DOSYALAMA SISTEMLERI




DOSYALAMA TURLERI

Dosyalarin harft sirasina gore alfabetik
olarak siralandigir Alfabetik Dosyalama
Sistemi,

Dosya icinde bulunan yazisma evrakinin
ve dosyalarin tarihleri esas alinarak yapilan,
Kronolojik (Tarihsel) Dosyalama
Sistemi,

Dosyalamay1 cografi bolge ya da illeri
esas alan Bolgesel Dosyalama Sistemi,



Tek konu-tek dosya sistemi de denen
bu sistemde her konu icin ayr1 bir dosyanin
acildigi Konulara Gore Dosyalama
Sistemi,

Dosyalamanin bir baska tiriinti de
evraka verilen numaralara gore vyapilan
Niimerik Sistem olusudur.



1. Alfabetik Dosyalama Sistemi:

Bu sistem adinda anlasilacagi gibi,
gerek dosyalar icindeki kayit ve belgelerin,
gerekse dosyalarin, A’dan Z'ye
gruplandirilarak  siraya =~ konulmasini
gerektirir.

Iki harf arasina rehberler konularak,
dosya erisimi kolaylastirilir.



Alfabetik Dosyalama Sistemi

Sistemde, dosya isimleri esas alinarak, dosyalar alfabetik
harf sirasina gore dizilmektedir.
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Sistemin uygulanabilmesi icin mutlaka dosyalarin isimlerle
llgili ve aramada isimlerin 6n planda olmasi gerekmektedir.



Alfabetik Dosyalamada Rehber Kullanimi:
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a) Alfabetik Dosyalama Sisteminin Faydalari

» Sistemin tasarlanmasi ve kurulmasi kolaydir
 Kullanilmasi basittir

* Dosyalara dogrudan ulasim mumkian oldugu
icin zaman kazandirir

» Hata yapma orani azdir
* Genisleme ve daralma durumlarinda esnektir

» Konulara, kisilere ve bolgelere ait bilgilerin
birarada olmasini saglar



Konu adlarma, cografi bolgelere, kisi ve
kurum adlarina gore dosyalamada verilen
kodlarin, konularin ve isimlerin ayn1 ya da
birbirine benzer olmast yanlis dosyalamaya
neden olabilir.

Ana gruplar ve alt gruplardaki belge ve dosya
sayisinin dengeli olmamasi nedeniyle bazi
harflerde ya da bolgelerde asir1 yigilma
olabilir




Cografik esasa gore yapilan alfabetik dosyalamada sik
sik capraz basvurma gerekebilir.

Cografik esasa ve konu esasina gore dosyalamada
genellikle ayrica, alfabetik bir indekse (fihriste) ihtiyac
duyulur.

Konu esasina gore alfabetik dosyalama, eger konu
sayisi ¢ok ise, karmasik bir yapida olabilir; ayrica
pahalli bir sistemdir. Bunun nedeni kayit ve belgelerin
cok farkli olmasi durumunda, ¢ok sayida gruplandirma
yapilmasini gerektirmesidir.



2. Numarali (Sayisal) Dosyalama Sistemi:

Alfabetik dosyalama sisteminde rehber
ve kavalyelere harfler yazilir. Numaral
dosyalama sisteminde ise harflerin yerine
numaralar yazilir.

Numaralamaya birden baslanir ve
numaralamanin belli bir sinir1 yoktur; kac
dosya ihtiyact varsa o kadar numara
konulur.



Bu sistemin uygulanabilmesi i¢cin dosyalarin sayilarla
aranabilecek Ozellikler ihtiva etmesi gerekmektedir.

