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DOSYALARIN OLUSMASI VE DOSYA
ACMA

® Is hayatinda belgelerin hazirlanmasi ve
duzenli bir sekilde saklanmasi, ihtiyac
duyuldugunda kolayca ve hizli bir sekilde
bulunabilmesi, isi biten evraklarin yerine
konmasi onemli bir konudur. Bu nedenle
belgelerden yararlanma, iyi bir dosyalama
ile mumkun olur.

@ Dosyalama cok sayida belgenin saklanmasi ve
kayit islerinin yogunlugu nedeniyle kompleks
bir nitelige sahiptir.




@ Burolarda yapilan onemli islerden biri de
dosyalamadir.

® Yazismalar kayitlar ve dosyalama birbirinin
devami niteliginde islerdir.

@ Butun bu islerin birbirleriyle uyumlu bir
sekilde yurutulmesi, orgiitsel/yonetsel
acidan cok onemlidir. Bununla beraber
sistemli hareket etmek ve yazisma-kayit-
dosyalama da kullanilan sistemlerin de
birbiriyle celismeyecek bir uyuma sahip
olmasi gerekir.




@ Her organizasyon icinde bulundugu sektor,
devlet yonetimi, vatandas/miisteri ve cesitli
kesimlerle cok yonlii iletisim kurarlar. Bu
iliskiler yazismalan yazismalar da dosyalama ve
arsivlemeyi gerekli kilar.

® Yazismalar sayesinde faaliyetlerimizi,
iliskilerimizi kontrol etmek ve kararlarimzda
dayanak olarak kullanmak soz konusu olur.

® Orgiit ici ve dis1 yazismalar dosyalama ile tekrar
kullanima uygun hale getirilerek orgut
calismalarinin saglikli sekilde yurutilmesi
saglanabilir.




@) @)

DOSYA YONETIMI

® Her orgut yapmis oldugu faaliyetleri kayit altina
almak zorundadir. Bu zorunluluk hem orgutun
onunu gormesini saglar, hem de yasal zorunluluk
soz konusudur.

® Bu amacla orgut faaliyetleri sirasinda olusan her
turlu yazili evrak, defter, resim, plan, harita,
proje, muhur, damga, fotograf, film, plak, ses ve
goruntu bandi, baski ve benzeri belge ve
malzemeler saklanir.

@ Saklama isi belli sureler icinde, uygun ortamlarda
yapilir. Bu malzemeler icinde en onemli yeri yazih
evraklar olusturur.




@ Evraklar burolarda olusur, kaydedilir ve
dosyalanir. Gelen yazilar bilgi amacli
gonderilmisse dosyalanir, geregi yapilacaksa
yeni bir yazismaya konu olur ve dosyalanrr.

@ Evraklarin olusmasi kaydi dosyalanmasi
arsivleme birbirini takip eden sureclerdir.

® Bu sirecin saglikli yuritiyebilmesi; dosyalarin
tasnifinde kullanilan sisteme, evrak ve dosya
hizmetlerinin yurutulmesindeki orgutlenme
sekline, kullanilacak araclara ve calisan
personelin niteliklerine baglidir.




® Dosyalamada kullanilacak tasnif sistemi;
orgiitlin yapisi, is kolu, calisan eleman
sayisi, dis cevre ile olan iliskileri,
orgiitlenme bicimi ve ozellikle kamu
orgiitlerinde yasal zorunluluklar dikkate
alinarak belirlenmeli ve gerektiginde
birbiriyle uyumlu birden cok sistem
kullanilmalidir.




@ Dosyalama belli bir plan cercevesinde
yurutulur. Dosya plani evraklarin dosyalara
yerlestirilmesi, dosyalarin dizilis sirasi
klasorlere yerlestirilmesi dosya ve
klasorlerde saklanmasi pek cok uygulamanin
duzenli bir sekilde yapilmasini saglar.

® Sistemli bir dosyalama evraklarin
kaybolmasini, zarar gormesini engeller
ulasimi kolaylastirir.




® Her orgut faaliyetlerin baslamadan once yazisma,
evrak yonetimi, dosyalama ve arsivleme sistemi
belirler. Bunu belirlerken gerceklestirdigi
faaliyetleri dikkate alir cunku rastgele yapilan
secim karmasikliga sebep olur ve dosyalar arttikca
sorunlari beraberinde getirir.

® Mevcut dosyalara yeni dosyalar eklemek rastgele
yapilacak bir is degildir.

