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ACIKLAMALAR

ALAN ADALET

DAL Alan Ortak

MODULUN ADI Evrak Tasnif Islemleri

MODULUN SURESI 40/36

MODULON AMACI Blr.e'ye{og.renmye eyrak arsivleme ve dosyalama sistemleri ile
ilgili bilgi ve becerileri kazandirmaktir.

T (T 1. Dosyalama sistemlerinin tiir ve isleyisini kazanarak

L1 B0 A Mesleki Program’da dosyalama islerini yapabileceksiniz.

KAZANIMLARI . . . . ..

2. Hukuki arsivleme, ayiklama ve imha islemlerini
yapabileceksiniz.

Ortam: Kalem Hizmetleri Atolyesi

EGITIM OGRETIM

ORTAMLARI VE
DONANIMLARI

Donamim: Evrak imha makinesi, katip ¢aligma masasi, camli
dolap, arsiv dolabi, bilgisayar, internet, projeksiyon, tarayici

(")L(;ME VE
DEGERLENDIRME

Modiiliin iginde yer alan her faaliyetten sonra verilen 6lgme
araglari ile kendinizi degerlendireceksiniz.

Modiil ile kazandirilacak bilgi ve beceriler, bosluk doldurma,
coktan segmeli sorularla, dogru-yanlis ifadelerin
belirlenmesiyle, kavram eslestirmesi yapilmasi ve Mesleki
Program’da Dokiiman Yo6netim Sistemi editorii araciliiyla
uygulama yaparak kendinizi degerlendirebileceksiniz.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Yazili metinlerin, matbu formlarin, kurallarin ve hiyerarsinin artmasiyla birlikte is
yerleri de saglam bir belge yonetim sistemi arayigina girmislerdir. Genelde tiim is yerleri
Ozelde ise hukukla ilgili is yerleri yogun belge trafigini yonetecek yetismis uzman
elemanlara ihtiya¢ duymaktadir.

Hukuk dosyalama sistemleri modiilii ile; dosyalama kavramini, dosyalama gesitlerini,
iyi bir dosyalama sisteminin 6zelliklerini, hukukta dosyalama ve arsivleme sistemlerini,
hukuk terimleri ve hukuksal belgelerin bazilarini, mesleki program igindeki dosyalama
sistemlerini, dosyalarin arsivlerde saklanma kosullarim1 ve yasal saklanma siirelerini
Ogreneceksiniz. Bunlarin yan1 sira bilgi ve belge yonetim sistemleri, belgeleri kaydederken
kullanilan klasik yontemler, fihrist ve indeks olusturma konularinda da bilgi sahibi
olacaksiniz.

Bu modiilii tamamladiginizda diizenli ve sistematik bir sekilde belgeleri ayirt ederek
dosyalama ve arsivleme yapabilme becerisine sahip olacaksiniz.

Bilindigi gibi artik branslasma ve uzmanlagma is hayatinin vazgecilmez gereklerinden
biridir. Bu modiille birlikte sizler de alaninizda iyi yetismis birer eleman olarak genis bir is
sahasinda rahat bir hareket alan1 kazanacaksiniz.



OGRENME FAALIYETi-1

((")GRENME KAZANIMI )

Hukuki islemlere ait belgelerin fiziki olarak dosyalama islemlerini yapabileceksiniz.
Dosyalama sistemlerinin tiir ve isleyisini kazanarak Mesleki Program’da dosyalama
islerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Bu faaliyet oncesinde yapmaniz gereken oncelikli arastirmalar sunlardir:

»  Dosyalama sistemlerini arastirmiz. Sinif ortaminda s6zIii olarak arkadaslarimiza
sununuz.

»  Hukuk terimlerini arastiriniz. Buldugunuz hukuk terimlerini sinifta yazili olarak
sununuz ve arkadaslarinizin buldugu terimlerle karsilastiriniz.

»  Hukuki belgeleri arastirarak buldugunuz hukuki belgeleri slayt gosteresi olarak
siifta sununuz.

Aragtirma islemleri icin internet ortami, hukuk sozliikleri ve hukuk biirolarini

kullanmaniz gerekmektedir. Bir hukuk biirosunda calisan hukuk sekreterinden 6n bilgi
edininiz.

1. HUKUK DOSYALAMA SISTEMLERI

1.1. Dosya nedir?

Biirolarda belge niteliginde olan her sey kullanildiktan sonra ya atilir ya da daha sonra
basvurmak amaciyla dosyalanir. Yazili kagitlarin konusuna goére ayirma, birlestirme, tasima
ve saklanmasina yarayan karton, naylon kap ya da kapaklara dosya denir.

Resim 1.1: Dosya
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1.2. Dosyalama Nedir?

Her isletmenin islerini yiiriitiitken bir takim evraka ihtiyaci olur. Bunlar bir takim
emirlerin yazilmasi, incelemelerin yapilmasi, raporlarin diizenlenmesi, kararlarin alinmasi
vs. seklindedir. Biitiin bu islemler belgelenip takip edilmelidir.

Dosyalama, bilgilerin kayith tutulmasinin zorunlu bir sonucudur. Kaydedilmis
bilgiler, ihtiya¢c duyuldugunda kullanilmak {izere dosyalanirlar. Bilgilerin saklanmasinin esas
nedeni de budur.

Resim 1.2: Dosyalama

1.2.1. Dosyalamanin Amaci

Biirolarda dosyalama faaliyetleri evrak islerinin daha diizenli, pratik ve kolay hale
getirilmesini saglamak amaciyla yapilir. Etkin bir dosyalama ayni zamanda evrakin
bozulmasini 6nler ve korunmasini saglar.

Dosyalamanin amaci; evrak ve belgeleri arandiklar1 zaman kolaylikla bulunmalarini
saglayacak sekilde ve belirli bir sisteme gore korunmasidir.

1.2.2. Dosyalamanin Onemi

Dosyalama, orgiitsel verimlilik ve etkinlige biiyiik katki saglar. Istenen yazilara,
istendigi anda ulasmak, iyi bir dosyalama sayesinde miimkiin olabilir. Belgelere istenildigi
zaman kolaylikla ulagilmasinin, zaman yonetimi agisindan biiylik bir 6nemi vardir. Dosyalar
kurumlarin hafizalaridir.



|
T

Resim 1.3: Arsiv

1.2.3. Dosyalama Sisteminin Ozellikleri
Iyi bir dosyalama sisteminin sahip olmasi gereken 6zellikler sunlardr:

Basitlik : Dosyalama sistemi, herkes tarafindan kolaylikla anlasilir ve kullanilabilir
olmalidur.

Ussallik (Akla Uygunluk) : Dosyalama sistemi akla uygun bir diizen i¢inde olmalidir.
Sistem kolayca kavranabilmeli, basliklar anlagilir ve eksiksiz olmalidir.

Tutarhhik: Dosyalama sisteminde ana gruplar ve alt gruplar birbiriyle tutarli olmalidir.
Her bir grubun sinirlari iyi belirlenmeli, hangi bilginin nereye koyulacag: kolaylikla tespit
edilmelidir.

Kullamishlik: Bir biiro i¢in en uygun dosyalama sistemi, biironun ihtiyacini en uygun
sekilde karsilayan sistemdir. Ornegin muhasebe biirosu i¢in hazirlanmis bir dosyalama
sistemi banka subeleri i¢in kullanish olmaz.

Transfer Kolayhgi: Bir dosyay:1 inceleyen kisi bu dosyay1 bir bagkasina veya arsive
devredebilir. Dosyalama sistemi bilgilerin veya dosyalarin kolaylikla dolagsmasina ve
izlenmesine imkan vermelidir.

Ekonomiklik: Dosyalama sistemi en az emek, en az maliyet, en az yer (alan, hacim)
gerektirmelidir. Dosyalamada, sisteme en uygun olan malzeme kullanilmalidir.



Resim 1.4: Ekonomik ve kullanish bir biiro 6rnegi

1.3. Dosyalama Sistemleri

Dosyalama tiirleri genellikle dosyalarin harf sirasina gére alfabetik olarak siralandigi,
“Alfabetik Dosyalama Sistemi”, dosya iginde bulunan yazisma evrakinin ve dosyalarin
tarihleri esas alinarak yapilan “Kronolojik (Tarihsel) Dosyalama Sistemi”, cografi bolge
veya iller esas alinarak yapilan “Bolgesel Dosyalama Sistemi”, her konu igin ayri bir
dosyanin agildigi “Konularina Gore Dosyalama Sistemi”, evraka verilen numaralara gore
yapilan “Niimerik Dosyalama Sistemi” olarak sayilabilir.

1.3.1. Alfabetik Dosyalama Sistemi

Alfabetik dosyalama sistemi, dosya isimlerinin esas alinarak dosyalarin alfabetik harf
sirasina gore siralanmasidir.

Alfabetik dosyalamada, genellikle klasor dosyalari, harflere boliinmiis indekslere gore
hazirlanir. Klasorler, isimlere veya konulara gore siniflandirilir. Klasor olusturmanin nedenti,
isimlere ve konulara gore ayni harfle baslayan veya ayni1 bélgeye ait olan dosyalari, bir arada
bulundurarak istenen dosyaya kolay ulasmay1 saglamaktir.

Alfabetik dosyalamada, ayni harfle baslayan isimler veya konular, ayn1 dosyalar
i¢inde bulunur. Ornegin Aktif Yaymlari, Aktif Dagitim, Aktif Tekstil, Aktif Reklamcilik ile
ilgili dosyalar, "A" harfi klasoriiniin i¢inde, ayr1 ayr1 dosyalarda saklanir. "A" Harfli klasoriin
iginde, ayni isletmeye ait birden fazla dosya varsa bu durumda, konulara gore dosyalar
olusturulur ve konulara gore olusturulan dosyalar da yine, "A" harfli klasoriin ig¢inde
bulundurulur. Alfabetik dosyalama sisteminde sahis, firma, bilgi kolu, program, cografi
bolge ve adresler bu usulde gosterilebilir. Alfabetik dosyalamada dosya sayisinin 10'dan
fazla olmasi durumunda, AA, AB, AC, AD gibi alt gruplamaya da gidilebilir. Alfabetik
Dosyalama Sistemi Sekil 1.1’de oldugu gibidir:



A B C D E F || oooooxc Z
AB BA CA DA EA FA | ....... ZA
AC BB CB DB EB FB | ....... ZB
AD BC CC DC EC FC | ....... ZC
AE BD CD DD ED FD | ooccon ZD
AF BE CE DE EE FE | ocoscoo ZE
AZ BZ CZ Dz EZ FZ | ....... Y4

Sekil 1.1: Alfabetik dosyalama sistemi 6rnegi

Alfabetik dosyalama sisteminin isleyisi asagidaki gibi 6rneklenebilir:

A B b
Ambear isleri Bagli Kuruluglar Dagitim
Arsiv Isleri Bilango raporlar1 Demirbaglar
Atdlye Isleri Bilgi Yonetimi Déviz hesaplart

Alfabetik dosyalamada, harflerin arasina rehberler koyularak, dosyalara ulagma
kolaylastirilabilir. Bu rehberler karton ya da plastikten yapilmis araglardir.

Dosyalamada kullanilan her sistemin yararli ve zararli yanlari vardir.

» Alfabetik dosyalama sisteminin faydalari
e Basittir.
e Giivenilirdir.
e Az hata yapilir.

> Alfabetik dosyalama sisteminin sakincalar

o Belli harfler altinda fazla yigilma olabilir. Alfabetik dosyalamada; a, b, m, h,
gibi harflerde dosyalar yigilirken, z, j, g, gibi harflere ¢ok fazla dosya
konmaz.

e Bir bilginin birden fazla yere konulmast miimkiindiir.

1.3.2. Sayisal / Numerik Dosyalama Sistemi

Numarali dosyalama sisteminde rakam esasina dayali olarak yapilir. Numaralarin belli
bir smir1 yoktur. Numaralamaya 1’den baslanir ve kag dosyaya ihtiyac varsa 0 kadar numara
kullanilir.



Sayisal/mumerik dosyalama sisteminde, dosyalar1 bulmak amaciyla olusturulan
siralama listesine (indeks) asagidaki 6rnekler verilebilir:

Dosyanin Numarasi Dosyanin Adi
1 Yazismalar
2 Istatistikler
3 Faturalar
4 Kiralar
5 Sozlesmeler
Dosyanin Numarasi Dosyanin Adi
21 Bakim ve Onarim
22 Sosyal Etkinlikler
Dosyvanin Numarasi Dosyanin Adi
181 Toplant1 Tutanaklari
182 Yonetim Kurulu Kararlari

Sekil 1.2: Sayisal / Numerik dosyalama 6rnegi

Numerik sistem, kendi ig¢inde iki kisma ayrilir. Bunlardan ilki dosyalarmn 1’den
baslayarak ihtiya¢ duyulan numaraya kadar numaralandigi ve dosya tasnifinin de bu sekilde
yapildigi, Seri Numerik Sistem, digeri de, Desimal Dosya Sistemi'dir.



1.3.2.1. Seri Numerik Dosyalama Sistemi

Bu sistemde, 1’den baslayarak devam eden numaralar kullanilir. Her yeni dosya igin
bir numara ac¢ilir. Sira numarali sistemde, hangi dosyanin hangi numarada oldugunu tespit
etmek i¢in "fihrist" tutulmasi yararl olur. Fihristlerin de alfabetik, bolgesel veya siraya gore
diizenlenmesi, isleri daha da kolaylastirir. Sira numarali sistem, kolay ve etkin bir dosyalama
sistemidir. Zaten bir dosyalama sisteminden beklenen de budur. Bu sistemde yapilan
faaliyetlere gore is indeksleri kullanilmasi gerekir. Seri numarali dosyalamada is indeksi
Sekil 1.3’te oldugu gibidir:

1-99 100-199 | 200-299 | 300-399 | 400-499 | 500-599 | ....... 900-999
AB BA CA DA EA FA | ... ZA
AC BB CB DB EB FB | ... ZB
AD BC CcC DC EC FC | ...t ZC
AE BD CD DD ED FD | ocooooec ZD
AF BE CE DE EE FE | ... ZE
AZ BZ Cz Dz EZ Fz | ... Y4

1.3.2.2. Desimal (Onlu) Dosyalama Sistemi

Sekil 1. 3: Seri numarah dosyalamada is indeksi

Bu sisteme, "Desimal" veya "Onlu Boliimleme Sistemi" de denilmektedir. Desimal
dosyalama sisteminde kurulusun faaliyetleri ve isleri, en ¢ok 10 ana gruba ayrilir. Bu sistem
icin 6nce bir dosya ana plani hazirlanir.

Kurum ve kurulusta ana boliimler kodlandirilir (0,1,2,3,gibi). Ana bolim igindeki alt
bolimler, bu kod numaralarina gére faaliyet konular1 esas alinarak onarli gruplara ayrilir (O,

10, 20,........

90 gibi).



Desimal Dosyalama Sistemi ile ilgili 6rnek Sekil 1.4’te verilmistir:

Genel Personel Ar-Ge Reklam Halkla Pazar- Muhas.
Mliskiler lama | ...... Finans.

0) 1) (2) 3) 4 (5) 9)

0 10 20 30 40 50 | ... 90

1 11 21 31 41 51 | ... 91

2 12 22 32 42 52 | ... 92

3 13 23 33 43 53 | ... 93

4 14 24 34 44 54 | ... 94

9 19 29 39 49 5 | ... 99

Sekil 1.4: Desimal dosyalama sistemi ile ilgili bir 6rnek

Dosyalama planini, faaliyet alanlarina gore bir baska seklide gruplandirilisi sekil
1.5’te gosterilmistir:

Ana Grup Numarasi

Faaliyetler

Genel Faaliyetler

Hukuk Isleri

Personel Isleri

Muhasebe

AlWINEFLIO

Isci — Isveren lliskileri

5

Hizmet I¢i Egitim

Sekil 1.5: Desimal dosyalama sistemi ile ilgili bir baska 6rnek

Yukarida ana gruplari belirlenmis faaliyetlerden 2 numarali “Personel Isleri” birinci ve
ikinci alt gruplarina ayrilmis sekli ile s0yle 6rneklenebilir:

Ana Grup

Birinci Alt Grup

ikinci Alt Grup

2. Personel isleri

21. Personel Tedariki

22. Personel Segimi

23. Personel Yerlestirilmesi

24. Personel Uyumlagtirma

25. Personel Basar1 Degerlemesi

251. Personeli Yaptig1 Isin Analizi

252. Is Yiikii Analizi

253. Isin Orgiit A¢isindan Onemi

Sekil 1.6: Desimal dosyalama sisteminde birinci ve ikinci alt gruplara ayirma érnegi



Onlu (desimal) sistemde, dosyalarin tasnifi yukarida yapilan 6rnege uygun olarak
1’den baslayip 999’a kadar devam eder. Onlu sistemde dosyalara kolayca ulasabilmek igin
ana gruplarin aralarina rehber konur. Desimal sistem, genel olarak kiitiiphanelerde
kullanilmaktadir. Yana dogru boliimlenmeye olanak saglar. Dosya sayisi fazla kurumlarda
ve bilgisayarla dosyalama yapan kurumlarda rahatlikla uygulanabilir. Sistemin en 6nemli
sakincasi ise onlu sayilarla sinirlt olmasidir.

1.3.3. Cografi Dosyalama Sistemi

Cografi dosyalama sisteminde, kurulusun is iliskisi i¢inde oldugu cografi (kita, tilke,
bolge, sehir, kasaba, mahalle, semt vb.) yerler dikkate alinir. Cografi bolgeler gerektiginde
daha kiigiik alt gruplara ayrilabilir. Isleri tek sehirle sinirli olan kuruluslar, ilgeleri esas alip
kasaba, semt veya mahalleler icin alt gruplar olusturabilirler. Bu sistemde dosyalar alfabetik
olarak dizilir.

