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ACIKLAMALAR

KOD 340H0002

ALAN Buro YoOnetimi ve Sekreterlik
MESLEK / DAL Hukuk Sekreterligi
MODULUN ADI Hukuk Dosyalama Sistemi

MODULUN TANIMI

Hukuk dosyalama sistemleri konusunda bilgi ve
becerilerin verildigi 6grenme materyalidir.

SURE 40/ 32

ON KOSUL

YETERLILiK Hukuk dosyalama sistemine uygun dosyalama ve takibini
yapmak.
Genel Amag:
Hukuksal belgeleri ayirt ederek, sistematik bir sekilde ve
yasal kuralara uyarak dosyalama ve arsivieme
yapabileceksiniz.

MODULUN AMACI

Amaclar:

1. Belgeleri ayirt ederek, sistematik bir sekilde
dosyalamasim yapabileceksiniz.

2. Belgeleri ayirt ederek, sistematik bir sekilde yasal
kurallara uyarak arsivleme yapabileceksiniz.

EGITiM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Sinif ortamu, cevre, hukuk birolart ve adliye arsivleri,
projeksiyon, bilgisayar ve donammlari.

DONANIMLARI
Her faaliyet sonrasinda o faaliyetle ilgili degerlendirme
sorular ile kendi kendinizi degerlendireceksiniz.
OLCME VE Ogretmen modiil sonunda size 6lgme araci (uygulama,
DEGERLENDIRME soru-cevap) uygulayarak modil uygulamalar: ile ilgili

kazandiginz bilgi ve becerileri Olcerek
degerlendirecektir.
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GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Matbaanin icadiyla birlikte toplumlar bilgi birikimlerini yazil1 olarak saklamaya ve
paylasmaya baslamiglarcir. Aradan gecen birkag yizyilda yazili belgelerin toplumdaki
agirhigr artmus, hatta 6yle bir zaman gelmistir ki insanlik karst karsiya kaldigi belge yiginimn
altinda kal mustir.

Yazili metinlerin, matbu formlarin, kuralarin ve hiyerarsinin artmasiyla birlikte is
yerleri de saglam bir belge yonetim sistemi arayisina girmislerdir. Genelde tim isyerleri
ozelde ise hukuklailgili isyerleri yogun belge trafigin yonetecek yetismis uzman elemanlara
ihtiyag duymaktadhrlar.

Hukuk dosyalama sistemleri moduill ile; dosyalama kavramini, dosyalama cesitlerini,
iyi bir dosyalama sisteminin 6zelliklerini, hukukta dosyalama ve arsivieme sistemlerini, bir
hukuk sekreterinin bilmesi gereken hukuk terimleri ve hukuksal belgelerin bazilarin,
dosyaarin arsivlierde saklanma kosullarini ve yasal saklanma sirelerini dgreneceksiniz.
Bunlarin yam sira bilgi ve belge yonetim sistemleri, belgeleri kaydederken kullanilan klasik
yontemleri, fihrist ve indeks olusturma konularinda da bilgi sahibi olacaksiniz.

Bu modul U tamamladigimzda; dizenli ve sistematik bir sekilde belgeleri ayirt ederek
dosyalama ve arsivleme yapabilme becerisine sahip olacaksinz.

Bilindigi gibi artik branslasma ve uzmanlasma is hayatinin vazgecilmez gereklerinden
biridir. Bu modulle birlikte sizler de alammizda iyi yetismis birer eleman olarak genis bir is
sahasinda rahat bir hareket alan kazanacaksiniz.






OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC

Hukuksal belgeleri ayirt ederek, sistematik bir sekilde uygun dosyalama sistemini
secerek, dosyalamasini yapabileceksiniz.

ARASTIRMA

Bu faaliyet 6ncesinde yapmaniz gereken 6ncelikli arastirmalar sunlardir:

»  Dosydama sistemlerini arastirimz. Simif ortaminda s6zIU olarak arkadaglarimza

sununuz.
»  Hukuk terimlerini arastirimz. Buldugunuz hukuk terimlerini sinifta yazili olarak

sununuz ve arkadaglarimzin buldugu terimlerle karsilagtirimz.
» Hukuksal belgeleri arastirarak buldugunuz hukuksal belgeleri dayt gosteresi

olarak sinifta sununuz.

Aragtirma islemleri icin internet ortam, hukuk sozlUkleri ve hukuk burolarin
kullanmaniz gerekmektedir. Bir hukuk blrosunda calisan hukuk sekreterinden 6n bilgi

edininiz.
1. HUKUK DOSYALAMA SISTEMLERI

1.1. Dosya nedir?

Birolarda belge niteliginde olan her sey, kullamldiktan sonra ya atilir, ya da daha
sonra basvurmak amaciyla dosyalanir. Yazili kagitlarin konusuna gore ayirma, birlestirme,
tasima ve saklanmasina yarayan karton ya da naylon kap, ya da kapaklara dosya denir.

Resim 1.1: Dosya



1.2. Dosyalama Nedir ?

Her isletmenin islerini ylritirken bir takim evraka ihtiyaci olur. Bunlar bir atkim
emirlerin yazilmasi, incelemelerin yapilmasi, raporlarin dizenlenmesi, kararlarin alinmast
vs. seklindedir. BUttin bu islemler belgelenip takip edilmelidir.

Dosyalama, bilgilerin kayitlh tutulmasimin zorunlu bir sonucudur. Kaydedilmis
bilgiler, ihtiya¢ duyuldugunda kullamlmak Uzere dosyaanirlar. Bilgilerin saklanmasinin esas
nedeni de budur.

Resim 1.2: Dosyalama

1.2.1. Dosyalamamn Amaci

Bilrolarda dosyalama faaliyetleri evrak islerinin daha dizenli, pratik ve kolay hale
getirilmesini saglamak amaciyla yapilir. Etkin bir dosyalama aym zamanda evrakin
bozulmasim 6nler ve korunmasin saglar.

Dosyalamanin amaci; evrak ve belgeleri arandiklari zaman kolaylikla bulunmalarin
saglayacak sekilde ve belirli bir sisteme gore korunmasidir.

1.2.2. Dosyalamamn Onemi

Resim 1.3: Arsiv
4



Dosyalama, orgutsel verimlilik ve etkinlige blyik katki saglar. istenen yazilara,
istendigi anda ulasmak, iyi bir dosyalama sayesinde mimkin olabilir. Belgelere istenildigi
zaman kolaylikla ulasilmasinin, zaman y6netimi agisindan blytk bir énemi vardir. Dosyalar
kurumlarin hafizalaridir.

1.2.3. Dosyalama Sisteminin Ozellikleri

Iyi bir dosyalama sisteminin sahip olmasi gereken 6zellikler sunlardir :

>

Basgitlik : Dosyalama sistemi, herkes tarafindan kolaylikla anlasilir ve
kullanlabilir olmalidr.

Ussalhik (Akla Uygunluk) : Dosyalama sistemi akla uygun bir diizen icerisinde
olmalidir. Sistem kolayca kavranabilmeli, baghklar anlasilir ve eksiksiz
olmalidir.

Tutarhhk : Dosyaama sisteminde ana gruplar ve alt gruplar birbiriyle tutarl:
olmalidir. Her bir grubun sinirlari iyi belirlenmeli, hangi bilginin nereye
konulacag: kolayliklatespit edilmelidir.

Kullanmghhk: Bir biro icin en uygun dosyalama sistemi, blronun ihtiyacin en
uygun sekilde karsilayan sistemdir. Ornegin muhasebe biirosu icin hazirlanmis
bir dosyalama sistemi banka subdl eri icin kullamsli olmaz.

Transfer Kolayhg: : Bir dosyay: inceleyen kisi bu dosyay: bir baskasina veya
arsive devredebilir. Dosyalama sistemi bilgilerin veya dosyaarin kolaylikla
dolasmasina ve izlenmesine imkan vermelidir.

Ekonomiklik : Dosyalama sistemi en az emek, en az maliyet, en az yer (alan,
hacim) gerektirmelidir. Dosyalamada, sisteme en uygun olan malzeme
kullanmlmalidir.

Resim 1.4: Ekonomik ve kullanish bir biro ornegi



1.3. Dosyalama Sistemleri

Dosyalama tirleri genel olarak; dosyalarin harf sirasina gére alfabetik olarak
siralandig, Alfabetik Dosyalama Sistemi, dosya iginde bulunan yazisma evrakimn ve
dosyalarin tarihleri esas dinarak yapilan, Kronolgjik (Tarihsel) Dosyalama Sistemi, cografi
bolge veyailler esas ainarak yapilan Bolgesel Dosyalama Sistemi, her konu icin ayr1 bir
dosyanin acildigi Konularina Gore Dosyalama Sistemi, evraka verilen numaralara gbre
yapilan Nimerik Dosyalama Sistemi olarak sayilabilir.

1.3.1. Alfabetik Dosyalama Sistemi

Alfabetik dosyalama sistemi, dosya isimlerinin esas alinarak dosyalarin alfabetik harf
sirasina gore siralanmasidir.

Alfabetik dosyalamada, genellikle klastr dosyalari, harflere bolinmis indekslere gore
hazirlanir. Klasorler, issmlere veya konulara gore simiflandirilir. Klastr olusturmamn nedeni,
isimlere ve konulara gore ayni harfle baslayan veya aym bolgeye ait olan dosyalari, bir arada
bulundurarak, istenen dosyaya kolay ulasmay: saglamaktir.

Alfabetik dosyalamada, ayni harfle baslayan isimler veya konular, ayni dosyalar
icinde bulunur. Ornegin Aktif Yayinlari, Aktif Dagitim, Aktif Tekstil, Aktif Reklamcilik ile
ilgili dosyalar, "A" harfi klasdriinin icinde, ayr1 ayr1 dosyalarda saklanir. "A" Harfli klasorin
icinde, aynt isletmeye ait birden fazla dosya varsa, bu durumda, konulara gére dosyalar
olusturulur ve konulara gore olusturulan dosyalar da yine, "A" harfli klasorin icinde
bulundurulur. Alfabetik dosyalama sisteminde sahis, firma, bilgi kolu, program, cogrefi
bolge ve adresler bu usulde gosterilebilir. Alfabetik dosyalamada dosya sayisimn 10'dan
fazla olmast durumunda, AA, AB, AC, AD gibi at gruplamaya da gidilebilir. Alfabetik
Dosyalama Sistemi Sekil 1.1."de oldugu gibidir:

A B C D E F | ... Z
AB BA CA DA EA FA | ....... ZA
AC BB CB DB EB FB | ....... ZB
AD BC CcC DC EC FC | ....... ZC
AE BD CD DD ED FD | ....... ZD
AF BE CE DE EE FE | ....... ZE
AZ BZ CcZ Dz EZ Fz | ...... Y4

Sekil 1.1: Alfabetik dosyalama sistemi or negi



Alfabetik dosyalama sisteminin isleyisi asagidaki gibi 6rneklenebilir:

A B D
Ambar isleri Bagl1 Kuruluslar Dagitim
Arsiv Isleri Bilango raporlar Demirbaslar
Atdlye isleri Bilgi Y onetimi Doviz hesaplar:

Alfabetik dosyalamada, harflerin arasina rehberler konularak, dosyalara ulasma
kolaylastirilabilir. Bu rehberler karton ya da plastikten yapilnus araclardir.

Dosyalamada kullanilan her sistemin yararl: ve zararli yanlar: vardir.

Alfabetik Dosyalama Sisteminin Faydalari
>  Badittir.
»  Guvenilirdir.

» Az hatayapilir.

Alfabetik Dosyalama Sisteminin Sakincalar

» Bdli harfler atinda fazla yigilma olabilir. Alfabetik dosyalamada; a, b, m, h,
gibi harflerde dosyalar yigilirken, z, j, g, gibi harflere cok fazla dosya konmaz.

»  Bir bilginin birden fazla yere konulmasi mimkuindur.

1.3.2. Sayisal / Numerik Dosyalama Sistemi

Numarali dosyalama sisteminde rakam esasina dayal1 olarak yapilir. Numaralarin belli
bir simirt yoktur. Numaralamaya 1'den baglanilir ve ka¢ dosyaya ihtiyag varsa, o kadar
numara kullanilir.

Sayisal/numerik dosyalama sisteminde, dosyalari bulmak amaciyla olusturulan
siralama listesine (indeks) asagidaki ornekler verilebilir:

Dosyanin Numar asi Dosyanin Adi
1 Y azismalar
2 Istatistikler
3 Faturalar
4 Kiraar
5 SOzlesmeler
Dosyanin Numar asi Dosyanin Adi
21 Bakim ve Onarim
22 Sosyal Etkinlikler




Dosyanin Numar asi Dosyanin Adi

181 Toplant: Tutanaklar:
182 Y onetim Kurulu Kararlar

Numerik sistem, kendi icinde iki kisma ayrilir. Bunlardan ilki dosyalarin 1'den
baslayarak ihtiyag duyulan numaraya kadar numaralandig: ve dosya tasnifinin de bu sekilde
yapildigi, Seri Numerik Sistem, digeri de, Desimal Dosya Sistemi'dir.

1.3.2.1. Seri Numerik Dosyalama Sistemi

Bu sistemde, 1'den baslayarak devam eden numaralar kullamlir. Her yeni dosya icin
bir numara agilir. Sira numarali sistemde, hangi dosyamn hangi numarada oldugunu tespit
etmek icin "fihrist" tutulmas: yararli olur. Fihristlerin de alfabetik, bdlgesel veya siraya gére
dizenlenmesi, isleri daha da kolaylastirir. Sira numaral: sistem, kolay ve etkin bir dosyalama
sistemidir. Zaten bir dosyalama sisteminden beklenen de budur. Bu sistemde yapilan
faaliyetlere gore is indeksleri kullamlmas: gerekir.. Seri numarali dosyalamada is indeks
Sekil 1.2."de oldugu gibidir:

Sekil 1. 2. Seri numarah dosyalamada is indeksi

1.3.2.2. Desimal (Onlu) Dosyalama Sistemi

Bu sisteme, "Desimal” veya "Onlu Bolimleme Sistemi” de denilmektedir. Desimal
dosyalama sisteminde kurulusun faaliyetleri ve isleri, en ¢cok 10 ana gruba ayrilir. Bu sistem
icin dnce bir dosya ana plam hazirlanir.



