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DOSYALAMA

Kurum veya kurulusa
cesitli yollarla gelen ya da
kurumun faaliyetleri
neticesinde olusan her
turlt belgenin
kaydedilmesi, isleme
alinmasi ve isi bitince
gerektiginde tekrar
basvurmak tizere belli bir
diizen icinde saklanmasi
islemlerine DOSYALAMA

denmektedir.




» Belgelerin turetimini
gerceklestiren birimleri,
belgenin tiretimini gerektiren
fonksiyonu ve belgenin
icerigini dikkate alarak
kaybolma ihtimaline karsi
belgeleri belli bir diizen
icerisinde saklama ve
depolama yontemidir.
Dosyalamaya, belgelerin arsiv
oncesi dizenlenmesi islemidir
denilebilir.




DOSYALAMANIN AMACI

Orgiitsel faaliyetler sirasinda ortaya cikan her tiir
belgeyi aslina uygun bicimde korumak,

Orgiite disaridan gelen her tiirlii evraki,
bozulmadan ve istendiginde ulasilacak bicimde
saklamalk,

Biirolarda evrak karmasasini onlemek,

Arsivleme hizmetleri icin temel olusturmak.



DOSYALAMANIN FAYDALARI

Bilgi edinme hakki dogrultusunda vatandasin
bilgi ve belge talebi aninda karsilanarak,
demokrasilerin vazgecilmez ilkesi olan seffaf
yonetim anlayisi saglanmis olacaktir,

Bilgi ve belgenin kontrol altinda bulunmasi,
idarenin alacagi kararlarda ayrintili bilgilenme
imkani1 saglanacak, kararlarin dogru ve isabetli
alinmasini saglayacak,

[darenin bilgi ve belge talebi personeli telas ve
panige sevk etmeyecektir,



DOSYALAMANIN FAYDALARI

[slemi tamamlanmayan belgelerin kaldirilacag:
yerler belli oldugu icin btirolarda ortadan

kaldiril
islemi |

'may1 bekleyen kagitlar ucusmayacak,
biten belgeler aninda ilgili dosyasina

kaldiri

abilecektir,

Dosyalama yonetimi kurum ve kuruluslarin
verimini yukselterek, zaman ve is kaybini
onleyecektir.



DOSYALAMA SISTEMININ OZELLIKLERI

1.

Sistem basit olmalidir. Herkesin rahatlikla
anlayabilecegi ve kullanabilecegi bir sistem olmalidir.

Sistem akla uygun olmalidir. Kolay kavranabilmeli
anlasilir ve eksiksiz olmalidir.

Sistem kolaylik saglanmalidir. Ulasim kolay
olmalidir.

Sistemin tutarli olmalidir. Ana ve alt gruplar
birbirleri ile uyumlu olmalidir.



Sistemde uygun araclar kullanilmalidir. Dosya,
klasor, cekmece ve dolaplar uygun secilmelidir.

Kullanish olmalidir. Orgiitiin ihtiyaclarin
karsilayabilmelidir.

Sisteme transfer kolaylig1 saglamalidir. Dosyalarin
dolagmasi ve izlenmesine uygun olmalidir.

Sistem ekonomik olmalidir. Dosyalama sisteminin
ekonomikligi yer, zaman ve emekte tasarruf
saglamalidir.



Ornek

Numarasi

0(00-09)
1(10-19)
2(20-29)
3(30-39)
4(40-49)
5(50-59)
6(60-69)
7(70-79)
8(80-89)
9(90-999

Konular

GENEL KONULAR

PERSONEL ISLERI

PLAN-PROJE ISLERI

INSAAT ISLERI

HUKUK ISLERI
TEFTIS(DENETLEME)HIZMETLERI
SIPARIS VE SATIS ISLERI
MUHASEBE ISLERI

REKLAM VE HALKLA ILISKILER
MEKANIZASYON VE OTOMASYON




Ornek devam:

1 PERSONEL

10 Personelle Ilgili Genel Yazilar

11 Personel Thtiyacinin Saptanmasi
12 Ise Alma Islemleri

13 Intibaklar

14 Atama Isleri

15 Nakiller

16 Izin Isleri

17 Sosyal Haklar
18 Ucretlerle Ilgili Islemler

19 Emeklilik



Yonetici Dosya Plani

10. Gelen ve giden kisisel, kurum dis1 6zel yazilar
20. Kurum ici yazismalar

30. Yoneticinin yazdigi raporlar

40. Genelgeler

50. Yonetici tarafindan kurum adina yazilmis
yazilarin kopyalari,

60. Yoneticinin saklanacak ozel evraklar:

70. Yoneticinin uye oldugu kurumlarin faaliyet ve
kararlar ile ilgili rapor ve tutanaklar






Dosyalama Ile Ilgili Islemler

* Dosyalama ile ilgili islemler bir stirec icerisinde
yapilir. Bu stirec;

e fihrist hazirlama,

* dosya acma,

e kodlama,
 etiketleme,

* dosyay1 odiing verme,
* dosyayi izleme,

* dosyay1 kontrol etme,

 dosyay1 arsivleme ve dosyanin imha edilmesi
asamalarindan olusur.



Dosyalamada takip edilmesi gereken ilk asamadir.
Fihristler dosyalarda hangi evraklarin bulundugunu
gosterirler.

Isim ya da konularin hangi harfe gore yerlesecegi
fihristleme ile yapilmaktadir.

Dosya ve evraklar orgiitlerin suirekli kullandiklar bilgi
kaynaklaridir. Personel gerektiginde istedigi evrak veya
dosyaya zamaninda ulasabilmesi islemleri %1211
yapabilmesi acisindan onemlidir. Bunu saglayan
islemlerden biri de fihristlemedir.



Siralama soyada gore yapilir.

Soyadi ayni olanlarin ilk isimleri alfabetik olarak
siraya konulur.

Yabanci isimlerdeki onekler isimden sayilir.

[sletmeye gercek sahsin ismi verilmisse yine
soyad kullanilir.

Gercek kisilerin tam ismi olmayan kurulus
isimleri alfabetik olarak siralanair.

Kisa cizgi ile birlestirilmis kurulus adlar1 ayri
yazilir.



Birlesik isimler tek sirada yazilir.

Kurulus isimlerinde kisaltilan kelimeler tam
yazilir. Baglaclar dikkate alinmaz

Unvanlar basta degil sonda parantez i¢inde yer
alir.

Resmi daireler bagli olduklar1 bakanliga gore
fihristlenirler.

Bankalarin fihristlemesinde once sehir sonra
unvan yazilr.



[kinci asamada islemleri tamamlanan ve
dosyalanacak olan evraklarin kontrol
edilmesidir. Kontrol islemi biten ve islemi
bitmemis evraklar1 ayirma islemidir.

Evraklar islemleri bittikten sonra kontrol edilirler.
Bu islem bittikten sonra hangi dosyaya
konulacag belirlenir ve bazi isim ve numaralar
verilir. Bu isim ve numaralara kod bu isleme de
kodlama denir.




Dordiincii asamada evrak birden fazla konuyu
ilgilendiriyorsa ¢capraz basvuru fisi doldurulur.
Dosya en c¢ok ilgili oldugu konuyla ilgili oldugu
dosyaya konur ve bir basvuru fisi takilir.



Besinci asamada kodlanmis, capraz basvuru fisi
diizenlenmis evrakin kolayca dosyalara
konulabilmesi icin bolimlere ayrilmasi gerekir.
Gruplama dosya planina gore yapilmalidir.

Son asamada ise evraklar usuliine gore uygun bir
sekilde dosyalarina yerlestirilir.



DOSYA BASLIKLARI VE YENi DOSYA ACMA

Dosyalara yanlis evrakin konmamasi, dosyanin
tasnifinde hata yapilmamasi, aranan yazinin kolay
bulunmasi i¢in dosya basliklar1 kullanilir. Dosya
basgliklar kisa ve dosyalarin icinde bulunan
evraklari ifade edecek aciklikta olmalidir.

Yeni dosya gerekli ise ancak bir yetkili tarafindan
acilmalidur. Ilgili evrak sayisi 5'ten az ise yeni dosya
acilmamalir bu evraklar genel evrak dosyasina
konulmalidir.



Dosya Acmada Uyulmasi Gereken Kurallar

Acilan yeni dosya, dosya planina kaydedilmelidir.

