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Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen moduller;

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligimin 02.06.2006 tarih ve 269 sayili
Karar: ile onaylanan, Medeki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
kademeli olarak yayginlastirilan 42 aan ve 192 daa ait cerceve ogretim
programlarinda amaglanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik
gelistirilmis 6gretim materyalleridir (Ders Notlaridir).

Moduller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel dgrenmeye
rehberlik etmek amaciyla Ogrenme materyai olarak hazirlanms,
denenmek ve gelistirilmek lzere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve
Kurumlarinda uygulanmaya baslanmstir.

Moduller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaglanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim ogretim sirasinda gelistirilebilir ve
yapilmasi Onerilen degisiklikler Bakanliktailgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isletmeler ve kendi kendine mesleki
yeterlik  kazanmak isteyen bireyler modillere internet Uzerinden
ulasilabilir.

Basilmis moduller, egitim kurumlarinda Ogrencilere Ucretsiz olarak
dagitilir.

Moduller higbir sekilde ticari amagla kullanilamaz ve Ucret karsihiginda
satilamaz.
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ACIKLAMALAR

KOD 346SBI1009

ALAN Bilro Yonetimi ve Sekreterlik

DAL/MESLEK Ortak Alan

MODULUN ADI Dosyalama Har eketleri

MODULUN TANIMI | Dosyalama hareketleri ileilgili bilgilerin verildigi 6gretim
materyalidir.

40/24

SURE

ON KOSUL Temel egitimi tamamlamis olmak

YETERLIK Dosyalama ve takibini yapmak
Genel Amag:
Biro makinelerini, arag ve gereclerini kullanarak kurum
yapisina uygun, belge ve dosya hareketl exini
izleyebileceksiniz.
Amaclar:

MODULUN AMACI 1. Biro makinelerini, arag ve gereclerini kullanarak kurum

dosya planina uygun siniflandirdigimz bel gel eri
dosyalarina yerlestirebil eceksiniz.

2. Burodan 6dung verilen belge ya da dosyay: kurum
standartlarina uyarak izleyebilecek ve tekrar biroya
dénmesini saglayabileceksiniz.

EGITIM OGRETIM | Ofisortam
ORTAMLARI VE :
DONANIMLARI Dosyalama arag geregleri

Modultn icinde yer alan her faaliyetten sonra verilen 6lgme

araclar ile kendinizi degerlendireceksiniz.

OLCME VE . : 5 - G
DEGERL ENDIRME Modul sonundaise, kazandiginiz bilgi ve becerileri belirlemek

amaciyla égretmeniniz tarafindan hazirlanacak bir 6lcme
araciyla degerlendirileceksiniz.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Okumakta oldugunuz modil, mesleginizin, simdiki ve gelecekteki gelisiminin en
o6nemli unsurlarindan biridir. Siz bu satirlart okurken bile bu aanda yizlerce degisme ve
gelisme olmaktadir. Bunun icin, su an okudugunuz ve 6grenmeye calistigimiz modult
anlamaniz, gelisim i¢inde olmaniz icin buyUk bir firsattir.

Okuduktan sonra goreceksiniz ki, bu modilti 6grendiginiz zaman, tercih ettiginiz
meslekleilgili dnemli bir asama kat edeceksiniz.

Bu modulle; dosyalama hareketlerini ve bu sistemlerle ofiderde belgeleri, tasnif
edecek, dosyalarin 6ding verilmesini ve dosyalarin dolasma sekillerini 6greneceksiniz.

Ogrendiklerin sizi is hayatinda dosyal ama sistemlerinde bir acim 6ne tasiyacak.

Y ukarida yazilanlar ilginizi ¢ekiyorsa sonraki sayfay: gevirerek ofis dinyasinin bitin
nimetlerinden faydalaninmz.






OGRENME FAALIYETI- 1

AMAC

Biro makinelerini, arag ve gereclerini kullanarak kurum dosya plamna uygun
siniflandirdigimz belgeleri dosyalarina yerlestirebileceksiniz.

ARASTIRMA

Okulunuzun yazisma ofisine ugrayarak belge yerlestirme ilkelerini arastirimz.
Arastirma sonucunda temin ettiginiz belgeleri simfimza getiriniz.  Arkadaglarimzla

paylasinz.