GC1-¢9.-€9
9¢T-¢S.-€9
¥£0-29.-99
G0T-29.-99
110-¢9.-19
€10-¢S9.-19

Belgeler, ihtiva ettigi 0zel sayillar esas alinmak suretiyle
dosyalanir ve bu sayilar dikkate alinarak arsivlenir. Sistem,

dosyalari tanimlayan bir arastirma vasitasina (katalog,
indeks vb.) ihtiya¢c duymaktadir.



a) Sira Numaral Dosyalama Sistemi:

Bu sistem dosyalarin “1” den baslayarak
ihtiyac duyulan numara kadar numaralan-
mas1 ve tasnifin de rakam sirasina gore
yapilmasidir.

Bu tasnif sistemi basit ve kullanim
kolaydir. Ancak bu sistemin uygulanabilmesi
icin dosyalarin rakamla ilgili olmasi1 gerekir.
Cogunlukla personel dosyalar1 icin sicil
numaralari esasina gore bu sistem uygulanir.



Sira numaral dosyalama fihristi




b) Desimal (Ondalikh) Sistem:

Bu tasnif sistemi, bir kurumda gorilen
hizmetlerin onlu gruplara ayrilmasi ile
olusur.

Onlu gruplar, alt onlu gruplara ayrilir.
Ancak her yeni alt bolumlemede yeni bir
rakam eklenmesi zorunludur.

Sifir rakami daima genel konulara
ayrilir.



o Genel

1 Hukuk Isleri
10 Genel
11 Suren
12 Ust
2 Personel Isl



Desimal Dosyalama Sistemi

rlanan dosyalar, dosya planina
narak, arsiv

Bu sisteme uygun olare
gore almis old
yerlestirmesi
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Desimal dosyalama tasnii inde Dbelirlenmis konu
numaralari merkez ve tasra birimleri olmak tiizere tim
teskilatta aynen kullanilmalidir.



3.Cografi Dosyalama Sistemi:

Bu sistemde kurumun c¢alisma ilgil
alanina giren cografi bolgeler esas tutulur.

Kurumun dosyalar1 kitalara, tlkelere,
illere, ilcelere, koy veya mahallere gore
bolumlenir.



Bazi kuruluslarin isleri kitalarla, dis
ulkelerle, ilce, koy wveya mahallelerle ilgili
olmayabilir. Bu durumda bolgesel bolimleme
ya da illere gore bolimlenme yeterli olabilir.

Bu sistemde de cografi bolgeler alfabetik
olarak siralanir.



Niufus mudarlugtu, askerlik subesi,
belediyeler, tapu sicil muhafizligi, polis ve
jandarma orgitleri, imar miuduarlagli, su
elektrik, dogalgaz biurolari, secim kurullar:
vb. gibi bazi daireler yukarida belirlenen
tasnif sistemlerinin bolumlenmesini mahalle
veya koylere kadar indirebilirler.



Cografik Dosyalama Sistemi

Sistem, kurum ve kurulu

n calisma ve ilgi alanina giren
cografik bolgeleri ese '
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Belgeler, ait oldugu cog polge dikkate alinarak
dosyalanir ve dosyalar alfabetik olarak arsivde yerlestirme
islemine tabi tutulurlar. Arama ve ulasimda cografi yer
adlari kullanilir.



Cografi dosyalama sistemine goére bdlgelere esas
alan tasnif sistemi asagidaki gibi gosterilebilir.

ANA GRUPLAR
Akdeniz Bolgesi

Dogu Anadolu Bolgesi

Ege Bolgesi

Guneydogu Anadolu Bolgesi
Ic Anadolu Bolgesi
Karadeniz Bolgesi

Marmara Bolgesi



Asagida bolgelere gore olusturulmus bir dosyalama
sisteminde, bolgelerin 1 alt gruba ayriimasi
gosterniimektedir.