® Bunun icin gerek dosyalarin ilk olusumu gerekse
yeni dosya acma konularinda kurum/birim
yetkilileri veya onlarin koordinasyonunda
orgutlerdeki bu konunun uzmani olan personelden
faydalanilmalidrr.




Evrak Dosya Iliskisi

@ Evraklar dosyalarda muhafaza edilir. Bu acidan
evrak ve dosya arasinda dogrusal bir iliski vardir.

® Orgutiin gonderdigi yazilarda, hazirlanan,
kaydedilen ve son islemi yapilan evraklar, orgut
disindan gelen evraklarda da kaydedilen tasnif
edilen, ilgili birim veya kisilere gonderilen
evraklar son islem gordiikten sonra uygun
dosyalarda dosyalanirlar.

@ Dosyalarin en onemli malzemesi evraklardir.

@ Dosya tasnif sistemine gore evraklar say1, zaman,
bolge ve karma sisteme gore olusturulan
dosyalara gelis tarihine gore yerlestirilir .
Boylece aranan evrakin bulunmasi kolaylasir.




@ Evraklarin dosyalara konulmasi konusunda
‘her sey icin bir yer ve her sey yerli
yerinde’ kuralina uygun hareket etmek
gerekir. Bir evrakin bulunmasi gereken
dosyada degil baska bir dosyaya konulmasi
ciddi sorunlara neden olabilir.

@ Bu yuzden evraklarin dosyasindan alinmasi ve
kullanim1 sirasinda dosyayla beraber
kullanilmasi gerekir. ilk defa dosyalanacak
evrakin da dogru dosyaya zamaninda
konulmasi gerekir.




Dosyalamanin Anlam1 ve Amac

@ Yapilan faaliyetler sirasinda ortaya cikan, her
turlu yazili basili kayda, banda veya filme
alinmis belgelerin; cekmeceler raflar veya
ciltler icerisinde belli amaca hizmet etmesi icin
sistemli ve planl bir sekilde saklanmasidir.

@ Belge yonetiminin bir parcasi olan Dosyalama,
belgelerin ihtiyaca cevap verecek sekilde dlzayn
edilmesidir.

@ Dosyalamanin amaci, evrak ve diger belgelerin
zamaninda ve kolaylikla bulunmasini
saglamaktir. Bu belgeler gerektiginde
faaliyetlerin kanmtiair.




® Dosyalama sayesinde evraklarin kullanimi ile
cesitli emirler, raporlar hazirlanabilir.

® Yonetimin etkin karar vermesi de dosyalamanin
saglikli isleyisi ile mumkiin olacaktir. Cunku
dosyalar, icerisinde bulundurdugu belgeler
sayesinde karar alicilara hizmet sunarlar.

® Orgiitlerde evrak ve dosya hizmetlerinde gorilen
aksamalar ve karisikliklar bilgi erisimini engeller.
Bu nedenle evrak yonetiminin, ihtiyaclarn
karsilayacak bir sekilde yurutulmesi zorunludur.
Orgiitlerde dosyalama faaliyetleri evrak islerinin
daha diizenli, pratik ve kolay hale getirilmesini
saglamak amaciyla yapilir.




DOSYALAMANIN ONEMI

® Yonetimde basarinin elde edilmesi kararlarin
isabet derecesine ve zamanlamasina baglidir.

@ Karar vermenin de olmazsa olmaz sarti
ihtiyac duyulan bilgilere ulasabilmektir. Bu
bilgilere zamaninda ve eksiksiz ulasabilmek
basariy1 arttirr.

® Yonetimde tesaduflere yer yoktur. Bu acidan

dosyalar, kurulusun her an hatirlamaya hazir
bellekleridir.




® Orgiitler yaptiklar islerle ilgili gelen yazilarin
cogunu, gonderdikleri yazilarin bir niishasim
ve kayitlari saklamak zorundadirlar.

@ Saklanan evrak ve evraklarn icinde bulunan
belgeler, denetlemeye yetkili kisiler
tarafindan incelenebilir. Bu nedenle evrak
yonetimi ayn1 zamanda yasal zorunluluktur.
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DOSYALAMA SISTEMININ KURULMASH

@ Sistem birbirine bagimli calisan ve uyumluluk icinde
calismayi saglayan bir diizenek seklinde tanimlanabilir.

@ Dosyalama sistemi orgutlerde yer alan alt sistemlerden
biridir. Sistemin etkiledigi ve iliski icerisinde oldugu diger
alt sistemlerle uyumlu calisabilmesi icin sistem konusunda
dogru secimi yapmak gerekir. Dosyalama sisteminin
kurulmasindan once, orgiit icin en uygun olan sistemin
belirlenmesi gerekir.