Kurum ve kurulusta ana bdlimler kodlandirilir, (0,1,2,3,gibi). Ana bolim icerisindeki
at bolimler, bu kod numaralarina gore faaiyet konular: esas ainarak onarli gruplara ayrilir.
(0, 10, 20.,........ 90 gibi)

Desimal Dosyalama Sistemi ileilgili 6rnek Sekil 1.3."te verilmistir:

Genel Personel Ar-Ge Reklam Halkla Pazar- Muhas.
Tliskiler lama | ...... Finans.

©) €3] (2 3 (4) ) 9)

0 10 20 30 40 5 | ... 90

1 11 21 31 41 51 | ... 91

2 12 22 32 42 52 | ... 92

3 13 23 33 43 53 | ...... 93

4 14 24 34 44 54 | ... 94

9 19 29 39 49 5 | ... 99

Sekil 1.3: Desimal dosyalama sistemi ileilgili bir 6rnek

Dosyalama planini, faaliyet alanlarina gore bir baska seklide gruplandirilisi sekil
1.4.te gbsterilmistir:

Ana Grup Numar ast Faaliyetler
Genel Faaliyetler
Hukuk Isleri

Personel Isleri
Muhasebe

Isci — Isveren liskileri
Hizmet Ici Egitim

G WIN|FLIO

Sekil 1.4: Desimal dosyalama sistemi ileilgili bir bagska 6rnek

Y ukarida ana gruplar belirlenmis faaliyetlerden, 2 numaral1 “Persone Isleri” birinci
veikinci at gruplarinaayrilmig sekli ile sdyle drneklenebilir:

Ana Grup Birinci Alt Grup Ikinci Alt Grup
2. Persond Isleri

21. Personel Tedariki

22. Personel Secimi

23. Persone Y erlestirilmesi

24. Personel Uyumlastirma

25. Personel Basar1 Degerlemesi

251. Personeli Yaptigi isin Analizi
252. Is Y ki Analizi
253. Isin Orgiit Agisindan Onemi

Sekil 1.5: Desimal dosyalama sisteminde birinci veikinci alt gruplara ayir ma 6r negi
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Onlu (desimal) sistemde, dosyalarin tasnifi yukarida yapilan érnege uygun olarak
1'den baslayip 999’ a kadar devam eder. Onlu sistemde dosyalara kolayca ulasabilmek icin
ana gruplarin ardarina rehber konur. Desima sistem, genel olarak kitlphanelerde
kullanmImaktadir Y ana dogru bolimlenmeye olanak saglar. Dosya sayisi fazla kurumlarda ve
bilgisayarla dosyalama yapan kurumlarda rahatlikla uygulanabilir. Sistemin en 6nemli
sakincasi ise, onlu sayilarla sinirli olmasidir.

1.3.3. Cogr afi Dosyalama Sistemi

Cografi dosyalama sisteminde, kurulusun is iliskisi icinde oldugu cografi (kita, Ulke,
bolge, sehir, kasaba, mahalle, semt vb.) yerler dikkate alinir. Cografi bélgeler gerektiginde
daha kiiciik alt gruplara ayrilabilir. isleri tek sehirle simirli olan kuruluslar, ilceleri esas alip;
kasaba, semt veya mahalleler icin alt gruplar olusturabilirler. Bu sistemde dosyalar alfabetik
olarak dizilir.

Cografi dosyalama sistemi, 6zellikle Tapu Sicili, Elektrik idareleri, Su idareleri, Nufus
MudurlUkleri, Belediyeler gibi calisma konulan cografi bolgelerle ilgili olan kuruluslar icin
uygundur. Cografi dosyalama sistemine gore bolgeleri esas aan tasnif sistemi asagidaki
gibidir.

— ildizl) peklyl
— Pekiyl

Resm 1.5: Harita

Ana Gruplar
>  Akdeniz Bolgesi
Dogu Anadolu Bélgesi
Ege Bolges
Giineydogu Anadolu Bolgesi
I¢ Anadolu Bolgesi

Karadeniz Bolges

V V V V VYV V

Marmara Bolgesi
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Cografi bolgeler ana gruplara ayirdiktan sonra, gerek duyulmas: durumunda 1., 2. ve
3. at gruplara (illere ve ilcelere ve semtlere) ayrilabilir. Sekil 1.6'da Akdeniz Bolgesi’ ndeki
bazi illereiligskin alt gruplamalar goril mektedir:

iller ADANA ANTALYA ISPARTA HATAY MERSIN OSMANIYE
Aladag Alanya Aksu Altin6zi Anamur Bahce
Ceyhan Elmal: Atabey Dortyol Aydincik Dizici

lcdle Karatag Finike Egirdir !Erzi n Erdemli Hasanbeyli

r Kozan Gazipasa Gelendost Iskenderun Gulnar Kadirli

Saimbeyli Kale Gonen Kumlu Mut Sumbas
Seyhan Kas Senirkent Reyhanl1 Silifke T.kale
Y umurtalik Kemer Siitcler Samandagi Tarsus

Sekil 1.6: Cografi dosyalama sisteminde akdeniz bdlgesindeki baziillerin ilcelere ayrilmas

Cografi sisteme gore yapilan bir dosyalama sisteminde dosyaarin, dosya dolabina
dizilisinde ana gruplar: gosteren rehberler kullanilir

Cografi bolgelere gore dosyalamada, dosya miktari, yapilan is hacmiyle ilgili olarak,
istatistiki veriler saglamasi bakimindan, ayri bir éneme sahiptir. Bolgelerin dosyalarinin
kalinlgs, isletmelerin o bolge hakkinda bir kanaate sahip olmasina yardimer olur. Orgiitlerin
bu kanaatleri sayesinde, pazarlama planlamasi, pazar arastirmalan ve stratgjik planlama
konusunda karar vermeleri kolaylasir. Cografi dosyalama sisteminde evraklar "Bolge Genel
Klasori"ne konur ve bu klasorde bolgeler illere, iller ilcelere ve ilceler beldelere ayrilir.
Gerek duyulmas: durumundailler veilceler, sahidara da ayrilabilir.

Cografi dosyalamanin, diger dosyalama yontemlerinde oldugu gibi avantgjlarn ve
dezavantgjlar1 vardir. Cografi dosyalamanmin olumlu yanlari; indekslemeye gerek kalmadan
evrakin dogrudan dosyaya konulmasin olanakli kilar. Evraka ulasmak kolaydir.

Cografi dosyalamanin olumsuz yanlar: ise, alfabetik dosyalamada oldugu gibi belgeler
belli harflerde toplanir. Capraz basvuruya duyulan ihtiyac artar. Kuruluslarin ihtiyaclarin
karsilama konusunda yeterli degildir. Uygulamas: alfabetik dosyalama yontemlerini de
gerektirir. Is hacminin fazla olmasi durumunda ayrintil1 tasnife ihtiyac duyulur.

1.3.4. Kronolojik Dosyalama Sistemi
Kronolgjik dosyalamada, dosyalamanin esasini tarihler olusturur. Belgeler dosyalara;
yillara, aylara ve ginlere ayrilarak yerlestirilir. Yapilan islerin ginlii olmasi durumunda,

kronolojik dosyalama sistemi biyuk kolayliklar saglar. Kronolojik dosyalama sistemi, borg
ve adacak islemlerinin takibi icin oldukga uygun bir sistemidir.
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Yillar
2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006
Aylar
Ocak
Subat
Mart
Nisan

M ayis
Haziran
Temmuz
Agustos
Eylal
Ekim
Kasam
Aralik

Sekil 1. 7: Kronolojik dosyalama sistemi

Kronolojik dosyalama sistemi, birolar icin kullamgi basit ve glvenilir bir sistemdir.
Ancak dosyaarin tarihlerleilgili olmasi 6n kosuldur.

1.3.5. Konularina Gore Dosyalama Sistemi

Dosyalamanin, konularina gére yapilmast durumunda, “ayni konu, ayn: dosyaya’
ilkesine gore, aym konu ile ilgili biitiin belgeler aym dosyada toplanir. Konularina gére
dosyalama sisteminde dosyalamanin esasini, konu olusturur. Bu sistemde bir drgiittin yaptig
islerin tirt konularina gore ana gruplara ayrilir.

Konu adlarina gére dosyalama yapilirken, konular iki yénteme gore dosyalanir.
Bunlardan biri stzltk yontemi, digeri de ansiklopedi yontemidir. Sozlik yodnteminde
belirlenen konularin siralanisi, sozlikteki afabetik siralamaya gére olur. Ansiklopedi
yonteminde ise, dosyalama belli ana gruplara ayrilir ve bu ana gruplarin altina, ilgili alt
gruplar yazilir ve siralamada yine alfabetik siralamaya uyulur.

Konularina gore dosyalama sisteminde ana konu gruplari, ana konuyu hatirlatan iki
veya (¢ harfle (kod)la gosterilir. (Ornegin reklam icin REK, pazarlamaicin PAZ, arastirma
gelistirme icin Ar-Ge, insan kaynaklar1 yonetimi icin IKY gibi.) Anakonu gruplar: orgiitsel
fadliyetlerde ihtiyaci karsilayacak kadar olmalicir. Dosya planlarina gore kodlar afabetik
olarak siralamir. Ana konu gruplarint belirlemede igletmedeki boltimler dikkate alinir.
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Konuya gore dosyalama sisteminde, dosya planimin hazirlanmasi gerekir. Dosya
planinin kurulustaki  bitln isleri kapsamasi zorunludur. Evrakin konulacagi dosyanin
belirlenmesi, kolaylikla ve dogru olarak yerine yerlestirilmesi, evrakin aranmasi ve
kolaylikla bulunmasi iyi bir dosya plamm gerektirir. Bu sistemde her evraka, dosya kodu ve
numarast yazilir. Aym konudaki bir evraka, merkez ve tasra teskilatlarinda aynt numaralar
verilir. Ornek bir isletmenin konularina gore olusturulmus dosya planlarn Sekil 1.8.de
gosterilmisgtir.

Dosyanin Kod'u AnaKonu Gruplari
AR-GE Arastirma— Gelistirme

HILK Halkla Iliskiler

IKY Insan Kaynaklar: Y 6netimi
MUH Muhasebe

FIN Finansman

PAZ Pazarlama

REK Reklamcilik

Sekil 1.8: Konulara gore dosyalama sistemi

Sekil 1.9.'da Halkla iliskiler (HILK) ana grubunun alt gruplara ayrilmis sekline bir
ornek gosterilmektedir:

Ana Grup Birinci Alt Grup ikinci Alt Grup Uciincii Alt Grup
Hakla
Tligkiler
(HILK)
HILK 01 Halklalliskilerde
Kullanmlan
Y dntemler

01 Kisisel Basvurular
02 Orgiitlenmis Gruplarlailiskiler

021 Formel Gruplar
022 Informel Gruplar

03 Kamuoyu Arastirmasi

04 Referandum
HILK 02 Halklalliskilerde
Kullanilan Araglar

01 Gazeteler
011 Ulusal Gazeteler
012 Y abanci Gazete

02 Dergiler

03 Radyo — Televizyon

04 Internet

Sekil 1.9: Konulara gére dosyalama sisteminde alt gruplara ayir ma or negi
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Konularina gére dosyalama sistemi, isletmenin ihtiyacina gore yatay ve dikey olarak
genisletilebildigi icin, son derece kolay bir kullamm vardir. Benzer konularin bir arada
bulundurulmasi inceleme kolayligi saglar. Bunun yaninda, konularina gére dosyalamanin
aym zamanda afabetik siralamaya da ihtiyag gostermesi, bir sakinca olarak
degerlendirilebilir.

1.3.6. Karma Dosyalama Sistemi

Daha once sayilan dosyalama sistemleri, bazi durumlarda tek baslarina yeterli
olmayabilir. Dosyalama sistemlerinin  kuruluglarin  ihtiyaglarim  tek  baglarina
kargilayamamasi durumunda yapilacak is, dosyalamay: karma bicimde yapmaktir. Karma
dosyalama sistemi, dosyalama ihtiyacinm karsilamak amaciyla birkag dosyalama sisteminin
birlikte kullamilmasidir. Ornegin; bir isletmede dosyalama icin kronolojik sistem esas alinir
ve dosydar tarihsel dilimler icerisinde cografi konuma gore siralanabilir. TUm bu
gruplamalar yapilirken her grup dakendi icinde alfabetik bir siralamatakip eder.

Karma dosyalamada, dosyalanacak belgeler 6nce ana gruba ayrilir; daha sonra da
bunlar birinci veikinci alt gruplaraayrilir.

Ana Grup

1. Alt Grup

2. Alt Grup

Cografi Esasa Gore

Tarih Sirasina Gore

Konularina Gore

Cografi Esasa Gore

Konularina Gore

Tarih Sirasina Gore

Tarih Sirasina Gore

Cografi Esasa Gore

Konularina Gore

Tarih Sirasina Gore

Konularina Gore

Cografi Esasa Gore

Konularina Gore

Cografi Esasa Gore

Tarih Sirasina Gore

Konularina Gore

Tarih Sirasina Gore

Cografi Esasa Gore

Sekil 1.10: Karma dosyalama sistemi Or negi

Karma dosyalama sisteminde 6nce dosyalamayi en etkin kilacak bir dosyalama sistemi
secilir. Daha sonrada en uygun birinci ve ikinci at grup hangis ise o belirlenir. Karma
dosyalama sisteminin en olumlu yam, birinci ve ikinci alt gruplar belirlenirken, en uygun
dosyalama sistemini tespit etmeye olanak saglamasidir.

1.3.7. Sanal Dosyalama Sistemleri

Klasik burolarda, ilk giriste dikkat ceken sey, evrak ve cesitli ebattaki dosyalardir.
Sanal ofider, ofis estetigine uygun olmayan stz konusu goérintileri ortadan kaldiriyor.
Bugtin 6zellikle ofis otomasyonunun kullanildig: ¢cagdas burolar, kagitsiz ve dosyasiz ofisler
olarak gelisiyor. Bilgisayarlar, tim diger biro islerinde oldugu gibi, dosyalama iglerinde de
kokll degismelere yol aciyor. Bugiin cagdas ofislerde kara kapl1 dosyalarin yerini, bilgisayar
ekranlar1 aiyor. Buna ragmen bilgisayar ortaminda saklanmast mimkin olmayan hala
bircok belge var ve bunlarin kullanilmasina devam edil mektedir.
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Resim1.6: Sanal dosyalama sistemi

Sanal dosyalama sistemi konusunda cesitli programlar gelistirilmistir. Bilgisayarlar,
burada da vazgegilmez aractir. Kisisel Dokiiman Y 6netimi, Bilgisayarli Dosyalama Sistemi
konusunda Nashuatec Paper Master program paketi, kdgitsiz bir ¢alisma ortaminda ol anak
sagliyor. Bugin kullanilan bir¢cok yazilim tird, bilgisayar icinde simirsiz sayida dolap,
cekmece ve klastr yaratabilme olanagi sunmaktadir. Eskiden k&git olarak saklanan tim
dokumanlar, bilgisayar ortaminda basit ve kolay bir seklide dosyal anabil mektedir.