Cografi dosyalama sistemi, 6zellikle Tapu Sicili, Elektrik idareleri, Su Idareleri, Niifus
Midiirliikleri, Belediyeler gibi ¢aligma konulan cografi bolgelerle ilgili olan kuruluslar igin
uygundur. Cografi dosyalama sistemine gore bolgeleri esas alan tasnif sistemi asagidaki
gibidir.

TURKIYE BOLGELER HARITASI

Resim 1.5: Harita

Ana Gruplar
» Akdeniz Bolgesi
» Dogu Anadolu Bolgesi
» Ege Bolgesi
» Giineydogu Anadolu Bolgesi
> I¢c Anadolu Bélgesi
» Karadeniz Bolgesi

» Marmara Bolgesi
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Cografi bolgeleri ana gruplara ayirdiktan sonra gerek duyulmasi durumunda 1., 2. ve
3. alt gruplara (illere ve ilgelere ve semtlere) ayrilabilir. Sekil 1.7°de Akdeniz Bolgesi’ndeki
bazi illere iliskin alt gruplamalar goriilmektedir:

iller ADANA ANTALYA ISPARTA HATAY MERSIN | OSMANIYE

Aladag Alanya Aksu Altinozii Anamur Bahge
Ceyhan Elmal1 Atabey Dértyol Aydincik Diizigi
Karatag Finike Egirdir Erzin Erdemli Hasanbeyli

ilgeler | Kozan Gazipasa Gelendost Iskenderun Giilnar Kadirli
Saimbeyli Kale Gonen Kumlu Mut Sumbas
Seyhan Kag Senirkent Reyhanli Silifke T kale
Yumurtalik Kemer Siitgtiler Samandagi Tarsus

Sekil 1.7: Cografi dosyalama sisteminde Akdeniz Bolgesi’ndeki bazi illerin ilcelere ayrilmasi

Cografi sisteme gore yapilan bir dosyalama sisteminde dosyalarin dosya dolabina
dizilisinde ana gruplari gosteren rehberler kullanilir.

Cografi bolgelere gore dosyalamada, dosya miktari, yapilan is hacmiyle ilgili olarak
istatistiki veriler saglamasi bakimindan ayri bir oneme sahiptir. Bolgelerin dosyalarinin
kalinhig, isletmelerin o bdlge hakkinda bir kanaate sahip olmasina yardimer olur. Orgiitlerin
bu kanaatleri sayesinde, pazarlama planlamasi, pazar arastirmalar1 ve stratejik planlama
konusunda karar vermeleri kolaylasir. Cografi dosyalama sisteminde evraklar "Bélge Genel
Klasorii"ne konur ve bu klasorde bolgeler illere, iller ilgelere ve ilgeler beldelere ayrilir.
Gerek duyulmasi durumunda iller ve ilgeler, sahislara da ayrilabilir.

Cografi dosyalamanin, diger dosyalama yontemlerinde oldugu gibi avantajlari ve
dezavantajlar1 vardir. Cografi dosyalamanin olumlu yanlari, indekslemeye gerek kalmadan
evrakin dogrudan dosyaya konulmasini olanakli kilar. Evraka ulagmak kolaydir.

Cografi dosyalamanin olumsuz yanlar ise alfabetik dosyalamada oldugu gibi belgeler
belli harflerde toplanir. Capraz basvuruya duyulan ihtiyag¢ artar. Kuruluslarin ihtiyaglarini
karsilama konusunda yeterli degildir. Uygulamas1 alfabetik dosyalama yontemlerini de
gerektirir. Is hacminin fazla olmas1 durumunda ayrintili tasnife ihtiyag duyulur.

1.3.4. Kronolojik Dosyalama Sistemi
Kronolojik dosyalamada, dosyalamanin esasini tarihler olusturur. Belgeler dosyalara;
yillara, aylara ve giinlere ayrilarak yerlestirilir. Yapilan islerin giinlii olmas1 durumunda,

kronolojik dosyalama sistemi biiyiik kolayliklar saglar. Kronolojik dosyalama sistemi, borg
ve alacak islemlerinin takibi i¢in oldukg¢a uygun bir sistemdir.
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Yaillar
2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006
Aylar
Ocak
Subat
Mart
Nisan
Mayis
Haziran
Temmuz
Agustos
Eyliil
Ekim
Kasim
Arahk

Sekil 1.8: Kronolojik dosyalama sistemi

Kronolojik dosyalama sistemi, biirolar i¢in kullanis1 basit ve giivenilir bir sistemdir.
Ancak dosyalarin tarihlerle ilgili olmasi 6n kosuldur.

1.3.5. Konularina Gore Dosyalama Sistemi

Dosyalamanin konularina gore yapilmasi durumunda, “aymi konu, ayni dosyaya”
ilkesine gore, aym1 konu ile ilgili biitiin belgeler ayn1 dosyada toplanir. Konularina gore
dosyalama sisteminde dosyalamanin esasini, konu olusturur. Bu sistemde bir drgiitiin yaptigi
islerin tiirli konularina gére ana gruplara ayrilir.

Konu adlarma gore dosyalama yapilirken, konular iki yonteme gore dosyalanir.
Bunlardan biri sozliik yontemi, digeri de ansiklopedi yontemidir. Sozlik yonteminde
belirlenen konularin siralanisi, sozliikteki alfabetik siralamaya gore olur. Ansiklopedi
yonteminde ise dosyalama belli ana gruplara ayrilir ve bu ana gruplarin altina, ilgili alt
gruplar yazilir ve siralamada yine alfabetik siralamaya uyulur.

Konularina gore dosyalama sisteminde ana konu gruplari, ana konuyu hatirlatan iki
veya ti¢ harfle (kodla) gosterilir (Reklam i¢in REK, pazarlama i¢in PAZ, arastirma gelistirme
icin Ar-Ge, insan kaynaklari yonetimi igin IKY gibi). Ana konu gruplar1 orgiitsel
faaliyetlerde ihtiyac1 karsilayacak kadar olmalidir. Dosya planlarina gore kodlar alfabetik
olarak siralanir. Ana konu gruplarini belirlemede igletmedeki boliimler dikkate alinir.
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Konuya gore dosyalama sisteminde, dosya planinin hazirlanmasi gerekir. Dosya
planinin kurulustaki biitiin isleri kapsamasi zorunludur. Evrakin koyulacagi dosyanin
belirlenmesi, kolaylikla ve dogru olarak yerine yerlestirilmesi, evrakin aranmasi ve
kolaylikla bulunmast iyi bir dosya planimi gerektirir. Bu sistemde her evraka, dosya kodu ve
numarasi yazilir. Ayn1 konudaki bir evraka, merkez ve tasra teskilatlarinda ayn1 numaralar
verilir. Ornek bir isletmenin konularma gore olusturulmus dosya planlar1 Sekil 1.9°da
gosterilmistir.

Dosyanmin Kod’u Ana Konu Gruplar
AR-GE Aragtirma — Geligtirme

HILK Halkla iligkiler

IKY Insan Kaynaklar1 Y&netimi
MUH Muhasebe

FIN Finansman

PAZ Pazarlama

REK Reklamcilik

Sekil 1.9: Konulara gore dosyalama sistemi

Sekil 1.10°da Halkla iliskiler (HILK) ana grubunun alt gruplara ayrilmis sekline bir
ornek gosterilmektedir:

Ana Grup Birinci Alt Grup ikinci Alt Grup Uciincii Alt Grup
Halkla
iliskiler
(HILK)
HILK 01 Halkla iliskilerde
Kullanilan
Yontemler

01 Kisisel Bagvurular
02 Orgiitlenmis Gruplarla Iligkiler

021 Formel Gruplar
022 Informel Gruplar

03 Kamuoyu Aragtirmast
04 Referandum

HILK 02 Halkla iliskilerde
Kullanilan Araglar

01 Gazeteler

011 Ulusal Gazeteler
012 Yabanci Gazete

02 Dergiler
03 Radyo — Televizyon
04 Internet

Sekil 1.10: Konulara gore dosyalama sisteminde alt gruplara ayirma ornegi
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Konularina gére dosyalama sistemi, isletmenin ihtiyacina gore yatay ve dikey olarak
genisletilebildigi i¢in son derece kolay bir kullanimi vardir. Benzer konularin bir arada
bulundurulmasi inceleme kolayligi saglar. Bunun yaninda konularina gore dosyalamanin
ayni zamanda alfabetik siralamaya da ihtiyag gOstermesi, bir sakinca olarak
degerlendirilebilir.

1.3.6. Karma Dosyalama Sistemi

Daha once sayilan dosyalama sistemleri, bazi durumlarda tek baslarina yeterli
olmayabilir.  Dosyalama  sistemlerinin  kuruluslarin  ihtiyaglarim  tek  baslarina
kargilayamamasi durumunda yapilacak is, dosyalamayi1 karma bigimde yapmaktir. Karma
dosyalama sistemi, dosyalama ihtiyacini karsilamak amaciyla birka¢ dosyalama sisteminin
birlikte kullanilmasidir. Ornegin, bir isletmede dosyalama igin kronolojik sistem esas alinir
ve dosyalar tarihsel dilimler igerisinde cografi konuma gore siralanabilir. Tim bu
gruplamalar yapilirken her grup da kendi iginde alfabetik bir siralama takip eder.

Karma dosyalamada, dosyalanacak belgeler 6nce ana gruba ayrilir, daha sonra da
bunlar birinci ve ikinci alt gruplara ayrilir.

Ana Grup 1. Alt Grup 2. Alt Grup
Cografi Esasa Gore Tarih Sirasina Gore Konularina Gore
Cografi Esasa Gore Konularina Gore Tarih Sirasina Gore
Tarih Sirasina Gore Cografi Esasa Gore Konularina Gére
Tarih Sirasina Gore Konularina Gore Cografi Esasa Gore
Konularina Gore Cografi Esasa Gore Tarih Sirasina Gore
Konularina Gore Tarih Sirasina Gore Cografi Esasa Gore

Sekil 1.11: Karma dosyalama sistemi drnegi

Karma dosyalama sisteminde dnce dosyalamayi en etkin kilacak bir dosyalama sistemi
secilir. Daha sonrada en uygun birinci ve ikinci alt grup hangisi ise o belirlenir. Karma
dosyalama sisteminin en olumlu yani, birinci ve ikinci alt gruplar belirlenirken en uygun
dosyalama sistemini tespit etmeye olanak saglamasidir.

1.3.7. Sanal Dosyalama Sistemleri

Klasik biirolarda, ilk giriste dikkat ¢ceken sey, evrak ve gesitli ebattaki dosyalardir.
Sanal ofisler, ofis estetigine uygun olmayan s6z konusu goriintiileri ortadan kaldiriyor.
Bugiin 6zellikle ofis otomasyonunun kullanildig1 ¢agdas biirolar, kagitsiz ve dosyasiz ofisler
olarak gelisiyor. Bilgisayarlar, tiim diger biiro islerinde oldugu gibi, dosyalama islerinde de
koklii degigmelere yol agiyor. Bugiin ¢agdas ofislerde kara kapli dosyalarin yerini, bilgisayar
ekranlar1 aliyor. Buna ragmen bilgisayar ortaminda saklanmasi miimkiin olmayan hala
bir¢ok belge var ve bunlarin kullanilmasina devam edilmektedir.
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4 || Belgelerim
Alinan Dosyalarim
ASUS
Flash Yedek
4 | Mesleki ve Teknik Egitim Genel Madurliga
4 Mehmet Api M.TALL
| Adalet Alani

Resiml.6: Sanal dosyalama sistemi

Sanal dosyalama sistemi konusunda gesitli programlar gelistirilmistir. Bilgisayarlar,
burada da vazgegilmez aragtir. Kisisel Dokiiman Yo6netimi, Bilgisayarli Dosyalama Sistemi
konusunda Nashuatec Paper Master program paketi, kdgitsiz bir ¢alisma ortaminda olanak
sagliyor. Bugiin kullanilan bir¢ok yazilim tiirii, bilgisayar icinde sinirsiz sayida dolap,
cekmece ve klasor yaratabilme olanagi sunmaktadir. Eskiden kagit olarak saklanan tiim
dokiimanlar, bilgisayar ortaminda basit ve kolay bir seklide dosyalanabilmektedir.

Sanal evrak yonetim sisteminde arandiginda bulunmasinda zorluklarla karsilagilan
evraklara bilgisayarm bir tusuna basmakla ulagmak miimkiindiir. Yazilim paketleri iginde
olusturulan dosya dolaplarini sinirsiz sayida raf ve klasor igerecek sekilde tasarlamak ve tiim
onemli dokiimanlar1 kolaylikla yerlestirmek miimkiin olabilmektedir. Programa istendigi
zaman yeni dolaplar, raflar ve klasorler de eklenebilir.

Paper Master gibi, evrak yonetimi amaciyla olusturulan yazilim paketleri otomatik
dosyalama (Auto Filing) olanag1 saglamaktadir. Yazilim paketi, konularina, bolgelerine veya
diger dosyalama sistemlerine gore olusturulmus evraklari taniyarak otomatik dosyalama
teknolojisi sayesinde dogru dosyaya yerlestirebilmektedir.

1.4. Dosyalama Siireci

Dosyalama siireci, belgelerin dosyalanabilir oldugunun kontrol edilmesiyle baslar ve
islemden kaldirilmasina kadar gecen siiredeki her tiir asamayi igerir. Hangi dosyalama
sisteminin kullanilacagia karar verildikten sonra, dosyalama siirecinin en ince ayrintisina
kadar tasarlanmasi, sistemin etkinligini artirir. Dosyalama siirecinin asamalari; fihrist (index)
hazirlanmasi, dosya ag¢ilmasi, kodlanmasi, etiketlenmesi, dosyanin édiing verilmesi, dosyanin
izlenmesi, dosyanin kontrol edilmesi, saklanmasi, dosyanin arsivlenmesi ve dosyanin imha
edilmesi asamalarindan olusur.
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Bir evrak, orgiitte gerekli islemleri gordiikten sonra son agsama belgenin bozulmayacak
bicimde korunmasini saglamaktir. Bunun i¢in yapilacak is, belgenin belli bir sistem iginde
dosyalanmas1 ve raflara kaldirilmasidir. Bir belge, islemi yapildiktan sonra islemi
tamamlayan kisi tarafindan {izerine “dosyasina” veya ‘“dosyalanabilir” notu diisiilerek
sekretere veya ilgili sahsa gonderilir. Boyle bir notun olmamasi durumunda belge yapilacak
islemler i¢in ilgilisine génderilmelidir.

1.4.1. Fihrist Hazirlama

Ozellikle numaraya gore dosyalama sistemi ve karma dosyalama sisteminin
kullanilabilmesi igin gerekli olan fihrist, belgelerin hangi dosyaya konacagini gosteren
yardimer bir aractir. Fihrist bir kitabin en basinda yer alan “igindekiler” sayfasi olarak
nitelendirilebilir. Cok fazla dosya ve belge yigilmalarinda aranilan belgenin tek tek biitiin
belgeleri kontrol ederek bulunmasi ¢ok zor ve zaman alicidir. Ama fihrist kullanilarak
aranilan konu veya numarasi bulunur ve kisa zamanda istenilen belgeye ulasilabilir.

1.4.2. Dosya Ac¢ilmasi

Dosya; mektuplarin, raporlarin ve benzer yazili belgelerin konuldugu kartondan veya
plastikten yapilmis bir dosyalama aracidir. Bir dosya dolmadan yerine yenisi agilmaz. Bunun
nedeni ise dosya sayisinin artmasini énlemek ve miimkiin oldugu kadar ilgili belgeleri bir
arada tutmaktir.

Resim 1.7: Dosyalar

1.4.3. Dosyanin Kodlanmasi
Kontrol edilen evrakin hangi dosyaya konulacagi belirlenir. Belirleme sonucunda

ortaya ¢ikan isim veya numaraya “Kod” bu isleme de “Kodlama” denir. Kod, yazinin {izerine
digerleriyle karismasini 6nlemek ve dikkat ¢cekmesi i¢in yazilir.
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1.4.4. Dosyanin Odiin¢ Verilmesi

Belgeler dosyaya konulduktan sonra dosyadan bir belge gérmek isteyen bir boliim
veya memur i¢in belge dosyadan ¢ikartilmaz. Belgenin dosya ile birlikte dolagsmasi saglanir.
Bunun nedeni ise belgenin kaybolmasini ve yipranmasini engellemektir. Ayrica belge yerine
dosyanin dolastirilmasi ilgililerin konuyla ilgili diger belgeleri de aym1 anda goérmeleri
agisindan yararhdir ancak bu durumda da ayni dosyadaki bir bagka belge, baska bir ilgili
tarafindan incelenmek istenirse gereksiz bir zaman kaybi ortaya cikabilir.

1.4.5. Dosyanin izlenmesi

Odiing verilen dosyanin takibi dosyalama gérevini yiiriiten memurun gérevidir. Bunun
i¢in dosya takip ¢izelgesi hazirlanmali ve sik sik gizelge kontrol edilmelidir. Odiing alinan
dosyalarin geri getirilmemesi veya kaybolmasi durumunda hangi dosyanin olmadigi ve
dolayisiyla hangi belgelerin iade edilmedigi bu sekilde takip edilir.

1.4.6. Dosyanin Kontrol Edilmesi ve Saklanmasi

Odiing alman dosyalar geri getirildiginde mutlaka kontrol edilmeli, eksik veya fazla
belge olup olmadigina bakilmalhdir.

Dosyalama siirecinin son agsamast dosyalarin uygun ortamlarda saklanmasidir.
Saklama i¢in ayr1 bir boliim var ise dosyalar orada, eger dosyalama herhangi bir boliimde
yapiliyorsa bu boliimde ayrilan yerlerde muhafaza edilir. Saglikli bir dosyalama igin
dosyalarin dosya dolaplarinda saklanmasi gereklidir.

