8. DOSYALAMA

ORGANIZASYONU

OGRETIM GOREVLISI
MERAL GUNES ERGIN




EVRAK VE DOSYA HIZMETLERININ
ORGUTLENMESI

« Evrak ve dosya hizmetlerinin orgutlenme
modellerinden her biri kendi icerisinde anlamlidir. Yani
her orgut igin en iyi denilebilecek bir model yoktur. Her
modelin kendine gore avantaj ve dezavantajlari vardir.

« Orgutler yapi ve isleyislerine uygun olan modeli
secmek zorundadirlar.

* Buna gore hangi modelin uygun olacagi; orgutin
buyuklugu, halkla iligkiler derecesi, is yogunlugu
olusan belge sayisi ve belgelerin dola§|m| bina ve
yerlesme durumu, dosyalarin gizlilik derecelerine
gore belirlenecektir.




EVraK ve dos yd nicamecverinim orgutienime

mocieller::

1. Merkezi OrgUt Model

2. Bolumleri/Birimleri Esas Alan Orgiitleme Model
3. Personeli Esas Alan Orgutleme Model

4. Karma Orgutleme Modeli




1. Merkezi Orgiitleme Modeli

« Kurum veya kurulusta evrak yonetiminin
tek merkezde yurutuldugu orgutleme
modelidir.

» Evrakin kuruma gelmesinden
arsivlenmesine kadar butun islemler tek
merkezden yapillir.
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vierkezl orgutieme ivioaelinin
Olumlu Yonleri

Islemlerin tek merkezde olmasi bu konuda goreviendirilecek kisi
sayisini azaltacaktir.

llgili serviste calisan elemanlar elemanlar bu alanda yeterli
egitime sahip veya deneyimli uzmanlasmis kisilerden olusur.

Evrak ve dosya hizmetlerinin merkezi bicimde orgutlenmesi bu
hizmetlerle ilgili TKY ve buna bagli standartlarin
uygulanmasini da olanaklh kilar.

Hizmetlerin tek elden yurutulmesi, evrak ve dosya hizmetlerinin
sistemli bir sekilde yurutulmesini, hatalari gormeyi ve gereken
tedbirleri almayi da kolaylastiracaktir.

Evrak ve dosyalar icin kullanilan alanlarda tasarruf
saglanmasidir. Bu modelde evrak ve dosyalar icin kullanilan
mekanlar, malzemeler ve araclar amaca uygun bir sekilde
hazirlanir.
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Merkezi Orgutieme Modaelinin Olumsuz
Yonleri

* Tek merkez hizmette aksamalara neden olabilir.Cok
saylda calisanin bulundugu ve cok sayida taleple karsi
karsiya olunan bir durumda herkese kisa surede hizmet
sunmak mumkun olmayalbilir.

« Dosyalarin dolasimi ve transferi s6z konusu oldugunda
hizmet hizi daha da azalacaktir.

» Orglt calisanlari bazen kisa streler iginde birgok
dosyaya ve evraka ulagsmak ister. Bu islem yapmak igin
gerekli olabilir. Evrak ve dosyalarin merkezde olmasi
personelin dosyalardan uzak kalmasina ve iglemlerde
aksamalara neden olabilir.
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* Dosya adedinin fazla olmasi evrak yonetimini
guclestirir. Evraklarin kaydi tasnifi dosyalanmasi
ve diger hizmetlerde kontrol ve denetimi
saglamak guclesebillir.

 Nitelikli evraklarin dosyalanmasinda ve
lletiimesinde yetkili olmayan calisanlarin bu
evraklari gormesine neden olur ve bu gizliligi
ortadan kaldirir.

* Merkezi sistem bazi birimlerin ozelligine
uymayabilir.
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2. Boliimleri Esas Alan Orgiitleme
Modeli

« Evrakin kaydi ve posta igslemleri merkezde
dosyalama ise ilgili birimde yapllir.