Sanal evrak ybnetim sisteminde, arandiginda bulunmasinda zorluklarla karsilasilan
evraklara bilgisayarin bir tusuna basmakla ulasmak mimkindir. Yazilim paketleri icinde
olusturulan dosya dolaplarini sinirsiz sayida raf ve klasor icerecek sekilde tasarlamak ve tim
onemli dokimanlar: kolaylikla yerlestirmek mimkin olabilmektedir. Programa istendigi
zaman, yeni dolaplar, raflar ve klasorler de eklenebilir.

Paper Master gibi, evrak yonetimi amaciyla olusturulan yazilim paketleri otomatik
dosyalama (Auto Filing) olanag: saglamaktadir. Y azilim paketi, konularina, bolgel erine veya
diger dosyalama sistemlerine gore olusturulmus evraklari tamyarak, otomatik dosyalama
teknolojisi sayesinde dogru dosyaya yerlestirebilmektedir.

1.4. Dosyalama Slir eci

Dosyalama sireci, belgelerin dosyalanabilir oldugunun, kontrol edilmesiyle baslar ve
islemden kaldirlmasina kadar gecen siiredeki her tir asamay: icerir. Hangi dosyalama
sisteminin kullamlacagina karar verildikten sonra, dosyalama siirecinin en ince ayrintisina
kadar tasarlanmasi, sistemin etkinligini artirir. Dosyalama stirecinin asamalar; fihrist (index)
hazirlanmasi, dosya acilmasi, kodlanmasi, etiketlenmesi, dosyanin 6ding verilmesi, dosyanin
izlenmesi, dosyanin kontrol edilmesi, saklanmasi, dosyanin arsivienmesi ve dosyamn imha
edilmesi asamalarindan olusur.
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Bir evrak, orgitte gerekli islemleri gordikten sonra, son asama belgenin
bozulmayacak bicimde korunmasini saglamaktir. Bunun icin yapilacak is, belgenin belli bir
sistem i¢inde dosyalanmasi ve raflara kaldirilmasidir. Bir belge; islemi yapildiktan sonra,
islemi tamamlayan kisi tarafindan, Uzerine “dosyasina’ veya “dosyalanabilir” notu
distlerek, sekretere veyailgili sahsa gonderilir. Boyle bir notun olmamasi durumunda, belge
yapilacak islemler icin ilgilisine gonderilmelidir.

1.4.1. Fihrist Hazirlama

Ozellikle numaraya gore dosyalama sistemi ve karma dosyalama sisteminin
kullamlabilmesi icin gerekli olan fihrist, belgelerin hangi dosyaya konacagim gosteren
yardimci bir aragtir. Fihrist bir kitabin en basinda yer alan “icindekiler” sayfasi olarak
nitelendirilebilir. Cok fazla dosya ve belge yigilmaarinda aramilan belgenin tek tek biitin
belgeleri kontrol ederek bulunmasi ¢ok zor ve zaman aicicir. Ama fihrist kullanilarak
aranilan konu veya numarasi bulunur ve kisa zamanda istenilen belgeye ulasilabilir.

1.4.2. Dosya Acilmasi

Dosya; mektuplarin, raporlarin ve benzer yazili belgelerin konuldugu kartondan veya
plastikten yapilmis bir dosyalama aracidir. Bir dosya dolmadan yerine yenisi acilmaz. Bunun
nedeni ise dosya sayisimin artmasini énlemek ve mimkiin oldugu kadar ilgili belgeleri bir
arada tutmaktir.

Resim 1.7. Dosyalar

1.4.3. Dosyanmin K odlanmasi
Kontrol edilen evrakin hangi dosyaya konulacag: belirlenir. Belirleme sonucunda

ortaya cikan isim veya numaraya “Kod” bu isleme de “Kodlama’ denir. Kod, yazinin tizerine
digerleriyle karismasini 6nlemek ve dikkat cekmesi icin yazilir.
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1.4.4. Dosyamin Odung Verilmes

Belgeler dosyaya konulduktan sonra, dosyadan bir belge gormek isteyen bir bolim
veya memur icin belge dosyadan ¢ikartiimaz. Belgenin dosya ile birlikte dolagmasi saglanir.
Bunun nedeni ise belgenin kaybolmasini ve yipranmasini engellemektir. Ayrica belge yerine
dosyanmin dolastiriimas: ilgililerin konuyla ilgili diger belgeleri de aynm anda gormeleri
acisindan yararlidir. Ancak bu durumda da aym dosyadaki bir baska belge, baska bir ilgili
tarafindan incelenmek istenirse gereksiz bir zaman kaybi ortaya ¢ikabilir.

1.4.5. Dosyanin Izlenmesi

Odiing verilen dosyanin takibi dosyalama gorevini yiriten memurun gérevidir. Bunun
icin dosya takip cizelgesi hazirlanmali ve sik sik cizelge kontrol edilmelidir. Odiing alinan
dosyalarin geri getirilmemesi veya kaybolmasi durumunda hangi dosyanin olmadigr ve
dolayisiyla hangi belgelerin iade edilmedigi bu sekilde takip edilir.

1.4.6. Dosyamin Kontrol Edilmes ve Saklanmasi

Odiing alinan dosyalar geri getirildiginde mutlaka kontrol edilmeli, eksik veya fazla
bel ge olup olmadigina bakilmalidir.

Dosyalama sirecinin son asamast dosyalarin uygun ortamlarda saklanmasidir.
Saklama icin ayr1 bir bélim var ise dosyalar orada; eger dosyalama herhangi bir bdlimde
yapiliyorsa, bu bolimde ayrilan yerlerde muhafaza edilir. Saglikli bir dosyalama igin
dosyalarin dosya dolaplarinda saklanmasi gereklidir.

Dosyalar saklandiklar yerlerde gerektigi zaman bulunabilmeleri icin belirli bir diizen

icerisinde muhafaza edilmelidir. Boylece karisikliklar onlenir, aranilan belgeler kisa siirede
bulunur veilgililere ulastirilir.

1.5. Dosyalama Araclari
Dosyalama sisteminin kurulmasinda araclarin taninmasi, 6zelliklerinin bilinmesi ve

sisteme en uygun araglarin secilmesi 6nemlidir. Clnki araclar, sistemin isleyisini
kolaylastirir veya zorlastirir. Dosyalama araglar: su sekilde siralanabilir:

15.1. Dosya

Dosya; mektuplarin, raporlarin ve benzer yazilarin konuldugu, ikiye katlanms karton
veya plastikten yapilmis bir dosyalama aracidir. Bir dosyanin igine konulabilecek belge
say1s1, dosyanmin biydkl Gk ve kalinligina ve konulacak belgeye gore degisir.

Bilgisayar ortaminda ise dosya icine cesitli metinlerin ve sayilarin yazilarak

kaydedilebildigi sayfalar (Word Belgesi veya Excel Calisma Sayfasi) olarak tanimlanabilir.
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Resim 1.8: Dosya Resim 1.9: Klasor

1.5.2. Klasor

Klastr, dosyalarin konulmasina yarayan, kalin karton veya mukavvadan ya da benzeri
dayanmikli malzemeden yapilmig dosyalama aracidir. Klasor; icine dosya konulacak
blyukl tktedir.

Bilgisayar ortaminda ise klasor, icine at klasor ve dosyalarin kaydedilebilecesi
alanlardir.

1.5.3. Dosya Dolaplari

Belgeler, dosya veya klasorlere konulduktan sonra belirlenen dosyalama sistemine
gore dolaplara yerlestirilir ve saklanirlar. Dosya dolaplari, ¢ekmeceli veya rafli olurlar,
kullams amacina gore c¢esitli 6lcllerde ve bluydkliktedirler. Mektuplar, haritalar, kitaplar,
filmler, manyetik bantlar ve disketler, CD’ler icin kullamlan dosya dolaplar1 birbirinden
farklidirlar. Bu nedenle amaca ve dosyalama sistemine uygun dosya dolabr secilmelidir.

Resim 1.10: Dosya dolaplari
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1.5.4. Rehber ve Klavyeler

Rehber, dosyalama sisteminde ana ve alt gruplarin kendi aralarindaki kisimlarim
gostermek amaciyla kullanilan kartlardir. Rehberler yarcdimiyla aranan evrak konuldugu
yerden kolayca bulunur.

Dosyalarin konulacag: raf veya cekmecenin 6zelligine gore, rehberlerin bir kenari
Uzerine klavye konur. Klavye, bir rehberin etiketidir. Klavyeye, secilen dosyalama
sisteminin gerektirdigi harf, sayi, tarih gibi bilgiler yazilir ve ilk bakista hemen gbtze

carpacak sekilde yerlestirilir.
“‘-

Resim 1.11: Rehber ve klavyeler

1.6. Hukukta Dosyalamanin Onemi

Duzenli olmak, insanligin var olusundan beri hayati kolaylastirmak i¢in bagvurdugu
onemli bir formildir. insanlik tarihine bakildiginda daha ilk topluluklardan bu yana hep bir
diizen ve bu dizeni ytnetmek ve devam ettirmek icin bir idari aygit oldugu gorilir.
Gunumiz toplumlarindaidareyi saglayan devletlerin cikisi da hep bir diizene, diizgiin ¢alisan
bir sisteme duyulan ihtiyactan kaynaklanmustir.

Duzenli bir yasam ayrm zamanda planli bir yasamdir. Bu yasamda nelerin yapilacagi,
ne zaman, kimler tarafindan ve nasil yapilacagi 6nceden bilinir. Aksi bir durum, yani
diizensizlik ve rastgele bir yagam insanlarin hayatinda kargasa ve bunalima sebep olur. Bu da
sonucta islerin aksamasina ve insanlarin mutsuz olmasina yol agar. insanlar nasil ki, 6zel
hayatlarinda kurduklar: diizen ve isleyisle mutlu olurlarsa is hayatlarinda da ayn duyarlilig:
ve Ozeni gostermek zorundadir. Eger is yerinde belirli bir diizen ve disiplin saglanamamissa,
orada calisanlardan tam bir verim alinamaz. Bu yiizden de her isyerinin bir disiplini, ¢calisma
prensipleri veisleyis bicimi olmak zorundadir. Bu zorunluluk hukuklailgili islerin yapildig:
yerde ¢ok daha fazla 6nemlidir. Clnki hukuk, zaten bagli basina bir diizen kurma ve koruma
aract oldugundan dizen ve tertibe en cok 6nem verilmesi gereken alanlarin basinda gelir.

Her Ulkenin kendi geleneklerine, toplum yapisina ve kiltlrine uygun bir hukuk
dizeni vardir. Bu diizen i¢inde anayasa, kanun, yonetmelik ve tiziklerle de bu temel yasalar
toplumun her alanina uygulanir.

Hukuk, toplum hayatinda kisilerin birbirleri ile ve toplumla olan iliskilerini
dizenleyen ve uyulmas: gereken kamu kudreti ile desteklenmis olan bulunan sosyal
kurallarin bituntdir. Hukuk, sosyal hayatin yanm sirais hayatinda da ok énem arz eder. Is
hayatinda hukukun isleyisini saglayan hukukcular, hakim, savci, avukat gibi gérevliler yer
alir. Hukukgular hukukun isleyisini ve hukuk dizenini saglamakla gorevlidirler. Bunlarin
yam sira hukuki islemlerin yapilmasi, dosyalarin dizenlenmesi, ¢esitli yazilarin yazilmasi
konularinda hukukcul ara yardimci olan gorevlilere de hukuk sekreteri denir.
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Hukuk sekreteri daha genis anlamda; yargi organlarinda ¢alisan, yonetici, yargilayic
ve savunucu kisilerin haberlesme, yazisma, dosyalama, arsivieme hizmetini kendine 6zgu
olan hukuki kavramlari, deyim ve terimleri anlayarak yuruten sekreterlerdir.

Hukuk sekreterinin kurumun genel calisma prensipleri dogrultusunda, arag, gereg ve
ekipmanlar1 etkin bir sekilde kullanarak, meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun
olarak, yapmasi gereken bazi gorev ve sorumluluklar: vardir. Bir hukuk sekreterinin yapmast
gereken gorev ve islemler sunlardir:

Gunltik calisma defterini incelemek,

Is organizasyonu yapmak,

Durusma defterini kontrol etmek,

Buro ekipmanlarint kullanima hazir hale getirmek ve kullanabilme becerisine
sahip olmak,

Bulronun tertip ve dizenini saglamak,

Dosyalama ve arsivieme islemlerini yapmak,

Dava harci ve masraflarin yatirilmasin saglamak,

Medlegi ileilgili, toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak,

Medegi ileilgili yayinlar: ve teknolojik gelismeleri izlemek.

VVVVY VVVYV

Resim 1.12 Cagdas biro

Bir sekreterde olmasi gereken Ozellikleri ve nitelikleri de eklenirse, bu gorev ve
sorumluluklarin say1si daha da artacaktir.

Onceki yillarda, hukuk biirolarinda, calisan elemanlar, diger biro islemlerinin yam
sira sekreterlik gorevini de yuriutmekteydiler. Bu elemanlarin hukuk sekreterligi konusunda
amalan gereken herhangi bir egitim sdz konusu degildi, elemanlarin kisisel yetenek ve
davranislart bu meslegi yiritebilmeleri icin yeterli gorilmekte idi.