Dosyalar saklandiklar1 yerlerde gerektigi zaman bulunabilmeleri igin belirli bir diizen
icinde muhafaza edilmelidir. Boylece karisikliklar onlenir, aranilan belgeler kisa siirede
bulunur ve ilgililere ulagtirlir.

1.5. Dosyalama Araclari

Dosyalama sisteminin kurulmasinda araglarin taninmasi, 6zelliklerinin bilinmesi ve
sisteme en uygun araclarin se¢ilmesi Onemlidir. Ciinkii araclar, sistemin isleyisini
kolaylastirir veya zorlastirir. Dosyalama araglarimi asagidaki basliklarda ayrintilariyla ele
alalim.

1.5.1. Dosya
Dosya; mektuplarin, raporlarin ve benzer yazilarin koyuldugu, ikiye katlanmis karton
veya plastikten yapilmig bir dosyalama aracidir. Bir dosyanin igine koyulabilecek belge

sayisi, dosyanin biiyiikliik ve kalinligina ve konulacak belgeye gore degisir.

Bilgisayar ortaminda ise dosya igine ¢esitli metinlerin ve sayilarin yazilarak
kaydedilebildigi sayfalar (Word Belgesi veya Excel Calisma Sayfasi) olarak tanimlanabilir.
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Resim 1.8: Dosya Resim 1.9: Klasor

1.5.2. Klasor

Klasdr, dosyalarin koyulmasina yarayan kalin karton veya mukavvadan ya da benzeri
dayanikli malzemeden yapilmis dosyalama aracidir. Klasor; igine dosya koyulacak
biiyiikliiktedir.

Bilgisayar ortaminda ise klasor, ig¢ine alt klasor ve dosyalarin kaydedilebilecegi
alanlardir.

1.5.3. Dosya Dolaplari

Belgeler, dosya veya klasorlere koyulduktan sonra belirlenen dosyalama sistemine
gore dolaplara yerlestirilir ve saklanir. Dosya dolaplari, ¢ekmeceli veya rafli olur; kullanis
amacina gore gesitli Olgiilerde ve bliylikliiktedirler. Mektuplar, haritalar, kitaplar, filmler,
manyetik bantlar ve disketler, CD’ler i¢in kullanilan dosya dolaplari birbirinden farklidirlar.
Bu nedenle amaca ve dosyalama sistemine uygun dosya dolab1 se¢ilmelidir.

Resim 1.10: Dosya dolaplar:
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1.5.4. Rehber ve Klavyeler

Rehber, dosyalama sisteminde ana ve alt gruplarin kendi aralarindaki kisimlarini
gostermek amaciyla kullanilan kartlardir. Rehberler yardimiyla aranan evrak, koyuldugu
yerden kolayca bulunur.

Dosyalarin konulacagi raf veya ¢ekmecenin 6zelligine gore, rehberlerin bir kenari
iizerine klavye konur. Klavye, bir rehberin etiketidir. Klavyeye, secilen dosyalama
sisteminin gerektirdigi harf, sayi, tarih gibi bilgiler yazilir ve ilk bakista hemen goze

carpacak sekilde yerlestirilir.

Resim 1.11: Rehber ve klavyeler

1.6. Hukukta Dosyalamanin Onemi

Diizenli olmak, insanligin var olusundan beri hayati kolaylastirmak i¢in bagvurdugu
onemli bir formiildiir. Insanlik tarihine bakildiginda daha ilk topluluklardan bu yana hep bir
diizen ve bu diizeni yonetmek ve devam ettirmek icin bir idari aygit oldugu goriiliir.
Gunlimiiz toplumlarinda idareyi saglayan devletlerin ¢ikist da hep bir diizene, diizgiin ¢alisan
bir sisteme duyulan ihtiyagtan kaynaklanmustir.

Diizenli bir yasam ayn1 zamanda planl bir yasamdir. Bu yasamda nelerin yapilacagi,
ne zaman, kimler tarafindan ve nasil yapilacagi onceden bilinir. Aksi bir durum, yani
diizensizlik ve rastgele bir yasam insanlarin hayatinda kargasa ve bunalima sebep olur. Bu da
sonugcta islerin aksamasina ve insanlarin mutsuz olmasina yol agar. Insanlar nasil ki 6zel
hayatlarinda kurduklar diizen ve isleyisle mutlu olurlarsa is hayatlarinda da ayni1 duyarlilig
ve 0zeni gostermek zorundadir. Eger is yerinde belirli bir diizen ve disiplin saglanamamissa
orada caliganlardan tam bir verim alinamaz. Bu yiizden de her ig yerinin bir disiplini, ¢alisma
prensipleri ve isleyis bi¢imi olmak zorundadir. Bu zorunluluk hukukla ilgili islerin yapildig:
yerde ¢ok daha fazla 6nemlidir. Ciinkii hukuk, zaten basli basina bir diizen kurma ve koruma
aract oldugundan diizen ve tertibe en ¢ok 6nem verilmesi gereken alanlarin baginda gelir.

Her iilkenin kendi geleneklerine, toplum yapisina ve kiltiirine uygun bir hukuk
diizeni vardir. Bu diizen i¢inde anayasa, kanun, yonetmelik ve tiiziiklerle de bu temel yasalar
toplumun her alanina uygulanir.

Hukuk, toplum hayatinda kisilerin birbirleri ile ve toplumla olan iligkilerini
diizenleyen ve uyulmasi gereken kamu kudreti ile desteklenmis olan bulunan sosyal
kurallarin biitiiniidiir. Hukuk, sosyal hayatin yani1 sira is hayatinda da ¢cok énem arz eder. Is
hayatinda hukukun isleyisini saglayan hukukgular, hakim, savci, avukat gibi gorevliler yer
alir. Hukukcular hukukun isleyisini ve hukuk diizenini saglamakla gorevlidirler. Bunlarin
yani sira hukuki islemlerin yapilmasi, dosyalarin diizenlenmesi, g¢esitli yazilarin yazilmasi
konularinda hukukgulara yardimci olan gorevlilere de hukuk sekreteri denir.
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Hukuk sekreteri daha genis anlamda; yarg: organlarinda ¢alisan, yonetici, yargilayic
ve savunucu kisilerin haberlesme, yazisma, dosyalama, arsivleme hizmetini kendine 6zgii
olan hukuki kavramlari, deyim ve terimleri anlayarak yiiriiten sekreterlerdir.

Hukuk sekreterinin kurumun genel c¢alisma prensipleri dogrultusunda, arag gereg ve
ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun
olarak yapmasi gereken bazi gérev ve sorumluluklar vardir. Bir hukuk sekreterinin yapmasi
gereken gorev ve islemler sunlardir:

Giinliik galigma defterini incelemek

[s organizasyonu yapmak

Durusma defterini kontrol etmek

Biiro ekipmanlarmi kullanima hazir hale getirmek ve kullanabilme becerisine
sahip olmak

Biironun tertip ve diizenini saglamak

Dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak

Dava harci ve masraflarin yatirilmasini saglamak

Meslegi ile ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslegi ile ilgili yaynlar1 ve teknolojik gelismeleri izlemek

VVVVYVY VYVVV

Resim 1.12: Cagdas biiro

Bir sekreterde olmasi gereken ozellikleri ve nitelikleri de eklenirse bu gorev ve
sorumluluklarin sayis1 daha da artacaktir.

Onceki yillarda hukuk biirolarinda calisan elemanlar, diger biiro islemlerinin yani sira
sekreterlik gorevini de ylirlitmekteydiler. Bu elemanlarin hukuk sekreterligi konusunda
almalar1 gereken herhangi bir egitim s6z konusu degildi, elemanlarin kisisel yetenek ve
davranislar1 bu meslegi yiiriitebilmeleri i¢in yeterli goriilmekteydi.

Zaman iginde toplumun ihtiyaglarina paralel olarak artan is hacmi buna bagli olarak

artan ve karmagiklasan biiro hizmetleri, hukuk sekreterligi mesleginin daha bilingli yapilmasi
geregini ortaya koymustur.
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Hukukta dosyalama sistemini hukuk biirolarinda hukuk sekreterleri, adliyelerde ise
adliye memurlar1 kurmakta ve yonetmektedirler. Bilinmektedir ki, hukuki belgeler, diger
belgelere gore daha fazla 6nem arz eder. Bir davanin dosyasi, bir mahkemenin karar1 ya da
hukuki deger tasiyan herhangi bir belge istendigi zaman c¢abucak bulunabilecek sekilde
dosyalanmalidir. Is hayatinda zaman artik cok 6nemli bir yer tuttugu i¢in bazi biirokratik
engelleri de asmak gereklidir. Bu da dosyalamanin diizenli ve sistemli bir sekilde
yapilmastyla saglanir. Bu iglemi yiiriiten sekreter ya da memurun mesleginde uzmanlagmis
olmasi1 bu a¢idan 6nemlidir.

Hukuki olarak her belgenin bir degeri vardir. Hukuki islemleri yiirliten kurumlar,
kendi is ve islemlerine gore uygun olan dosyalama sistemini segmeli ve dosyalamayi sistemli
ve diizenli bir sekilde yliriitmelidir.

Genellikle hukuksal agidan en dogru dosyalama sistemi tiirli “Konuya Gore
Dosyalama Sistemi” ya da “Karma Dosyalama Sistemi”dir. Ancak bu sistemlerin kurumlarin
isleyisine ve ihtiyacina gore degisebilecegi unutulmamalidir.

1.7. Hukuk Terimleri

> Hak: Hukuk diizeni tarafindan sahislara taninmis olan yetkilerdir. Her hak
mutlaka bir hukuk kuralina dayanir.

> Suc ve ceza: Anayasa, kanun, yonetmelik ve tiiziik gibi yazili hukuk kurallarina
aykir1 davraniglara su¢ denir. Kanunun sug¢ isleyen kisiye uygulanmasini
ongordiigii yaptirrma da ceza denir. Sug ve Cezanin Kanuniligi [lkesine gore
islenen sucun ve verilen cezanin yasalarda yer almasi zorunludur.

> Adliye: Hukuk ve adalet islerini goren resmi kurumlara adliye denir.
Adliyelerde hukuk ve adalet islerinin isleyisini saglayan gorevliler vardir. Bunlar
hakim, savci ve avukattir. Millet adina yarg: yetkisini kullanarak yasaya aykiri
davraniglarda veya uyusulmayan islerde yasayr yerine getirmekle, adaleti
gerceklestirmekle gorevli kimseye hakim; devlet adina ve yararina davalar agan,
kamu haklarmi ve hukuku yerine getirmek iizere yargic katinda saniklari
kovusturan gorevli kisiye savel; Hak ve yasa islerinde isteyenlere yol
gostermeyi, mahkemelerde, devlet dairelerinde bagkalarimin hakkini aramayi,
korumay1 meslek edinen ve bunun i¢in yasanin gerektirdigi sartlari tasiyan
kimseye de avukat denir.
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Resim 1.13: Adalet saray:

Mahkeme: Bir yargigtan veya bazen savci ve yargiglardan olusan bir kurulun
yargl gorevini yerine getirdikleri yere, yani yargilamanin yapildigi yere
mahkeme denir.

Yargi: Hukuk kurallarinin bagimsiz mahkemelerce belli bir olaya uygulanmasi
faaliyetidir.

Dava: Korunmanin bir hiikiim ile saglanmasi i¢in yargi organlarma basvurma
islemine dava denir.

Davaci: Mahkemeye bagvurarak dava agan kisi ya da kurumlardir.
Davali: Davaci tarafindan kendisine dava acilan kisi ya da kurumlardir.

Karar: Herhangi bir dava ya da durum ig¢in tartisilarak verilen kesin yargi,
hiikiim ve bu yargiy1 bildiren belgeye karar denir.

Temyiz: Mahkemelerce verilen kararin kanun ve usul yoniinden incelenmesini
saglayan yasal yola temyiz denir.

Yargitay: Adliye mahkemelerinde verilen karar ve hiikiimlerin son inceleme
makami olup kanun ile belirlenen bazi davalara da ilk ve son derece mahkemesi
olarak bakan bir yiiksek yargi orgamidir.

Damistay: Idari mahkemelerce verilen ve kanunun baska bir idari yargi merciine
birakmadig karar ve hiikiimlerin son inceleme mercii ve kanunla gosterilen belli
davalara da ilk ve son derece mahkemesi olarak bakan bir yiiksek yargi
organidir.

Tamk: Durusmada bilgisine ve gorgiisiine basvurulan kimselere tanik ya da
sahit denir.

Samik: Suclu oldugu diisiiniilen kimselere zanli ya da sanik denir.
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» Anayasa: Bir devletin yonetim bigimini belirten yasama, yiirlitme, yargilama
giiclerinin nasil kullanilacagini gosteren, yurttaglarin kamu haklarini1 bildiren
temel yasadir.

» Kanun: Yasama organi tarafindan yazili olarak ve bu ad altinda ¢ikarilan genel,
stirekli ve soyut hukuk kuralidir.

» Kanun hiikmiinde kararname: Bakanlar Kurulu'nca yayimlanan ve kanun
degeri tagiyan kararlara denir.

»  Yonetmelik: Yasa ve tiiziiklerin uygulanmasini saglamak amaciyla hazirlanan
diizenleyici kurallarin yazili oldugu resmi belgeye yonetmelik denir.

»  Tiiziik: Bir kanunun uygulamasii goéstermek veya emrettigi isleri belirtmek
lizere kanuna aykiri olmamak sartiyla ve Danistay incelemesinden gecirilerek
Bakanlar Kurulu’nca ¢ikarilan yazili hukuk kurallaridir.

>  lcra: Bor¢lunun alacakliya karsi yapmak veya ddemekle yiikiimlii bulundugu
bir seyi adli bir kurulug aracilifiyla yerine getirmesi iglemine icra denir.

»  Tazminat: Herhangi bir zarara ugrama karsiliginda magdur olan kisiye kars
Odenen ya da 6denmesi gereken bedele tazminat denir.

»  Fesih: Verilmig bir yargiyt bozma, dagitma, kaldirma islemine fesih ya da
feshetmek denir.

» Nafaka: Birinin gegindirmekle yiikiimlii oldugu kimselere mahkeme karariyla
baglanan ayliga nafaka denir. Daha ¢ok bosanma davalarinda goriiliir.

»  Teblig: Herhangi bir bilgiyi ilgili kisiye haber verme ve bilgilendirme islemine
teblig ya da teblig etmek denir.

» Karine: Karigik bir is veya sorunun anlagilmasina, ¢oziimlenmesine yarayan
durum ipucudur. Baska bir deyisle, bilinen bir durumdan bilinmeyen bir
durumun varligimi ortaya ¢ikarmaktir.

1.8. Hukuksal Belgeler

Hukuksal belgeler, hukuk alaminda kullanilan belgelerdir. Bu belgeleri “hukuk
biirolarinda kullanilanlar” ve “adliyelerde kullanilanlar” olarak ayirmak miimkiindiir. Ancak
hukuk biirolarinda kullanilan belgelerin de diizenlendikten sonra adliyelere sevk edildigi goz
Oniine almirsa aslinda tiim bu belgeler adli belge olarak sayilabilir.

Her alanda oldugu gibi hukuk diizeni i¢inde de ¢ok sayida belge ve matbu evrak
bulunmaktadir. Bunlarin bir kismi yasalarla veya yoOnetmeliklerle belirlenen belgeler
olabilecegi gibi bir kismu da yerel olarak ihtiyaca gore hazirlanan ve kullanilan belgelerdir.
Son yillarda bilgisayarlarin i hayatina ve toplum yasamina daha yaygin girisiyle birlikte
bir¢ok alanda oldugu gibi hukuk alaninda da artik kagitlarin yerini bilgisayarda hazirlanmis
belgeler almaktadir. Ancak her ne kadar belgeler bilgisayar ortaminda hazirlanip saklansalar
da bunlarin kagit tizerine basilmis sekilde dosyalanmasi ve arsivlenmesi su an igin yasal
zorunluluk olarak devam etmektedir. Bu nedenle iyi bir dosyalama sistemi kurulmasi ve
yonetimi is hayatinda vazgegilmez bir unsur olarak varligini korumaktadir.
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Hukuksal belgeler genel olarak; hukuk siirecini baglatmak amaciyla verilen dilekgeler,
hukuk siireci sirasinda kullanilan tebligat, emir ve davanin goriilmesine katkida bulunacak
diger belgeler ve hukuk siireci sonunda ortaya ¢ikan kararlar olarak gruplandirilabilir.

Sayilar1 onlarla ifade edilen bu belgelerin bazilar1 sunladir:

Vekaletname
Cesitli dilekgeler
fcra emri
Taniklar ve bilirkisiler i¢in yemin davetiyesi
Mahkeme celbi
Haciz davetiyesi
Iflas talebi

Haciz tutanagi
Adres tespit talebi
Tahliye emri
Dava karari
Teblig mazbatasi
Kira s6zlesmesi
Odeme emri
Kambiyo senetleri
Tutuklama emri
Arama emri
Takip talebi
Taahhiitname

Mahkeme defterleri

1.9. Dokiiman Yonetim Sistemi

UYAP kapsaminda e-imza alt yapisina uygun olarak calisgan Dokiiman Yonetim
Sistemi (DYS), fonksiyonel kapsamdaki uygulamalara girdi olarak gelen veya bu
uygulamalar dahilinde {iretilen tiim evraklarin elektronik ortamda yonetimini, onay
islemlerinin gergeklestirilmesini, arsivlenmesini ve “full text search” ile aranabilmesini
saglamaktadir. Merkez Birimler ile Tagra Birimleri arasindaki evrak ve bilgi akisi DYS ile
elektronik ortamda gergeklestirilmektedir.
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UY AP dokiiman yonetim sisteminin temel iglevlerini soyle siralayabiliriz:

» Her tiirlii veri, bilgi ve belgeyi otomatik yon tanimlama ile aninda ilgili makamlara
ulastiritlmasini saglamak

» Yetki tanimlar1 ve kanunlar ¢ergevesinde is akis yonetimini saglamak

>

Dokiiman Yonetim Sistemi, kagit ortamindaki belgelerin elektronik ortama
aktarilmasini ve bunlarin tiim yasam dongiilerinin giivenli ve etkili sekilde yonetilmesini
saglayan bir yazihmdir. Adalet Bakanliginda dokiiman yonetim sistemi 2001 yilinda
NovaSoft paket programi ile 300 kullanici lisansh olarak genel miidirlikkler ve daire
baskanliklarinda kullanilmaya baglanilmistir.