Her arastirma, egitim programi, basilacak kitap fuar,
sergi gibi konular i¢in ayr1 ayr1 dosya agmak gerekir.
Bu iglerle ilgili dosyalar tek dosyada toplanmalidr.

Dosya plani stirekli kontrol edilerek ayni isler icin
ayri dosya acilmasi onlenmelidir.

Acilan yeni dosyalar ve dosya planindaki degisiklikler
ilgili birimlere bildirilmelidir.



KART KULLANIMI

Kamu ve 0zel kuruluslarda siklikla
kullanilir. Kartlar tizerinde cesitli bilgiler yer
alir. Bu bilgiler el altinda bulundurularak
islemlerde hizlilik saglanabilir.

Dosyalamada kartlar, dosya izleme dosya
isteme ve dosya transferi gibi islemlerde de
kullanilir.



DOSYANIN
Numarasi Adi Verildigi

Birim Kisi

Verildigi
Tarih

DOSYA TRANSFER FiSi

Dosyanin Adi ve No.

Dosyay1 Transfer Edenin
Adi Soyadi, Birimi

Dosyanin Veildigi Birim
Alanin Adi ve Soyadi

Transfer Tarihive Imza ... /.....[20..




EVRAK VE DOSYA HIZMETLERININ
ORGANIZASYONU

» Evrak ve dosya hizmetlerinin orgtitlenme
modelleri;

1. Merkezi Orgiit Modeli

>. Boliimleri/Birimleri Esas Alan Orgiitleme
Modeli

5. Personeli Esas Alan Orgiitleme Modeli
1. Karma Orgiitleme Modeli



DOSYALAMA TURLERI

Dosyalarin harf sirasina gore alfabetik
olarak siralandigi 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 i¢in ayr1 bir dosyanin
acildigit Konulara Gore Dosyalama
Sistemi,

Dosyalamanin bir baska tirint 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 A
gruplandirilarak ~ siraya = konulmasini
gerektirir.

ki harf arasina rehberler konularak,
dosya erisimi kolaylastirilir.



Alfabetik Dosyalama Sistemi

Sistemde, dosya isimleri esas alinarak, dosyalar alfabetik
harf sirasina gore dizilmektedir.

e
=)
()]
o
[T
09}
-
o

e ‘Aosinn
Ige], [esyQy
19AJAS ‘deieg

BAINH TNUQD
uapzno) ‘I[sIey|

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 mumkiin oldugu
icin zaman kazandirir

» Hata yapma orani azdir
* Genisleme ve daralma durumlarinda esnektir

» Konulara, kisilere ve bolgelere ait bilgilerin
birarada olmasini saglar



Konu adlarina, cografl bolgelere, kisi ve
kurum adlarina gore dosyalamada verilen
kodlarin, konularin ve isimlerin aym1 ya da
birbirine benzer olmas 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 cok ise, karmasik bir yapida olabilir; ayrica
pahalli bir sistemdir. Bunun nedeni kayit ve belgelerin
cok farkli olmasi1 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; kag
dosya ihtiyac1 varsa o kadar numara
konulur.



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

GCT-¢S.-€9
9¢T-¢S.-€9
¥€0-2¢9.-99
G0T-2G.-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¢ duymaktadir.



a) Sira Numaralh Dosyalama Sistemi:

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

Bu tasnif sistemi basit ve kullanimi
kolaydir. Ancak bu sistemin uygulanabilmesi
icin dosyalarin rakamla ilgili olmasi 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 bolimlemede yeni bir
rakam eklenmesi zorunludur.

Sifir rakami daima genel konulara
ayrilir.



o Genel

1 Hukuk Isleri

10 Genel
11 Suren
12 Ust
2 Personel isle




Desimal Dosyalama Sistemi

rlanan dosyalar, dosya planina
arak, arsiv

Bu sisteme uygun olare
gore almis old
yerlestirmesi
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Desimal dosyalama tasni inde Dbelirlenmis konu
numaralari merkez ve tasra birimleri olmak tzere tim
teskilatta aynen kullaniimalidir.



3.Cografi Dosyalama Sistemi:

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

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



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

Bu sistemde de cografi bolgeler alfabetik
olarak siralanir.