IC ANADOLU BOLGESI
Ankara Konya  Kirsehir
Sivas Cankirn1  Kayseri

Kirikkale Nigde Eskisehir



Cografi esasa gore yapilan dosyalama gerek duyulmasi
halinde 2. alt gruplara gore de tasnif edilir. Bu ayirim
asagidaki gibi olabilir:

Ankara
Ayas
Beypazari
Cankaya
Cubuk
Elmadag

Golbasi
Haymana

Polath

Sincan

Y.Mahalle

Kayseri
Bunyan
Develi
Kocasinan
Melikgazi

Pinarbasi
Sariz

Talas

Tomarza
Yahyali
Yesilhisar

Konya
Aksehir
Eregli
llgin
Karatay

Karapinar
Kulu
Meram

Sarayonu
Selcuklu

Yunak

Sivas
Divrigi
Gurun
Hafik
Imranh

Kangal
Susehri
Sarkisla

Yildizeli

Zara

Tokat

Almus
Artova
Erbaa

Niksar

Pazar
Turhal
Yesilyurt

Zile

Yozgat
Cerkes
Eldivan
llgaz
Korgun

Kursunlu
Orta
Ovacik

Sabanozii

Yaprakli




Golbasi

Beypazari

Sincan

Cubuk
Cankaya

A
Ankara yas




alamanin Olur

dl




Alfabetik dosyalamada oldugu gibi belgeler belli
harflerde toplanuir,

(apraz basvuruya ihtiyac¢ vardir,

Kurulusun ihtiyaclarin1  karsilamada yeterli
degildir,

Uygulama alfabetik dosyalama yontemlerini de
gerektirir,

[s hacminin fazla olmasi durumunda ayrintili
tasnife ihtiya¢ duyulur.



4. Kronolojik (Tarih) Dosyalama Sistemi:

Bu sistemde dosyalarin tarihleri esas alinir.
Kurulusun dosyalarinin tarihlerinin ne kadar
geriye dogru gittigine bakilir.

Buna gore dosyalar varsa ytiz yillara, ylz
yillar yillara, yillar aylara, aylar gtinlere ayrilir.

Dolaplara ve raflara bu sekilde yerlestirilir.



Banka ve isletmelerde senet ve ceklerin
belli gilinlerde odenmesi ya da tahsili,
askerlik  subelerinde belli gtinlerde
yoklama, cagri, sevk yapilma zorunlulugu
vb. durumlar evrakin giin esasina gore
tasnifini gerektirebilir.



Kronolojik Dosyalama Sistemi

Bu sistemde tarihle
sirasina gore di

cikarilarak, dosyalar tarih
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Bu tir dosyalamada esas olan dosyalarin tarihidir. Tarih
esasina gore kullanimi soz konusu olan dosyalar bu sisteme
gore diizenlenir ve arsivlenirler.



Evraklar dosyalara; yillara, aylara wve
giunlere ayrilarak yerlestirilir. Kronolojik

dosyalama sisteminde, tarihlere gore planlar
yapilir.

Evraklar yillara, aylara ve guinlere gore
tasnif edilir.

Yapilan islerin gtinli olmasi durumunda,
kronolojik dosyalama buytik kolaylik saglar.



Kronolojik dosyalama sistemi, bor¢ ve
alacak islemlerinin takibi icin oldukca
uygun bir sistemdir.

Kronolojik dosyalama sistemi evrak
iceriginin unutulmasi durumunda onemli
kolayliklar saglar.



Ornek Kronolojik Dosyalama Sistemi

AY/YIL | 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005

Ocak

Subat

Mart

Nisan

Ekim

Kasim

Aralik




Tarih sirasina gore yapilan dosyalama
sisteminin alani dar ancak, kullanimi kolaydir.

Bu dosyalama sistemi, diger sistemlerle
birlikte karma olarak kullanilmasi durumunda
verim alinabilir.



5.Konularina Gore Dosyalama Sistemi:

Bu sistem say1 temeline gore dosyalama
sistemine benzer, ancak gerek ana konular,
gerekler alt konular onlu siralamayla bagh
degildir.

Sistem ihtiyaca gore, dikey ve yatay olarak
bolimlenmeye aciktir.

Ancak yatay bolumlenme sistemin geregi
olarak daima ti¢ kademelidir.

Ayrica genel bir (sifir) bolimi yoktur.