Zaman icerisinde, toplumun ihtiyaclarina parald olarak, artan is hacmi buna bagl
olarak, artan ve karmasiklasan biro hizmetleri, hukuk sekreterligi mesleginin daha bilingli
yapilmasi geregini ortaya koymustur.
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Hukukta dosyalama sistemini hukuk birolarinda hukuk sekreterleri, adliyelerde ise
adliye memurlart kurmakta ve yonetmektedirler. Bilinmektedir ki, hukuki belgeler, diger
belgelere gore daha fazla 6nem arz eder. Bir davamn dosyasi, bir mahkemenin karar1 ya da
hukuki deger tasiyan herhangi bir belge istenildigi zaman cabucak bulunabilecek sekilde
dosyalanmalidir. Is hayatinda zaman artik cok 6nemli bir yer tuttugu icin bazi birokratik
engelleri de asmak gereklidir. Bu da dosyalamamin dizenli ve sistemli bir sekilde
yapilmasiyla saglamr. Bu igslemi yiriten sekreter ya da memurun, mesleginde uzmanlasnus
olmas: bu acidan 6nemlidir.

Hukuki olarak her belgenin bir degeri vardir. Hukuki islemleri yiriten kurumlar,
kendi is ve islemlerine gore uygun olan dosyalama sistemini segmeli ve dosyalamay: sistemli
ve duzenli bir sekilde yuritmelidir.

Genellikle hukuksal agidan en dogru dosyalama sistemi tirti Konuya Gore Dosyalama
Sistemidir ya da Karma Dosyalama Sistemidir. Ancak bu sistemlerin, kurumlarin isleyisine
ve ihtiyacina gore degisebilecegi unutulmamalidir.

1.7. Hukuk Terimleri

> Hak: Hukuk dizeni tarafindan saludara tamnnus olan yetkilerdir. Her hak
mutlaka bir hukuk kuralina dayanir.

> Suc ve Ceza: Anayasa, kanun, yonetmelik ve tlzik gibi yazili hukuk
kurallarina aykinn  davranislara su¢ denir. Kanunun suc isleyen kisiye
uygulanmasint Ongordugil yaptinma da ceza denir. Sug ve Cezamn Kanuniligi
IIkesine gore, islenen sugun ve verilen cezanin yasalarda yer almasi zorunludur.

> Adliye Hukuk ve adalet islerini gdren resmi kurumlara adliye denir.
Adliyelerde hukuk ve adalet islerinin isleyisini saglayan gorevliler vardir. Bunlar
hékim, savci ve avukattir. Millet adina, yargn yetkisini kullanarak yasaya aykiri
davramiglarda veya uyusulmayan islerde yasay: yerine getirmekle, adaleti
gerceklestirmekle gorevli kimseye hakim, devlet adina ve yararina davalar agan,
kamu haklarim ve hukuku yerine getirmek Uzere yargic katinda saniklar
kovusturan gorevli kisiye sava, Hak ve yasa islerinde isteyenlere yol
gostermeyi, mahkemelerde, devlet dairelerinde bagkalarinin hakkini aramayi,
korumay:1 meslek edinen ve bunun icin yasanin gerektirdigi sartlar tasiyan
kimseye de avukat denir.
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Resim 1.13 Adliye sarayi

Mahkeme: Bir yargigtan veya bazen savci ve yargiclardan olusan bir kurulun,
yargt gorevini yerine getirdikleri yere, yani yargilamanmin yapildigi yere
mahkeme denir.

Yargi: Hukuk kurallarimin bagimsiz mahkemelerce belli bir olaya uygulanmast
faaliyetidir.

Dava: Korunmanin bir hikim ile saglanmasi icin yargi organlarina basvurma
islemine dava denir.

Davaci: Mahkemeye bagvurarak dava acan kisi ya da kurumlardir.

Davali: Davac tarafindan kendisine dava acilan kisi ya da kurumlardir.

Karar: Herhangi bir dava yada durum icin tartisilarak verilen kesin yargs,
hukim ve bu yargiy: bildiren belgeye karar denir.

Temyiz: Mahkemelerce verilen kararin kanun ve usul yoniinden incelenmesini
saglayan yasal yolatemyiz denir.

Yargitay: Adliye mahkemelerinde verilen karar ve hukimlerin son inceleme
makamu olup, kanun ile belirlenen bazi davalara dailk ve son derece mahkemesi
olarak bakan bir yuksek yarg: orgamdir.

Damstay: Idari mahkemelerce verilen ve kanunun baska bir idari yargi merciine
birakmadig: karar ve hikiimlerin son inceleme mercii ve kanunla gosterilen belli
davalara da ilk ve son derece mahkemesi olarak bakan bir yiksek yargi
organmdir.

Tamk: Durusmada bilgisine ve gorgusiine basvurulan kimselere tanik ya da
sahit denir.

Sanik: Suglu oldugu distinilen kimselere zanl1 ya da sanik denir.

22



» Anayasa: Bir devletin yonetim bicimini belirten, yasama, yiritme, yargilama
guclerinin nasil kullanilacagimi gosteren, yurttaslarin kamu haklarint bildiren
temel yasadir.

»  Kanun: Yasama organ tarafindan yazili olarak ve bu ad altinda ¢ikarilan, genel,
surekli ve soyut hukuk kuralidir.

»  Kanun HUkminde Kararname: Bakanlar Kurulu'nca yayinlanan ve kanun
degeri tasiyan kararlara denir.

» Yonetmelik: Yasa ve tiziklerin uygulanmasini saglamak amaciyla hazirlanan,
diizenleyici kurallarin yazili oldugu resmi belgeye yonetmelik denir.

» Tuizik: Bir kanunun uygulamasim gostermek veya emrettigi isleri belirtmek
Uizere, kanuna aykiri olmamak sartiyla ve Damstay incelemesinden gegcirilerek
Bakanlar kurulu’ nca ¢ikarilan yazili hukuk kurallaridir.

> lcra: Borglunun aacakliya karsi yapmak veya ddemekle yikimlii bulundugu
bir seyi adli bir kurulus araciligiyla yerine getirmesi islemine icra denir.

» Tazminat: Herhangi bir zarara ugrama karsiliginda magdur olan kisiye karsi
Odenen ya da 6denmesi gereken bedele tazminat denir.

» Fesih: Verilmis bir yargiyr bozma, dagitma, kaldirma islemine fesih ya da fesh
etmek denir.

» Nafaka: Birinin gecindirmekle yukimi oldugu kimselere mahkeme karariyla
baglanan ayliga nafaka denir. Daha cok bosanma daval arinda gordl Ur.

» Teblig: Herhangi bir bilgiyi ilgili kisiye haber verme ve bilgilendirme islemine
teblig ya dateblig etmek denir.

» Karine: Karnsik bir is veya sorunun anlasiimasina, ¢bzimlenmesine yarayan
durum, ipucudur. Baska bir deyisle; bilinen bir durumdan bilinmeyen bir
durumun varligini ortaya ¢ikarmaktir.

1.8. Hukuksal Belgeler

Hukuksal belgeler, hukuk alaminda kullamilan belgelerdir. Bu belgeleri  hukuk
burolarinda kullanilanlar ve adliyelerde kullanilanlar olarak ayirmak mumkindir. Ancak,
hukuk burolarinda kullanilan belgelerin de diizenlendikten sonra adliyelere sevk edildigi gtz
Onlne a1nirsa aslinda tim bu belgeler adli belgeler olarak sayilahilir.

Her alanda oldugu gibi hukuk dizeni icinde de ¢ok sayida belge ve matbu evrak
bulunmaktadir. Bunlarin bir kismu yasalarla veya yonetmeliklerle belirlenen belgeler
olahilecegi gibi bir kismu da yerel olarak ihtiyaca gore hazirlanan ve kullamlan belgelerdir.
Son yillarda bilgisayarlarin is hayatina ve toplum yasamina daha yaygin girisiyle birlikte bir
¢ok alanda oldugu gibi hukuk alaninda da artik kagitlarin yerini bilgisayarda hazirlannus
belgeler aimaktadir. Ancak her ne kadar belgeler bilgisayar ortaminda hazirlamp saklansalar
da bunlarin kagit Gzerine basilmis sekilde dosyalanmasi ve arsivienmesi su an icgin yasa
zorunluluk olarak devam etmektedir. Bu nedenle iyi bir dosyalama sistemi kurulmas: ve
yonetimi is hayatinda vazgegilmez bir unsur olarak varligin korumaktadir.
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Hukuksal belgeler genel olarak; hukuk sirecini baslatmak amaciyla verilen dilekceler,
hukuk sireci sirasinda kullamlan tebligat, emir ve davamn gorilmesine katkida bulunacak
diger belgeler ve hukuk slireci sonunda ortaya ¢ikan kararlar olarak gruplandirilabilir.

Sayilar onlarlaifade edilen bu belgelerin bazilar: sunladhr:

V ekaletname,
Cesitli dilekgeler,
Icraemri,

Taniklar ve Bilirkisiler icin yemin davetiyesi,
Mahkeme celbi,
Haciz davetiyes
iflastalebi,

Haciz tutanagi,
Adrestespit talebi,
Tahliye emri,
Davakarari,
Teblig mazbatas,
Kirastzlesmesi,
Odeme emri,
Kambiyo senetleri,
Tutuklama emri,
Aramaenmri,

Takip talebi,
Taahhitname,
Mahkeme defterleri

vV V V V V VYV VYV V¥V V VYV V V VY VY V V VY VY VYV
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

Dosyalama sistemini belirleyiniz.

Gelen biitiin bilgi ve belgeleri tarih
sirasina gore tasnif ediniz.

Belgeleri yerlestiriniz.
Istenen belgeyi bulunuz.

Belge takibini yapinz.

YV V VVVVVYVY

YV VvV VYV V

Dikkatli olunuz.

Titiz ve sistemli calisimz.

Zaman etkin kullanimz.

Gizlilige 6nem veriniz.

Sabirli olunuz.

Calisilan kuruma uygun dosyalama
sistemini seciniz.

Hukuksal terimleri 6grenerek dogru
kullanabilme becerisi edininiz.

Gelen bilgi ve belgeleri uygun
buldugunuz dosyalama sistemine gore
siniflandiriniz.

Hukuk burolarina ya da adliyeye
giderek hukuksal belgeleri ilgililere
damgarak temin ediniz ve ayirt edebilme
0zelligine sahip olunuz.

Tavsiyeler icin arkadaslarimizdan ve
Orgutlerdeki ilgili kisilerden
faydalaninz.

Temin ettiginiz belgeleri dosyalara
yerlestiriniz.

Ogretmeniniz bir belge istediginde
bulunuz.

Y aptigimz dosyalama sistemini sonuna
kadar izleyiniz

Y aptiginiz dosyalama sisteminin
dogrulugunu 6gretmeninize kontrol
ettiriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OBJEKTIF TESTLER (OLCME SORULARI)

Olcme ve Degerlendirme bolumii iki kissmdan olusmaktadir. Birinci bolimdeki
sorularin cevaplarini bulmaca Uzerinde bulunuz. Ikinci bolimdeki sorularin cevaplarim
yanlis ve dogru olarak degerlendiriniz.

Hukuk ve adalet islerini goren resmi kurum,

Mahkemeye bagvurarak dava acan kisi ya da kurum,

Adliye mahkemel erinde verilen kararlarin son inceleme makamu,

Idari mahkemelerce verilen kararlarin son inceleme makam,

Durusmada bilgisine ve gorgustine basvurulan kimse,

Bir devletin yonetim bicimini belirten, yasama, yuritme ve yarg: gliclerinin nasil
kullamlacagim gosteren temel yasa,

Suclu oldugu disiintlen kimse,

Bir kimsenin gecindirmekle yikimlt oldugu kisilere mahkeme karariyla 6dedi gi
aylik,

0. Verilmis bir yargiyr bozma, dagitma, kaldirmaislemi,

10. Yasama organ tarafindan yazili olarak ¢ikarilan genel ve soyut hukuk kurali,

11.  Her hangi bir davayadadurum icin tartisilarak verilen kesin yargs,

12.  Borclunun, alacakliya kars1 yapmak veya ddemekle yikiml i oldugu bir seyi adli bir
kurulus araciligiyla yerine getirmesi islemi.

ISECHE NSNS

® N

1 2 3 4 5

[} 7

10

1T

17
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Asagidaki sorularin cevaplarim dogru ve yanlis olarak degerlendiriniz.
( ) 1. Beélli bir konuya ait yazil1 kdgitlarin bir araya getirilmesi islemine dosyalama
denir.
( ) 2. Dosyalarin cografi bolgelere gore dosyalanmasinm saglayan dosyalama sistemi,
kronolojik dosyalama sistemidir.
( ) 3. Klasdr, dosyadolaplari, rehber ve klavyeler dosyalama araglarindandir.
( ) 4. Bir kurumda birden fazla dosyalama sistemi kullamimast uygun degildir.
DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtar ile karsilastirimiz. Dogru cevap sayimizi bdirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken zorlandigimz
sorularlailgili konular: faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz.

Tim sorulara dogru cevap verdiyseniz diger faaliyete geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Hukuksal belgeleri ayirt ederek, sistematik bir sekilde ve yasal kuralara uyarak
arsivlieme yapabileceksiniz.

ARASTIRMA

» Hukuk birolarina ve adliye arsivlerine giderek, arsivlierini inceleyiniz.
Gorduklerinizi simf ortaminda paylasimz.

»  Dosyaarin arsivde saklanma kosullarini ve yasal saklama slrelerini arastirimz.
Buldugunuz bilgileri scniftayazili olarak sununuz.

»  Dosyaarin bilgisayara ve kayit defterlerine kayit sistemleri hakkinda bilgi sahibi
olunuz. Edindiginiz bilgileri laboratuar ortaminda sununuz

»  Fihrist ve indeks konusunda internet ortamindan bilgi edininiz. Arkadaslarinizla
birlikte fihrist ve indeks olusturmay: uygulayiniz.

Arastirma islemleri icin internet ortamimi, hukuk bdrolarini, adliyeler, noterler,
arsivler, kitphaneler arsiv yonetmelikleri ve alandaki ¢esitli birolart kullanabilirsiniz.
Adliye arsivine giderek gorevli memurdan 6n bilgi edinebilirsiniz.

2. HUKUK BUROLARI VE ADLI
ARSIVLEME SISTEMLERI

2.1. Hukukta Arsivlemenin Onemi

Insanlar ilk caglardan beri bilgileri saklama gereksinimi duymuslardir. Kagidin
bulunmasiyla beraber kagit, arsivlerin vazgecilmez bir parcast olmustur.  Arsivier
kuruluslardaki  kayit ve yazi islerine bagli olarak olusan belgelerin  dosyalanma
gereksiniminin bir sonucu olarak ortaya cikmaktadir.