Béliimleri Esas Alan Orgiitleme
Modelinin Olumlu Yonleri

* Evrak ve dosyalarin birimlerde olmasi onemli kolayliklar
saglar. Boylece hizmetlerin hizli yurumesi saglanir.
Personel dosyalara istedigi zaman ulasabilir. Hizmetlerin
hizini olumlu etkileyecektir.

« Bolum calisanlari surekli ayni dosyalarla calistiklari icin,
hangi evrakin hangi dosyada oldugunu bilirler. Bu
durumda da hizmet kalitesini arttirir. Boylece dosyalari
izleme ve dosya yonetimi kolaylagacaktir.

« Evrak ve dosyalar sadece ilgili ve yetkili olanlar
tarafindan goruldugu icin gizlilik muhafaza edilebilir.
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Boliimleri Esas alan Orguitlenme
Modelinin Olumsuz Yonleri

Her birim dosya hizmetlerini kendi icinde gercgeklestireceqi
iIcin her birim icin ayri bir personel kullanmak gerekecektir.
Bu ise bir maliyet unsurudur. Ayni zamanda nitelikli
personel bulmak da zordur.

Evrak ve dosya hizmetlerinde cesitli standartlar ve buna
bagli TKY uygulamalarinin esgudumunde sorunlar olabilir.

Herkesin dosyalara rahatlikla ulasmasi bu konuda
denetimi zorlastirir. Evraklarin kaybolmasi, yanlis dosyaya
birakilmasi veya zarar gormesi soz konusu olabilir.

Her birimin dosyalari koyacaklari oda, dolap veya
malzemelere ihtiyaclari olacaktir. Bu da maliyeti arttirir.
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3. Personeli Esas alan Orgiitieme
Modeli

 Bu modelde kisiler on plana ¢ikmistir. Kurum ve
kuruluslarda cok fazla kullaniimazlar.

* Genellikle kuguk orgutlerde iglerin evrak ve
dosya hizmetlerinin yogun olmadigi birimlerde
kullanilabilir.

* Olumlu ve olumsuz yonleri bolumleri esas alan
orgutlenme modeline benzer.
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4. Karma Orgutleme Modeli

 Bu modelin esasi merkezi orgutlenme modelidir.
Yani posta isleri tek merkezden yurutuldugu
halde ozelligi olan bazi birimlere kendi
dosyalarini olusturma ve kullanma yeftkisi verilir.
Personel isleri nitelikli evraklarin sikca
kullanildigi isler ve birimlerde karma modelin
uygulanmasina izin verilir. Bu model diger
modellerin olumlu yonlerini bir araya toplamak
Icin idealdir.




FIHRISTLEME (INDEKSLEME)

« Dosyalanacak evrakin hangi isim altinda
saklanacaginin tespitine veya basligin secilmesine
“fihristleme” denir.

 Fihrist bir kitapta yer alan icindekiler gibidir. Aranan
konunun kolay bulunmasini saglar.

« Evrakin dosya igerisinde arandiginda bulunamamasi
zamanin etkin kullanimini engelleyecektir. Bu
olumsuzluklarin giderilmesi icin dosya fihristleri
hazirlamak ve bunu belli kurallar icinde yurutmek
gerexkir.




Finristieme lfurieri ve
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 Kisi ya da kurum adina gore fihristleme

« Konuya gore fihristieme

» Cografi bolge temeline gore finristieme

» Kronolojik (tarihsel) esasa gore fihristleme




Kisi ya da Kurum Adina Goére
Fihristieme

1. Sahis isimleri soyadlari dikkate alinarak dizilir.
Soyadlar yazildiktan sonra virgil konur ve isim yazilir.
Birden fazla isim olmasi durumunda ikisi birden yazilir
veya biri tam digeri kisaltilarak yazilir.