1. BELGE YERLESTIRME ILKELERI

1.1. Belge Kontrol

Dosyalarin tasnif edilmesinde amag birbiriyle ilgili belgelerin bir arada bulunmasin,
aranan belge ve dosyanin en siratli bicimde bulunup isteyene sunulmasini saglayacak bir
dizen kurmak olmalidir. Ayrica tasnif sistemi kurulurken getirilecek sistemin, dosyalarin
arsive transferi icin de esas ve kolaylik saglayici tirde bir diizenlemeye sahip olmasi 6nemle
g6z 6niinde tutulmalidir.

Dosyalama tasnif sistemleri:

Alfabetik Dosya Tasnif Sistemi

Kronolgjik (Tarihsel) Dosya Tasnif Sistemi

Bolgesel Esasa Gore Dosya Tasnif Sistemi

Numarali Dosya Tasnif Sistemleri

a) Seria Dosya Tasnif Sistemi

b) Desimal (ondalik) Dosya Tasnif Sistemi

Konu Esasina Gore (Tek Konu - Tek Dosya) Tasnif Sistemi
Karma Dosya Tasnif Sistemi

Sanal Dosya Tasnif Sistemi
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1.1.1. imza, Par af

Biro islerinin, belli bir sistem gercevesinde yuritilmesi icin, imza formlari, belge
kayit defterleri kullamlarak belgelerin kaybolmas: engellenir ve takipleri mimkin olur.
Kayit islemleri sayesinde, belgenin nerede aranacag: kolaylikla bulunur. Alinan belgelerin
kim tarafindan aindigi ve yerine konup konulmadigi, takip edilir; yerinde olmayan
dosyalarin yerleri belirlenir. Belge yonetiminde dikkat edilmesi gereken husus, belge ve
dosyalarin alinirken ve tedim edilirken imza karsiliginda yapilmasin saglamaktir.

Paraf, imza yerine orgit ici yazismalarda kullamlir. Genellikle kisilerin ad ve
soyadlarinin bas harflerinden olusan kigik imzadir. Belgeyi paraf etmenin anlam, ilgili
kisinin dagitimi yapilan belgeyi aldigi, dolasimi yapilan belgeyi gdrdiginin bir kanmti
olmast icindir.

1.1.2. Ekler

Ekler, yazilari tamamlayici belgelerdir. Yazi ya da rapordaki olgu, fikir, tartisma ve
tavsiyeleri aciklayan ya da destekleyen bilgiler levha, grafik, sema, harita, resim, yaz,
¢izelge olarak raporun sonuna sira numarast ya da harfler esasina gore (Ek-1, Ek-2 ya da Ek-
A, Ek-B, ...) eklenir. Bunlar yazi veya raporun ana kismindaki gerekli olmayan bilgileri
kapsar. Boylece, okuyucu raporu okurken bircok sema, cizelge, resim vb.'leriyle
karsilasmaktan kurtarilir, istedigini inceleme imkan verilir. Raporun ilgili kismina eklerin
isimleri ve ek numaralar yazilarak kolaylikla bulunmalar1 saglanmir. (Ek-1' e bakiniz veya
Bkz. EK-1 gibi).

Belgeler dosyalanirken mutlaka ekleri ile birlikte dosyalanmalidir.

1.1.3. Cogaltma

Ortaya ¢cikmus bir belge, eser islem gorecek ise, belge dagitilir. Once belgenin
dagitilacag: kisilerin listes cikarilir ve bu listeye gore belge cogatilir. Belge kag kisiye
dagitilacaksa, ekleri dahil olmak Uzere, toplam dagitilacak kisi sayisi kadar kopya yapilir ve
her kisiye, olusturulan belge setlerinden verilir. Belgenin dagitilchg: kisilerin bir isim listes,
elde kalan orijina belgenin uygun bir yerine yazilir ve kopyalarin verildigi tarih not edilir.

