini dnemli 6l¢iide degistirmekte ve modern drgiitlerde yer alan
biirolar1 bilgi isleyen birimlere déniistiirmektedir. Ozellikle biiro otomasyonu alanindaki gelismelere
paralel sekilde olusan kagitsiz ve dosyasiz biirolar giderek yayginlasmaktadir. Ote yandan biirolarda
gerceklesen islerin ve is igeriklerinin degisimi, biiro islerinin yapilma ydntemlerini de 6nemli 6l¢iide
degisiklige ugratmistir.

Cogunlukla manuel ve somut dgeler iizerinde yapilan hizmet isleri, bugiin dijital/sanal ortamlardaki
bilgi isine doniismiistiir. Biirolarin bilgi isleyen birimler durumuna déniismesi, bu ortamlarin
tasarimlarinda farklilagsmay1 gerekli kilmaktadir. Zira biirolar, hizmet verdikleri is kolunun
Ozelliklerine gore farkli arag, gere¢ ve diizenleme ile is verimliligini arttirmak i¢in farkli sekiller
almaktadir (Tengilimoglu ve Tutar, 2003: 18-19).

Teknolojik gelismeler, biirolarin igleyisinin yani sira biiro yonetimini etkilemektedir. Bu nedenle
biirolarin teknolojik gereclerle donatilmasi tek bagina yeterli degildir. Bu konuda biiro faaliyetlerini
diizenleyen ve isleri koordine eden ydneticilere 6nemli gorevler diismektedir. Ydneticilerin yonetim
konusunda bilgi ve deneyim sahibi olmasi, iletisim becerilerine dayali olarak ¢alisanlarla dogru ve
yeterli iletisim kurmasi, orgiitsel amacglara ulagmak i¢in ¢alisanlar1t motive edebilmesi gibi niteliklere
sahip olmasi gerekmektedir. Biirolarin bagarili olabilmeleri ve sorumluluklarini yerine getirebilmeleri
i¢in giincel gelismelere uyum saglayabilmeleri 6nem tasimaktadir. Bu durumun gergeklesebilmesi
biiro tasarimlarinin teknolojik gelismelere uygun olmasi, ¢alisanlarin dogru ve giincel yonetim
anlayisiyla idare edilmesi gerekmektedir. Diger bir degisle yoneticiler ve 6zellikle ¢alisanlar biiroda
sorunsuz bi¢cimde calisabilmeli, islerini ger¢eklestirirken de kendilerini degisimlere uyum
saglayabilecek bicimde yenileyebilmelidirler. Biirolar1 faaliyet alaninin 6zelliklerine gore
gruplandirirsak dort biiro tiirli karsimiza ¢ikacaktir.

Biiro tiirleri: * Uzmanlik alanina gore biirolar: Biirolarin sanallagsmasi ve iglerin belli bir yere bagiml
olmadan yiiriitiilebilmesi uzmanlik alanlarina gore biirolarin 6nemini azaltmaktadir.

Bunlar, igyeri kimligini kaybederek daha ¢ok irtibat biirolar1 haline gelmektedir.

* Ait olduklar1 kurumlara gdre biirolar: Kamu ve 6zel kuruluslara ait biirolardir. Kamu kurumlarina ait
biirolar devlet islerinin goriildiigii ve hiikiimet politikalarinin gereginin yerine getirildigi biirolardir.
Ozel kuruluslara ait biirolar gogunlukla iiretim, ticaret ve hizmet isleriyle ilgili faaliyetlerin yerine
getirildigi yerlerdir.

» Kurulug amaglarina gore biirolar: Kar amaci glitmeyen, toplumsal yasam standardinin ve degerlerin
korunmasi1 amaciyla olusturulan biirolardir.

* Yerlesim bigimlerine gore biirolar: Bu biiro tiirii, kapali ve agik biiro seklinde ikiye ayrilmaktadir.
Kapali biirolar, dzellikle {ist yonetim i¢in tercih edilen bir biiro tiiriidiir. Kapali biirolar, gizlilik
gerektiren isler, plan-proje ¢alismalari, dikkat gerektiren hesap isleri ve isle ilgili 6zel goriismeler
i¢cin uygundur.

Acik biirolar, genis salonlarda toplu olarak ¢alisilan biiro tiiriidiir. Salon biirolar da denilen agik biirolar,
degisen biiyiikliikteki ortak ¢alisma mekénlarinin bolmelerle ayrilarak ¢esitli birimleri olusturulmasi
seklinde faaliyet gosterirler. Hangi tiir biiro olursa olsun biirolarin temel islevi, drgiitiin faaliyetlerini
yonetmek ve bu faaliyetler arasinda koordinasyonu saglamaktir.