Ornek

[sareti Ana (Esas) Konu
Plan-Proje Isleri
Personel Isleri
Insaat Isleri

Hukuk Isleri

Teftis Isleri

Mubhasebe Isleri

Reklam ve Halkla Iliskiler
Mekanizasyon ve Otomasyon
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Simdi sistemin ayrintilarina gecelim. Yine ornek olarak
PERSONEL ISLERI (P) alinirsa ortaya su gikar:

| PERSONEL
P-1 Personel Ihtiyacinin Belirlenmesi
P-2 Intibaklar

P-3 Ise Alma

P-4 Atama Isleri
P-5 Nakiller

P-6 Izin [sleri

P-7 Sosyal Haklar
P-8 Ucretler

P-9 Emeklilik
P-o = -



Tek Konu-Tek Dosya Sistemi

1. ALT KONULAR

PE Personel, Egitim
PE-1 Kadro Islemleri,
PE-2 Is Talepleri, Sinavlar ve Atamalar

PE-3 Personel Ozliik Isleri
PE—4 izin Isleri
PE-5 Emeklilik Isleri

PE—6 Disiplin ve Odiillendirme Islemleri
PE-7 Hizmetici Egitim Isleri
PE-8 Burs Islemleri

= Diger Islemler



Tek Konu-Tek Dosya Sistemi

2. ALT KONULAR

PE-3 Personel Ozliik isleri

PE-3-1 Tezkiye Islemleri

PE-3-2 Terfi Islemleri,

PE-3-3 Intibak Islemleri

PE-3-4 Asalet Tasdik Islemleri

PE-3-5 Nakiller

PE-3-9 Ozliik konusunda diger islemler



Tek Konu-Tek Dosya Sistemi
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Bu sisteme uygun olarak hazirlanan dosyalar, dosya
planina gore almis oldugu numara dikkate alinarak, arsiv

yerlestirmesi yapllir.



6.Karma Dosyalama Sistemi:

Kuruluslar icin cogu zaman tek bir
dosyalama sistemi yeterli olmayabilir.

Uygulamada kolaylik saglamak icin iki
ya da uc¢ sistemin birlikte uygulanmasi
faydali, bazen zorunlu olabilir.



Cografi Es
Cografi Es



7. Sanal Dosyalama Sistemleri

Bilgisayarlar internet, intranet sayesinde evraklarin
alinmasi, kaydedilmesi ve saklanmasi ve bilgilerin
kullanima hazir hale getirilmesi yoluyla yonetilen
bir dosyalama sistemidir.



DOSYALAMA

ARACLARI



DOSYALAMA ARACLARI

Dosyalama ve arsivlemede kullanilan donanim
ve yardimci araglar; biiro calisanlarina kolaylik
saglayan, gorevli kisinin isini verimli ve saglikli bir
seklide yapabilecegi malzemelerdir.

Bir evrak, cesitli islemlerden gectikten sonra,
ilgili dosyaya takilir.

Dosyalama sisteminin kurulmasinda, dosyalama
araclarinin taninmasi, Ozelliklerinin bilinmesi ve
sisteme en uygun araclarin secilmesi gereKkir.



Dosyalama aracglari, sistemin isleyisini
kolaylastirir. Dosyalamada, geleneksel ve sanal
dosyalama aracglar1 kullanilir.

Otomasyona dayali sanal orgutlerde kullanilan
dosyalama araclari, bilgisayarlar, yazilim ve
donanim araclaridir.

Burada oOnce geleneksel dosyalama araclari,
daha sonra da, sanal dosyalama araclarm tizerinde
duracagiz.



1. Geleneksel Dosyalama Araclari

a. Dosya:

* Dosya, mektuplarin,
raporlarin ve benzer yazilarin
konuldugu, ikiye katlanmis
karton veya plastikten yapilmis
dosyalama araclaridir.

e Diiz dosya, dosya gomlegi
olarak da anilir. Dosyanin adi,
numarasli, kodu gibi bilgiler,
on kapaga ve arka kapaga
takilan kavalyelere yazilir.