Arsivieme; gelecekte tekrar kullamilmas: distintlen veya yasal olarak stires doluncaya
kadar saklanmast zorunlu olan belgelerin korunmast ve bu slre icinde kendilerinden
yararlanma olanag: saglayan calismalara denir.

Arsiv ise; gercek ya datizel kisilerin faaliyetleri sonucu olusan ve belirli bir amag icin
saklanan dokimanlar, stz konusu dokimanlara bakan kurum ve bunlari barindiran yerlere
denir.

Arsividt, arsiv calismalarim dizenleyen, yoneten ya da yiriten ve arsiv konusunda
Ozel egitim gbrmis olan uzman kisidir.
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Arsivleme, hukuki acidan oldukca dnemlidir ve arsiv mutlaka her adli kurumun
dizenli ve sistemli bir sekilde olusturmasi gereken bir birimdir. Arsiv islerinin hukuki
esadara baglanmast icin ilk girisim 1934 yilinda yapilmis, bunu daha sonraki yillarda
getirilen kanun, tizik ve yonetmelikler izlemistir. Uzun yillardir siren calismalarin
sonucunda ginimtzde de gecerli olan 20.09.1988 tarih ve 3473 sayil1 kanunla bitin devlet
kurumlarinda arsiv hizmetleri yritilmektedir.

Resim 2.1 Arsiv ve arsivist

Arsiv hizmeti, evrak ve dosya hizmetinin Uclncl ve ¢ok o6nemli bir hakasidir.
Kisilerin, devletin ve ulusarin haklarim belgeler ve korur, bir konuyu aydinlatmaya,
diizenlemeye ve saptamaya yarar. Ait oldugu ¢agin ahlak, hukuk, gorenek ve gelenekleri ile
¢esitli sosyal normlarin, degerlerini, kurumlar: veiligkilerini belirler.

Bilrolarda yigilan belgelerin bir kismunin, bazen arsivienmesine, gerek duyulmayan
kisminin ise yok edilmesine karar verilir. Eger boyle bir uygulama konmazsa giderek artan
belgeleri sinirli biro ortamlarinda diizenli bir sekilde yerlestirmek ve blrolarda korumak

guclesir.

Orgittlerde arsivieme, bildigimiz geleneksel yontemlerle yapilabildigi gibi, bilgisayar
teknolojisinden yararlanarak gelistirilen ofis otomasyonuna dayali yontemlerle de
yapilabilmektedir. Bilgisayarlarin ofis faaliyetlerinin vazgegilmez araglari olmasindan sonra,
“Elektronik Arsiv” uygulamalar: yayginlasmaya baslamstir. Elektronik arsivierde, herhangi
bir evrakin, daha rahat ve glvenilebilir bir sekilde aranabilmesi ve ihtiya¢ duyulan belgenin
kolaylikla bulunabilmesi mimkuinddr.

Hukukta her tarli belge, bilgi ve gorintiler daha sonra tekrar ihtiyag
duyulabileceginden c¢ok iyi kosullarda arsivienmelidir. Clnki hukukta bazi belgelerin
arsivde saklanma stirel eri scarsizdir.

Adli arsiviemeyi yapan gorevlilerin bu belgelerin tasnifini dogru bicimde yapmas: ve
arsiviemeyi belgenin yasal saklama siirelerini dikkate alarak yapmasi gereklidir.
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2.2. Dosyalarin Arsivde Saklanma K osullari ve Yasal Sureleri

Dosyalarin arsivde saklanma kosullar1 ve yasal sureleri 3473 sayil1 kanunla asagidaki
gibi belirlenmistir.

2.2.1. Dosyalarin Arsivde Saklanma Kosullar:

Arsivieme adindan da anlasildigi gibi, degerli olan dokiumanlarin bozulmadan
korunmasi amaciyla yapilir. Bu nedenle, elektronik arsivieme yontemleri kullanildigi zaman,
arsiv dokimanlarini bozmayacak yontemler kullanilmalidir. Belgelerin bilgisayar ortamina
aktarilirken Ozelliklerinin bozulmamasina dikkat edilmelidir. Bu amagla, evrakin bilgisayara
aktariimast esnasinda belgeye zarar vermeyen soguk 151k kaynakli tarayicilardan
yararlamlmalidir. Bilgisayarin ana bellegine kaydedilmis olan belgeler daha sonra CD, DVD
ve optik disklere aktarilarak, bunlarin uygun ortamlarda korunmasi saglanir.

Resim 2.2 Cd

Arsiv malzemesinin yazisma ve islem evrakindan ve dosyalarindan ibaret olmadig:
bilinmektedir. Evrak ve dosyadar disindaki arsiv dokimanlarini birbirine karigtirmadan
mUmkin oldugu kadar ayri yerlerde muhafaza etmek gerekir. Her birinin bakinu ve
korunmast icin alinacak tedbirler, aranan dokimanin kendi tUr0 arasindan daha kolay
bulunmasint saglamak yonunden gerekli dnemlidir. Her yila ait dosyalar gibi harita, proje,
resim vb. ¢esitli dokimanlarda ay, gun dikkate alinmak ve eski tarihliler alta yenileri Uste
yazilmak Uzere y1l esasina gore kronolojik bir diizen iginde siralanmalidhir.

Arsivde saklanmasi gereken arsiv dokimanlar olarak; Yazisma evraki ve dosyaar,

haritalar, plan ve projeler, fotograflar, resimler ses bantlar1, plaklar, damgalar, mihrler,
mikrofilmler, diskler, disketler, CD’ler, DVD’ler vb. sayilabilir.
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Resim 2.3 Disket

Yukarida sayillan arsiv dokUmanlarinin  arsivde saklanma kosullarn  yasalar
cercevesinde belirlenmistir.

Yazisma evraki ve dosyaar arsiviemede cok onemli yeri olan belirli bir saklama
sireleri olan arsiv araglaridir. Yazisma evraki ve dosyalar arsivde saklarken kiiflenmesine
yol agan en 6nemli etken toplu igne ve dosya masalaridir. Bu tir malzemeler zamanla
paslanmakta ve dosyalara yayilarak dosyalarin tahrip olmasina yol agmaktadir. Bu nedenle
uzun yillar saklanacak olan malzemenin Uzerindeki igne, atag ve masalar gikartilarak yerine
dosyalarin dagilmamas icin naylon gibi dayamkli bir sicimile baglanmasi uygundur.

Haritalar, plan ve projeler ise; hi¢ katlamadan yatay olarak ve bu amacla yaptirilacak
genis celik dolap gozlerinde saklanmalidir. Bu gbzlerde haritalar tst Uste konabilir. Plan ve
projeler ise rulo yapilabilir. Celik dolap gbzlerinin boyutlar: harita boyutlarina gore
degisiyorsa 1/25000 6lgekli haritalarin boyutlar: esas ainabilir.

Arsivlienecek fotograflar, 1siktan zarar gérmeden uzun sire saklanabilmeleri icin,
numaral anip fislendikten sonra madeni kutularda saklanmalidir.

Resim 2.4Ahsap dolap

Sanat degeri olan resimler agikta ya da fiziksel etkenlerden zarar gbrmeyecek bigimde
kutu ya da dol aplarda saklanmalidir.

Disket, CD, DVD, flash bellek gibi arsiv araclar ise glinesten ve rutubetten uzak bir
ortamda ve birbirlerine direkt temas etmeyecek sekilde saklanmalidir.
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Ses bantlar1, plaklar, damgalar, mihirler ve mikrofilmlerin her birinin 6zelliklerine
gore, uzun bir sire ya da stirekli olarak bozulmadan saklanabilmesi 6zel uzmanlik dallartyla
ilgili oldugundan, burada bunlar hakkinda kesin bir éneride bulunmaktan kacinmp bu gerekli
tedbirlerin  ainmasint Devlet Arsivi ile kuruluslara birakilmasimin  uygun oldugu
distndl mastdr.

Resim 2.5 Dosya saklama kutusu

Arsivlerin saklanmasinda su husud ara dikkat edilmesi gerekir:

»  Dosya ve evraklarin konuldugu arsivin 1st ve nem derecesine dikkat edilmelidir.
Arsivler icin genellikle bodrum kat1 gibi binada en az kullanilmaya musait
rutubetli, nemli, havasiz yerler tercih edilmektedir. Bu ¢cok yanlistir. Atmosferik
ortam etkenleri dosyalarin uzun dmurl i olmasim etkileyen faktorlerdir.

»  Arsivler tozdan ve kirden korunmalidir.

» Arsivde yangin ve hirsizlik, su basmasi gibi olasiliklara karsi onlemler
ainmalidir.

» Harita, plan, proje, fotograf, ses gibi 6zel arsiv malzemeleri ve 6zel arsivieme
malzemeleri, kutular, kasalar vb. kullanmimalidir.

Tapu, nifus kaydi, maden sicilleri, mahkeme ilamlari, personel dosyalari, vakiflara ait
kayitlar ve belgeler, noter senetleri, anlasmalar, haritalar, plan ve projeler, fotograflar, damga
ve mihdrler gibi arsiv dokiimanlarinin; 6zellikleri, aramp bulma kolayligi saglanmasi gibi
husudar goz 6niine alinarak kronolojik dosyalama sisteminin yamnda alfabetik, numarali ve
cografi bdlge esasina gore de dosyalanmasi gerekecegi unutul mamalidir.

2.2.2. Dosyalarin Arsivde Yasal Saklanma Sureleri

Arsivlerde uygulanacak dosyalama ve saklama sistemlerini arsivlerin orgitlenmesi ve
doktimanlarin turt bakimindan ayr: ayri incelemek gerekmektedir.
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Birim arsivi her birimdeki evrak veya dosya servisinde ayrilan bir gz, dolap ya da bir
odadir. Belgeler ve dosyalar 6zelliklerine ve tlrlerine gore birim arsivlierinde 1-5 yil sireyle
saklanmaktadir.

Her kurum ya da kurulus, 6zelliklerine gore 6 yil ve daha fazla bir sire saklanacak
dokimanlari toplu olarak kurum arsivinde saklayabilir.

Kurum arsivi, kurum ve kuruluslarin merkez teskilatlar: icinde yer alan ve arsiv
malzemesi ile arsivlik malzemenin birim arsivlerindeki saklama sirelerine gére, 10-10 yil
streyle saklandigi merkezi arsiv birimleridir.

Batin kurum ve kuruslular birim ve kurum arsivlerini kurmakla yikumltdurler.
Ayiklama ve imha iglemleri kurum arsivinde yapilir. Birim arsivlerinde ayiklama ve imha
islemleri yapilmaz.

Birim arsivinde saklama stiresini tamamlayan ve arsivlik malzeme “Kurum Arsivine
Devredilecek” olanlar seklinde ayrilir ve kayit defterleri veya foyler ile kurum arsivine
devredilir.

Kurum arsivinde saklanma siresini tamamlayan ve arsiv malzemes 6zelligi olan
arsivlik malzeme “Arsiv Genel Mudurligine Devredilecek” olanlar seklinde ayrilir ve
hazirlanacak devir listeleri ve kayit defterleri ile Arsiv Genel MidurlGgline devredilir

Gunlik islemlerde fiilen rol i bulunan saklanmalar: belli stirelerde kanunlarla ve gesitli
mevzuatlarla belirlenmis olan arsiv malzemelerine hichir zaman ayiklama ve imha islemleri
uygulanmaz. Bunun disindaki arsivlerde yer alan tim arsiv malzemeleri saklama siirelerinin
sona ermesiyle birlikte Kurumun olusturdugu ayiklama ve imha komisyonlar: tarafindan yok
edilir.

Belge tasfiye asamasimn bu noktasinda 6rgitiin kendisi, her belge serisinin kendi idari
amaglarina veya kanuni ihtiyaglarina hizmet vermek icin ne kadar siire ile saklanmast
gerektigine karar vermis olmalidir. Programda olan serilerin, hangilerinin idarenin ilgi alan
Otesinde bir deger tasiyip tasimadigi ve eger bir deger tasiyorsa, milli arsivin bir parcast
olarak saklanmasi icin, yeterli degere sahip olup olmadigi hakkinda karar vermek arsiv
yetkililerine aittir.

Belgelerin degerlendirmesi, idare tarafindan onerilen saklama ve tasfiye sartlarinin ve
tadak listelerinin gézden gecirilmesiyle baslar. Listede ténemsiz idari fonksiyonlar, idari
evraklar veyaalt seviyelerindeki islemler ileilgili belgeler bulunabileceginden imha edilmesi
gereken seriler mutlaka olacaktir. Ayrica, parlamentonun isleri, antlagsmalar, diplomatik
yazismalar, askeri planlar, bakan yardimcilarimn yazismaari ve siyasi dosyalar, 6énem
tasiyan kanuni kararlar, planlama dosyalar: ileilgili seriler de listede yer aabilir. Dolayisiyla
bunlarin birer arsiv belges olarak saklanmasi gerekir.
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Tespit ve degerlendirmeler ve onlar1 destekleyecek olan fikirler onaylanmadan once
resmi bir rapor seklinde hazirlaip yiksek arsiv. makamlarinca incelenmesi gerekir.
Belgelerin saklanmast ile ilgili son karari, milli arsivin basindaki profesyonel yetkililer
vermeli, eger ortak bir ¢alisma sdz konusu ise, gorusleri alinmalidir.

Burada yer aan bilgiler, 3473 Sayili Kanunla belirlenmistir. Ancak Devlet Arsivleri
Genel Mudurltgt sbz konusu kanun Uzerinde yenilikler ve degisikler yapacagindan bir sure
sonra bu kanun yururlUkten kaldirilabilir.

2.3. Bilgisayar da Kayit

Belgeler ilk kayit islemlerinden beri var olmustur; ancak, belge yonetiminin ayri bir
disiplin olarak ortaya ¢ikmasi, 20. ylzyilin ortalarina rastlar. Gunumuzde bilgi en dnemli
olgu haline gelmistir. Bilgiye dogru zamanda ve givenilir olarak erismek her zaman
mimkun olamamaktadir. Klasik yontemle tutulan dosya ve arsiv kayitlar zaman zaman
erisim ve kullanilabilirlik sorunlar: ¢ikartmaktadhr.