@ Her orgut icin genel, gecer bir dosyalama sistemi yoktur.
Bu nedenle sistem secilirken orglitiin yapisi isleyisi, is
yiki, vatandas/miisteri iliskilerinin yogunlugu
kullanilan teknoloji, bina ve yerlesim durumlar gibi
faktorler dikkate alinir.




Dosyalama Sisteminin Belirlenmesinde
Dikkat Edilecek Hususlar,

1.

Sistem her seyden 6nce evrak ve dosya ile
ilgili ihtiyaclari karsilayabilmelidir.
Dosyalarin yerlesme bicimi pratik olmali ve

dosyalar istenildiginde kolaylikla
bulunabilmelidir.

Dosyalama hizli ve kolay yapilabilmelidir.

Dosya ve evrak hizmetlerinin yuruten
personelin kullanimi kolaylastiriimahdir.

Kullanilan malzeme ihtiyaca uygun olmals,
maliyeti de diisiik olmalidir.




Dosyalama Sisteminin Ozellikleri

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

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

3. Sistem kolaylik saglanmalidir. Ulasim kolay
olmalidir.

4. Sistemin tutarh olmalidir. Ana ve alt gruplar
birbirleri ile uyumlu olmalidir.




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

. Kullanisli olmalidir. Orgiitiin ihtiyaclarin
karsilayabilmelidir.

. Sisteme transfer kolaylig saglamalidir.
Dosyalarin dolasmasi ve izlenmesine uygun
olmalidir.

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




Dosya Plant

® Orgutiin Urettigi bolium dosya, defter ve belgelerin
konu tasnifi yapilarak konuslandirilmasidir. Belli
Eolclllarlkullamllr ve butun birimlerinde ayn kodlar
ullambir.

@ Dosya plani hazirlamak basit bir is degildir. Plan
hazirlamirken once orgiitteki her birimin kullandig
dosya, kayit ve belge adlan tespit edilir. Bunlarin
dlsmda ihtiyac olusabilecek konular da
belirlenerek bir dosya plani hazirlanr.

@ Genel olarak yapilan isler ve hizmet ozellikleri
dosya planinin hazirlanmasinda dikkate alinir. Plan
yapilirken orgutte kullanilan her turlu defter, evrak
ve dosya plan icerisinde olacak bicimde olmalidir.




@ Yeni dosya acmak gerektiginde dosya
planindaki konu ve adlara gore hareket
edilmelidir. Dosyalar tek konu tek dosya
ilkesi dikkate anilarak acilmali, konularin
ayni dosyada bulunmasi saglanmalidir.

® Yeni dosyalarin acilmasi konusunda dikkatli
davranilmalidir. Yeni dosyalar gelisiguzel
acildiginda, dosya planinda gereksiz isim ve
numaralar olacagi gibi, bu yan1 zamanda
maliyet unsurudur. Kesinlikle islem
yapilmamis, ortaya cikmamis bir evrak,
belge, defter olmadan dosya acilmamalidir.




Ana Dosya Plani

® Kuruluslarin ana dosya plani bir arastirmaya
dayandirilmalidir. Bu arastirma ile kurulusun ugrastigi
ana konular ve bu ana konularin alt bolumleri tek tek
dosyalarin acilmasina esas olacak en alt gruba kadar
inilerek tespit edilmelidir.

@ Konularin numaralandirilmasinda birinci tasnifti yani
ana konularin numaralandirnilmasinda imkanlar
oraninda konuyu anlatacak bir harf kullanilmalidir,
birinci, ikinci ve daha alt kademelerdeki alt konular
sayilarla belirtilmelidir.

® Konularin tasnif ve numaralama isleri sonuclandiktan
sonra, tasnif kartonlarinin bir araya getirilmesi ile
ana dosya plani duzenlenmelidir.




@ Daimi dosyalar birimin evrak ve dosya
servisinin yoneticisi tarafindan resen veya
konu ile ilgili islemleri yapan raportorun
teklif ve danismanligi ile acilmalidir.

@ Dosyalar ancak o dosyaya girecek evrak
bulundugu zaman acilmalidrr,

® Gecici dosyalar birime gelen bir yazinin,
dosyas1 yerinde olmayip serviste bulundugu ,
geri gonderilmesine heniiz imkan bulunmadigi

gelen evrak dosyay1 elinde bulunan servisten
baska bir servise havale edilmis oldugu
takdirde acilir.