Telli dosya, evrakin delgi
makinesiyle delinerek, evraklarin
tele takildig1 dosyadir.

Evrak telli dosyada takih
iken incelenebilir. Yarim kapakl:
telli dosyanin sirt kisminda,
dosyayr mekanizmali klasore
takmak tizere iki delik bulunur.

Dosyanin icine konulan
evrakla ilgili bilgiler, Gist kapagin
on yluzine veya arka kapaga
takilan kavalyeye yazilir.




Evrakin dosyalarda daha iyi
korunmasi isteniyorsa, bu
durumda evraklar plastik dosya
gomlekleri icine konduktan
sonra telli dosyalara veya
klasorlere konulur.

Yarim ve tam kapakli dosyalarin
yaninda, dosyalamada askili
dosyalar da kullanilir.

Askili dosyalar tasinabilir, masa
ustu kullanima uygun demonte
ve monte edilebilen dosya
havuzlar1 icinde saklanir.




b.Klasor

Klasor, dOS}IfalaI'IH konulmasina
yarayan, kalin kartondan,
mukavvadan ya da benzeri
dayanikli malzemeden
yapilmis dosyalama aracidir.

Icine dosya konulacak
buyukliktedir. Evrak once
dosyaya, daha sonra da
dosyalar klasore konuldugu
?lbl, dogrudan klasore de
<onulabilir. Bu durumda dosya
gomleklerinin kullanilmasi
evrakin daha iyi korunmasini
saglar.




Klasorlerin, mekanizmali, bagl, kutu klasor gibi
cesitleri vardir.

Mekanizmali klasor, icinde delgi makinesiyle
delinmis evrakin veya yarim kapakh telli dosyanin
konulmasi i¢in mekanizmasi olan klasor turudir.

Bagh klasor, tst ve alt kapaginin uc¢ tarafinda
kapaklar1 baglamaya yarayan baglar1 bulunan
klasordtir.



Baglar, dosya ve evrakin
diismesini onler.

Kutu klasorler veya Arsiv
kutulari, ast kismi acik, diger
kistmlar kapali olan, kutu
biciminde klasorlerdir.

Arsiv kutular ast kismindan
acilir ve kapak ozel bir citcit
ile tutturulur.




c. Dosya dolaplari:

» Dosyalar, dosyalama sistemi olarak
dolaplara yerlestirilir ve saklanir.

* Dolaplar, cekmeceli veya rafli
olurlar. Bunlarin kullanis amacina
gore degisik olctide olanlar1 vardir.
Mektuplar, haritalar, projeler,
filmler, bantlar icin kullanilan
dolaplar birbirinden farklidir.

 Raylar tizerinde ytirtiyen buytik ve
modern dosya dolaplari, calisma
yerinden azami faydalanma imkani
saglar.




Yatay cekmeceli ya da kapali
dolaplar

(ekmeceler yatay olup, dosyalar bu
cekmecelere yerlestirilir. Yatay raflari
kapatilmis dolap seklinde olanlar1 da
yatay, kapali doFaplardm

Dikey cekmeceli dolaplar

(Cekmeceler dik olup, dosyalar
cekmece icine dik o]i)arak yerlestirilir.
Bunlar raylar tizerinde hareket
edebilen, gozleri olan madeni
dolaplardir. Dayanikli ve
kullanishdirlar.




Acik rafli dolaplar

Bunlar dosyalarin boylarina gore
yapilmis raflarin bulundugu
dolaplardir. Dosyalar yan yana bu
raflara yerlestirifilr. Raflar kapali degil
aciktir.

Acik raflarla, istenilen dosyanin
kolayca ve stiratle bulunmasi kolaydir.
Ancak fiziksel etmenlere acik olmasi
ve herkesin gorebilecegi ve
ulasabilecegi sekilde ortada olmasi
sakincalidir.