Resim 2.6 Bilgisayar

Bilgisayarlarin gelismesiyle beraber, bu sorunun ¢ozilmes beklenirken, eldeki
belgelere bir de bilgisayarlarin trettigi kullamcidan bagimsiz belgeler eklenmistir. Istenilen
bilgi ya da belgeye zamaninda erismek bu karmasanin icinde neredeyse imkansiz hae
gelmistir. Hichir zaman bulunamayan ya da kaybolan belgeler de bunlara eklenince, belgeye
hizl1 ve dogru olarak erisim, son derece hizli bir teknoloji olan bilgisayarlar kullandig:
halde, buyuk bir problem olarak ortaya ¢cikmaktadhr.

Bitin bu sorunlart ortadan kaldirmak, bilgi yani belgeye hizli ve dogru erisimi
saglamak icin Belge ve Bilgi Y Onetim Sistemleri ortaya cikmistir.

2.3.1. Belge ve Bilgi Yonetim Sistemleri

Belge YoOnetim Sistemleri temel olarak belgeler glivenli, hizl1 erisilebilir, arandiginda
rahatlikla bulunabilecek bir sekilde diizenlemeye yarayan bir arag olarak tanimlanabilir.
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Belge yonetimi, burolara disaridan gelen veya birodan disariya giden belgelerin bir
dizen icinde yonetilmesi anlamina gelmektedir. Gunimizde orgitlerin bilgi isleyen
birimlere doniismesiyle birlikte, Belge ve Bilgi yonetiminin énemi artmustir. Orgiitlerde
bilgiyi organize etmek icin Y Onetim Bilgi Sistemi (YBS), belgelere zamaninda ulagmak igin
Belge Y onetim Sistemi (BY' S) gelistirilmistir.

Belgeler, orgutun faaliyetlerinin dogal urtnleridir. Orgiitsel ve yonetsel faaliyetler, siz
konusu belgeler (zerinden vyirdtilar. Orgltlerde belgelerin dretimi,  planlanmas,
organizasyonu ve kontrol U icin gelistirilen sistem, belge yonetimi sistemi olarak adlandirilir.

Gunumuizde bilimsel gelismelere parald olarak hizli bir sekilde artan belge dolasim
ve bilgi birikimi nedeniyle belgelerin arsivienmesi biiyik 6nem kazanmustir. Bu hizl1 ¢calisma
temposu icerisinde dogru bilgi ve belgeye hizli bir sekilde ulasmak icin belgelerin etkin
bicimde dosyalanmasi ve arsivienmesi gerekir. Bu nedenle, gelismekte olan bilgisayar
teknolojis ve yazilimi her alanda oldugu gibi bu aanda da kullamilmaya baslanmis ve sonug
¢cok basarili olmustur. Belgelerin arsivienmesi ve belge yonetim sistemleri olusturulmasi
amaciyla kullanilan yazilmlar sadece belge ve bilgi saklamakla kalmamakta, ayrica
burolarda calisma verimliligini de artirmaktadir. Birolarda hizl1 belge dolasimin ve il etigimi
de saglayan bu yazilimlar sayesinde, uzun siredir arzu edilen kagitsiz ofis ideai neredeyse
gerceklesmis durumdadir.

Belge Y 6netim Sistemi, tim belgeleri elektronik ortama aktaran, bu ortamda saklayan
ve bilgiye kolay erisimin en saglikli yolu olan sorgulama ve goruntileme gibi islevleri
Ustlenen moddillerden olusur ve 6zellikle belge hacmi yiksek olan, bu belgelerin icerdigi her
turli bilgiye kisa sirede, kesintisiz ve en etkin ¢ozimi saglayacak bicimde erisilmesi
gereken kurum ve kuruluglar icin vazgegilmez bir sistemdir.

Elektronik bir belge yonetim sisteminin sagladig: yararlar daha ¢ok, geleneksel dosya
ve arsiv yontemlerinin kisittamalarindan kaynaklanmaktadir. Bu yararlar su sekilde
Ozetlenebilir:

»  Her belge, tirl ve kaynagi ne olursa olsun bir kez arsivlenir.

> Belge, daha dogrusu bilgi arama sirasinda yasanan zaman kaybi onlenir ve
istenilen belgeye en cok birkag saniye icinde ulasilir. Elektronik ortamdaki bir
belgenin kurum icinde velveya kurumlar arasindaki dolasim slresi ¢ok
kisalacagindan, islem sireleri azalir ve normalde gunler strebilecek iglemler,
birkag dakika icinde sonuclandirilabilir.

»  Bilgiye erismek isteyen veya bu isle gorevlendirilen kisi, yetkili olmasi kosulu
ile istedigi belgeye masasindaki bilgisayardan erigebilir. Yetkisi cercevesinde
belgeyi sadece inceleyebilir veya belge Uzerinde islem yapabilir. Bunun icin
masasindan kalkmasi, koridorlardan gecip merdivenlerden inmes ve arsiv
odasinin tozlu raflar arasinda, aradigi belgenin son seklinin nerede olacaginin
bilmeksizin dolagsmasi gerekmez.

35



> Belgeler ag veya intranet Uzerinden kurum icinde ve internet Uzerinden de
kurum disindaistenilen kisilere kolayca ve amnda gonderilebilir,

» Taranan belgeler lzerinde yapilacak degisiklikler, belgenin asim etkilemez.
Bdylece asil belgenin giivenligi saglanir.

> Is yapmasiresi iyilesir ve karar verme siireci hiz kazanir,

» Maliyetlerin dismesi ve bireysdl Uretkenligin artmasinin yani sira, misteriye
verilen hizmetin niteligi yukselir ve misteri memnuniyeti saglanir.

>  Belgeler 100 y1l garantili optik disklerde veya 10 y1l garantili CD’ lerde saklanr.
Bdylece belgelerin kaybolmasi, yanlis dosyalanmasi (arsivienmesi) ve yetkisiz
veya kot niyetli Kisilerce degistirilmesi gibi sorunlar ortadan kalkar.

» Zaman icinde birolar1 daraltan arsiv dolaplarimin yerini, cebe bile sigacak
boyuttaki optik disk veya CD'ler alir. Bdylece arsiv odalari daha yararh
amaclara yonelik olarak kullanilabilir. Yapilan arastirmalar, Belge Yonetim
Sistemi kullanimi sayesinde arsiv alaminda yuizde doksan oramnda tasarruf
saglandigim gostermektedir.

Dinyada uzun zamandir kullanilan Belge Yonetim Sistemleri Ulkemizde yeni yeni
kullamlmaya baslanmig ve bu konunun 6nemi daha yeni anlasilmigtir. Son yillarda birgok
isletme kendi blnyesinde Elektronik Arsiv ve Belge Yodnetim Sistemi kullammina gegmek
icin calismalara baglamustir.

Bir belgenin zaman icinde yeniden kullamimak Uzere saklanmasi gerekmektedir. Bu
tir belgeler norma dosyalama ve arsiv dizeninde dosyalansalar bile daha sonra belgeyi
bulmak genelde sorun olmaktadir. Oysa belgelerin elektronik ortamda saklanmasi halinde,
istenilen belgeye kisa stirede erismek mumkunddir.

Bir ihracat sirketinde yazismalarin yurtici ve yurtdisi olmak Uzere iki ana grupta
toplandig1 varsayilirsa, bu iki ana gruba Ulke bazinda Gelen ve Giden Yazilar, TekKlifler,
Faturalar vb. gibi at gruplar acilabilir. Yurtici ve yurtdisi belgeleri arsiv odasinda ayr
dolaplarda saklanabilir. Boyle bir durumdaistenen bir belgeye ulasabilmek icin:

Arsiv odasina gidilir
Belgenin bulundugu dolap acilir.
Konuileilgili dosya dolaptan cikarilir.

Eal A .

Dosya acilip icindeki belge, verilen ism ya da numaraya gore bulunur.
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Resim 2.7 Belge ve bilgi yonetimi

Oysa BYS programi kullanildiginda, gerek belge saklamak (arsiviemek) gerekse
arsivlenen bir belgeyi belli bir zaman sonra yeniden kullanmak icin kisinin masasindan
kalkmasina ve arsiv odasina gitmesine hi¢ gerek kalmaz. Tum belgeleri, bulundugu yerden
saklayabilecegi gibi yine tim belgelere bulundugu yerden erisebilir. Program arsiv odasi gibi
kullamlarak icinde istenilen sayida dolap yaratilir. Bu dolaplarin icinde de, yine istenilen
sayida dosya yaratilarak, daha sonra belgelerin tir veya konularina gore arsivienmeleri

saglanir.

Saklanan her belge belli bir sistem iginde arsiviendigi icin ttim belgelere, sorgulama
yardimiyla kisa siirede erisilir ve belgeler kullamlir hale gelir. Bu sistemde hem bilgisayar
ortaminda yer alan belgeler (Word, Excel belgeleri resimler vb.) hem de tarayici ile taranan
belgeler, her tirlh ses ve goruntl kayitlar: ve Internet’ ten alinan bilgiler glivenli bir sekilde
saklanabilirler.

Boylece, normal kosullarda bir sirii dolap dolduran belgeler bilgisayar ortaminda
saklanir ve daha az yer kaplamalart saglanir, Optik disk veya CD’lere duzenli bigimde
yedekleme yapilmasi halinde, belgelerin kaybolma riskinin yan sira, Gzerlerinde yetkisiz
kisilerce istenmeyen degisikliklerin yapilmas: riski de ortadan kaldirilir. Yangin, sel gibi
dogal afetler yasanmasi halinde bile belgeler giiven icinde olur.

Belge yonetim sisteminde arsivlienen belgelere erisim ¢ok kolaydir. Aranan bir belgeyi
bulmak icin kullarilabilecek birgok kriter vardir; bilgi alam, anahtar sbzcik, metin alan.
Arsivdeki belgelere butiin kullamcilar yetkileri dogrultusunda erisebilir, hatta bu erigimi
internet Gizerinden bile saglayabilirler. Ustelik bir belgeye birden fazla kullanici ayri anda da
erisim saglayabilir.

Uzun sireli depolama ve yedekleme amaciyla veriler optik disklere veya CD-

ROM '’ lara aktarilir. Bdylece hem uzun yillar boyunca saklanacak olan belgelerin glvenligi
saglanir hem de kullanicilar bu depolama birimlerine eriserek belgeleri inceleyebilirler.
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2.3.2. Sanal Evrak Yonetim Sistemi

Bugtin bilgisayarlara bagli olarak gelistirilen cesitli programlar sayesinde, arsivieme
ve is akist sana bicimde yonetilebilmektedir. S6z konusu programlar yardimyla,
gerektiginde faks ve email islemleri, elektronik ortamda, kagit kullanmadan
yapilabilmektedir. Faxination, Domino, Faks Server gibi programlar, bir tek tusla belge ve
dokumanlari, istenilen yere ulastirabilmektedir. Bunun yamnda, herhangi bir maliyeti
olmadan ve Microsoft'un Outlook'unu kullanarak, kolayca faks gonderip, ainabilmektedir.

Sanal ortamlarda olusturulan Bilgi Yonetim Sistemleri, bir bilgiyi saklarken, birden
fazla kriterin bilgiye eklenmesine imkan verir. Ornegin bir Word dosyasi BYS iginde
saklanacagi zaman, sadece ona bir isim ve yer bilgisi vermek yerine, daha sonraki islemleri
hizlandirmak amaciyla ek bir takim kriterler de dosyaya eklenebilir. Dosyarmn tim icerigi
bile bir saklama kriteri olarak BY Sye kayit edilebilir. Boylece bilginin kendi saf icerigi yam
sira, onun bulunmasini kolaylastiracak ek bilgilerle sorgulama yaparak bilgiye hizli bir
sekilde ulasmak mimkin olabilir.

Bir fatura klasorii yaratildig1 varsayilirsa, normal olarak bu klasore konacak faturalara
isim verirken, fatura sirketiyle ilintili bir isim verilecek, ayrica fatura tarihi de fatura
dosyasinin ismine eklenecektir. Ancak daha sonra yizlerce fatura icinden aranilan bir fatura
dosyasina ulasmak, sadece bu iki kritere gore oldukca zor olacaktir. Bunun yani sira, eger
faturanin icerdigi bilgilerden bir kismu, ya da faturanin iceriginde olmadigi halde fatura ile
ilgili oldugunu dusUndlen bir takim ek bilgiler fatura kayitlarina eklenirse, arama
(sorgulama) yapildigindaistenilen 6zel bir faturaya kolayca erisim saglanahilir.

2.3.3. Sanal Belge Yonetim Araca Olarak Intranet

Gunumuizde o6rgatlerin, mal ve hizmet Ureten birimlerden, bilgi isleyen birimlere
dontsmesi, orgltlerin tim is yapma yontem ve tekniklerinde koklU degisiklikler ortaya
cikarmaktadir. Sanal orgitlerde bilgi ve belgenin toplanmasi, iletilmesi ve ainmasi, sand
ortamlarda yuritulebilmektedir. Bu faaliyetler, kisaca isletme ici internet olarak tanimlanan
intranet araciligiyla yapilmaktadir.

Bilindigi gibi internet, birbirine bagli milyonlarca bilgisayar ve veri tabanindan
olusmus, agdir. Ayni sistemin orgit dizeyinde lokal bir alanda uygulanmasiyla, lokal bir
internet ag1 olusturulmaktadir. Bu lokal internet agina “intranet” denilmektedir. Kurum ve
kuruluglarin iletisimde bulundugu yan sanayi, bayii, acente, sube, birim gibi unsurlariyla,
kullanabilecekleri tirden bir internet ag1 “intranet” olarak tanimlanabilir.
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Resim 2.8 Intranet

Ayrica intranet tim orgitlerin Gzerinde durdugu, verimlilik, etkinlik ve ekonomiklik
konularinda, orgiitlerde biyik katkilar saglamaktacir. Orgiit ici ve disinda hizl, givenilir
iletisim, is gorenler arasinda etkin anlamli isbirligi gesitli isletme ici streclerde maliyet ve
zaman tasarruflart gibi 6zelliklerinin yam sira, bilgi kullanma, Uretme, paylasma gibi
konularda gecirdigi yenilikler sayesinde, orgutlerin biliye dayali olarak orgitlenmes
mUmkin ol abilmektedir.

Orgiitlerde evrak, bilgi ve belge yonetimi amaciyla kullamilan intranet asagidaki
yontemlerle uygulanmaktadir.