Su an itibariyle Miistesarlik Makami, Avrupa Birligi Genel Miidiirliigii, Bilgi Islem
Dairesi Bagkanligi, Ceza ve Tevkif evleri Genel Midiirligii, Egitim Dairesi Baskanlig,
Hukuk Isleri Genel Miidiirliigii, idari ve Mali isler Dairesi Baskanhgi, Kanunlar Genel
Miidiirliigii, Personel Genel Miidiirliigii, Strateji Gelistirme Baskanhgi, Yayin Isleri Dairesi
Bagkanhg Uluslararast Hukuk ve Dis iliskiler Genel Miidiirliigii Teftis Kurulu Baskanlhg,
Kontroldrler Kurulu, i¢ Denetim Birimi Baskanlign UYAP DYS kapsaminda isletime
alinmustur.
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& UVAP2 FILiZ ALTINBUGA - TD:AB46735 - [1000840 | Ankara 17. Asliye Ceza Mahkemesi] - 25/11/2004 09:25 [MHKKATIP]

Gelen/Giden Evrak  Haarlk  Durusma  Taimat  Taraffvekl Karar Teblgat Temyiz Raporlar infaz  Genel iskemler

°

Is Listesi

=0l

E] Ceza Uosya Arama

{ Jististesi
[ @ Listele B I m I I [Filtre: Tiimd - 90)
Dosya No | igir Ad Baglatan Kigi Ad | Baglatan Birim Ad) J[ Gelii
1 ||Génderen Dosya Mo == 2004/276 Gelen Evrak Kabul TURKAN ORTAKCI TARHAN Ankara 22. Aslive Hukuk Mahkemesi 1741120 A
2 |2004/235 Kamu Davasi Agimasi AHMET S0%LU Ankara Cumhurivet Bagsaveiligi 18/10/20
3 (20047952 Famu Davas Aglmasi AHMET SOYLU Ankara Cumhuriyet Bagsaveilifl 18/10/201
4 |[2004/389 Dosyasina Aktarma FILIZ ALTIMBUGA, Ankara 17. Asliye Ceza Mahkemesi 11411420 3
5 |2004/985 Talimat Agilg iglemier BERRIN KESKIN Kizlcahamam Asliye Ceza Mahkemesi | 20/10/20
6 [2004/381 Famu Davasi Aglimasi AHMET SOYLU Ankara Cumhuriyet Bagsaveilidl 1210/20
7 (2004/978 Dosyasina Aktarma FILIZ ALTIMBUGA Ankara 17. Asliye Ceza Mahkemesi  22A10/20
B (2004/372 Kamu Davas Aclmasi AHMET SCYLU Ankara Cumhuriyet Bagsaveilidl 1210/20
9 |2004/471 Kamu Davasi Agimasi AHMET S0%LU Ankara Cumhurivet Bagsaveiligi 121020
102004/470 Famu Davas Aglmasi AHMET SOYLU Ankara Cumhuriyet Bagsaveilifl 12110/20
112004/966 Kamu Davas Aglmasi ALTIMRAN BALTACI Ankara Esas Masas| 12/10/20
122004/965 Kamu Davasi Agimasi MEHMET OZTEN Ankara Cumhuriyet Bagsaveiligi 121020
132004/964 kamu Davasi Aglimasi MEHMET GAVUSOGLU Ankara Cumhuriyet Bagsaveilidl 11/10/20
14 2004/963 Famu Davas Aglmasi RECEP SISMAN Ankara Hazirlik Blrosu 11410/20
152004/962 Kamu Davasi Aglimasi AHMET BERKE Ankara Cumhuriyet Bagsaveilidl 1110/20
162004/961 Kamu Davasi Agimasi MEHMET CAVUZOGLU  Ankara Cumhuriyet Bagsaveiligi 111020
17 2004/959 Famu Davas Aglmasi MEHMET GAVUSOGLU Ankara Cumhuriyet Bagsaveiligl 08/10/20
182004/958 Tevzide Agmig Kamu Davasing Agikl... | GULAY KELES OZER Ankara Ceza Mahkemeleri Tevzi Bor... 08/10/20
19(2004/957 Kamu Davasi Agimasi SAFFET HIKMET ONEN  |Arkara Cumhuriyet Bassaveilg 08A10/20
20|2004/936 Famu Davasi Aglmasi BEKIR SELGUK Ankara Cumhuriyet Bagsaveiligl 0711020
21(2004/955 Famu Davas Aglmasi BEKIR SELGUK Ankara Cumhuriyet Bagsaveiligl 074020
22 QD”DAIB:M Karu Davasl Acllmas! ?EKIR SELCUK Ankara Cumhurivet Bassavoill D7f1Df[2D]["]
L4 ] >
==
Resim 1.14: Dokiiman yonetim sistemi ekram
» Dokiiman yonetim sisteminin genel 6zellikleri

Platform bagimsiz ¢aligabilmektedir (Java ile yazilmistir).

Kaynak kodlarimin tamami Adalet Bakanligina ait oldugu i¢in ihtiyaclara

gore degisiklikler yapilabilmektedir.
XML tabanlidir. Diger uygulamalar ile biitiinlesmis ¢alismaktadir.

Evraklar veritabani yerine Content Manager iizerinde saklanmaktadir.
Elektronik imza destegi vardir.

TUBITAK, e-Giiven, e-Tugra, TURKTRUST, TURKCELL mobil imza,
AVEA mobil imza uygulamalari UYAP dokiiman editoriiniin (udf)

destekledigi elektronik imza alt yapilaridir.

Standart hale gelmis bir¢ok dokiiman format1 desteklenmektedir.

UYAP dokiiman yonetim sisteminin destekledigi formatlar: “tif”, “tiff”,
‘ijeg”,‘éjpg”’ “gif,, “txt”’ “text”’ “Xml”’ “udf” “pdf” “doc’,, “rtf” “Xls”’
zip”, “rar”. Bu formatlarin disinda oppenoffice dokiiman destegi de

(13 (13

ppt”,
mevcuttur.
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Geligmis evrak sorgusu yapma segenegi mevcuttur (Dosya numarasi, Evrak
tiirii, Tarih, Numara, Tekid bilgisi vs).

Kelime bazli arama yapilabilmektedir (Full text search).

UY AP Editér ile kullanilabilmektedir.

Personelin performans sorgusu yapilabilmektedir.

Personel tizerindeki isler takip edilebilmektedir.

Yetki devri yapilabilmektedir.

llgilenilen dokiimanlara sorgulama yapmadan direkt erisim imkani
mevcuttur.

Evraklarin tiim versiyonlarina erisilebilmektedir.

Yapilan tiim islemlerin safahati takip edilebilmektedir.

Yapilan iglemler loglanmaktadir (sistemin 6zelliklerinin kaydedilmesi).

DYS ile gelen evraklarin sisteme katilmasi, ilgili birimlere yonlendirilmesi (havale
edilmesi), ilgili birimlerde kayit olmasi veya iade edilmesi, giden evraklarin olusturulmast,
tizerinde degisikler yapilmasi ve takip edilmesi, onaylanmasi (elektronik imza ile
imzalanmasi) gibi islemler yonetilmektedir. DYS’de gelen evrak ve giden evrak olmak iizere
iki tiir evrak bulunmaktadir. Gelen evrak, birime gelen evraklarin sisteme katildigi yerdir.
Gelen evrak kullanicis1 evrakin tiiriine gore evraki sisteme eklemektedir. Eger evrak kagit
olarak gelmis ise (dis birimlerden gelen evraklar) evrak tarayici ile taramip Sisteme
eklenmekte ve ilgili bliroya geregi i¢in havale islemi gergeklestirilmektedir. Evrak DYS
kullanan bir birimden gelmis ise online olarak gelen evrak kullanicisina gelmekte ve Genel
Midiirliik / Baskanligin ilgili birimine havale edilmektedir. Giden evrak kullanicisi ise
biirodan giden evraklari ilgili birimin gelen evrak kullanicisina havale etmektedir.

27



Okulunuzdaki belge oOrneklerini inceleyerek bir hukuki islemler diriin dosyasi

olusturunuz.
Mesleki programdaki dosyalama ekranlarini inceledikten sonra arkadaglarmzla ve
Ogretmeninizle paylasiniz.
islem Basamaklari Oneriler
» Belge orneklerini okul yonetiminden ya
da memurundan temin ediniz.
. » Hukuk biirolarina ya da adliyeye giderek
» llgi birimden belge drneklerini tedarik hukuksal belgeleri ilgililere danisarak
ediniz. temin ediniz ve ayirt edebilme 6zelligine

sahip olunuz.
» Tavsiyeler i¢in arkadaglarinizdan ve
orgiitlerdeki ilgili kigilerden faydalaniniz.

» Tedarik ettiginiz belgelerin gizliligine,
kisiye 6zel olup olmadigina dikkat
ediniz.

» Hukuksal terimleri 6grenerek dogru
kullanabilme becerisi edininiz.

» Gelen bilgi ve belgeleri uygun
buldugunuz dosyalama sistemine gore
siniflandiriniz.

» Tedarik edilen belgeleri siniflayiniz.

» Calisilan kuruma uygun dosyalama

» Dosyalama sistemini belirleyiniz. . L
sistemini se¢iniz.

» Gelen biitiin bilgi ve belgeleri tarih »  Yaptigimiz dosyalama sisteminin
sirasina gore tasnif ediniz. dogrulugunu 6gretmeninize kontrol
ettiriniz.

» Temin ettiginiz belgeleri dosyalara
yerlestiriniz.

> Ogretmeniniz bir belge istediginde
bulunuz.

» Yaptigimiz dosyalama sistemini sonuna
kadar izleyiniz.

» Belgeleri yerlestiriniz.

> Istenen belgeyi bulunuz.

» Belge takibini yapiniz.

» Mesleki programda dokiiman yonetim »  Yaptigimiz uygulamanin islem
sistemine ait ekranlarda uygulama basamaklarini sinifta arkadaslariniza
yapiniz. paylasiniz.
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Olgme ve Degerlendirme béliimii iki kisimdan olusmaktadir. Birinci bdlimdeki
sorularin cevaplarini bulmaca iizerinde bulunuz. Ikinci boliimdeki sorularin cevaplarini
yanlis ve dogru olarak degerlendiriniz.

Hukuk ve adalet islerini goren resmi kurum

Mahkemeye basvurarak dava acan kisi ya da kurum

Adliye mahkemelerinde verilen kararlarin son inceleme makami

Idari mahkemelerce verilen kararlarin son inceleme makami

Durusmada bilgisine ve gorgiisiine bagvurulan kimse

Bir devletin yonetim bigimini belirten yasama, yiirlitme ve yargi gii¢lerinin nasil

kullanilacagini gosteren temel yasa

7. Suclu oldugu diisiiniilen kimse

8. Bir kimsenin gecindirmekle yiikiimlii oldugu kisilere mahkeme karariyla 6dedigi aylik

9 Verilmis bir yargiy1 bozma, dagitma, kaldirma islemi

10.  Yasama organi tarafindan yazili olarak ¢ikarilan genel ve soyut hukuk kurali

11.  Her hangi bir dava ya da durum igin tartigilarak verilen kesin yarg1

12. Borglunun alacakliya kars1 yapmak veya 6demekle yiikiimlii oldugu bir seyi adli bir
kurulus araciligryla yerine getirmesi iglemi

13. UYAP kapsaminda e-imza alt yapisina uygun olarak ¢alisan, fonksiyonel kapsamdaki

uygulamalara girdi olarak gelen veya bu uygulamalar dahilinde tiretilen tiim evraklarin

elektronik ortamda ydnetimini saglayan sistem

Sk~ wphE

T 4 3 4 5

[} 7

10

11

12

13
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Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, climlelerde verilen bilgiler
dogru ise D, yanlis ise Y yaziniz.
1. ( )Belli bir konuya ait yazili kagitlarin bir araya getirilmesi islemine dosyalama denir.
2. ( )Dosyalarin cografi bolgelere gore dosyalanmasini saglayan dosyalama sistemi,
kronolojik dosyalama sistemidir.
3. ( )Klasor, dosya dolaplari, rehber ve klavyeler dosyalama araglarindandir.
4.  ( )Bir kurumda birden fazla dosyalama sistemi kullanilmas1 uygun degildir.

5. ( )Dokiiman Yonetim Sistemi platformu bagimsiz ¢alisamaz.

6. ( )DYS’de gelen evrak ve giden evrak olmak iizere iki tiir evrak bulunmaktadir.

KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davraniglardan kazandiginiz becerileri
Evet, kazanamadiginiz becerileri Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi
degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir
1. Hukuki belge 6rneklerini listeleyebildiniz mi?

2. Tedarik edilen belgeleri siniflandirabildiniz mi?

3. Calisilan kuruma gore dosyalama sistemi belirlediniz mi?

4. Tedarik edilen belgeleri belirlenen sisteme gore
yerlestirdiniz mi?
5. Aradiginiz belgeleri istenilen siirede bulabildiniz mi?

6. Mesleki programda uygulama yaptiniz mi1?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz O6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplarimiz
“Evet” ise bir sonraki dgrenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

((")('}RENME KAZANIMI )

Hukuksal belgeleri ayirt ederek sistematik bir sekilde ve yasal kurallara uyarak
arsivleme yapabileceksiniz.

Imha edilecek belgeleri ayiklayarak gerekli isleme tabi tutabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Hukuk biirolarina ve adliye arsivlerine giderek arsivlerini inceleyiniz. Gordiklerinizi sinif

ortaminda paylasiniz.

Dosyalarin arsivde saklanma kosullarin1i ve yasal saklama siirelerini arastiriniz.
Buldugunuz bilgileri sinifta yazili olarak sununuz.

Dosyalarin bilgisayara ve kayit defterlerine kayit sistemleri hakkinda bilgi sahibi olunuz.
Edindiginiz bilgileri laboratuvar ortaminda sununuz.

Fihrist ve indeks konusunda internet ortamindan bilgi edininiz. Arkadaslarinizla birlikte
fihrist ve indeks olusturmay1 uygulayiniz.

Aragtirma islemleri i¢in internet ortamini, hukuk biirolarini, adliyeler, noterler, arsivler,
kiitiiphaneler arsiv yonetmelikleri ve alandaki g¢esitli biirolar1 kullaniniz. Adliye arsivine
giderek gorevli memurdan 6n bilgi edininiz.

Ofis ortaminin 6lgegine gore kullanilabilecek imha makinelerini arastiriniz.

2. HUKUK BUROLARI VE ADLI
ARSIVLEME SISTEMLERI

2.1. Hukukta Arsivlemenin Onemi

Insanlar ilk caglardan beri bilgileri saklama geregi duymuslardir. KAagidin
bulunmasiyla beraber kagit, arsivlerin vazgegilmez bir parcast olmustur.  Arsivler
kuruluslardaki kayit ve yazi iglerine baghi olarak olusan belgelerin dosyalanma
gereksiniminin bir sonucu olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Arsivleme, gelecekte tekrar kullanilmasi diigiiniilen veya yasal olarak siiresi doluncaya
kadar saklanmasi zorunlu olan belgelerin korunmasi ve bu siire iginde kendilerinden
yararlanma olanagi saglayan ¢aligmalara denir.
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Arsiv ise gergek ya da tiizel kisilerin faaliyetleri sonucu olusan ve belirli bir amag i¢in
saklanan s6z konusu dokiimanlara bakan kurum ve bunlari barindiran yerlere denir.

Arsivist, arsiv ¢aligmalarint diizenleyen, yoneten ya da yiiriiten ve arsiv konusunda
0zel egitim gérmiis olan uzman kisidir.

Arsivleme, hukuki agidan olduk¢a Onemlidir ve arsiv mutlaka her adli kurumun
diizenli ve sistemli bir sekilde olusturmasi gereken bir birimdir. Arsiv islerinin hukuki
esaslara baglanmasi i¢in ilk girisim 1934°te yapilmis, bunu daha sonraki yillarda getirilen
kanun, tiiziik ve yonetmelikler izlemistir. Uzun yillardir siiren calismalarin sonucunda
ginlimiizde de gegerli olan 20.09.1988 tarih ve 3473 sayili kanunla biitiin devlet
kurumlarinda arsiv hizmetleri yiiriitiilmektedir.

Resim 2.1 Arsiv ve arsivist

Arsiv hizmeti, evrak ve dosya hizmetinin {i¢iincii ve ¢ok onemli bir halkasidir.
Kisilerin, devletin ve uluslarin haklarin1 belgeler ve korur, bir konuyu aydinlatmaya,
diizenlemeye ve saptamaya yarar. Ait oldugu ¢agin ahlak, hukuk, gorenek ve gelenekleriyle
cesitli sosyal normlarini, degerlerini, kurumlari ve iligkilerini belirler.

Biirolarda yigilan belgelerin bir kisminin, bazen arsivlenmesine, gerek duyulmayan
kisminin ise yok edilmesine karar verilir. Boyle bir uygulama konmazsa giderek artan
belgeleri sinirli biiro ortamlarinda diizenli bir sekilde yerlestirmek ve biirolarda korumak

giiclesir.