Biirolarin islevlerini yerine getirebilmesi i¢in dncelikle 6rgiitsel bilgilerin toplanmasi, bu bilgileri
diizenlenmesi, diizenlenen bilgilerin analiz edilmesi, sonra depolanmasi ve gerektigi zaman gereken
kisilere ulastirilmasi gerekmektedir. Biirolarin islevlerini yerine getirmede ¢alisanlarin dnemi
biiyiiktiir. Genellikle yapilan yonetsel islemlerin hacmine ve yogunluguna bagli olarak biirolarda farkli
statiilerde ve cesitli sayilarda ¢aliganlar bulunabilmektedir. Biiro faaliyetlerini planlayan, orgiitleyen,
yonlendiren, koordinasyonu saglayan ve biiro faaliyetlerini denetleyen ydneticiler; yoneticilerin
bilgilenme ve karar verme asamalarindaki destek unsurlar olan uzmanlar; biironun biirokratik is yiikiinii
yerine getiren memurlar; yonetici yardimcisi olarak sekreterler ve biironun temizligi, bakimi, onarimi,
ulasimi gibi destek gorevlerini iistlenen yardime1 hizmet personelleri biiro ¢alisanlari olarak kabul
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edilmektedir.

Biiro yonetimi, biirolardaki giindelik faaliyetleri yerine getiren, sekretarya hizmetlerini koordine eden
iletisim akisini saglayan ve denetleyen, iletisimin farkli ortam, durum ve kisilerle nasil kurulacagini
belirleyen, iletisim ve bilgi teknolojileri konusunda gelismeleri takip eden faaliyetler toplulugudur.
Biiro yonetimi, dosyalama, arsiv, kayit gibi biiro faaliyetleri ile diger biiro hizmetlerinin uyum ic¢inde
yuriitiilmesini saglamaya ¢alisir. Biiro yoneticisi, biitiin bu yonetim gdrevlerini yerine getirir ve
oOrgiitiin, calismalarin ve yonetenlerin siirekli gelismesini saglar.

Biiro yonetimi ayni zamanda biirolarda verimliligin saglanabilmesi i¢in zaman ve stres yonetimi
konusunda gerekli ¢alismalar yapmay1 gerektirmektedir. Biiro yonetimi genel itibariyla 6rgiitiin
gereksinim duydugu bilgileri, gerektigi zamanda ve uygun bigimde ilgililerine saglamak, orgiitsel
kayitlar1 ve raporlar1 saglamak, evrak islerini dogru bigimde yiiriitmek ve miisteri hizmetlerinin
karsilanmasinda yardimci olmak gibi unsurlari amaglamaktadir. Bu amaglarin yerine getirilmesinde
planlama, orgiitleme, yoneltme, koordinasyon ve denetim fonksiyonlarini ger¢eklestirmektedir.
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UNITE ADI Biiro Yonetimi Teknolojileri
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YAZAR  Prof.Dr. HALIT BULUTHAN CETIiNTAS

Teknoloji alanindaki gelismelerin is yagamina yansimasi, yeni i alanlarinin dogmasina yol agmis ve
is iceriklerini degisime ugratmistir. Glinlimiizdeki orgiitlerin bilgi isleyen birimlere doniismesiyle
bugiiniin biirolar1 bilginin islendigi, depolandigi ve dagitildigi, biiro otomasyonuna dayali yapilara
donilismiistiir. Bu kapsamda biiro yonetimi bilgi yonetimiyle ilgili bir yonetsel faaliyet haline gelmis,
biirolarda yaratici diigiinceler iiretilmeye baglanmistir.

Bugiin biiro otomasyonuna dayali olarak yiiriitiilen biiro faaliyetlerinde teknik destegin artmasiyla,
caligan kisinin yaptig1 islerin agirlik noktas1 da degismistir. Biirolarda ¢alisan kisiler bilgi
sistemlerinin tamamin1 ya da bir kismin1 giinliik ¢aligmalarinda siklikla kullandiklarindan, biiro
calisanlar agisindan bu sistemlerin bilinmesi 6nem tasimaktadir.