2.3.3.1. letisim Amagl Intranet

Orgiit ici iletisimin web sayfalar1 tizerinden yapiimasi ile bolimler, takimlar veya
isletme icinde “bir kisiden cok kisiye” bilgi akisi gerceklesebilir. Bu yolla, bilginin belli
noktalarda yigilmasi engellenmis olur. Ayn zamanda, ortak kullanilan bilginin Gretim, basim
ve gonderim maliyetleri ortadan kalkar.

2.3.3.2. Uygulama Amagh I ntranet

Isletme ici yardim uygulamalari, i¢ yazismalar ve benzeri iki yonli (interaktif)
etkilesmelere acik intranettir. Calisanlarinin, rapor Uretimi, verileri incelemek veya
musteriler hakkinda bilgi edinmek amaciyla, ortak veriye erisim icin web teknolojis
kullanmalar1, onlar1, telefon ve yazisma gibi gerilime yol acan geleneksel yontemlerden
kurtarmaktadir.

2.3.3.3. Isbirligi Amach Intranet

Cok kisiden, cok kisiye karsilikli etkilesimi ifade eden intranetin bu tirinde, érgdtte
kullamlan bir ortak bilgi tabam bulunmaktadir; bu yolla herhangi bir birim tarafindan
gonderilen bilgi, digerleri tarafindan da kullamlabilir, intranetin bu yontemle kullamlimast,
birimler ve elemanlar aras: dogrudan bilgi degisimini kolaylastirir.

39



2.3.3.4. Cagdas Ofiderde Bilgi Yonetim Sistemi

Guntmuizde kuruluglarin, ekonomik faaliyetlerini bagarili bir sekilde surdirebilmeleri,
teknolojiyi yonetmelerine baglidir. Bugiin blyik olanlar degil, hizli olanlar daha basarili
olmaktadir. Bilgiler ¢esitli bigimlerde tasarimlanan web sayfalarinda dolasmakta ve bunlarin
her gecen gin hacmi genislemektedir. Bu gelismeler, “sayfa icerik yonetimi”ni gerekli
kilmaktadir. Yapilan arastirmalara gore, web sayfalarindaki icerik sayisi, yilda % 200 artis
gostermektedir. BUtlin bu gelisme hizi, bilginin ve belgelerin yeni yontemlerle yonetimini
gerektirmektedir.

Resim 2.9 Cagdas ofis

Bilgi Yonetim Sistemleri, bilgisayar ortamina aktarilabilen her tirlU bilgiyi, sisteme
girdi olarak kabul eder. Gunltk hayatimizda kullandigimiz her tirlG dokiman, bilgi ve belge,
bilgisayar teknologjileri kullanilarak, sisteme aktarilabilir. Eger bilgi matbu ise, bu tipteki
bilgilerin bilgisayar ortamina aktarilabilmesi icin bir tarayici (Scanner) kullaniimasi gerekir.
Tarayicilar, bu tir dokumanlar: 6zel bir teknoloji ile elektronik forma donlstiren cihazlardir.

Bilgisayar sektorinde bugin kullamlan tarayicilarla bilgiler kolay bir bicimde
taranarak, bilgisayarin bellegine yiklenebilmektedir. Bu amagla kullanilan gesitli tarayic
tipleri bulunmaktadir. Bunlar, | dakikada 1-5 sayfa tarayabilen normal Tarayicilar, dakikada
5-150 sayfa tarama yapabilen hizl1 tarayicilar ve bu kapasiteleri asan kitap tarayicilart (Book
Scanner) ve yazi ve goruntuleri tarayabilen cok fonksiyonlu kamera tarayicilar (Camera
Scanner) olarak siralanabilir.

Bilgi YOnetim Sistemi’ ne aktarilacak bilgiler eger elektronik formda ise, sisteme ak-
tarmak daha hizl1 bir sekilde yapilabilir. Genelde tim Bilgi Y 6netim Sistemleri, iceri ama
(import) veya entegrasyon ozelliklerini kullanarak, bilgileri sisteme aktarabilir. Iceri ama
(import); kullanllan programin bir 6zelligi olup, mevcut dokiimanin farkli bir formatta
programa aktariimas: ve kaydedilmesidir. Entegrasyon sistemleri ise, Word, Excel, Internet
Explorer gibi yaygin olarak kullanilan programlara yapilan entegrasyon eklentileri ile
bilgiler, BY S ye otomatik olarak aktarabilmektedir.

40



Bilgiler analog ise; yani bilgi; ses, video kayitlar: gibi bilgisayar ortamina dogrudan
aktarilamayan bilgi tdriinde ise, bu tir bilgilerin aktarim icin bilgisayarda ara donammlarin
kullamlmas: ve bunlarla ilgili programlarin, ilgili bilgisayara yuklenmis olmasi gerekir.
Ornegin analog bir bilgi tiri olan ses kaydinin BY S ye aktarilabilmesi icin, bilgisayarda ses
karti; bir video kaydinin aktarilabilmesi icin ise, bir video karttmn monte edilmis ve ilgili
programlarin yiklenmis olmasi gerekir.

2.4. ElleKayit
2.4.1. Evrakin islem Siireci

Birolarda belge niteliginde olan her sey kullamildiktan sonra ya atilir ya da daha sonra
basvurmak amaciyla dosyalanir. Dosyalar, sistemli bir bicimde tutulur ve kolay ulasabilmek
icin de katal oglanir ve indekdleri cikartilir.
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Resim 2.10 Elle kayit

Bir evrak, kurum veya kurulusa geldikten sonra, cesitli asamalar izler. Farkli birolara
ve sahislara ulasarak, dagitinu veya dolasimi yapilir. Kimileri imza eder, kimileri parafe...
bitiin bu asamalar evrakin seriivenini olusturur. Birokrasi yogunlastikca evrakin seriveni
uzar. Serliven evrakin 6rgute girisiyle baslar. Serliveni ortaya ¢ikaran araclar; faks, teleks,
elden, kurye ile ya da elektronik posta ile isletmeye girmis olabilir. Bu araclar, disardan
gelen belgeler icindir. Bazi durumlarda sertivenin ortaya ¢cikmasina neden olan olay (evrak)
bizzat kurumun iginde dogar.

Kurum ve kuruslularda dosyalanacak belgeleri tic gruba ayirmak mimkindir. Bunlar:

»  Disarnidan gelen belgeler,
»  Disanyagiden belgeler,

»  Kurumun kendi faaliyetlerinin sonucunda ortaya ¢ikan belgeler.
2.4.1.1. Disaridan Gelen Belgeler

Kurumlara; birlikte is yaptiklar: diger kurumlardan, bagli kuruluslardan, subelerden,
kamu, 6zel, tizel ve gercek kisilerden cesitli belgeler gelir. Bu belgeler yazili, basili kayit
araclart olabilir. Yazili belgeler, resmi yazi, rapor, telgraf, teleks, mektup, faks mesgji,
msteri siparisi, kisa not, makale, reklam brosurl, hikiimet emirleri ve sirkileri, gazete,
dergi ve davetiye gibi belgderdir. Kayit araclart veya kayitli belgeler ise; radyo, teyp ve
bilgisayar aracilig ile kaydedilmis olan belgelerdir.
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Evrakin kaydedilmesi, ilgili birime gonderilmesi, orada islem yapilmasi, baska kisi ya
da birimlere havale edilmesi, cevap yazilmas: gibi asamalar sertivenin kilometre taglaridir.
Kurum icinde veya disinda dogan bir evrakin seriiveni, arsivdeki bekleme siiresi bitimine
kadar devam eder. Bu siireg kisaca asagidaki gibi isler.

Gelen belgenin teslim alinmasi: Orgiitler, gelen ve giden evrakin yonetimini bir
merkezden yiritmek amaciyla, ayri bir bolim olustururlar. Bu bdlime, yaygin olarak
"Evrak Kayit Departmani” denir Evrak kayit departmanina gelen belgeleri, gorevli memurlar
tedim alir. Siradan belgeler disindaki belgeler, ilgili kisiye teslim edilir.

Gelen belgelerin gruplandinimast: Evrak kayit departmanina gelen evraklar gbzden
gecirilerek departmanlarina gore gruplara ayrilir. Gruplamada dikkate alinacak bir baska
Olcit de, belgelerin gizli ve dnemli, kiymetli, acele ve kisiye 6zel olmak gibi, kismlara
ayrilmasidir.

Gelen belgelerin zarflarimin acilmasi: Zarfin Uzerinde "gizli", "¢ok gizli" ya da "kisiye
0zel" kayd: bulunmuyorsa, aksi sdylenmedikce tim zarflar agilir. Belgelerin eklerinin olup
olmadig1 kontrol edilir ve sonra da bunlar gerekli yerlereiletilir.

Gelen belgelerin kaydedilmesi: Orgiitte chsardan gelen belgeler, 6nce kaydedilecekler
ve kaydedilmeyecek belgeler olmak Uzere, iki kisma ayrilir. Daha sonra bunlarda
kaydedilecek olanlar, bu amacla hazirlanmis olan kayit defterine kaydedilir. Kayit yaparken
belgenin numarasi, tarihi, nereden geldigi, ekinin olup olmadigi ve belgenin kime ya da
hangi bolime gonderilecegi belirtilir. Kayit defterine kaydedildiginin isareti olarak gelen
bel genin Uzerine tarih damgasi basilir, kayit numaras: verilir.

Belgenin tedim edilmesi: Belge tzerinde kime, ya da hangi bolime geldigine dair bir
isaret varsa, ilgili kisi yada bolime ulastirilir; fakat bdyle bir beirti bulunmuyorsa, gorevli
memur belgenin icerigini inceleyerek anlamaya calisir ve gerekli yere ulasmasini saglar.

Uzerinde yapilacak islemleri tamamlanms olan belgeler dosyalanir. Boliimlerde belge
Uzerinde yapilacak islemler tamamlandiktan sonra, belgenin Uzerine dosyalanabilecegine
gosteren bir isaret konur. Bir belge, giden baska bir belge karsilig1 olarak gelmigse, bu iki
belge birbirine eklenir ve dosyasina konur. Belge, bir tek konuyla degil de, birka¢ konuyla
ilgiliyse, birden fazla dosyaya girebilir.

2.4.1.2. Disariya Gonderilen Belgeler

Kurum ve kuruluslarin birolarinda sirekli belge akisi vardir. Digaridan gelenlerin
yaninda, orgiitten de disariya bir cok belge gonderilir. Orgiit disina gonderilecek belgelerde
izlenecek prosedr, isletmenin 6rglt yapisina ve uygulanan politikal ara gére degisir. Belgeyi
gondermek isteyen kisi ya da bolim tarafindan hazirlatilan belge, yetkili kisinin onayindan
sonra"giden evrak kayit defteri” ne kaydedilir.
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Orgiitten gonderilecek belge eger, gelen bir belgenin karsihig olarak gonderiliyorsa,
¢ikis numarasi, gelen belgenin kayit edildigi defter Uzerine o belgeye karsilik gelen yere
kayit edilir. Kaydetme islemi bittikten sonra belgeler; gidecekleri yerler, hangi yollarla
gidecekleri, zaman simirliliklar:, gizlilikleri vb. kriterlere gore gruplandirilirlar. Genellikle
kisiye 6zel ve gizli belgeler disindaki belgeler, belge islemi bdliumine zarfsiz olarak
gonderilir.

2.4.1.3. Kurumun Kendi Faaliyetlerinin Sonucunda Ortaya Cikan Belgeler

Dosyalanan belgelerden isletme icinde yaratilan kagit ve belgeler, tim bdlimlerin
faaliyetlerinin sonucudur. Ornegin personel bolimii personel sicillerini, ise alma, terfi, nakil,
personel degerlendirmeleri personel sizlesmeleri gibi belgelerini; pazarlama bolimi pazar
arastirmalarn fiyat analizleri, istatistikleri ve benzerlerini; muhasebe boluimi, tim muhasebe
kayitlarini, raporlarini; ayrica diger bolumler degisik kayit ve belgelerini dosyal amaktadir.

Resim 2.11: Belgeler

2.4.2. Evrakin Numaralandiriimasi

Kayit defterleri, her yilin ilk gininde “1” numarayla baglatilir ve 31 Aralikta yapilan
son kayittan sonra kapatilir. Bu defterde, her belgeye birbirini izleyen numaralar verilir.
Servislere gelen ve giden evraklar, genel evrak kayit departmaninda "gelen” ve "giden" evrak
kayit defterlerine her yil | den baslayarak numaralandirilir ve kaydedilir. Her yil yeni defter
acilmiyorsa, kayit defterlerinde bir sayfa bosluk birakilarak, yeni yila ait kayitlar ile ilgili
numaralar I’ den baglamak Uzere ve bir artirilarak verilir.

Evrak numaralandirmada, numaratorler kullanmlir. Bunlar tarih tertibatli ve tarih
tertibatsiz olmak Uzere iki kisma ayrilir. Tarih tekerlekleri numaratdrlerin 30 yil kullanima
uygun olanlar1 vardir.

2.4.3. Evrakin Dagitimi ve Dolasimi

Posta, kargo, fax, telex ve elden iletilen her tirl(i evrak, Idari Isler Departmani’ na
bagli, Genel Evrak Departmani'min yetkili personeli tarafindan incelenerek teslim alinir.
Kurumlara gelen evrak resmi veya 6zel nitelikteki evrak olabilir. Gend olarak, gelen evrak,
asagidaki gibi simflandirilir:
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Kisiye 6zel mektup, faks, tebrik ve davetiyeler,
Cok gizli, gizli, hizmete 6zel ve kisiye 6zel yazilar,
Gazeteler, dergiler, brogir ve bultenler,

Gunli, cok acele ve gunl yazilar,

YV V V V VY

Diger her turlt resmi yazilar,

Yukaridaki tasnife gore ayrilan evraklardan, kisiye 6zel mektup, fax, tebrik ve
davetiyeler sahiplerine gonderilir. Bunlar icin zimmet defteri kullanmaya gerek yoktur.

Cok gizli, gizli, hizmete 6zel yazilar zarflar1 agilmadan, zarf (zerine giris damgast
basilarak ve Gelen Evrak Defteri'ne kayit numarasi verilerek, ilgili kisi veya bolime zimmet
defteri ileiletilir.

Ilgili kisi veya bolim tarafindan yapilan inceleme sonucu, Gelen Evrak Defteri'ne
kaydedilmesi gerekenler gizliligi korunmak kaydiyla Genel Evrak Sefligine geri gonderilir.
Genel Evrak Sefligi evrak ile ilgili bilgileri Gelen Evrak Defterine kayit eder ve zarf
Uzerindeki giris damgasim evrak Uzerine kaydederek, evraki gonderen kisi ya da departmana
geri gonderir.