Orgiitlerde arsivleme, bildigimiz geleneksel yontemlerle yapilabildigi gibi bilgisayar
teknolojisinden yararlanarak gelistirilen ofis otomasyonuna dayali yoOntemlerle de
yapilabilmektedir. Bilgisayarlarin ofis faaliyetlerinin vazge¢ilmez araglari olmasindan sonra
“Elektronik Arsiv”’ uygulamalar1 yayginlasmaya baglamistir. Elektronik arsivlerde herhangi
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bir evrakin daha rahat ve giivenilebilir bir sekilde aranabilmesi ve ihtiya¢ duyulan belgenin
kolaylikla bulunabilmesi miimkiindjir.

Hukukta her tirlii belge, bilgi ve goriintiller daha sonra tekrar ihtiyag
duyulabileceginden ¢ok iyi kosullarda arsivlenmelidir. Ciinkii hukukta bazi belgelerin
arsivde saklanma siireleri smirsizdir.

Adli arsivlemeyi yapan gorevlilerin bu belgelerin tasnifini dogru bi¢imde yapmasi ve
arsivlemeyi belgenin yasal saklama siirelerini dikkate alarak yapmasi gereklidir.

2.2. Dosyalarimn Arsivde Saklanma Kosullar1 ve Yasal Siireleri

Dosyalarin argivde saklanma kosullar1 ve yasal siireleri Bakanlik merkez, adli ve idari
yarg1 birimleri ile tasra teskilatindaki arsiv hizmetlerinin 3473 sayili Muhafazasina Liizum
Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun ve Bagbakanlik Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik ¢ercevesinde asagidaki esaslara gore yiiriitiillmesi gerekmektedir.

2.2.1. Dosyalarin Arsivde Saklanma Kosullar:

Arsivleme adindan da anlagildigi gibi degerli olan dokiimanlarin bozulmadan
korunmasi amaciyla yapilir. Bu nedenle, elektronik arsivleme yontemleri kullanildigi zaman
arsiv dokiimanlarin1 bozmayacak yontemler kullanilmalidir. Belgelerin bilgisayar ortamina
aktarilirken 6zelliklerinin bozulmamasina dikkat edilmelidir. Bu amagla, evrakin bilgisayara
aktarilmasi1 esnasinda belgeye zarar vermeyen soguk 1sik kaynakli tarayicilardan
yararlanilmalidir. Bilgisayarin ana bellegine kaydedilmis olan belgeler daha sonra CD, DVD
ve optik disklere aktarilarak bunlarin uygun ortamlarda korunmasi saglanir.

Resim 2.2: Cd
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Arsiv malzemesinin yazisma ve islem evrakindan ve dosyalarindan ibaret olmadigi
bilinmektedir. Evrak ve dosyalar disindaki arsiv dokiimanlarini birbirine karistirmadan
miimkiin oldugu kadar ayr1 yerlerde muhafaza etmek gerekir. Her birinin bakimi ve
korunmasi igin alinacak tedbirler, aranan dokiimanin kendi tiirii arasindan daha kolay
bulunmasini saglamak yoniinden gerekli onemlidir. Her yila ait dosyalar gibi harita, proje,
resim vb. ¢esitli dokiimanlarda ay, giin dikkate alinmak ve eski tarihliler alta yenileri {iste
yazilmak tizere yil esasina gore kronolojik bir diizen i¢inde siralanmalidir.

Arsivde saklanmasi gereken arsiv dokiimanlar olarak Yazigma evraki ve dosyalar,
haritalar, plan ve projeler, fotograflar, resimler ses bantlari, plaklar, damgalar, miihiirler,
mikrofilmler, diskler, disketler, CD’ler, DVD’ler vb. sayilabilir.

Resim 2.3: DVD

Yukarida sayillan arsiv dokiimanlarmin arsivde saklanma kosullar1 yasalar
gergevesinde belirlenmistir.

Yazigsma evraki ve dosyalar arsivlemede ¢ok onemli yeri olan belirli bir saklama
stireleri olan arsiv araglaridir. Yazisma evraki ve dosyalari arsivde saklarken kiiflenmesine
yol agan en 6nemli etken toplu igne ve dosya masalaridir. Bu tiir malzemeler zamanla
paslanmakta ve dosyalara yayilarak dosyalarin tahrip olmasina yol agmaktadir. Bu nedenle
uzun yillar saklanacak olan malzemenin iizerindeki igne, ata¢c ve masalar ¢ikarilarak yerine
dosyalarin dagilmamasi igin naylon gibi dayanikli bir sicim ile baglanmas1 uygundur.

Haritalar, plan ve projeler ise hi¢ katlamadan yatay olarak ve bu amagla yaptirilacak
genis celik dolap gozlerinde saklanmalidir. Bu gozlerde haritalar {ist iiste konabilir. Plan ve
projeler ise rulo yapilabilir. Celik dolap goézlerinin boyutlart harita boyutlarina gore
degisiyorsa 1/25000 6lgekli haritalarin boyutlari esas alinabilir.

Arsivlenecek fotograflar, 1siktan zarar gérmeden uzun siire saklanabilmeleri igin
numaralanip figlendikten sonra madeni kutularda saklanmalidir.
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Resim 2.4: Rayh dolap

Sanat degeri olan resimler agikta ya da fiziksel etkenlerden zarar gérmeyecek bigcimde
kutu ya da dolaplarda saklanmalidir.

Disket, CD, DVD, flash bellek gibi arsiv araglar1 ise glinesten ve rutubetten uzak bir
ortamda ve birbirlerine direkt temas etmeyecek sekilde saklanmalidir.

Ses bantlari, plaklar, damgalar, miihiirler ve mikrofilmlerin her birinin 6zelliklerine
gdre uzun bir siire ya da siirekli olarak bozulmadan saklanabilmesi 6zel uzmanlik dallariyla
ilgili oldugundan burada bunlar hakkinda kesin bir 6neride bulunmaktan ka¢inip bu gerekli
tedbirlerin alinmasin1 Devlet Arsivi ile kuruluslara birakilmasinin uygun oldugu
diistiniilmiistiir.

Resim 2.5: Dosya saklama kutusu
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Arsivlerin saklanmasinda su hususlara dikkat edilmesi gerekir:

»  Dosya ve evraklarin konuldugu arsivin 1s1 ve nem derecesine dikkat edilmelidir.
Arsivler igin genellikle bodrum kati gibi binada en az kullanilmaya miisait
rutubetli, nemli, havasiz yerler tercih edilmektedir. Bu ¢ok yanlistir. Atmosferik
ortam etkenleri dosyalarin uzun 6miirli olmasini etkileyen faktorlerdir.

»  Arsivler tozdan ve kirden korunmalidir.

» Arsivde yangmn ve hirsizlik, su basmasi gibi olasiliklara karsi onlemler
alimmalidir.

»  Harita, plan, proje, fotograf, ses gibi 6zel arsiv malzemeleri ve 6zel argivleme
malzemeleri, kutular, kasalar vb. kullanilmalidur.

Tapu, niifus kaydi, maden sicilleri, mahkeme ilamlari, personel dosyalari, vakiflara ait
kayitlar ve belgeler, noter senetleri, anlasmalar, haritalar, plan ve projeler, fotograflar, damga
ve miihiirler gibi arsiv dokiimanlarimin 6zellikleri, aranip bulma kolaylig1 saglanmasi gibi
hususlar goz oniine alinarak kronolojik dosyalama sisteminin yaninda alfabetik, numarali ve
cografi bolge esasina gore de dosyalanmasi gerekecegi unutulmamalidir.

2.2.2. Dosyalarin Arsivde Yasal Saklanma Siireleri

Arsivlerde uygulanacak dosyalama ve saklama sistemlerini arsivlerin orgiitlenmesi ve
dokiimanlarin tiirti bakimindan ayr1 ayr1 incelemek gerekmektedir.

Birim arsivi her birimdeki evrak veya dosya servisinde ayrilan bir géz dolap ya da bir
odadir. Belgeler ve dosyalar 6zelliklerine ve tiirlerine gére birim arsivlerinde 1-5 yil siireyle
saklanmaktadir.

Her kurum ya da kurulus, 6zelliklerine gore 6 yil ve daha fazla bir siire saklanacak
dokiimanlari toplu olarak kurum arsivinde saklayabilir.

Kurum arsivi, kurum ve kuruluglarin merkez teskilatlari iginde yer alan ve arsiv
malzemesi ile arsivlik malzemenin birim arsivlerindeki saklama siirelerine gore 1-10 yil
siireyle saklandigi merkezi arsiv birimleridir.

Biitiin kurum ve kuruslular birim ve kurum arsivlerini kurmakla yiikiimliidiirler.
Ayiklama ve imha islemleri kurum arsivinde yapilir. Birim arsivlerinde ayiklama ve imha
islemleri yapilmaz.

Birim arsivinde saklama siiresini tamamlayan ve arsivlik malzeme “Kurum Arsivine
Devredilecek™ olanlar seklinde ayrilir ve kayit defterleri veya foyler ile kurum arsivine
devredilir.

Kurum arsivinde saklanma siiresini tamamlayan ve arsiv malzemesi 6zelligi olan
arsivlik malzeme “Arsiv Genel Miidiirliigline Devredilecek” olanlar seklinde ayrilir ve
hazirlanacak devir listeleri ve kayit defterleri ile Arsiv Genel Midiirliigiine devredilir
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Gunliik islemlerde fiilen rolii bulunan saklanmalar1 belli siirelerde kanunlarla ve ¢esitli
mevzuatlarla belirlenmis arsiv malzemelerine hicbir zaman ayiklama ve imha islemleri
uygulanmaz. Bunun digindaki arsivlerde yer alan tiim arsiv malzemeleri saklama siirelerinin
sona ermesiyle birlikte kurumun olusturdugu ayiklama ve imha komisyonlari tarafindan yok
edilir.

Belge tasfiye asamasinin bu noktasinda orgiitiin kendisi, her belge serisinin kendi idari
amaglaria veya kanuni ihtiyaglarima hizmet vermek i¢in ne kadar siire ile saklanmasi
gerektigine karar vermis olmalidir. Programda olan serilerin hangilerinin idarenin ilgi alani
Otesinde bir deger tasiyip tasimadiglr ve eger bir deger tasiyorsa milli arsivin bir pargasi
olarak saklanmasi icin yeterli degere sahip olup olmadigi hakkinda karar vermek arsiv
yetkililerine aittir.

Belgelerin degerlendirmesi, idare tarafindan dnerilen saklama ve tasfiye sartlarinin ve
taslak listelerinin gozden gecirilmesiyle baslar. Listede 6nemsiz idari fonksiyonlar, idari
evraklar veya alt seviyelerindeki islemler ile ilgili belgeler bulunabileceginden imha edilmesi
gereken seriler mutlaka olacaktir. Ayrica parlamentonun isleri, antlagmalar, diplomatik
yazigsmalar, askeri planlar, bakan yardimcilarinin yazigmalar1 ve siyasi dosyalar, 6nem
tastyan kanuni kararlar, planlama dosyalari ile ilgili seriler de listede yer alabilir. Dolayisiyla
bunlarin birer arsiv belgesi olarak saklanmasi gerekir.

Tespit ve degerlendirmeler ve onlar1 destekleyecek olan fikirler onaylanmadan 6nce
resmi bir rapor seklinde hazirlanip yiiksek arsiv makamlarinca incelenmesi gerekir.
Belgelerin saklanmas: ile ilgili son karari, milli arsivin basindaki profesyonel yetkililer
vermeli, ortak bir ¢alisma s6z konusu ise gortisleri alinmalidir.

Burada yer alan bilgiler, 3473 Sayili Kanunla belirlenmistir ancak Devlet Arsivleri
Genel Miudiirliigii s6z konusu kanun tizerinde yenilikler ve degisikler yapacagindan bir stire
sonra bu kanun yiiriirliikten kaldirilabilir.

Adalet Bakanligina ait argiv hizmetleri 128/1 no’lu genelge ile yiiriitiilmektedir. Bu
genelgede saklanmasi gereken malzemeler ve siireleri asagidaki tablolarda belirtildigi
gibidir.
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Sira
No

Malzemenin Adi ve Konusu

Saklama Siiresi

Unite Birim
Arsivinde | Arsivinde

Dilsiineceler

Comhurivet Bagsavalklar

Hazirlik (sorusturma) defieri,
esas defteri, infaz defieri

Sliresiz

Birtminde saklamr

[

Biitlin kayitlar in
kapatilmasindan  sonra kasa
defteri, arama defteri, istinabe
defteri, zapt olunan esva defters,
sug esvas: esas deftert, kitaplik
defteri, kasa ve vol gderlen
tazminati defteri, harg ve
cezaevi vapt pullan vevmive
defteri, harg pulu ve kivmetli
evrak zimmet defteri, kivmetli
evrak esva defteri, her tirld
muhabere ve zimmet defier,
adli kontrol kararlarmn kavdina
mahsus defter

5yl 25wl

Devlet Argivine pdnderilmez

el

Biitiin kayitlarin
kapatilmasindan sonra hapis ile
tazvik defteri

Swil 10 wil

Devlet Argivine pdnderilmez

Muhabere kartonlar

Iwl 2wl

Devlet Arsivine ginderilmez

L

Kovusurmaya, ver olmadifina
dair karar kartonlan

Siliresiz

Biriminde saklamr

iddianame karar kartonu

Siiresiz

Biriminde saklamr

CGidrevsizlik ve vetkisizlik karar
kartoni

Sliresiz

Biriminde saklamr
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8 |Fezleke kartonu Siiresiz Biriminde saklamr

9 |Otopsi kartonu iwl 2wl Devlet Arsivine gdnderilmez
islemi temamlanms —emanet - - . - .

10 makbuzlan kartomn Swil Syl Devlet Arsivine giinderilmez
Sup egyasimn zor ahmma dair

11 [karton, sug  esvasmun  peri Swil Syl Devlet Argivine ginderilmez
verilmesine dair karton
Faizlerle ikramivelerin wve zor

5 |2lhmina karar verilen paralarn - ) ' - .

12 hazineye yanrildgma  dair iwil 10 wil Devlet Arsivine ginderilmez
makbuz karfonu

13 |Her tiirlil sarf evraky kartonlar Swil 10wl |Devlet Arsivine giinderilmez

14 |Terkn edilen demirbay esyal g, 10yil  |Devlet Assivine gonderilmez
karionu - -

15 | Demirbas egva iade kartonu Swil 10wl  |Devlet Arsivine ginderilmez

16 |infaza ara verme karar kartonu Swil 10wl Devlet Argivine ginderilmez

17 |is cetvelleri kartonu Swil Syl Devlet Argivine ginderilmez
Adli - tebligat ve  posa

18 | gtnderilerine dair karton, Syl 5wil Devlet Arsivine gtnderilmez

19 |Harg pulu makbuzlan kartonu 3wl Syl Devlet Arsivine ginderilmez
E{:}E t;::*m.wa wﬁfmmﬁ olmiad 5 Zaman

(LN y P g1 5wil FCanei Devlet Arsivine gonderilmez
karar ile sonug lanmus y .

sliresince

sorusturma evraki

21 |5ahus emeklilik fisleri 3wl 6 vil Devlet Arsivine ginderilmez

Gieri
- ) J demeler

22 I_{nr.mt. E.dmdlm'f_h ?"E m..v.a ul tamamlan- 10 vil Devlet Arsivine ginderilmez

kesintileri defter ve listeleri !
diktan
sonra 3 vil

gy [Cenel  semal - ve ayniyat] ., 10yl |Deviet Arsivine ginderilmez
cetvelleri : iy
Cumhurivet savcihiklary,
mahkemeler ve icra daireleri ile

24 |difer adalet dairelerine ait Swil 10wl Devlet Argivine ginderilmez
kullamibms tahsilat ve reddivat
m akhuzlary

25 I_nm;':m tchirme  dar  karar Iwil 2vil Devlet Arsivine ginderilmez
karionu - -

26 | Defisik isler kartonu 3wl 2wl Devlet Arsivine giinderilmez
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Zaman asimi dolmus tecil
kararlar

iwil 2yl

Devlet Arsivine ginderilmes

Adli sicil wveri tabanma girigi
vapilan ceza, tali karar ve verine
getirme fisleri

2wl 1 wil

Devlet Arsivine piinderilmesz

Kabahat evlemleri kayit defieri,

Iwil 2 wil

Devlet Arsivine ghnderilmez

Teftis tavsive raporlan kartonu

il iwl

Devlet Arsivine piinderilmesz

Denetleme kartonu

Fwl 2wl

Devlet Arsivine piinderilmesz

Temyiz kartonu

Fwl 2wl

Devlet Arsivine piinderilmesz

Kabahat  evlemler karar
kartonu

Fwil 2wl

Devlet Arsiving ginderilmesz

Ceza Mahkemeleri

Haksiz tutnklamadan miitevellit
dava dosvalari

5wl 10 wil

Devlet Arsivine ghnderilmez

I-d

Dava zaman asum  dolan
dosyalar, beraate iliskin
dosyalar, ortadan kaldirmava
iliskin dosvalar

Gwl 15 wil

Devlet Arsiving ginderilmesz

Tad

Degisik isler defteri

Sfiresiz

Biriminde saklanir

Karar kartonlar

Sfiresiz

Biriminde saklanir

Lh

Mahkumivet karan verilmek
suretivle sonuglanan ve:

a) 1 wil ve daha fazla hapis
cezasiyla  ilgili olan  wveva
zimmet ihtilas, irtikap, rigvet,
hirsizlik, dolandiricilik,
sahtecilik, inatci kditiiye
kul lanma, dolanli iflas,
kacakcilik, resmu thale ve alim
satimlara fesat karistirma, devlet
sirlarm agifa vurma, deolojik
veva anarsik evlemlere katilina
ve bu gibi evlemlen tahrik ve
tegvik suglan ile ilgili bulunan
davalara ait dosvalar

