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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.