Dosva Isareti

@ Ana dosya planindaki ana ve alt konu isaret
ve numaralan ile,

@ Dosya fihristinden verilmis tek konu
numarasinin bir arada yazilmasindan
meydana gelmelidir.




Yonetici Dosya Plani

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

30. Yoneticinin yazdigi raporlar

40. Genelgeler

50. Yonetici tarafindan kurum adina yazilmis
yazilarin kopyalan,

60. Yoneticinin saklanacak ozel evraklar

70. Yoneticinin Uye oldugu kurumlarin faaliyet ve
kararlari ile ilgili rapor ve tutanaklar

80. Yoneticinin verecegi diger evraklar




70. Yoneticinin tye oldugu kurumlarin faaliyet
ve kararlari ile ilgili rapor ve tutanaklar
/1. Dernek
/2. Vakif
/3. Yonetim Kurullarn
84. .ccoeuennne
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DOSYALAMA ILE ILGILI DIGER
ISLEMLER

@ Dosyalama ile ilgili islemler bir surec
icerisinde yapilir. Bu surec;

® fihrist hazirlama,

@ dosya acma,

® kodlama,

® etiketleme,

@ dosyay1 odunc verme,
@ dosyay1 izleme,

@ dosyay1 kontrol etme,

@ dosyay1 arsivleme ve dosyanin imha edilmesi
asamalarindan olusur.




1. Fihristleme

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

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




2. Kontrol

® Ikinci asamada islemleri tamamlanan ve
dosyalanacak olan evraklarin kontrol
edilmesidir. Kontrol islemi biten ve islemi
bitmemis evraklari ayirma islemidir.

3. Kodlama

® Uclincli asamada Kodlamasi yapilan
evraklarin hangi dosyaya konulacagi belirlenir
ve bunun icin kodlamaya ihtiyac vardr.
Kodlama yapilirken dosya plam ve fihristleme
kurallar goz onunde bulundurulmalidir.




4. Capraz Basvuru Fisleri

® Dorduncu asamada evrak birden fazla konuyu
ilgilendiriyorsa capraz basvuru fisi doldurulur.
Dosya en cok ilgili oldugu konuyla ilgili
oldugu dosyaya konur ve bir basvuru fisi
takilir.




5. Gruplama

@ Besinci asamada kodlanmis, capraz basvuru

fisi duzenlenmis evrakin
konulabilmesi icin bolum
gerekir. Gruplama dosya
yapilmalidrr.

Kolayca dosyalara
lere ayrilmasi

planina gore

® Son asamada ise evraklar usulune gore uygun
bir sekilde dosyalarina yerlestirilir.
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DOSYA BASLIKLARI VE YENI DOSYA
ACMA

@ Dosyalara yanlis evrakin konmamasi,
dosyanin tasnifinde hata yapilmamasi, aranan
yazinin kolay bulunmasi icin dosya basliklar
kullanlir.

@ Dosya basliklar1 kisa ve dosyalarin icinde
bulunan evraklarn ifade edecek aciklikta
olmalidir.

@ Yeni dosya gerekli ise ancak bir yetkili
tarafindan acilmalidir. ilgili evrak sayisi
5’ten az ise yeni dosya acilmamali bu
evraklar genel evrak dosyasina konulmalidir.




Dosya Acmada Uyulmasi Gereken
Kurallar

1. Acilan yeni dosya, dosya planina
kaydedilmelidir.

2. Her arastirma, egitim programi, basilacak kitap
fuar, sergi gibi konular icin ayr1 ayr1 dosya
acmak gerekir. Bu islerle ilgili dosyalar tek
dosyada toplanmalidir.

3. Dosya plani surekli kontrol edilerek ayni isler
icin ayr dosya acilmasi onlenmelidir.

4. Acilan yeni dosyalar ve dosya planindaki
degisiklikler ilgili birimlere bildirilmelidir.




FOY SISTEMI OLUSTURMA

@ Kurumlar uc turlu defter tutarlar; gelen evrak,
giden evrak ve zimmet defteri. Normal
evraklarin kaydinda Foy sistemi sayesinde
kullanilan defterler 2’ye dusurulebilir.

@ Foy sisteminde biri gelen bir de giden evrak icin
iki ayr foy duzenlenir.

® Gelen evrak foyu gelen evrak servisinde iki nusha
doldurulur. Bir nusha evrakla birlikte ilgili
servisin memuruna teslim edilir. ikinci nisha
evraki teslim alan memurun imzasi alinarak
saklanir ve bu foyler yil sonunda gelen evrak ve
zimmet defteri seklinde tek defter haline
getirilmis olur.