Isimler 1. Sira 2. Sira 3. Sira
Emine Bayrak Bayrak Emine
A. Mehmet Dursun Dursun A Mehmet

Seher Tekin Tekin Seher




2. Soyadlari ayni olanlarin ilk isimleri alfabetik
olarak siralanir. ilk isimleri yoksa yalnizca
soyadi yazilir.

Isimler 1. Sira 2. SIra
Yilmaz Yilmaz, @ -
Figen Yiimaz Yilmaz Figen
M. Yilmaz Yilmaz M.
Zeki Yilmaz Yilmaz Zeki

Ziya Yilmaz Yilmaz Ziya




3. Yabanci isimlerin onundeki ekler ismin bir
parcasi sayilir ve alfabetik olarak siralanir.
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F. Gerald
J.B. Mac Katie
S.M. Mc William

1.Si1ra 2. Sira 3. Sira
Gerald F.

Mac Katie  J. B.

Mc Willlam S. M.




4. Kurulusa gercek sahsin tam adi
verilmisse, soyadina gore dizilir.

isimler 1. Sira 2. Sira 3. Sira 4. Sira
Mehmet Ozer Ozer Mehmet Komandit Sirketi
Kom.$ti.

Nihat Kurt ve  Kurt Nihat (ve) Ortaklari

Ortaklari




5. Gercek Sahsin tam adini tagsimayan
kurulus isimleri yaziliglarina gore dizilir.

Isimler

Qelik Kom.Sti
Ozdemir LTD.STi
Sahin Tekstil

1. Sira

Celik
Ozdemir
Sahin

2. Sira 3. Sira
Komandit Sirketi
Limited Sirketi
Tekstil




lonu Esasina Gore Finnstieme

U‘i

Bu sistemde ana konular konunun ilk ya da ilk iki
harfi ile alt ve tek konular rakamla gosterilir.

Dosyanin Kodu Ana Konu Gruplari

Y Yonetim

Hi Halkla lligkiler

P Pazarlama

MF Muhasebe ve Finansman

U Uretim

Ul Uretim Planlamasi
U2 Uretim Yonetimi

U3 Uretim Denetimi




Cografi Esasa Gore Fihnistieme

Yer adlari kiictlikten buyiige gore ve harf sirasina
gore siralanir. Cift ismi olan yerlerde resmi isim
kullanilir (Iskenderun-Hatay gibi).

Bala, Ankara
Fatih, Istanbul
Nevsehir
Pazar, Rize




Kronolojik Esasa Gore Fihnistleme

Tarihlen tarih sirasina gore asagidaki sekilde yazilir.

15.01.1971
30.01.1971
19.04.1981
21.11.2007




KODLAMA VE KOD SISTEMI

» Bir evrakin hangi dosyaya konacagini belirlemek
amaciyla yapilan olgut tespiti sonucunda ortaya
cikan kritere kod, bu kriteri belirleme islemine de
kodlama denir.

« Kodlama evraklarin birbirine karistirlmamasi
amacilyla, evrak uzerine belirgin ve renkli bir
kalemle yazilir.

« Evrak kodlanirken dosya planlari ve dosyalama
sistemleri goz onunde bulundurulur
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» Kodlar dosyanin icerecegi evraki belirlemek igin
kullanilir. Kodlama bu kodun dosya ve evrak
uzerine yazilmasidir. Kodlama yapilirken dosya
plani ve fihrist kurallari goz onunde bulundurulur.

» Dosyada evrakin bulunmasini kolaylastirmak
amaciyla dosya uzerine etiketler yapistirilir ve
kodlar etiketlerin Uzerine yazilir.

» Etiket dosyanin kimligini gosteren bilgilerin
yazildigi yerdir. Genellikle dosyalarin sol ust
kosesinde bulunur eger yoksa ve yetmiyorsa etiket
yapistirilir.
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Bir evrakin kodlanmasinda, evrakin
konusu, gercek veya tuzel kisilerin adi,
numarasi, faaliyet alanlari, departmani gibi
olcutler kullanilabilir.

Evrak birinci derecede hangi dosyayi
Ilgilendiriyorsa ona gore kodlanir.

Ikinci ve Uglincu derecede dosyalar ise
capraz bagsvuru seklinde kodlanir.
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« Kodlarda kisaltmalar kullanilabilir.
Ornegin 6rgltin fonksiyonlarini esas alan
kodlamada; pazarlama faaliyetleri ile ilgili

olarak PAZ, insan kaynaklariyla ilgili

olanlarda IKY ve muhasebe-finansla ilgil
olanlar icin de, MUH kodu kullanilabilir.