1.1.4. Yerlestirme Sekli

Belgeler, dosyalama sistemlerine gdre gruplandirildiktan sonra dosyalanmak amaciyla
belli bir siralamaya tutulurlar. Bu siralamadaki asamalar sunlardir:

»  Evraktelli dosyaya veya mekanizmal1 dosyaya konulacaksa delgi makinesiyle
delinir. Gizli belgeler delinmeden kapal1 dolaplara konulur.

Belgenin, icine konulacak dosyaya ait olup olmadig: kontrol edilir.

Yeni tarihli belge en Uste konur.

Dosyaya gereginden fazla belge konulmussa, yeni bir dosya acilir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

> Belgeleri tasnif ediniz.

Belge kontrol it konusunu dikkatlice okuyunuz.
Okulunuz evrak kay1t birosundan temin ettiginiz
ve 6gretmeninizin verecegi belgeleri konuya gore
tasnif ediniz ve 6gretmeninize gostererek
dogrulugunu tasdik ettiriniz.

» Dosyay1 seginiz. » Tasnif ettiginiz belgelerden birini seciniz
» Belgeyi kontrol ediniz. » Belgenin cesidini belirleyiniz.
» Yerlestirme sekli konusunu okuyunuz. Belgenin

» Saklamaseklini belirleyiniz.

¢esidine gore saklama seklini belirleyiniz.
Ogretmeninize sorarak dogrulugunu dgrendikten
sonrailgili dosyayayerlestiriniz.




OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginizi, asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz. Sorularin sadece bir dogru cevalbn vardir.

OLCME SORULARI (COKTAN SECMELI SORULAR)

1. Asagidakilerden hangis dosyatasnif sistemlerindendir?
A) Alfabetik dosyalama tasnif sistemi
B) Kronolgjik dosyalama tasnif sistemi
C) Bolgesel dosyalamatasnif sistemi
D)  Numerik dosyalamatasnif sistemi
E) Heps

2. Belgeyi paraf etmenin anlami nedir?
A) llgili kisinin dagitimi yapilana belgeyi gordigini
B) Ilgili belgenin tim birimleri dolastigin
C) ilgili belgenin dolastigin
D) ilgili belgenin dosyalanacaginm
E) llgili belgininisleminin bittigini gosterir.

3. Belgeler dosyalanirken beraberinde ne konulmalidir?
A) A Begeninash
B) Belgenin ekleri
C) CBegeninsuretleri
D) Belgeninimzalisteleri
E) EBegeninnumaraari

4.  Belgeler dosyalanirken asagidakilerden hangileri yapilir?
|..Belge telli dosyaya veya mekanizmali dosyaya konulacaksa delgi makinesiyle
delinir.
I1.Gizli belgeler delinmeden kapal1 dolaplara konur.
I11.Belgenin icine konulacak dosyaya ait olup olmadig: kontrol edilir.
IV.Yeni tarihli belge Ustte konur.
V .Dosyaya gereginden fazla belge konmussa, yeni dosya acilir.

A) LI

B) B)l, I

C oLl
D) LIV
E) IV



Ortaya cikmus bir belge islem gorecekse hangi asamalar gerceklestirilir?
|. Belge dagitilir.

I1. Belgenin dagitilacag kisilerin listesi ¢ikarilir.

Listeye gbre belge cogaltilir.

Belge kag kisiye dagitilacaksa ekleri de o kadar cogaltilir.

A) LI
B) 11,1l

o LILULIV
D) LIV
E) I1IIV



OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Blrodan 6dung verilen belge ya da dosyay1 kurum standartlarina uyarak izleyebilecek
ve tekrar biroya donmesini saglayabileceksiniz.

ARASTIRMA

Okulunuzun yazisma ofisine giderek dosya ya da belge dding verme kayit sistem
araclarina birer drnek temin ediniz. Bu ornekleri sinifa getirerek arkadaslarimzla birlikte
inceleyiniz.

2. DOSYA YADA BELGEYI ODUNC VERME
SISTEMI

2.1. Oding Verme K ayit Sistem Aragclari

Bir dosyayr gormek ve lzerinde islem yapmak isteyen bir bolim veya memur icin
belge, dosyasindan cikarilmaz. Belge, dosyas: ile birlikte dolasir. BoOylece belgenin
yipranmasi ve kaybolmasi engellenmis olur. Belgeyi gérmek isteyen kisi, dosya isteme fisi
doldurarak dosya memuruna verir yada memura gonderir.