Zira ileri diizeyde ofis programlarinin, bilgisayar aglarinin, internetin, e-posta gibi elektronik
haberlesmenin, meslege yonelik paket bilgisayar programlarinin biiro ¢aligsanlarinca bilinmesi igletim
sistemlerinin verimli kullanimina yol acacak bdylece ¢alisanlarinin is yagami etkin kilinacaktir.
Orgiitlerin bilgi akisini saglayabilmeleri igin etkin bir iletisim agina ihtiyaglar1 vardir. Gerekli
bilgilerin hangi unsurlara gore sec¢ilecegi, saklanacagi, tasnif edilecegi ve karar alma siirecinde
yoOneticiye hangi 6l¢iide destek saglanacagini gosteren uygun bir bilgi sistemi kurulmalidir.

Bilgi sistemleri hizla ve siirekli degismektedir. Orgiitler bilgi sistemlerini giincel tutmak igin
teknolojiyi siirekli izlemelidir. Farkli amaglar1 ger¢eklestirmek {izere gesitli bilgi sistemleri
bulunmaktadir. Genel olarak bilgi sistemleri, 6rgiitsel faaliyetler hakkinda ¢esitli bilgiler iireten
operasyonel destek sistemleri ile 6rgiitiin yonetilmesinde kullanilan bilgilerin dogru olarak islenmesini
ve tam zamaninda gerekli yerlere iletilmesini saglayan yonetim destek sistemleri olarak ikiye
ayrilmaktadir. Biiroda calisan kisilerin yaptiklari faaliyetlerin verimliligini artirmak amaciyla bilgi
sistemlerine bagli is istasyonlarini kullanmalari olan biiro otomasyonu, ¢alisanlarin islerine yardimec1
olan bilgisayar teknolojisine dayali sistemlerdir.

Biiro otomasyonu sistemleri kelime islem sistemleri, dokiiman yonetim sistemleri, elektronik posta
sistemleri, veri taban1 yonetim sistemleri, dosyalama sistemleri, goriintiilii ve sesli iletisim sistemleri
vb. sistemlerden olusmaktadir. Biiro otomasyonu, biirolarda ¢alisan personelin ¢ok zamanini alan ve
biiro isleri olarak bilinen bilgi toplama, kayit yapma ve gonderme, belge diizenleme, belge arama gibi
islerin bilgisayar ortaminda yapilmasidir. Bilgi, bilgi ve iletisim teknolojileri araciligi ile yayginlik
kazanmis ve herkesin sahip olabilecegi bir unsur niteligi kazanmistir. Bilginin paylasildik¢a artmasi,
artan bilginin ise yeni bilgi iiretimine imkan saglamasi, biiro otomasyonunu gerekli kilmaktadir.

Zira bilgi ve iletisim teknolojilerine dayanan biiro otomasyonu, biirolarda iiretilen bilgilerin daha ucuz
ve kolay sekilde depolanmasini, bu bilgilerin hizli ve eksiksiz bi¢imde iletilmesini, yoneticilerin
zaman kazanmasini ve c¢aligsanlarin iletisim etkinliklerini kolaylastirmaktadir. Boylece maliyetleri
artirmadan orgiitsel verimliligin yiikseltilmesine yardimci olmaktadir. Biiro otomasyonu, donanim ve
yazilim teknolojilerinden meydana gelmektedir. Donanim, bilgisayar sisteminin elle tutulabilir, somut
unsurlaridir. Donanim, girdi birimleri ve ¢ikt1 birimleri olarak iki kisimda degerlendirilebilir.

Girdi birimleri, kullanicilara islem yapma, veri saklama, veri isleme, gerekli hesaplamalar yapma ve
¢iktr almak i¢in veri ya da komutlar girmelerini saglayan birimlerdir. Cikt1 birimleri ise kullanicilara
sonuglari sunan birimlerdir.

Yazilim, bilgisayarin anlayabilecegi dilde yazilmis, yapacagi isleme gore binlerce hatta milyonlarca
satirdan olusan komutlar zinciridir. Elektronik cihazlarin belirli bir isi yapmasini saglayan
programlarin tiimiine yazilim denmektedir. Bilgisayar sisteminin ¢alismasini saglayan yazilimlar,
bilgisayarlara hangi durumda, hangi islemleri, hangi sira ile yapmalar1 gerektigini anlatmaya yarayan
programlardir. Giiniimiizde neredeyse biitiin bilgisayarlar bir aga bagli durumdadir. Orgiitler, aglar
aracililigiyla haberlesme, dokiiman gonderme ve veri paylagsma imkani1 bulmaktadir.