‘P

LD L]

g
YYvy |




— | e “‘/ “‘/ “‘ A“"_l - -l | - “‘/ ! N l“ / - | A“‘ - r o \ = fl' - i “‘I - /
cvraK xodiamasinaga kullaniian yOorennier,

AN Py g 2 )8

~ - ~ o [ I [ [ -

AsaaqlaaKxi aibiclr

e AJ‘ o — | oy Nl N . o = o 2 o Yy o o y
o ~ </

1. Evrakta kod olarak kullanilacak ismin alti kirmizi
kalemle cizilir,

2. Evrak Uzerinde kod olarak kullanilacak isim
gozukmuyorsa, bu durumda kod olarak kullanilacak bir
kKisaltma, evrakin gorunur bir yerine kirmizi kalemle
yazilir.

3. Eger evrakin konusu, ana dosyanin disinda baska
dosyalari da ilgilendiriyorsa bu durumda capraz
basvuru fisi duzenlenmesi icin evrakin sag ust
kosesine (X) isareti konur.
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CAPRAZ BASVURU (REFERANS)

Birden fazla konuyu icine alan veya
birden fazla isim altinda fihristlenmesi
mumkun olan bir yazi birinci derecede ilgili
bulundugu dosyaya  konulur; IKinci
derecede Ilgili dosya icin de bir “Capraz
Basvuru Fisi” veya “Bak Fisi”
duzenlenir.
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Yazinin hangl dosyaya girecegi tespit
edildikten sonra, sinir kismina ilgili
bulundugu dosyanin adi yazilir, yanina da
(X), (CM) veya (Bak:) isaretlerinden birisi
konularak belirtilir.
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Capraz basvuruya devamli olarak ihtiyac
duyuluyorsa, herbir yazi icin ayri bir CBF
(capraz basvuru fisi) hazirlanmaktansa,
bunlar yerine bir tane, “Capraz Basvuru
Karti” kullanilmasi yerinde ve daha pratik
olur, az yer de kaplar.
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Bukulmez kartondan yapilan bu kartin
sag ust kenarinda bulunan c¢ikinti kismina
CB ve Bak: harflerinden sonra, o evrakin
bulundugu dosyanin adi yazilir, bu suretle

bir yazinin hangi dosyada oldugu kolayca
secilmis olacaktir.
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Genellikle asagidaki hallerde capraz
basvuru fisi (CBF) kullanilir:

1. Sahis isimlerinde hangi ismin ad,
hangisinin  soyadi oldugunu tespitte
tereddut edildigi zaman.




Ornek:

Dosvalandiql Sekil Capraz Basvuru

Tanju, Firat Firat, Tanju
Yuksel, Cetin Cetin, Yuksel




2. Kisaltiimis harflerle tam imlasindan
sonra daha 1yi taninmis Kkurulus
Isimlerinde; materyal tam Ismin
dosyasina konulur, kisaltiimis sekline
gore de bir CBF duzenlenir.

T




Ornek:

Dosvalandiql Sekil Capraz Basvuru

Scandinwian Airlaines System S AS
Sosyal Sigortalar Kurumu
Genel Muduarlagu S.S.K. Gn.Md.




EGO

Bak: Elektrik Havagazi Otobds Isl.

Elektrik Havagazi Otobus Isletmesi




3. Firma isimlerinde bir degisiklik oldugu
zaman. Materyal yeni Isim i¢in acilan
dosyaya konulur, eski dosyaya da bir Bak:
veya CBF doldurularak yerlestirilir.




4. Dosyalanacak materyal birden fazla konuyu
lgilendirdigi zaman vyazi, birinci derecede ilgili
veya en onemli konu dosyasina konulur; diger
lgili sahis veya firma dosyasina da bir CBF
doldurularak yerlestirilir.

Ya da evrak daha ziyade konusu ile araniyorsa,
esas konu dosyasina konulur; ilgili sahis veya
firma dosyalarina da birer CBF konulur.
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