Sfiresiz

Biriminde saklanir

b) Yukandaki (a) bendi
disinda kalan davalarla ilgili
dosvalar

5wl 15 wil

Devlet Arsivine gonderilmez

Biitlin kayvitlarin kapanmasmdan
sonra  esas  defter, temyiz
defteri, istinabe defteri, karar
defteri

Siiresiz

Birmminde saklanir
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Sirket feshi davalan 3wl 10 w1l Devlet Argivine gdnderilmez
TTK 4. fasilda dizenlenen - ) ) . .
haksi7 rekabet davalan iwl 10 wil Devlet Argivine pOnderilmez
Kambive senetleri wve diger
krymetli evrakin zavii sebebivle 3wl 10wl Devlet Argivine ginderilmez
acilan iptal davalan
Ticari defterler ve belgelerin
zavii sebebivle agilan zayi 5wl 15 wil Devlet Arsivine gonderilmez
bel pesi verilmesi davalari
Fikri wve =sinai haklarla ilgili
(marka, patent, endilstrivel 5 . . - ;
wmsarm, faydah model, telif Fwl 15 wil Devlet Argivine ginderilmez
bk lari b davvalary
22 | Sermaye tespiti davalan 2wl 3wl Devlet Argivine gdnderilmez
23 |ipotegin kaldirilmas: davalar Fwil vl Devlet Argivine gdnderilmez
24 |Demz tcareti ile ilgili davalar Swil 10 v1l Devlet Argivine gonderilmez
g5 |Yukanda sayilantar dgmdaki) o, 15vil | Devlet Arsivine gonderilmez
dava dosvalar - -
h_id.ﬂ mTI_dee'.uyle f_-s.-'lenme LA 2 wil 1 wil Devlet Arsivine ginderilmez.
verilmesine aii dosyalar i i
Biitiin kayitlarin kapan masimdan
sonra, temyiz defteri, defisik
isler ve istinabe defteri, tereke Fwl 3wl Devlet Argivine ginderilmez
ve vesayetle ilgili defterler, satig
esas defterleri
Biitin k:aydLnrm_I-:qmnnmsmdan Stiresiz Biriminde saklamr
sonra esas defier
Bitiin kayiilarin kapan masmdan
sonra tereke ve vesavetle ilgih 3wl 10wl Devlet Arsivine giinderilmez
defierler
Kasa defteri 3wl 25 w1l Devlet Argivine ginderilmez
I_Im_‘": ."":E EEMET“ pulu saty ve 3wl 25 wil Devlet Arsivine giinderilmez
yvevmive defteri - iy
Krymetli evrak ve egva deften 5wl 25 yil Devlet Argivine gdnderilmez
Karar kartonlary Siiresiz Biriminde saklamr
Yukarda sayilanlar  disinda - . y - .
miulan defter ve kartonlar iwl vl Devlet Argiving gOinderilmez
Devlet Argivine ginderilmez
Degisik islerle ilgili dosyalar 3wl 2yl
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BiRinMI : CEZA INFAZ KURUMLARI VETUTUKEVLERI
. Saklama Siiresi
i'ﬂm Malzemenin Ady ve Konusu Unite Birim Diigiinceler
Arsivinde | Arsivinde
1 |Hikimli defter Stresiz Biriminde saklamr
2 | Tutukly defteri Stresiz Biriminde saklanir
3 Dmpl.m Kipruln Kararlan Stiresiz Biriminde saklanmir
defteri
Idare we (Gizlem EKurulo - ) y . -
4 Kararlar defteri 5wl 10 vl Devlet Argivine ginderilir
5 Dm?lm Kurulu Ksrarlan dmek 5wl 5 wil Devlet Arsivine ginderilmez
dosvasi - - =
idare we (Gozlem Kurul - - ; . .
i) Kararlan drmek dosvast 5 wil 5 wil Devlet Argivine ginderilmez
7 5"“[_ ve migahade flen 5wl 5 wil Devlet Arsivine pinderilmez
dosvasi - - =
Ivlah kurmin
tahlivesin-
) den sonra
8 |Infaz dosvasi fotokopi - Devlet Argivine ginderilmez
olarak
saklananlar
10 vl
Olagantisti hal plan ve tatbikat . . . .
El mianaklar dosyas: 2wl - Devlet Argivine ginderilmez
Sarth tahliye karar] arinin - . . .
10 sureileri klasrl 5 wil - Devlet Argivine ginderilmez
Yilrlirlikie
11 |Talimatlar dosvas: kaldirldike | 10yn  |A¥iklama ve imha komisyonunca
- - y de gerlendiri lir
an sonra 3 =
vil
Genel ve kismii ATANA L. .
. 2 - i -
12 mtanaklan 2wl Devlet Arsivine ginderilmez
13 |Tahlive defteri Slresiz Biriminde saklamr
14 |Egitim Kurln Kararlan 5wl 25wl Devlet Argivine ginderilir
Tablo 2.1

2.3. Bilgisayarda Kayit

Belgeler ilk kayit islemlerinden beri var olmustur ancak belge yonetiminin ayr1 bir

disiplin olarak ortaya ¢ikmasi 20. yiizyilin ortalarma rastlar. Giiniimiizde bilgi en dnemli
olgu haline gelmistir. Bilgiye dogru zamanda ve giivenilir olarak erismek her zaman
miimkiin olamamaktadir. Klasik yontemle tutulan dosya ve arsiv kayitlar1 zaman zaman

erigim ve Kullanilabilirlik sorunlari ¢ikarmaktadir.
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Resim 2.6: Diziistii bilgisayar

Bilgisayarlarin gelismesiyle beraber bu sorunun ¢6ziilmesi beklenirken eldeki
belgelere bir de bilgisayarlarin iirettigi kullanicidan bagimsiz belgeler eklenmistir. Istenilen
bilgi ya da belgeye zamaninda erismek bu karmasanin iginde neredeyse imkansiz hale
gelmistir. Hi¢bir zaman bulunamayan ya da kaybolan belgeler de bunlara eklenince belgeye
hizli ve dogru olarak erigim, son derece hizli bir teknoloji olan bilgisayarlar kullandig1 halde
biiyiik bir problem olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Biitiin bu sorunlar1 ortadan kaldirmak, bilgi yani belgeye hizli ve dogru erigimi
saglamak i¢in Belge ve Bilgi Yonetim Sistemleri ortaya ¢ikmugtir.

2.3.1. Belge ve Bilgi Yonetim Sistemleri

Belge Yonetim Sistemleri temel olarak belgeler giivenli, izl erisilebilir, arandiginda
rahatlikla bulunabilecek bir sekilde diizenlemeye yarayan bir ara¢ olarak tanimlanabilir.
Belge yonetimi, biirolara disaridan gelen veya biirodan disariya giden belgelerin bir diizen
icinde yonetilmesi anlamina gelmektedir. Giinimiizde orgiitlerin bilgi isleyen birimlere
doniismesiyle birlikte Belge ve Bilgi yonetiminin 6nemi artmistir. Orgiitlerde bilgiyi
organize etmek igin Yonetim Bilgi Sistemi (YBS), belgelere zamaninda ulagmak i¢in Belge
Yonetim Sistemi (BYS) gelistirilmistir.

Belgeler, 6rgiitiin faaliyetlerinin dogal trtinleridir. Orgiitsel ve yonetsel faaliyetler, s6z
konusu Dbelgeler {lizerinden yiiriitiilir. Orgiitlerde belgelerin iiretimi, planlanmasi,
organizasyonu ve kontrolii igin gelistirilen sistem, belge yonetimi sistemi olarak adlandirilir.

Giliniimiizde bilimsel geligsmelere paralel olarak hizli bir sekilde artan belge dolagimi
ve bilgi birikimi nedeniyle belgelerin arsivlenmesi biiyiik 6nem kazanmistir. Bu hizli ¢alisma
temposu icerisinde dogru bilgi ve belgeye hizli bir sekilde ulagmak i¢in belgelerin etkin
bicimde dosyalanmasi ve arsivlenmesi gerekir. Bu nedenle gelismekte olan bilgisayar
teknolojisi ve yazilimi her alanda oldugu gibi bu alanda da kullanilmaya baglanmis ve sonug
¢ok basarili olmustur. Belgelerin arsivlenmesi ve belge yonetim sistemleri olusturulmasi
amactyla kullanilan yazilimlar sadece belge ve bilgi saklamakla kalmamakta ayrica
biirolarda ¢alisma verimliligini de artirmaktadir. Biirolarda hizli belge dolagimini ve iletisimi
de saglayan bu yazilimlar sayesinde uzun siiredir arzu edilen kagitsiz ofis ideali neredeyse
gerceklesmis durumdadir.
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Belge Yonetim Sistemi, tiim belgeleri elektronik ortama aktaran bu ortamda saklayan
ve bilgiye kolay erisimin en sagliklt yolu olan sorgulama ve goriintiileme gibi islevleri
iistlenen modiillerden olusur ve 6zellikle belge hacmi yiiksek olan bu belgelerin igerdigi her
tirlii bilgiye kisa siirede, kesintisiz ve en etkin ¢6ziimii saglayacak bicimde erigilmesi
gereken kurum ve kuruluslar i¢in vazgegilmez bir sistemdir.

Elektronik bir belge yonetim sisteminin sagladigi yararlar daha ¢ok geleneksel dosya
ve argiv yontemlerinin kisitlamalarindan kaynaklanmaktadir. Bu yararlar su sekilde
ozetlenebilir:

»  Her belge, tiirii ve kaynagi ne olursa olsun bir kez arsivlenir.

»  Belge, daha dogrusu bilgi arama sirasinda yasanan zaman kaybi Onlenir ve
istenilen belgeye en ¢ok birkag saniye iginde ulasilir. Elektronik ortamdaki bir
belgenin kurum icinde ve/veya kurumlar arasindaki dolasim siiresi ¢ok
kisalacagindan islem siireleri azalir ve normalde giinler siirebilecek islemler,
birkag¢ dakika i¢inde sonuglandirilabilir.

»  Bilgiye erigmek isteyen veya bu isle gorevlendirilen kisi, yetkili olmasi kosulu
ile istedigi belgeye masasindaki bilgisayardan erigebilir. Yetkisi ¢ergevesinde
belgeyi sadece inceleyebilir veya belge lizerinde islem yapabilir. Bunun i¢in
masasindan kalkmasi, koridorlardan gec¢ip merdivenlerden inmesi ve arsiv
odasimin tozlu raflar1 arasinda aradigi belgenin son seklinin nerede olacaginin
bilmeksizin dolasmasi gerekmez. Belgeler ag veya intranet {izerinden kurum
icinde ve internet iizerinden de kurum disinda istenilen kisilere kolayca ve
aninda gonderilebilir.

»  Taranan belgeler iizerinde yapilacak degisiklikler belgenin aslini etkilemez.
Boylece asil belgenin giivenligi saglanir.

»  Is yapma siiresi iyilesir ve karar verme siireci hiz kazanir.

»  Maliyetlerin diigmesi ve bireysel liretkenligin artmasinin yani sira miisteriye
verilen hizmetin niteligi yiikselir ve miisteri memnuniyeti saglanir.

»  Belgeler 100 y1l garantili optik disklerde veya 10 y1l garantili CD’lerde saklanir.
Boylece belgelerin kaybolmasi, yanlis dosyalanmasi (arsivlenmesi) ve yetkisiz
veya kotii niyetli kisilerce degistirilmesi gibi sorunlar ortadan kalkar.

» Zaman i¢inde biirolar1 daraltan arsiv dolaplarinin yerini cebe bile sigacak
boyuttaki optik disk veya CD'ler alir. Boylece arsiv odalari daha yararl
amagclara yonelik olarak kullanilabilir. Yapilan arastirmalar, Belge Yonetim
Sistemi kullanimi sayesinde arsiv alaninda yiizde doksan oraninda tasarruf
saglandigini gostermektedir.

Diinyada uzun zamandir kullanilan Belge Yonetim Sistemleri iilkemizde yeni yeni
kullanilmaya baglanmis ve bu konunun 6nemi daha yeni anlasilmistir. Son yillarda bir¢ok
isletme kendi biinyesinde Elektronik Arsiv ve Belge Yonetim Sistemi kullanimina gegmek
i¢in ¢aligmalara baslamigtir.
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Bir belgenin zaman i¢inde yeniden kullanilmak iizere saklanmasi gerekmektedir. Bu
tiir belgeler normal dosyalama ve arsiv diizeninde dosyalansalar bile daha sonra belgeyi
bulmak genelde sorun olmaktadir. Oysa belgelerin elektronik ortamda saklanmasi halinde
istenilen belgeye kisa siirede erismek miimkiindiir.

Bir ihracat sirketinde yazigmalarin yurti¢i ve yurtdisi olmak iizere iki ana grupta
toplandig1 varsayilirsa bu iki ana gruba iilke bazinda Gelen ve Giden Yazilar, Tekliser,
Faturalar vb. gibi alt gruplar agilabilir. Yurtigi ve yurtdisi belgeleri arsiv odasinda ayri
dolaplarda saklanabilir. Boyle bir durumda istenen bir belgeye ulasabilmek igin:

Arsiv odasina gidilir
Belgenin bulundugu dolap acilir.
Konu ile ilgili dosya dolaptan ¢ikarilir.

M w Do

Dosya acilip i¢indeki belge, verilen isim ya da numaraya goére bulunur.

Oysa BYS programi kullanildiginda, gerek belge saklamak (arsivlemek) gerekse
arsivlenen bir belgeyi belli bir zaman sonra yeniden kullanmak icin kisinin masasindan
kalkmasina ve arsiv odasina gitmesine hi¢ gerek kalmaz. Tiim belgeleri, bulundugu yerden
saklayabilecegi gibi yine tiim belgelere bulundugu yerden erisebilir. Program arsiv odas1 gibi
kullanilarak iginde istenilen sayida dolap yaratilir. Bu dolaplarin i¢inde de yine istenilen
sayida dosya olusturularak daha sonra belgelerin tiir veya konularina goére arsivlenmeleri
saglanir.

Saklanan her belge belli bir sistem i¢inde arsivlendigi i¢in tiim belgelere, sorgulama
yardimiyla kisa siirede erisilir ve belgeler kullanilir hale gelir. Bu sistemde hem bilgisayar
ortaminda yer alan belgeler (Word, Excel belgeleri resimler vb.) hem de tarayici ile taranan
belgeler, her tiirlii ses ve goriintii kayitlar1 ve internetten alinan bilgiler giivenli bir sekilde
saklanabilir.

Boylece, normal kosullarda bir siirii dolap dolduran belgeler bilgisayar ortaminda
saklanir ve daha az yer kaplamalar1 saglanir, Optik disk veya CD’lere diizenli bigimde
yedekleme yapilmasi halinde belgelerin kaybolma riskinin yanmi sira {izerlerinde yetkisiz
kisilerce istenmeyen degisikliklerin yapilmasi riski de ortadan kaldirilir. Yangin, sel gibi
dogal afetler yasanmasi halinde bile belgeler giiven i¢inde olur.

Belge yonetim sisteminde arsivlenen belgelere erisim ¢ok kolaydir. Aranan bir belgeyi
bulmak i¢in kullanilabilecek birgok kriter vardir; bilgi alani, anahtar sdzciik, metin alani.
Arsivdeki belgelere biitiin kullanicilar yetkileri dogrultusunda erisebilir hatta bu erisimi
internet lizerinden bile saglayabilirler. Ustelik bir belgeye birden fazla kullanic1 aym anda da
erisim saglayabilir.

Uzun siireli depolama ve yedekleme amaciyla veriler optik disklere veya CD-
ROM’lara aktarilir. Boylece hem uzun yillar boyunca saklanacak olan belgelerin glivenligi
saglanir hem de kullanicilar bu depolama birimlerine eriserek belgeleri inceleyebilirler.
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2.3.3.4. Cagdas Ofislerde Bilgi Yonetim Sistemi

Gilinimiizde kuruluglarin ekonomik faaliyetlerini basarili bir sekilde siirdiirebilmeleri
teknolojiyi yonetmelerine baglidir. Bugiin biiyiikk olanlar degil hizli olanlar daha basarili
olmaktadir. Bilgiler ¢esitli bigimlerde tasarimlanan web sayfalarinda dolagmakta ve bunlarin
her gecen giin hacmi genislemektedir. Bu gelismeler, “sayfa igerik yOnetimi’ni gerekli
kilmaktadir. Yapilan arastirmalara gore web sayfalarindaki icerik sayisi, yilda % 200 artis
gostermektedir. Biitiin bu gelisme hizi, bilginin ve belgelerin yeni yontemlerle yonetimini
gerektirmektedir.

Resim 2.9: Cagdas ofis

Bilgi Yonetim Sistemleri, bilgisayar ortamina aktarilabilen her tiirli bilgiyi, sisteme
girdi olarak kabul eder. Giinliik hayatimizda kullandigimiz her tiirlii dokiiman, bilgi ve belge,
bilgisayar teknolojileri kullanilarak, sisteme aktarilabilir. Eger bilgi matbu ise bu tipteki
bilgilerin bilgisayar ortamina aktarilabilmesi i¢in bir tarayici (Scanner) kullanilmasi gerekir.
Tarayicilar, bu tiir dokiimanlar1 6zel bir teknoloji ile elektronik forma doniistiiren cihazlardir.