Aglar, uygulama alanlarina ve kullanilan teknolojilere gore ¢esitlenmektedir. Yerel alan aglar1 ve
genis alan aglari, yerel aglar, sanal 6zel aglar ve ses iletim protokolii, sik¢a kullanilan aglardir. Bir
bilgi sisteminin kalbi, veri kaynaklarinin toplanarak biitiinlesmis hali olan veri tabanidir. Her 6rgiit
kendine ve kendi ihtiyag¢larina uygun veri tabaninin tasarimini yapmakta ya da hazir olanlardan satin
almaktadir. Her ne sekilde temin edilmis olursa olsun veri tabanlar1 bliyiik miktarlardaki verilerin
saklanmasina, islem yapilmasina, diizenlenmesine ve tekrar kullanilmasina imkan saglamaktadir.
Asirt veri yiikiinlin 6niine ge¢mek icin kullanilan veri tabami siirekli olarak gézden gegirilmeli ve ise
yaramayan veriler silinmelidir.
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Ote yandan veri isleme hiz1 ve saklama kapasiteleri hizl1 gelisen veri tabanlar1 giincellenmeli ve drgiit
i¢in kullanigh hale getirilmelidir. Giivenilir bilgi sistemleri kurmak ve yiiriitmek i¢in bilgi sistemi
gilivenliginin saglanmasi ¢ok 6nemlidir. Bunu saglamanin yolu, biitiinsel bir yaklagimla bilisim
sistemlerindeki yazilim, donanim ve kullanicilar gibi tiim unsurlar1 dikkatle tanimlamaktir. Bilgi
sistemlerini etkileyen ¢ok sayida giivenlik sorunu mevcuttur. Bilgi sistemlerine yonelik giivenlik
sorunlar1 igletmeler i¢in yikici sonuglara neden olabilmektedir.

Viriisler, solucanlar, Truva atlar1 ve casus yazilimlardan korunmanin en kolay yolu, anti viriis
yazilimlar1 kullanmaktir. Bu programlar her tiir kotii amacli yazilima kargi koruma saglamaktadir.
Ayrica bilgisayar sistemlerine zarar verebilecek dogal afetler, gii¢ kayiplari, ekipman bozulmasi,
yazilim hatasi, insani hatalar ve siber saldirilar gibi tehditlere karsi sistemlerin ve verilerin yedekleri
alinmalidir.
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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, arsiv kurumlari toplumun &rgiitlii bellekleri olarak hizmet
vermekle yiikiimliidiir. Arsivler, irettikleri kurumlar i¢in, cari kullanimi1 kalmamis belgeleri
devralirlar. Artik geleneksel bir gérev olarak bu davranis, arsivsel koleksiyonlarinin olusturulmasini
oldukea eski bir tarihe, yani yazinin siyasal orgiitlenmeler tarafindan kullanildig1 zamanlara geri
gotiirmektedir. Arsivcilik tarihinin ilk evresinde arsivlerin gorev alani iginde temel anlamda kamu
kurumlarinin isleyigine yardimci olmak ve haklar1 korumasi gérevini ifa etmek varken, zamanla
argivlerin, islevleri gelismis ve kapsami1 da genislemistir. Kuskusuz bu gelisme ve genislemeye esas
olan temel etkenler toplumsal, idari, teknik ve bilimsel gelismelerdir.

Arsivler diizenli olarak devletin, bilim ¢evrelerinin ve toplumun sahip olduklar: ihtiyaglarla uyarilir.
Ortaya ¢ikan bu uyarilar, arsivler tarafindan degerlendirilerek islenir ve bunlara profesyonel ¢éziimler
iiretilir. Uretilen bu ¢ziimler muhataplarma devlete, bilim gevrelerine ve topluma gonderilir.
Etkilesimli bir ¢alismanin gerekliligini ortaya koyan bu durum, arsivsel faaliyetin muhatabin ihtiyag
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 argiv malzemesi vasfin1 kazanmayanlarla, son islem tarihi lizerinden 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 bagli arsiv tiirleri sunlardir:

+ Ozel Arsivler: Devlet veya yar1 devlet kurulusu olmayan arsivlerdir. Aile, sahis, banka, dernek vb.
argivler, 6zel arsiv kapsamina girer.

» Hastane Arsivleri: Bir hastanenin faaliyetleri sonucu olusan belgelerin toplandigi arsivlerdir.

* Ekonomik Arsivler: Cesitli endiistri ve ticari kuruluglarin biinyelerinde olusturduklari arsivlerdir.