Dosya isteme Fisi

DosyaNo Alindigi Tarih .../ ...[........

Isteyenin bagl1 oldugu Unitenin ad:

Dosyanin konusu

Isteyenin ach soyach
Imzasi

Belge, gormek isteyen kisiye dosya ile ulastiginda konu ile ilgili diger belgelerin de
gorilmesi daha ayrintili inceleme imkam saglar. Belge dosyadan, Ust yonetim veya
mahkeme, denetleme kurulu gibi resmi makamlarin istemesi gibi 6zel durumlarda
cikarilabilir. Dosya- dan cikarilan belgenin yerine hatirlatma karti konur. Gerekli bilgilerin
yazildig: kart, belge yerine konuldugu zaman iptal edilir.



Hatirlatma Karti

DOSYANIN
NUMARASI ADI VERILDIGI BIRIM | VERILDIGI
YA DA KiSi TARIH

Dosya izlenmesi, ddiung ainan dosyamn geri donmesini ¢abuklastirmak amaciyla
hatirlatma dosyasinin siirekli olarak kontrol edilmesi ve dosyanin geri gelmeme nedeninin
saptanmasidir. Dosya memuru her dosya verisinde dosyanin verilisiyleilgili bilgileri birimler
icin ayr ayn tutacag: bir dosyaizlemelistesneisler.



Dosya izleme Listesi

Dosyanin verildigi birimin ach:

Verildigi Dosya Dosyaninislemicin verildigi
Tarih No personelin adh ve soyach Konusu

Dosyamin 6ding alinan bdlimden baska bir bolime gegcmesi gibi durumlarda, bir
dosya transfer fisi hazirlanmali ve fis Uzerine dosyamin aktarildigi bolim yazilmalidir.
Dosyay1 baska bir bdlime gonderen Kisi, bu islemi dosya memuruna bildirmelidir.
Hazirlanan dosya transfer fisini, dosya memuruna gondermelidir. Dosya memuru aldig
dosya transfer fisini ilgili goze koyar ve 6nceki dosya isteme figini ilgiliye iade eder.

Dosya Transfer Fisi

Dosyanin adi ve
Numarasi
Dosyay1 transfer
edenin birimi
adh ve soyadi

Dosyanin verildigi
birim ve alamn
adh ve soyadi

Transfer Tarihi cod
Imza

10



UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar:

Oneriler

> Istenilen belge ya da dosyay:
bulunuz.

> Odiing verme ve kayit sistem araglar: konusunu
dikkatlice okuyunuz. Okulunuz ofisinden veya
Ogretmeninizden dosya isteme fisini aarak
gerekli bilgileri doldurunuz. (Konudaki 6zel
durumlar disginda belgeyi isteyene dosyasiyla
birlikte veriniz). Daha genis dokiiman icin yakin
cevrenizdeki kuruluslarin ofiderine
basvurabilirsiniz.

» Cikarilan belgenin yerine bilgi
kartini takinz.

» Belge dosyasindan c¢ikartilip verilmis is ¢ikarilan
bel genin yerine hatirlatma kartini doldurarak
koyunuz.

» Verilecek belge ya da dosyanin
kaydin yapimz.

» Dosya 6diing alinan bl imden baska bir bdlime
verildiginde bir transfer fisi hazirlayarak
dosyanin aktarildigi bolimo yazimz. Transfer
fisini ilgili gbze koyunuz. Onceki isteme fisini
iptal ediniz

» Verilen dosyayadabelgenin
takibini yapinz.

> Odiing alinan dosyanmin geri dénmesini
cabuklastirmak amaciyla hatirlatma dosyasin
suirekli olarak kontrol ediniz ve dosyanin geri
gelmeme nedeninin saptayimz. Her dosya
verilisinde dosyanin verilisiyle ilgili bilgileri
birimler icin ayr1 ayr1 tutacagimz bir dosya
izleme listesineigleyiniz.

» Alinan belgeyi yerine takinmz.

> Odiing verilen belge geri dondiigiinde belgeyi
yerine takimz ve hatirlatma kartini iptal ediniz.