® Foy sistemi normal evraklar icin kullanlir.
Nitelikli yazilarda (gizli, cok gizli, ozel, kisiye
ozel) ve kiymetli evrak icin ayn kayitlar ve
zimmet defteri gerekir.

@ Evraklar kurum ici iliskilerden olusuyorsa
daha basit ve ayr bir foy sistemi
uygulanabilir. Cunku ic yazismalar direk ilgili
birime gonderilir.




KART KULLANIMI

@ Kamu ve ozel kuruluslarda siklikla kullanilir.
Kartlar uzerinde 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.

® Kartlarda standart 12,5x7,5 ebatlar kullanilir.




HATIRLATMA KARTI
Dolap No:

DOSYANIN
Numarasi Adi Verildigi Verildigi
Birim Kisi Tarih

DOSYA TRANSFER FiSi

Dosyanin Adi ve No.

Dosyayi Transfer Edenin
Adi1 Soyadi, Birimi

Dosyanin Verildigi Birim
Alanin Adi ve Soyadi

Transfer Tarihi ve imza  ...../...../20..




FIHRIST OLUSTURMA

@ Dosya ve evraklar orgutlerin surekli
kullandiklari bilgi kaynaklandir.

® Personel gerektiginde istedigi evrak veya
dosyaya zamaninda ulasabilmesi islemleri
hizl1 yapabilmesi acisindan onemlidir.

® Bunu saglayan islemlerden biri de
fihristlemedir.




Fihristlemede Uyulmasi Gereken

Kurallar

1. Sahis isimleri soyada gore dizilir.
Soyadindan sonra virgul konur ve alfabetik
siraya gore siralama yapilir.

2. Soyadi ayni olanlann ilk isimleri alfabetik
olarak siraya konulur.

3. Yabanci isimlerdeki onekler isimden sayilir.

4. Isletmeye gercek sahsin ismi verilmisse yine
soyad kullanmlir.

5. Gercek kisilerin tam ismi olmayan kurulus
isimleri alfabetik olarak siralanr.

6. Kisa ¢izgi (-) ile birlestirilmis kurulus adlar

ayn yazilir.




10.

11.

Birlesik isimler tek sirada yazilir.

Kurulus isimlerinde kisaltilan kelimeler tam
yazilir. Baglaclar dikkate alinmaz

Unvanlar basta degil sonda parantez icinde
yer alir.

Resmi daireler bagli olduklari bakanliga
gore fihristlenirler.

Bankalarin fihristlemesinde once sehir
sonra unvan yazilir.




KODLAMA

@ 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.

® Kod yazinin Uzerine diger yazilar karismamasi
icin renkli kalemler kullanilarak yazilir.

® Kodlama evrakin ilk ayriminda ve dosyalarin
kullaniminda orgute zaman kazandiran
onemli bir calismadir.




Alfabetik Sisteme Gore Yapilan
Kodlamada 3 Yontem Kullanilimaktadir:

® Kodlamada alfabetik siraya gore belirlenen
ismin alt1 genel olarak kirmiz1 kalemle cizilir.

@ Evrakin hangi isim altinda kodlanacagi evrak
Uzerinde goriinmiiyor ve alt1 cizilemiyorsa

belir
renk

lenen bir isim evrakin sag Ust kosesine
i kalemle yazilir

® Evra

kla ilgili capraz basvuru soz konusu ise

capraz basvuru olarak kabul edilen ismin
alt1 da kirmzi kalemle cizilir.




POSTA ISLEMLERI

@ Bir cok orgutte evrakla ilgili islemler ve posta
islemleri bir birim tarafindan yurutulur. Gelen
Evrak Servisleri bu amacla olusturulmustur.

@ Evraklarn postalanmasi ile ilgili genellikle bir
gorevli tayin edilir. Zamandan ve emekten
tasarruf icin belli saatlerde postalama islemi
yapilir.

@ Uygulamada ayn1 kuruma gonderilen normal
evraklar tek zarfla gonderilebilir. Fakat her birim
posta islerini kendisi yapiyorsa bu ayni gruba
giden evraklarin ayrn ayri postalanmasi anlamina
gelmektedir.




® Orgiitler genellikle, giiniin belli saatlerinde
evraklan postalarlar.

@ Bu konuda yapilan islemlerin koordinasyonu
ve zamanlamasi da zaman ve emek kazanimi
saglayacaktir. Bu durum normal evraklar icin
gecerlidir. Nitelikli evraklarin postalanmasa,

gonderilme sekilleri normal evraklardan
farklhidr.