Nifus muduarlugta, askerlik subesi,
belediyeler, tapu sicil muhafizligi, polis ve
jandarma orgutleri, imar mudurlagu, su
elektrik, dogalgaz burolari, secim kurullar:
vb. gibi bazi daireler yukarida belirlenen
tasnif sistemlerinin bolumlenmesini mahalle
veya koylere kadar indirebilirler.



Cografik Dosyalama Sistemi

Sistem, kurum ve kurulu
cografik bolgeleri esas

n calisma ve ilgi alanina giren

VHVYINV-3vpunjy
VHVINV-2A0yun)
VHVYAINVY-1809]199
VHVINVY-U24015)]
VHVINVY-ewen

VAVINVY-3[[EYeWIUA

Belgeler, ait oldugu cog oOlge dikkate alinarak
dosyalanir ve dosyalar alfabetik olarak arsivde yerlestirme
islemine tabi tutulurlar. Arama ve ulasimda cografi yer
adlari kullanilir.



Cografi dosyalama sistemine gbre 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, bolgelenn 1 alt gruba ayrnimasi
gosteriimektedir.

IC ANADOLU BOLGESI
Ankara Konya  Kirsehir
Sivas Cankir1  Kayseri

Kirikkale Nigde Eskisehir



Cografi esasa gore yapilan dosyalama
halinde 2. alt gruplara gore de tasnif
asagidaki gibi olabilir:

gerek duyulmasi
edilir. Bu ayinm

Ankara
Ayas
Beypazari
Cankaya
Cubuk
Elmadag

Golbast
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
Gurin
Hafik
Imranl

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
Cubuk
Cankaya

Avya
Ankara yas







Alfabetik dosyalamada oldugu gibi belgeler belli
harflerde toplanuir,

Capraz basvuruya ihtiyac vardir,

Kurulusun ihtiyaclarint  karsilamada yeterli
degildir,

Uygulama alfabetik dosyalama yontemlerini de
gerektirir,

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



4. Kronolojik (Tarih) Doesyalama Sistemi:.

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

Buna gore dosyalar varsa ytiz yillara, yluz
yillar yillara, yillar aylara, aylar giinlere ayrilir.

Dolaplara ve raflara bu sekilde yerlestirilir.



Banka ve isletmelerde senet ve ceklerin
belli gtinlerde 6denmesi ya da tahsili,
askerlik  subelerinde belli gilinlerde
yoklama, cagri, sevk yapilma zorunlulugu
vb. durumlar evrakin gtin 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 s0z konusu olan dosyalar bu sisteme
gore duizenlenir ve arsivlenirler.



Evraklar dosyalara; yillara, aylara ve
gunlere ayrilarak yerlestirilir. Kronolojik
dosyalama sisteminde, tarihlere gore planlar
yapilir.

Evraklar yillara, aylara ve guinlere gore
tasnif edilir.

Yapilan islerin gtinli olmasi durumunda,
kronolojik dosyalama btiytik 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
bolumlenmeye agiktir.

Ancak yatay bolumlenme sistemin geregi
olarak daima uc¢ kademelidir.

Ayrica genel bir (sifir) bolumi yoktur.



Ana (Esas) Konu

Plan-Proje Isleri
Personel Isleri

Teftis Is!

Insaat Isleri
Hukuk I

sleri

€I'l

Muhasel

Reklam ve Halkla Iliskiler
Mekanizasyon ve Otomasyon

be [sleri



Simdi sistemin ayrnintilarina gecelim. Yine ornek olarak
PERSONEL ISLERI (P) alinirsa ortaya su cikar:

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

P-3 Ise Alma

P-4 Atama Isleri
P-5 Nakiller

P-6 [zin isleri

P-7 Sosyal Haklar
P-8 Ucretler

P-9 Emeklilik
P-ro = -



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

PE-9 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 yapilir.



6.Karma Dosyalama Sistemi:

Kuruluslar icin cogu zaman tek bir
dosyalama sistemi yeterli olmayabilir.

Uygulamada kolaylik saglamak icin iki
ya da tuc¢ 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 aracglar; 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, oOzelliklerinin bilinmesi ve
sisteme en uygun araglarin secilmesi gerekir.