11




OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginizi, asagidaki sorular cevaplayarak
belirleyiniz. Sorularin sadece bir dogru cevalbn vardir.

OLCME SORULARI (COKTAN SECMEL I SORULAR)

1.  Bir belge gorilmek isteniyorsahangi islemler yapilir?
l. Belge dosyasiyla birlikte dolasir.
1.  Belgeyi gormek isteyen kisi dosyaistemefisini doldurarak dosya memuruna
verir.
I11.  Belgeyi gormek isteyen bolim icin de belge dosyasindan ¢ikarilmaz.

A) LI
B) I, 1l
c

D) I

E) 11

2. Belgenin dosyasiyla birlikte dolasmasimn faydalar nelerdir?
l. Konuileilgili diger belgelerin de gorilmesi
1.  Dahaayrintili incelenmesi
1. Belgelerin yipranmasi 6nlenir.

A) 11l
B) I 11,1l
c

D) I

E) |

3.  Belgedosyadan hangi hallerde ¢ikarilabilir?
I.  Ustyonetimin istemesi
1. Mahkemenin istemesi
1. Denetleme kurulunun istemesi

A) |

B) I

c

D) 11,1
E) 11,1

12



Dosya hatirlatma kart1 kullanmanin amaci hangileridir?

l.
1.
1.
A)
B)
C)
D)
E)

Dosyanin geri dénmesini cabuklastirmak
Dosyanin siirekli kontrol edilmesini saglamak
Dosyanin geri gelmeme nedenini saptamak

Dosyatransfer fisine neler yazilmalidir?

V.

A)
B)
C)
D)
E)

Aktarildigi bolim

Dosyay1 bagka bir bélime gonderen kis1 ve imzasi
Dosyanin numarasi ve adt

Dosyanin transfer tarihi

LIV
L, v
I, 1l

i, Hi, v
(T
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UYGULAMALI TEST
Bu testi 6grenme faaliyetindeki basar1 seviyenizi 6lgmek icin uygulayiniz.
Asagida belirtilen dlcgltlere gore kendinizi degerlendiriniz. Test sonucuna gére basari

seviyeniz orta ise 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Basart seviyeniz iyi ise bir sonraki
ogrenme faaliyetine gecebilirsiniz.

Gozlenecek Davramslar Evet Hayir

[]

Belgeyerlestirmeilkeleri
Belgeleri tasnif ettim.

Dosyay1 segtim.

1 O O O

Belgeyi kontrol ettim.

Saklama seklini belirledim.

[]
[]
L]

Odiing verme kayit sistem araglari
Istenilen belge ya da dosyay: buldum.

[]

Cikarilan belgenin yerine bilgi kartim taktim.

NN
[]

Verilecek belge ya da dosyamin kaydinm |:|
yaptim.

Verilen dosya ya da belgenin takibini yaptim. |:|
Alinan belgeyi yerine taktim. |:|

14



DEGERLENDIRME

»  Uyguladiginiz performans testinde:
»  Evelerinizin toplamu 7 — 9 araliginda ise bir sonraki Ogretim faaliyetine
gecebilirsiniz. Evet sayisi 7' nin altindaise.

e Ogrenme faaliyetini tekrar edin

e Basansiz oldugunuz konular ile ilgili uygulama faaliyetindeki ©nerileri
uygulayin.

e Haa basanisiz oldugunuzu dusUnlUyorsamiz konuyla ilgili  kisilere
(6gretmeninize) bagvurun.

15



MODUL DEGERLENDIRME

Modil sonunda kazanacaginiz yeterliligi kazanip kazanmadigimizi 6lgen bir dlgme
aract 0gretmeniniz tarafindan size uygulanacaktir.

Bu uygulama sonucu bir Ust modile gegip gecmeyeceginiz size dgretmeniniz
tarafindan bildirilecektir.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi 1 CEVAP ANAHTARI

als| wN e
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OGRENME FAALIYETI 2 CEVAP ANAHTARI

a|hwN|F
W Oo|mw|>

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastirimz ve dogru cevap sayimzi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Yanhis cevaplacigimiz konularla ilgili dgrenme faaliyetlerini
tekrarlayinz.
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