» Kartografik Arsivler: Harita, plan, pafta vb. arsiv malzemelerinden olusan arsivlerdir.

» Tkonografik Arsivler: Orijinal resim, graviir, resimli afisler, fotograf, sahis, esya veya anit resimleri
tagtyan her tiirlii dokiimandan olusan arsivlerdir.

* Folklor Arsivleri: Bir lilke, 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
iizerine arsiv belgesi olabilecek 6zellikteki resim, s6z, miizik vb. argividir. Arsiv Tasnif Sistemleri
Arsive alinacak malzemenin toplanmasi, daha 6nceden tayin ve tesbit edilmesi gereken kanun ve
yonetmelikler ¢cercevesinde yapilacagindan, bu safthada fazla giigliik géstermemektedir.

Arsivlerde argivler tarafindan ilk yapilmas1 gereken is, arsive intikal etmis malzemenin tertibini
saglamaktir. Yani tasnifi yapmaktir. Burada dikkat edilecek husus, eger arsive intikal eden malzeme
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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 argiv malzemesi
muntazam degil ise o zaman yapilacak ig malzemeyi muntazam bir hale getirmektir. Daginik bir halde
bulunan, dolasiyla mahiyetleri belirtilmemis ve belirlenmemis, tasnifi yapilmamais arsiv
malzemesinden yararlanmak imkansiz denecek kadar giictiir.

Sistematik Metot

Arsivlerden en kolay sekilde nasil faydalanilabilecegi konusunda arastirmalar yapilmistir. Bu
aragtirmalar neticesi, arsiv belgelerinin 6nceden tesbit 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 karsilagmak miimkiindiir. Dolayisiyla tarihi bilinen belgeyi, ayn1
tarihi tagtyan 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 saglayamadigi goriiliince, en sithhatli tasnif sisteminin bulunmasi yolunda gayret sarf
edilmeye baglanmistir.

Organik Metot (Proveniencia)

Sistematik Metotun tasnifinde ve pratikte arsivlerde ortaya ¢ikardigi diizensizlige karsi, XIX. yiizyilin
ortalarina dogru Fransa’da kars1 bir akim ortaya ¢ikti. “Akilc1 Organik Metot” denilen bu akim,
fonlarin organik yapilarinin boliinmezligi ve tasnifte géz onilinde bulundurulacak tek noktanin bu oldugu
goriisiinii savunuyordu.

Arsiv Islemleri ve Koruma Kurumlar; arsivlik malzemeyi her tiirlii zararli tesir ve unsurlardan
korumak, mevcut asli diizenleri igerisinde tasnif edip saklamakla yiikiimliidiirler; — Yangin, hirsizlik,
rutubet, hasereler, dezenfektasyon, 151k, havalandirma, 1s1 vb. Kurumlar, belirli bir siire saklayacaklari
argivlik malzeme i¢in "Birim Arsivleri", daha uzun bir siire saklayacaklari arsiv malzemesi veya
argivlik malzeme i¢in "Kurum Arsivleri’ni kurarlar.

Kurumlarin elinde bulunan arsivlik malzeme, birim arsivlerinde 1-5 yil siire ile arsiv malzemesi ise
kurum arsivlerinde 10-14 y1l siire ile saklanir, daha sonra Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine
devredilir. Arsiv Islemleri- Genel Uygulamalar Arsiv malzemesinin asli hig bir sebep ve suretle,
arsivlerden veya bulunduklari yerlerden disariya verilemez. Ancak devlete gergek ve tiizel kisilere ait
bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmas1 ve ispati gerektiginde, usuliine gore drnekler
verilebilir,yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince goérevlendirilecek
yetkililerce yerinde incelenebilir. Birim Arsiv Islemleri Her y1lin Ocak ay1 igerisinde, 6nceki yila ait
argivlik malzeme, kurum arsivine devredilmek iizere birimlerince gézden gegirilir, islemi
tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasina karsilik elde bulundurulmasi
gerekli olanlar seklinde bir ayirima 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, argsiv malzemesi ve arsivlik malzeme disinda
kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini 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 oncelik verilir. Kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonlari, ¢esitli
sebeplerle, zamaninda kurum arsivine intikal ettirilmemis olup muhafazasina liizum kalmamis
malzemeyi ilgili birim arsivinde ayiklama ve imha iglemine tabi tutup arsivlik malzemeyi kurum
arsivine intikal ettirirler.
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