Bilgisayar sektoriinde bugiin kullanilan tarayicilarla bilgiler kolay bir bigimde
taranarak bilgisayarin bellegine yiiklenebilmektedir. Bu amagla kullanilan gesitli tarayict
tipleri bulunmaktadir. Bunlar, 1 dakikada 1-5 sayfa tarayabilen normal tarayicilar, dakikada
5-150 sayfa tarama yapabilen hizli tarayicilar ve bu kapasiteleri asan kitap tarayicilart (Book
Scanner) ve yazi ve gorintiileri tarayabilen ¢ok fonksiyonlu kamera tarayicilar (Camera
Scanner) olarak siralanabilir.

Bilgi Yonetim Sistemi’ne aktarilacak bilgiler eger elektronik formda ise sisteme ak-
tarmak daha hizli bir sekilde yapilabilir. Genelde tiim Bilgi Ydnetim Sistemleri, igeri alma
(import) veya entegrasyon ozelliklerini kullanarak bilgileri sisteme aktarabilir. Iceri alma
(import), kullanilan programin bir 6zelligi olup mevcut dokiimanin farkli bir formatta
programa aktarilmasi ve kaydedilmesidir. Entegrasyon sistemleri ise Word, Excel, Internet
Explorer gibi yaygin olarak kullanilan programlara yapilan entegrasyon eklentileri ile
bilgiler, BYS’ye otomatik olarak aktarabilmektedir.
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Bilgiler analog ise yani bilgi; ses, video kayitlar1 gibi bilgisayar ortamina dogrudan
aktarilamayan bilgi tiirtinde ise bu tiir bilgilerin aktarimi i¢in bilgisayarda ara donanimlarin
kullanilmasi ve bunlarla ilgili programlarin ilgili bilgisayara yiiklenmis olmasi gerekir.
Ornegin analog bir bilgi tiirii olan ses kaydinin BYS ye aktarilabilmesi i¢in bilgisayarda ses
kart1, bir video kaydinin aktarilabilmesi igin ise bir video kartinin monte edilmis ve ilgili
programlarin yiiklenmis olmasi gerekir.

2.4. Elle Kayit
2.4.1. Evrakin islem Siireci

Biirolarda belge niteliginde olan her sey kullanildiktan sonra ya atilir ya da daha sonra
basvurmak amactyla dosyalanir. Dosyalar, sistemli bir bicimde tutulur ve kolay ulasabilmek
i¢in de kataloglanir ve indeksleri ¢ikartilir.

Resim 2.10: Elle kayit

Bir evrak, kurum veya kurulusa geldikten sonra ¢esitli asamalar1 izler. Farkli biirolara
ve sahislara ulagarak dagitimi veya dolagimi yapilir. Kimileri imza eder, kimileri paraf...
Biitiin bu agsamalar evrakin seriivenini olusturur. Biirokrasi yogunlastikca evrakin seriiveni
uzar. Seriiven evrakin Orgiite girisiyle baglar. Seriiveni ortaya ¢ikaran araglar; faks, teleks,
elden, kurye ile ya da elektronik posta ile isletmeye girmis olabilir. Bu araglar, disaridan
gelen belgeler i¢indir. Bazi durumlarda seriivenin ortaya ¢ikmasina neden olan olay (evrak)
bizzat kurumun i¢inde dogar.

Kurum ve kuruslularda dosyalanacak belgeleri ii¢ gruba ayirmak miimkiindiir. Bunlar:

»  Disaridan gelen belgeler
»  Disariya giden belgeler

»  Kurumun kendi faaliyetlerinin sonucunda ortaya ¢ikan belgeler
2.4.1.1. Disaridan Gelen Belgeler

Kurumlara birlikte is yaptiklar1 diger kurumlardan, bagli kuruluslardan, subelerden,
kamu, ozel, tiizel ve gergek kisilerden cesitli belgeler gelir. Bu belgeler yazili, basili kayit

47



araglar1 olabilir. Yazili belgeler, resmi yazi, rapor, telgraf, teleks, mektup, faks mesaji,
miigteri siparisi, kisa not, makale, reklam brosiirli, hiikiimet emirleri ve sirkiileri, gazete,
dergi ve davetiye gibi belgelerdir. Kayit araglari veya kayitli belgeler ise radyo, teyp ve
bilgisayar aracilig1 ile kaydedilmis olan belgelerdir.

Evrakin kaydedilmesi, ilgili birime gdnderilmesi, orada islem yapilmasi, bagka kisi ya
da birimlere havale edilmesi, cevap yazilmasi gibi asamalar seriivenin kilometre taglaridir.
Kurum iginde veya disinda dogan bir evrakin seriiveni arsivdeki bekleme siiresi bitimine
kadar devam eder. Bu siire¢ kisaca asagidaki gibi isler:

Gelen belgenin teslim alinmasi: Orgiitler, gelen ve giden evrakin yonetimini bir
merkezden yiiriitmek amaciyla, ayri bir boliim olustururlar. Bu boliime, yaygin olarak
"Evrak Kayit Departmani" denir Evrak kayit departmanina gelen belgeleri, gorevli
memurlar teslim alir. Siradan belgeler digindaki belgeler, ilgili kisiye teslim edilir.

Gelen belgelerin gruplandirilmasi: Evrak kayit departmanina gelen evraklar gdzden
gecirilerek departmanlarina gére gruplara ayrilir. Gruplamada dikkate alinacak bir baska
olciit de, belgelerin gizli ve 6nemli, kiymetli, acele ve kisiye 6zel olmak gibi, kisimlara
ayrilmasidir.

Gelen belgelerin zarflarimin agilmasi: Zarfin tizerinde "gizli", "¢ok gizli" ya da "kisiye
6zel" kaydi bulunmuyorsa aksi séylenmedikge tiim zarflar agilir. Belgelerin eklerinin olup
olmadigi kontrol edilir ve sonra da bunlar gerekli yerlere iletilir.

Gelen belgelerin kaydedilmesi: Orgiitte disardan gelen belgeler, dnce kaydedilecekler ve
kaydedilmeyecek belgeler olmak iizere iki kisma ayrilir. Daha sonra bunlarda
kaydedilecek olanlar, bu amagla hazirlanmis olan kayit defterine kaydedilir. Kayit
yaparken belgenin numarasi, tarihi, nereden geldigi, ekinin olup olmadigi ve belgenin
kime ya da hangi boliime gonderilecegi belirtilir. Kayit defterine kaydedildiginin isareti
olarak gelen belgenin iizerine tarih damgas1 basilir, kayit numarasi verilir.

Belgenin teslim edilmesi:_Belge iizerinde kime ya da hangi bolime geldigine dair bir
isaret varsa ilgili kisi ya da boliime ulagtirilir fakat boyle bir belirti bulunmuyorsa gorevli
memur belgenin igerigini inceleyerek anlamaya ¢alisir ve gerekli yere ulagsmasini saglar.

Uzerinde yapilacak islemleri tamamlanmis belgeler dosyalanir. Béliimlerde belge
tizerinde yapilacak islemler tamamlandiktan sonra belgenin iizerine dosyalanabilecegini
gOsteren bir isaret konur. Bir belge, giden baska bir belge karsilig1 olarak gelmisse bu iki
belge birbirine eklenir ve dosyasina konur. Belge, bir tek konuyla degil de birka¢ konuyla
ilgiliyse birden fazla dosyaya girebilir.

2.4.1.2. Disariya Gonderilen Belgeler
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Kurum ve kuruluslarin biirolarinda siirekli belge akisi vardir. Disaridan gelenlerin
yaninda orgiitten de disariya bircok belge gonderilir. Orgiit disina gonderilecek belgelerde
izlenecek prosediir, isletmenin Orgiit yapisina ve uygulanan politikalara gore degisir. Belgeyi
gondermek isteyen kisi ya da boliim tarafindan hazirlatilan belge, yetkili kisinin onaymdan
sonra "giden evrak kayit defteri" ne kaydedilir.

Orgiitten gonderilecek belge eger, gelen bir belgenin karsilif1 olarak gonderiliyorsa,
¢ikis numarasi, gelen belgenin kayit edildigi defter iizerine o belgeye karsilik gelen yere
kayit edilir. Kaydetme islemi bittikten sonra belgeler; gidecekleri yerler, hangi yollarla
gidecekleri, zaman smirliliklar, gizlilikleri vb. kriterlere gore gruplandirilirlar. Genellikle
kisiye ozel ve gizli belgeler disindaki belgeler, belge islemi boliimiine zarfsiz olarak
gonderilir.

2.4.1.3. Kurumun Kendi Faaliyetlerinin Sonucunda Ortaya Cikan Belgeler

Dosyalanan belgelerden isletme i¢inde yaratilan kagit ve belgeler, tim bolimlerin
faaliyetlerinin sonucudur. Ornegin personel boliimii personel sicillerini, ise alma, terfi, nakil,
personel degerlendirmeleri personel sézlesmeleri gibi belgelerini; pazarlama boliimii pazar
arastirmalar fiyat analizleri, istatistikleri ve benzerlerini; muhasebe boliimii, tim muhasebe
kayitlarini, raporlarini ayrica diger boliimler degisik kayit ve belgelerini dosyalamaktadir.

Resim 2.11: Belgeler

2.4.2. Evrakin Numaralandirilmasi

Kayit defterleri, her yilin ilk giiniinde “1” numarayla baslatilir ve 31 Aralikta yapilan
son kayittan sonra kapatilir. Bu defterde, her belgeye birbirini izleyen numaralar verilir.
Servislere gelen ve giden evraklar, genel evrak kayit departmaninda "gelen" ve "giden" evrak
kayit defterlerine her yil I’den baglayarak numaralandirilir ve kaydedilir. Her y1l yeni defter
acilmiyorsa kayit defterlerinde bir sayfa bosluk birakilarak yeni yila ait kayitlar ile ilgili
numaralar 1’den baglamak {izere ve bir artirilarak verilir.

Evrak numaralandirmada, numaratorler kullanilir. Bunlar tarih tertibathi ve tarih
tertibatsiz olmak iizere iki kisma ayrilir. Tarih tekerlekleri numaratdrlerin 30 yi1l kullanima
uygun olanlart vardir.

2.4.3. Evrakin Dagitimi ve Dolasim
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Posta, kargo, fax, telex ve elden iletilen her tiirlii evrak, idari Isler Departmanina bagli,
Genel Evrak Departmani'nin yetkili personeli tarafindan incelenerek teslim alinir. Kurumlara
gelen evrak resmi veya 6zel nitelikteki evrak olabilir. Genel olarak gelen evrak asagidaki
gibi smiflandirilir:

»  Kisiye 6zel mektup, faks, tebrik ve davetiyeler
Cok gizli, gizli, hizmete 6zel ve kisiye 6zel yazilar
Gazeteler, dergiler, brosiir ve biiltenler

Glinli, ¢ok acele ve giinlii yazilar

YV V V V

Diger her tiirlii resmi yazilar

Yukaridaki tasnife gore ayrilan evraklardan kisiye ©6zel mektup, fax, tebrik ve
davetiyeler sahiplerine gonderilir. Bunlar i¢in zimmet defteri kullanmaya gerek yoktur.

Cok gizli, gizli, hizmete 6zel yazilar zarflar1 agilmadan zarf iizerine giris damgasi
basilarak ve Gelen Evrak Defteri'ne kayit numarasi verilerek ilgili Kisi veya boliime zimmet
defteri ile iletilir.

fgili kisi veya boliim tarafindan yapilan inceleme sonucu, Gelen Evrak Defteri’ne
kaydedilmesi gerekenler gizliligi korunmak kaydiyla Genel Evrak Sefligine geri gonderilir.
Genel Evrak Sefligi evrak ile ilgili bilgileri Gelen Evrak Defterine kaydeder ve zarf
iizerindeki giris damgasini evrak iizerine kaydederek evraki gonderen kisi ya da departmana
geri gonderir.

Kisilere ait olmayan her tiirlii evrak, lizerine giris damgas1 basilarak ilgili birime
havale edilmek iizere Idari Isler Departmanina iletilir. Idari Isler Departman ydneticisi,
kendisine iletilen evraklari inceleyerek ilgili bolimlere havale eder. Bu islemi yaparken giris
damgasima evrakin havale edildigi servisin kod numaras1 veya adi1 yazilir. Servislere havale
edilen evrak, ilgili departman yoneticisinden tekrar Gelen Evrak Defterine islenmek tizere
Genel Evrak Departmanina gelir. Burada evrak, kayit defterine iglenir ve her evraka kayit
numarasi verilerek numara evrak iizerindeki giris damgasinin ilgili yerine yazilarak evrak ya
dagitima ya da dolasima cikarilir.

Ortaya ¢ikmus bir evrak islem gorecek ise dagitilir. Once evrakin dagitilacak kisilerin
listesi gikarilir ve bu listeye gore evrak gogaltilir. Ornegin, evrak iig kisiye dagitilacaksa
ekleri dahil olmak iizere toplam ii¢ kopya yapilir ve her kisiye olusturulan “evrak
setleri”’nden verilir. Evrakin dagitildig1 sahislarin bir isim listesi, elde kalan orijinal evrakin
uygun bir yerine yazilir ve kopyalarin verildigi tarih not edilir.

Evrakin yOnetiminin ve takibinin kolaylagsmasi i¢in evrakin dagitildigi sahislarin
isimlerinin karsisina paraf atmalari istenir. Béylece orijinal evrakin tizerinde bu belgelerden
kimlere, hangi tarihte verildigi bilgisi olacaktir. Evrakin dagitimi degil de dolasimi
gerekiyorsa bu durumda evrakin kopyalari yapilmaz; yani evrak g¢ogaltilmaz. Evrakin
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dolagimi i¢in de bir isim listesi hazirlanir. Bu listede evraki gormesi gereken ilgili kisilerin
adlart bulunur. Yaziy1 goren kisi, isterse yazidan ilgili yerlerin fotokopisini alir.

Kayit Islemi tamamlanan evraklar, her servise ait Evrak Zimmet Defteri'ne de sadece
evrak numaralar1 islenerek ilgili servislere iletilmek {izere dagitim memuruna verilir.
Dagitim memuru, evraki ilgili servislere dagitir. Servislerde evraki teslim alan yoneticiler
(Miidiir, Md. Yrd., Sef, Sekreter) dagitim memurunun getirdigi zimmet defterine "parafin
atar ve evraki teslim alir.

Teslim alinan evrak, ilgili servis yetkilisi tarafindan incelenir ve hangi personele
havale edilecegine karar verilir ve giris damgas1 yanina, havale edilen personelin adi soyadi
tam veya kisaltilmis halde yazilarak Servis Gelen Evrak Defteri'ne kaydedilmek tizere ilgili
kayit memuruna verilir. Kayit memuru, evraki kayit defterine servis numarasi vererek ve
kime havale edildigine iliskin bilgiler de diiserek kaydeder ve servis kayit numarasini da
giris damgasinin tizerine yazarak ilgili Kisilere dagitimini yapar.

2.4.4. Kayit Sistemi

Kuruluslar yaptiklar iglerle ilgili olarak gelen yazilarin ¢ogunu, génderdigi yazilarin
birer Ornegini, yaptiklar1 kayitlart kanunen saklamak zorundadir. Saklanan evrak,
denetlemeye yetkili olanlar tarafindan incelenebilir.

Tiirk Ticaret Kanunu'nun 68. maddesinde "Defter tutmak mecburiyetinde bulunan
kimse ve isletmeye devam eden halefleri, defterleri son kayit tarihinden ve saklanmasi
mecburi olan diger hesap ve kayitlari, tarihlerinden itibaren 10 yil geginceye kadar
saklamaya mecburdur" denilmektedir. Ayni kanunun 82. maddesinde, ticari defter
kayitlarmin delil olarak kabul olunacagi hiikme baglanmistir. Vergi Usul Kanununun 227.
maddesinde, " Bu kanuna gore tutulan ve tgiincii sahislarla olan miinasebet ve muamelelere
ait olan kayitlarin belgelendirilmesi hiikkmii vardir. Vergi Usul Kanunu'nun 241. maddesinde
tiiccarlarin her nevi muameleleri dolayisiyla yazdiklari ve aldiklari mektuplar muhabere
(haberlesme) evrakini teskil eder. Gonderilen ve gelen muhabere evrakinin islerinin icabina
gore dosyada muhafaza edilmesi mecburidir." hitkkmii bulunmaktadir. Ayrica ayni kanunun
256. maddesi, kisilerin saklanan her tiirlii defter, belge ve karneleri saklama siiresi iginde
yetkili makam ve memurlarin istegi lizerine gostermeye, incelemelerine vermeye mecbur
olduklarini belirtmektedir. Bunlarin yaninda dosyalama, kuruluslari ¢abuk ve yerinde karar
alarak yonetebilmek, yasal gerekleri yerine getirebilmek bakimindan énemlidir.

Biirolarda evrak kayit islemleri, aranan bir yazinin veya dosyanin belli bir sistem
cergevesinde bulunmast ve kanit araci olmasi amaciyla yapilir. Aranan bir evrakin
bulanmamasi1 durumunda yapilacak ilk is, aranan evrak veya dosyanin asamalarint kontrol
etmektir. Bunun igin ilk akla gelen arama islemelerinin ortaya g¢ikardigi zaman kaybini
onlemek i¢in bir sistem kurmaktir.

2.4.5. Evrak Kayit Defterinin Kullanim

Kayit defterleri, orgiitlerdeki cesitli evrak ve dosyalarin izini siirmek igin son derece
gerekli araglardir. Evrak kayit defterleri gelen evrak kayit defterine giden evrak kayit defteri
olmak iizere iki kisma ayrilir. Gelen evrak kayit defterinde; evrakin nereden geldigi,
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konusunun ne oldugu, gelis tarihi ve numarasi, ekinin olup olmadig1 gibi cesitli bilgiler
bulunur. Giden evrak kayit defterinde de evrakin gittigi yer, gidis tarihi, tiirii, konusu, gelen
kay1t defter numarasi gibi evrakin izini slirmeye yarayacak bilgiler bulunur.