Hareketli dolaplar

Mekanik yaylar tizerinde yatay
ve dikey yonde hareket
edebilen, kapali veya acik
raflardir.

Az alanda cok dosyalama
yapilabilir. Bir kisinin
dosyalama yapmasi sirasinda
bir bagkasinin raflar
kullanmasi1 miimkiin olmaz.




d. Kasalar:

* Dosyalama ve arsivlemede cok
degerli belgelerin korunmasini
saglar.

e Kasanin gozleri ozel
hazirlandigindan, manyetik
bant, disket, mikrofilm ve
benzer onemli belgeleri
olumsuz dis etkilerden korur.

e Hirsizlara karsi da alarm,
sifreler ve degisken anahtar
sistemi ile donatilmaistir.




e. Rehber ve Kavalyeler

Rehber, dosyalama sisteminde, ana ve alt
gruplarin, kendi aralarindaki kisimlarini ayirmak
amaciyla kullanilan kartlardir.

Rehberler yardimiyla evrak kolaylikla yerine konur,
arandiginda ¢abuk bulunur. Rehberler, karton,
mukavva, plastik levha gibi sert ve dayanikl
malzemeden yapilir.

Ana ve alt gruplar icin farkli malzeme ve renkte
rehber kullanilmasi isleri kolaylastirir.



Kavalyeler

Dosyalarin konulacagi raf veya
ozelligine  gore  rehberlerin  bir
kenarina, kavalye konur.

IKavalye, bir g¢esit rehber
etiketidir. Kavalyeye, dosyalama
sisteminin gerektirdigi harf, sayi, tarih
gibi bilgiler yazilir ve ilk bakista hemen
goze carpacak sekilde yerlestirilir.

Kavalye, karton, plastik veya
metalden yapilirr Bazi  dosyalar,
kendinden kavalyelidir;  bazilarina
sonradan kavalye takilir.




f. Kalamoza

Daha cok kartlarin konuldugu kalin ve saglam
kapakli kartlar1 tutan 6zel bir mekanizmanin
bulunan dosyalama aracidir.

g. Kagit askisi

Bir tabla uizerinde dikine yerlestirilmis 15-20 cm
uzunlugunda ucu sivri milden olusur. Ozellikle fis
kullaniminda kullanilan bir dosyalama aracidir.



Dosyalama ve arsivlemede en cok kullanilan
kutu dosya, etiket ve diger malzemeler:

Tarih Damgasi, Toplu Igne, Atas, Yapiskan,
Bant, Delge¢, Zimba , Makas, Dosya Kutusu,
Gunlik Fis Kutusu, Resmi Gazete Kutusu, Yarim
Kapak Telli Dosya, Tam Kapak Telli Dosya, Guinliik
Fis Dosyasi Telli Kapakli, Kundak Dosya, Gomlek
Dosya, Resmi Gazete Gomlegi, Dosya Etiketi,
Dosya Kutusu Etiketi, Arama-bulma Karti, Deste
Kutusu, Dosya Kutusu Kapakli, Dosya Kolisi,
Raflardaki Goz Yukseklikleri Buyuk Dosya Kutular
Icin 37 Cm, Diger Kutular Icin 31 Cm'dir.




2. Sanal Dosyalama Araclar

Elektronik belge yonetimi icin gerekli olan bazi
donanimlar vardir. Donanimlarin yaninda bazi
yazilimlarin bulunmasi gerekir.

Sanal evrak yonetim sistemleri, her tir rapor ve
diger yazilarin kagida dokiilmek yerine, elektronik
ortamda tutularak arandiginda kolay ulagsimini
mumkin kilar.

Kayit edilebilir diskler: CD-ROM, DVD-ROM,
Harici Hard Diskler, Flash Bellekler ve Hafiza
Kartlar1 vb ara¢ gerecler sanal ortam evrak
yonetiminin en ust duzeyde vyuratilmesini
saglarlar.