Dosyalama araclari, sistemin isleyisini
kolaylastirir. Dosyalamada, geleneksel ve sanal
dosyalama araclarm kullanilir.

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

Burada once geleneksel dosyalama araclari,
daha sonra da, sanal dosyalama araclar1 tizerinde
duracagiz.



1. Geleneksel Dosyalama Araclar

a. Dosya:

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

Diz dosya, dosya
gomlegi olarak da anilir.
Dosyanin adi, numarasi,
kodu gibi bilgiler, on
kapaga ve arka kapaga
takilan kavalyelere yazilir.




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

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

Dosyanin igine konulan
evrakla ilgili bilgiler, tist kapagin
on yuzine 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 kapakl
dosyalarin yaninda, dosyalamada
askili dosyalar da kullanilir.

Askili dosyalar tasinabilir,
masa usti kullamima uygun
demonte ve monte edilebilen
dosya havuzlar icinde saklanir.




b.Klasor

Klasor, dosyalarin
konulmasina yarayan, kalin
kartondan, mukavvadan ya da
benzeri dayanikli malzemeden
yapilmis dosyalama aracidir.

_ Icine dosya konulacak
buiytikluktedir. Evrak once
dosya¥a, daha sonra da
dosyalar klasore konuldugu

ibi, dogrudan klasore de
conulabilir. Bu durumda dosya
gomleklerinin kullanilmasi
evrakin daha iyi korunmasini
saglar.




Klasorlerin, mekanizmali, bagli, kutu klasor
gibi cesitleri vardir.
Mekanizmali klasor, icinde delgi makinesiyle

delinmis evrakin veya yarim kapakl: telli dosyanin
konulmasi icin mekanizmasi olan klasor taradir.

Bagh klasor, ust ve alt kapaginin tc tarafinda
kapaklar1 baglamaya yarayan baglar1 bulunan
klasorddr.



Baglar, dosya ve evrakin
diismesini onler.

Kutu klasorler veya Arsiv
kutular, tst kism acik, diger
kistmlar1 kapali olan, kutu
biciminde klasorlerdir.

Arsiv kutularm st
kismindan acilir ve kapak
ozel bir citcit ile tutturulur.




c. Dosya dolaplari:

Dosyalar, dosyalama sistemi
olarak dolaplara yerlestirilir ve
saklanir.

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

Raylar tizerinde ytiriyen
bliytik ve modern dosya dolaplari,
calisma yerinden azami
faydalanma imkani saglar.




Yatay cekmeceli ya da
kapali dolaplar

(Cekmeceler yatay olup,
dosyalar bu cekmecelere
Yerlestirilir. Yatay raflari
<apatilmis dolap seklinde olanlari
da yatay, kapali dolaplardir.

Dikey cekmeceli dolaplar

(Cekmeceler dik olup, dosyalar
cekmece icine dik olarak
erlestirilir. Bunlar raylar tizerinde
Kareket edebilen, gozleri olan
madeni dolaplardir. Dayanikli ve
kullanighdirlar.




Acik rafl dolaplar

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

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




Hareketli dolaplar

Mekanik yaylar tzerinde
yatay ve dikey yonde hareket
edebilen, kapali veya aqik
raflardir.

Az alanda ¢ok dosyalama
yapilabilir. Bir kisinin
dosyalama yapmasi sirasinda
bir baskasinin raflar
kullanmasi miimkiin olmaz.




d. Kasalar:

Dosyalama ve arsivlemede
cok degerli belgelerin
korunmasini saglar.

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

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




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 c¢abuk bulunur. Rehberler,
karton, mukavva, plastik levha gibi sert ve
dayaniklt 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 cesit 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 ¢ok kartlarin konuldugu kalin ve saglam
kapakli kartlar1 tutan 6zel bir mekanizmanin
bulunan dosyalama aracidir.

o. Kagit askisi

Bir tabla tizerinde 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, Gtinlik
Fis Dosyas1 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 Yiikseklikleri Biiylik Dosya Kutular
Icin 37 Cm, Diger Kutular I¢in 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 tiir rapor ve
diger yazilarin kagida dokilmek yerine, elektronik
ortamda tutularak arandiginda kolay ulasimini
mumkiin 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 yuratulmesini
saglarlar.