Evrak kayit defterleri, genel olarak ayni sekildedir ve aynmi basliklart igerir. Buna
ragmen bu defterlerde bazi kiictiik farliliklar bulunmaktadir. Evrak kayit defterleri icin en iyi
sistem, Orgiitiin ihtiyaglarina en iyi cevap veren ve evraki en iyi takip eden sistemdir. Bu
nedenle, evrak kayit defteri bizzat yoneticinin bilgisi dahilinde evrak yonetimiyle ilgili
olanlar tarafindan gelistirilmelidir.

2.4.6. Zimmet Defteri

Zimmet defterleri, her birimin evrak kayit departmami ve evrak memurluklarinda
bulundurulmasi1 gereken defterlerdir. Zimmet defterleri birimler arasi, kurum ve kuruluglar
veya daireler aras1 6zel dagiticilarla elden gonderilmesi ve verilmesi gereken evrak igin
kullanilir. Evrakin teslim alinmasi ve teslim edilmesi zimmet defterleriyle yapilir.

Evraki teslim ederken ilgili hanesine teslim tarihinin yazilmasi, teslim alanin adi ve
soyadinin yazilmast ve imzasmin almmas: gerekir. Gizli evrakin tesliminde evrak
memurunun siiphelendigi hallerde o sahsin o birime ait bir kisi olup olmadigini tespit i¢in
Tanitma Kart1 istenmelidir. Zimmetle teslim alinan her evrakin kaydedilerek ilgililere
dagitimi yapilir. Sahislara gonderilen yazilar tebligat usullerine gore teblig edilir. Tebligat,
herhangi bir yazi veya haberin sahis veya sahislara duyurulmasidir. Tebligat genellikle yazili
olur ve sahsin kendisine zimmet karsilig1 verilir veya yapilir. Tebligatlar;

»  Sahsin evine, dairesine, ig yerine gidilerek
»  Sahis tebligat yapacak birim veya sahsin yanina ¢agrilarak
»  Radyo, gazete, ilan ve sifai olarak yapilabilir.

EVRAK TESLIMI ICIN ZIMMET DEFTERI

Teslim

Tarihi Kayit No | Teslim Edildigi Yer Eki Teslim Alanin imzast

Sekil 2.3: Zimmet defteri

Yukarida Sekil 2.3’te kurumlar arasi evrak teslimi durumunda kullanilan zimmet
defteri ornegi gosterilmektedir. Belgelerin kurum ig¢inde dolasimi ve dagitimi i¢in ayri bir
zimmet defteri kullanilir.
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2.5. Fihrist ve indeks Olusturma

Dosya fihristi hazirlama, 6zellikle numarali ve karma dosyalama sistemlerinde dosya
yonetimine biiylik kolaylik saglar. Fihrist bir kitabin basinda yer alan “i¢indekiler” kismina
benzetilebilir. Kalin bir kitapta, ¢ok fazla bolim ve konu ele alinir. Aranan konuyu sayfalari
cevirerek bulmak zordur, ancak fihristle aranan konuyu bulmak kolaydir. Dosya fihristleri de
bu mantikla hazirlanir. Fihristler; konu, kisi ya da kurum adi veya cografi bdlge temeline
gore alfabetik olarak hazirlanabilir.

Dosyalarin igerigindeki bilgilere kolaylikla ulagsmanin diger bir yolu da indeks
tamimlamadir. Bir bilginin igerigi ile ilgili olarak indeks tanimlanabilir. Ornegin, bir klasore
fatura dosyalar1 kaydedilecekse kayit esnasinda indeks alanlari tanimlanarak daha sonradan
aranan bir faturaya hizlica erismek miimkiin olur. Bu islem yapilirken klasore konacak tiim
faturalarin ortak ozelliklerinden olusan bir indeks listesi olusturulur ve faturalar bu klasdre
kayit edilirken tanimlanmis olan indeks alanlari doldurulur, bdylece ilerisi i¢in hazirlik
yapilmis olur. Ornegin bir fatura dosyasi icin su indeksleri tanimlanabilir: fatura tarihi,
faturanin kesildigi yer, firma adi, malzeme, toplam fiyat vs. Daha sonra bu indeks
degerlerinden herhangi birine gore, arama yaptirilabilir.

Resim 2.14: indeks

» Otomatik indeksleme: Dokiimanin tiirine gore kullanici miidahalesi ile
indekslemenin yam sira bazi BYS programlar1 otomatik olarak indeksleme
yapma imkani vermektedir. Bir bagka tanimlama tiirii de anahtar kelime
tanimlamadir. Eger BYS'ye aktarilacak dokiimanlar i¢in standart indeks
yapisina uymayan ek bir takim sirali bilgiler varsa anahtar kelime
tanimlanarak bu kriterleri de arama galismalarimi kolaylastirmak amaciyla
eklemek miimkiindiir.

Indeks, 6zellikle yazidaki belli konularin ya da terimlerin bir araya getirilmesini
saglar. Boylece okuyucu aradigi konu, terim ya da sorunun yazinin hangi sayfalarinda
oldugunu yorulmadan ve zaman kaybetmeden 6grenmek ve bir arada incelemek olanagini
bulmus olur.
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2.5.1. Alfabetik indeksleme

Alfabetik dosyalama sisteminde, aranilan bir evraki, ¢cabuk bulmak icin dosyanin
icindeki evraka kolayca ulasmayi saglayan bir fihrist (indeks) olusturmak gerekir. Indeksler,
evrakin kolayca bulunmasini saglamanin yaninda dolasimdaki bir evrakin yerine
koyulmasina da yardimci olur. Alfabetik siralamada indeksler, isimlere ve konularina gére
stralanir.

2.5.1.1. Sahis Isimlerine Gore indeksleme

Sahis isimlerine gore yapilan indekslemede, 6nce sahsin soyadi yazilir ve soyadi
yazildiktan sonra virgiil konur ve sonra isim yazilir. Eger sahsin ismi birden fazla isimden
olusuyorsa bu durumda ya ikisi birden yazilir veya biri kisaltilir, digeri tam yazilir. Isimler
yazilan kurala uygun bi¢cimde alfabetik olarak siralanir.

Akdemir, Alper
Dogan, Erdem
Ozenir, Ilkay
Nazli, Ozlem

2.5.1.2. Soyad1 Aym1 Olan Sahislarin Isimlerinin Indekslenmesi

Soyadlar1 ayni olan sahislarin indekslenmesinde alfabetik siralama, isimlere gore
yapilir.

Akdemir, Alper
Akdemir, Aysel
Akdemir, Ozgiir Deniz
Akdemir, Ozgiin Nehir

2.5.1.3. Kurulusun Ad1 Gerc¢ek Kisilerin Adi Olmas1 Durumunda indeksleme

Kuruluglarin adi sahislarin adlarindan olusuyorsa kuruluslarin adlar1 sahislarin
soyadlarina gore indekslenir.

Alper Akdemir A.S.
Akdemir, Alper
Anonim Sirketi

Ahmet Celik Kol.Sti.
Celik, Ahmet
Kolektif Sirketi

2.5.1.4. Gercek Kisilerin Isimlerinin Tam Olmadig Indeksleme

Gergek kisilerin adlarinin sadece bir kismini iceren indekslemede kurulus isimleri
yaziliglarina gére indekslenir.
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Akdemir A.S.
Akdemir Anonim Sirketi

Celik Kol. Sti.
Celik Kolektif Sirketi

2.5.1.5. Unvanlarin Alfabetik Sirada indekslenmesi

Alfabetik siralamada unvanlar dikkate alinmaz. Unvanlar dizilis sonunda parantez
icinde gosterilir.

Prof. Dr. Mehmet Ekinci
Ekinci, Mehmet ( Prof.Dr.)

Dog. Dr. Ahmet Celik
Celik, Ahmet ( Dog.Dr.)

2.5.2. Cografi Esasa Gore indeksleme

Yer adlan kiiclikten biiylige gore diizenlenir. Yani kdy, belde, kasaba, ilge ve il olarak
sirastyla diizenlenir. iki ad1 olan yerlerde resmi ad kullanilir. ikinci ad parantez igine alinur.

Adapazar (Sakarya)
Iskenderun, Hatay
Silifke, Mersin
Yesilyurt, Malatya

2.5.3. Kronolojik Esasa (Tarihe) Gore indeksleme

Tarih sirasina gore indeksleme yapilir. Tarihler rakamsal olarak yazilir. Gerekirse
belgedeki sekli de kullanilabilir.

04.12.1975
10.04.1978
18.04.2003

2000
2001
2002
2.5.4. Konuya Gore indeksleme

Kavramlarin herkes tarafindan bilinmesine dikkat edilir. Kavramlarin ayirt edici
ozellikleri vurgulanir.

Bu sistemde konular ii¢lii boliinmeye tabi tutulur. Ana konular, konunun ilk ya da ilk
iki harfi ile Alt ve Tek konular rakamlarla gosterilir.
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Dosya Kodu Ana Konu Gruplari
A Arsivleme islemleri
H Hukuk isleri

I Insaat Isleri

P Personel lsleri

P Personel Isleri

P-1 Personel Tedariki

P-2 Personel Segimi

P-3 Personel Yerlestirmesi

P-4 Personel Basar1 Degerlendirmesi

Diger bir 6rnekle konuya gore indeksleme su sekilde yapilabilir.
Personel, 5, 12, 15, 88, 123.
Hukuk Isleri, 36, 43, 56.

2.5.5. Belge Numarasina Gore indeksleme

Bu sistem indekslemenin 1’den baslayarak ihtiyag duyulan numaraya kadar
numaralanmasini gosterir.

Eger belge numaralari, belge liretildigi anda verilmis ve bu sekilde biliniyorsa bunlar
da girilir. Muhasebe fisgleri ya da mahkeme kararlar1 bunlara en iyi 6rnektir.

Muhasebe fisleri, 1220, 1852,1954.
Mahkeme kararlar1, 253, 458, 687.

2.6. Ayiklama ve imha

Ayiklama: “Arsiv Malzemesi”, “Arsivlik Malzeme” ve “Saklanmasina Gerek Goriilmeyen
Imhalik Malzeme nin birbirinden ayrinu islemini ifade eder.

Imha: ileride kullamlmasma ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv malzemesi ve
arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis
belgelerin ayrilarak, yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara gore imhasi islemini ifade
eder.

Arsiv malzemesi (arsiv belgesi): Son islem tarihi lizerinden on bes yil gegmis ve kesin
sonuca baglanmig olup da giinliik is akisi icerisinde aktivitesi bulunmayan, varsa tabi
oldugu diger mevzuatlardaki saklama siirelerini tamamlayan, {iretim bigimleri donanim
ortamlar1 ne sekilde olursa olsun gelecege tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki, idari,
askerd, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik, teknik ve benzeri herhangi
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bir deger olarak intikal etmesi gereken yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, gorintiili, sesli
veya elektronik ortamlarda tiretilmis belgedir.

Arsivlik malzeme (arsivlik belge): Zaman bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfim
kazanmayan veya bu siireyi doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin
yuritiilmesi agisindan “siiresiz” veya “uzun siire” elde bulundurulmasi gerekli olan
belgedir.

Imhalik malzeme (saklanmasma gerek goriilmeyen belge): Y&netmeligin 31. maddesi
hiikiimlerine konu olan belge ile isleminin devam ettigi siire icinde, gegerlilik veya
yiirtirlik doneminde bir degere sahip oldugu halde islemi tamamlanmis, gegerliligini
kaybetmis veya yiirtirliikten kalkmis olup ileride kullanilmasina gerek duyulmayan, argiv
malzemesi ve arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymeti ve bir delil olma vasfi
bulunmayan belgedir.

2.6.1. Ayiklama ve Iimhanin Gayesi Ve Onemi

Ayiklama ve imhanin gayesi, arsivlerde biriken belgelerden islemi tamamlanmis olup
da herhangi bir degere sahip olmayanlar1 ayiklayip imha ederek bu mekanlardaki yer
darligina ve karigikliga son vermek suretiyle kullanilabilir ve bir degere sahip olan belgelerin
kolayca diizenlenmesini ve bu belgelere hizli ulagimin saglanmasini temin etmek, yer ve is
kaybina mani olmaktir.

2.6.2. Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Olusumu

Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu, Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanlig
Kurum Arsivi Sube Mudiriiniin baskanliginda, bu miidiirlikte gorevli iki memur ile
malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek Merkez Teskilati ilgili biriminin birim arsiv
sorumlusu ve bu birimin bir memurundan olusur ve islemler Idari ve Mali isler Dairesi
Bagkanliginin gozetim, denetim ve sorumlulugunda yiiratiiliir.
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Arsivleme sistemlerine iliskin kurum ziyaretleri gergeklestirerek cesitli gorseller
hazirlaymiz.

Adliyelerdeki arsivlemede calisan personelle goriisme yaparak elde ettiginiz bilgileri
sinif ortaminda paylasiniz.

Imha edilecek evraklari ayiklayarak gerekli islemleri yapiniz.

Islem Basamaklar Oneriler

Arsivleme yaparken gizlilige 6nem veriniz.
Calisilan kuruma uygun arsivleme sistemini
se¢iniz.

» Adliyelere giderek arsivleme ve arsivle ilgili
kisilerin arsivleme islemlerini gézlemleyiniz

\ 7%

> Arsivleme sistemlerini arastiriniz.

» Biten davalarin dosyalarini arkadaslarmizla

» Biten dava dosyalarmi tasnif ediniz. birlikte simflandiriniz.

» Segilen arsivleme sistemine gore arsive

Arsiv sistemine gore arsive kaldiriniz Kaldirniz.

» Arsivleme indeksi olusturulmamissa
Ogretmeninizden ve arkadaslarindan yardim
alarak arsiv indeksi olusturunuz ve dosyalari
arsiv indeksine kaydediniz.

» Arsiv indeksine kaydediniz.

» Arkadaslarindan ve 6gretmeninizden yardim

> Vekalet fihristi olusturunuz. alarak vekalet fihristi olusturunuz.

» llgili kurumlara giderek drnek kararlar
toplayiniz ve bu kararlardan bir dosya

» Ornek kararlar dosyasi olusturunuz. olusturunuz.

Tavsiyeler i¢in arkadaslarinizdan ve

orgiitlerdeki ilgili kisilerden faydalaniniz.

Saklama siiresi sona eren belgeleri uygun bir

sekilde imha ediniz.

Yaptiginiz arsivleme sisteminin dogrulugunu

Ogretmeninize kontrol ettiriniz.

Yaptiginiz islemi sonuna kadar takip ediniz.

» Belli araliklarla gereksiz olan belgeleri imha
ediniz.

YV V V| V
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Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, climlelerde verilen bilgiler
dogru ise D, yanlis ise Y yaziniz.
1. (' )Dosyalarin konuldugu arsivin 1s1 ve nem derecesine dikkat edilmelidir.

2. (' )Dosyalarin saklama siiresi birim arsivinde 1-5 yil arasi, kurum arsivinde ise 10-14
yil arasidir.

3. (' )Kuruma disaridan gelen belgeler, giden evrak kayit defterine kaydedilir.

4, (' )Kurumun goénderdigi belgeler, gelen evrak kayit defterine kaydedilir.

5. (' )Alfabetik indekslemede 6nce soyadi yazilir, sonra virgiil koyulur ve isim yazilir.

6. (' )indeks dzellikle, yazidaki belli konularmn ya da terimlerin bir araya getirilmesini saglar.
Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yaziniz.

1. Gergek ya da tiizel kisilerin faaliyetleri sonucu olusan ve belirli bir amag i¢in saklanan
dokiimanlar, s6z konusu dokiimanlara bakan kurum ve bunlart barindiran yerlere
.......................... denir

2. Arsivleme mevzuatl .........ccceeeveenen. sayili kanunla diizenlenmistir.

3. Hukuki kiymetini kaybetmis belgelerin ayrilarak yonetmelikte belirtilen usul esaslara
gore ortadan kaldirilmasi islemine ...........ccccoeeveenene denir.

4, Zaman bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfini kazanmayan veya bu siireyi
doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen belgeye ............ccoceevenene denir.

59



KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davraniglardan kazandiginiz becerileri Evet,
kazanamadigimiz becerileri Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

Dosyalarin arsivde saklanma kosgullar1 ve siirelerine dikkat ettiniz mi?

Evraklar1 mesleki programda kaydettiniz mi?

Evraklari elle kaydettiniz mi?

Fihrist ve indeks olusturdunuz mu?

Evraklar1 ayiklayarak imha edilecekleri belirlediniz mi?

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirrmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru “Modiil Degerlendirme”ye geciniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

KONTROL LiSTESI

Bu modiil kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz becerileri Evet,
kazanamadigimiz becerileri Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri

Evet

Hayir

Evrak Tasnif Islemleri

1. Hukuki belge 6rneklerini listeleyebildiniz mi?

2. Tedarik edilen belgeleri siniflandirabildiniz mi?

3. Caligilan kuruma gore dosyalama sistemi belirlediniz mi?

4. Tedarik edilen belgeleri belirlenen sisteme gore
yerlestirdiniz mi?

5. Aradigimz belgeleri istenilen siirede bulabildiniz mi?

Degerlendirme Olgiitleri

1. Do_s;_lalar_m arsivde saklanma kosullar1 ve siirelerine dikkat
ettiniz mi?
2. Evraklar1t mesleki programda kaydettiniz mi?
3. Evraklan elle kaydettiniz mi?
4. Fihrist ve indeks olusturdunuz mu?
5. Evraklan ayiklayarak imha edilecekleri belirlediniz mi?
DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplarimiz
“Evet” ise bir sonraki modiile gegmek i¢in 6gretmeninize basvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI 1’INCEVAP ANAHTARI

BULMACA COZUMU
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DOGRU / YANLIS SORULARI
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OGRENME FAALIYETI 2°NiN CEVAP ANAHTARI
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Arsivlik Malzeme
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