Kigilere ait olmayan her tirli evrak, Uzerine giris damgas: basilarak, ilgili birime
havale edilmek lzere idari Isler Departmanna iletilir. idari Isler Departman yoneticisi,
kendisine iletilen evraklar inceleyerek, ilgili bolumlere havale eder. Bu islemi yaparken,
giris damgasina evrakin havale edildigi servisin kod numarasi veya ad yazilir. Servislere
havale edilen evrak, ilgili departman yoneticisinden tekrar Gelen Evrak Defteri'ne islenmek
Uzere, Genel Evrak Departmanina gelir. Burada evrak, kayit defterine islenir ve her evraka
kayit numaras: verilerek, numara evrak Uzerindeki giris damgasinin ilgili yerine yazilarak,
evrak ya dagitima, ya da dolagima gikarilir.

Ortaya gikmus bir evrak, eger islem gorecek ise dagitilir. Once evrakin dagitilacak
kisilerin listes cikarilir ve bu listeye gore evrak cogaltilir. Ornegin, evrak (g kisiye
dagitilacaksa, ekleri dahil olmak Uzere, toplam (¢ kopya yapilir ve her kisiye, olusturulan
“evrak setleri”nden verilir. Evrakin dagitildigi saludarin bir isim listesi, elde kalan orijinal
evrakin uygun bir yerine yazilir ve kopyalarin verildigi tarih not edilir.

Evrakin yonetiminin ve takibinin kolaylasmasi icin, evrakin dagitildigi sahislarin
isimlerinin karsisina paraf atmalar: istenir. Bdylece orijina evrakin Uzerinde, bu belgelerden
kimlere, hangi tarihte verildigi bilgisi mevcut olacaktir. Evrakin dagitim degil de, dolagim
gerekiyorsa, bu durumda evrakin kopyalari yapilmaz; yani evrak cogaltiimaz. Evrakin
dolasimu icin de bir ism listes hazirlanir. Bu listede, evraki gbrmesi gereken ilgili kisilerin
adlar1 bulunur. Y aziy1 goren kisi, isterse yazidan ilgili yerlerin fotokopisini alir.



Kayit Islemi tamamlanan evraklar, her servise ait Evrak Zimmet Defteri'ne de sadece
evrak numaralarn islenerek, ilgili servidere iletilmek Uzere dagitim memuruna verilir.
Dagitim memuru, evrak: ilgili servislere dagitir. Servislerde evraki teslim alan yoneticiler
(Muddr, Md. Yrd., Sef, Sekreter) dagitim memurunun getirdigi zimmet defterine "parafim
atar ve evraki tedim alir.

Tedlim ainan evrak, ilgili servis yetkilis tarafindan incelenir ve hangi personele
havale edilecegine karar verilir ve giris damgasi yanina, havale edilen personelin adi soyadh
tam veya kisaltilmis halde yazilarak, Servis Gelen Evrak Defteri'ne kaydedilmek Uzere ilgili
kayit memuruna verilir. Kayit memuru, evraki kayit defterine servis numaras: vererek ve
kime havale edildigine iliskin bilgiler de diserek, kaydeder ve servis kayit numarasini da
giris damgasinin Uzerine yazarak, ilgili kisilere dagitimim yapar.

2.4.4. Kayt Sistemi

Kuruluslar yaptiklari islerle ilgili olarak, gelen yazilarin gogunu, génderdigi yazilarin
birer ornegini, yaptiklari kayitlari kanunen saklamak zorundadir. Saklanan evrak,
denetlemeye yetkili olanlar tarafindan incelenebilir.

Tlrk Ticaret Kanunu'nun 68. maddesinde "Defter tutmak mecburiyetinde bulunan
kimse ve isletmeye devam eden halefleri, defterleri son kayit tarihinden ve saklanmasi
mecburi olan diger hesap ve kayitlari, tarihlerinden itibaren 10 yil gecinceye kadar
saklamaya mecburdur" denilmektedir. Ayni kanunun 82. maddesinde, ticari defter
kayitlarinin delil olarak kabul olunacagi hikme baglanmistir. Vergi Usul Kanununun 227.
maddesinde, " bu kanuna gore tutulan ve Ugtincl sahislarla olan miinasebet ve muamelelere
ait olan kayitlarin belgelendirilmesi hikmi vardir. Vergi Usul Kanunu'nun 241. maddesinde
tlccarlarin her nevi muameleleri dolayisiyla yazdiklar ve adiklari mektuplar muhabere
(haberlesme) evrakini teskil eder. Gonderilen ve gelen muhabere evrakinin islerinin icabina
gore dosyada muhafaza edilmesi mecburidir* hikmt bulunmaktadir. Ayrica, aynm kanunun
256. maddesi, kisilerin saklanan her turl( defter, belge ve karneleri saklama slires iginde
yetkili makam ve memurlarin istegi Uzerine gostermeye, incelemelerine vermeye mecbur
olduklarim belirtmektedir. Bunlarin yaminda dosyalama, kuruluslari ¢cabuk ve yerinde karar
alarak yonetebilmek, yasal gerekleri yerine getirebilmek bakinundan 6nemlidir.

Bilrolarda evrak kayit islemleri, aranan bir yazinin veya dosyamin belli bir sistem
cercevesinde bulunmast ve kanit araci olmast amaciyla yapilir. Aranan bir evrakin
bulanmamasi durumunda yapilacak ilk is, aranan evrak veya dosyanin asamalarini kontrol
etmektir. Bunun icin ilk akla gelen arama islemelerinin ortaya cikarcigi zaman kaybin
onlemek icin bir sistem kurmaktir.

2.4.5. Evrak Kayit Defterinin Kullanim

Kayit defterleri, érgutlerdeki cesitli evrak ve dosyalarin izini stirmek icin son derece
gerekli araclardir. Evrak kayit defterleri gelen evrak kayit defterine giden evrak kayit defteri
olmak Uzere iki kisma ayrilir. Gelen evrak kayit defterinde, evrakin nereden geldigi,
konusunun ne oldugu, gelis tarihi ve numarasi, ekinin olup olmadig: gibi cesitli bilgiler
bulunur. Giden evrak kayit defterinde de, evrakin gittigi yer, gidis tarihi, tird, konusu, gelen
kayit defter numarasi gibi, evrakin izini sirmeye yarayacak bilgiler bulunur.
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Evrak kayit defterleri, genel olarak ayni sekildedir ve aym basliklar: icerir. Buna
ragmen bu defterlerde bazi kiicik farliliklar bulunmaktadir. Evrak kayit defterleri icin eniyi
sistem, orgutin ihtiyaglarina en iyi cevap veren ve evraki en iyi takip eden sistemdir. Bu
nedenle, evrak kayit defteri bizzat yoneticinin bilgisi dahilinde evrak yonetimiyle ilgili
olanlar tarafindan gelistirilmelidir.

2.4.6. Gelen Evrak Kayit Defteri

Kurum ve kuruluglar, yonetsel ve 6rgitsel faaiyetlerini siirdirirken, cesitli yazismalar
yaparlar. Bu yazismalar orgitlerde belgeleri ortaya cikarir. Belgelerin bir dizen icinde
kaydedilmesi, dosyalanmasi ve arsivienmesi gerekir. Bu faaliyetlerin timine birden kisaca
belge (evrak) yonetimi denir. Orgiitlere belgelerin ortaya cikmasindan sonra, bunlarin ilk
hareketlerinde kayit islemleri baglar. Kuruma gelen belgeler, gelen evrak defterine, drgitten
baska orgitlere giden belgeler de giden evrak kayit defterine kaydedilir.

Gelen evrakin, gelen evrak defterine veya foylne kaydedilmesinin nedeni, evrakin
kaybolmasim 6nlemek ve takibini kolaylastirmaktir. Gelen belgeler, gelen evrak defterine
kaydedilirken, sirastyla asagidaki islemler yapilir:

Gelis Sira Numarasi; Gelis sira numarast | Ocak tarihinden baslayip, 31 Aralik
aksamina kadar verilen kayit numaralandir. Kayit numaralari, | rakanmindan baglar ve
rakamlarda herhangi bir atlama olmadan 31 Araliga kadar birbirini takip eden numaralar
verilir,

Geldigi Yer: Evraki gonderen kisi veya kurulusun adinin yazildig: yerdir.

Tarih ve Sayi: Evrakin evrak kayit defterine kayit tarihini ve gelen. evrakin sayisin
gosterir.

Eki: Evraka ait ve evraka ekli belge ve yazilarin gosterildigi yerdir.

Konu veya Ozet: Evrakin konusunun kisaca belirtildigi situndur.

Havale Oldugu Yer: Gelen evrakin islem yapilmak Uzere kurum icinde havale oldugu
yeri gosterir.

Dosya No: Evrakin saklanacag: dosya numarasim gosterir.

Havale Tarihi: Kurum igin havale edilen evrakin havale tarihini gosterir.

Kurum ic¢i yapilan yazismalarda Genel Evrak'tan giris ve cikis kayd: yapilmaz ve
numara alinmaz. Bu tir belgeler, her servise ait Giden Evrak Kayit Defteri'ne islenir.

Gerektiginde Servise ait zimmet defteri kullanilir. Evrakin dagitiminda zimmet defterine
paraf attirlarak ilgili servidere yazilar iletilir.
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GELEN EVRAK KAYIT DEFTERI

SiraNo

Geldigi
Yer

Tarih ve
Say1

Eki

Konusu

Havale
Oldugu
Yer

Dosya
No

Havale
Tarihi

Sekil 2.1: Gelen evrak kayit defteri

2.4.7. Giden Evrak Kayit Defteri

Giden belgeler, kurum ve kuruluslarin formel yollarla iletisim kurma ve yazisma
gereginin bir sonucu olarak ortaya cikan belgelerdir. Giden belgeler posta, fax, telex, kargo
vb yontemlerle gonderilir. Giden belgeler ¢ niisha olarak hazirlanir. (I ntishast gonderilen, |
nishast Genel Evrak'takalan, | niishas: da servise geri gelerek dosyalanan); fax ise 2 ntisha (|
nishasi fakslanarak dosyalanan, | niishast Genel Evrak'ta kalan) olarak tanzim edilir. Giden
evrakin Uzerine once ilgili Servis Giden Evrak Defteri'nden kayit numarasi alinarak, her
nishanin tzerine bu numara yazilir. Giden belgeler, giden evrak defterine kaydedilirken,
sirasiyla asagidaki islemler yapilir:

Giden Evrakin Numarasi: Her yil itibariyle, giden evraka | Ocak-31 Aralik tarihleri
arasinda verilen numaray: gosterir.

Gonderildigi Yer: Giden evrakin gonderildigi yeri belirtir.

Gonderildigi Tarihi: Giden evrakin gonderilis tarihini gosterir.

Eki: Gonderilen evrakin ekinin olup olmadiginm gosteren stitundur.
Konusu: Gonderilen evrakin igerigini, kisaca ne hakkinda oldugunu gosterir.

Dosya No: Gonderilen evrakin kopyasinin veya ikinci suretinin konuldugu dosyayi
gosterir.

Gelis Sira No: GoOnderilen yaziya cevap bekleniyorsa, gelen cevabin gelen evrak
defteri veya foytunden aldigi gelis sira numarasinin yazildigi stitundur.
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Evrak gerekli niushalar ile "Genel Evrak"a iletilir. Giden evrak, birden fazla yere
gidecek ise, serviderde evrakin gidecegi her yer, Kisi, kurum, kurulus icin ayri kayit
numarast alinmaz, tek numara verilir, evraka bir dagitim listesi eklenir, yer uygunsa dagitim
listes evrakin niishalar Uzerinde de yer alabilir. Dagitim kisminin altinda, evrakin gidecegi
yerlerinisimleri belli bir siradiizeni cercevesinde yazilir.

GIDEN EVRAK KAYIT DEFTERI

AT o Cevabin Teskil
Gidis | Gonderildigi | Gonderilis | ., . Gkt | e isi Gelen Evrak
Sira . Eki | Konusu | Dosya > ,

Yer Tarihi Gelis Sira No.’ su,

No No tarihi

Sekil 2.2: Giden evrak kayit defteri

2.4.8. Zimmet Defteri

Zimmet defterleri, her birimin evrak kayit departman ve evrak memurluklarinda
bulundurulmasi gereken defterlerdir. Zimmet defterleri, birimler arasi, kurum ve kuruluslar
veya daireler arasi, 6zel dagiticilarla, elden gonderilmesi ve verilmesi gereken evrak icin
kullamlir. Evrakin tedim alinmas: ve tedim edilmesi, zimmet defterleriyle yapilir.

Evraki tedim ederken, ilgili hanesine tedim tarihinin yazilmasi, teslim alamn ach ve
soyadimin yazilmasi ve imzasimn alinmasi gerekir. Gizli evrakin tediminde evrak
memurunun sUphelendigi hallerde o sahsin o birime ait bir kisi olup olmadigin: tespit icin
Tanitma Karti istenmelidir. Zimmetle tedim alinan her evrakin, kaydedilerek ilgililere
dagitimi yapilir. Sahislara génderilen yazilar tebligat usullerine gore teblig edilir. Tebligat,
herhangi bir yazi veya haberin, sahis veya salidara duyurulmasidir. Tebligat genellikle
yazil1 olur ve sahsin kendisine zimmet karsilig: verilir veya yapilir. Tebligatlar;

»  Sahsin; evine, dairesine, is yerine gidilerek,
»  Sahus; tebligat yapacak birim veya sahsin yanina ¢agrilarak,
» Radyo, gazete, ilan ve sifai olarak yapilabilir.
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EVRAK TESLIMI ICIN ZIMMET DEFTERI

Teslim

Tarihi Kayit No | Tedlim Edildigi Yer Eki Tedim Alanin imzas

Sekil 2.3: Zimmet defteri

Yukarida Sekil 4.3.'te kurumlar arasi evrak teslimi durumunda kullanilan zimmet
defteri ornegi gosterilmektedir. Belgelerin kurum iginde dolasimu ve dagitim icin ayri bir
zimmet defteri kullarlir.

2.5. Fihrist ve indeks Olusturma

Dosya fihristi hazirlama, 6zellikle numarali ve karma dosyalama sistemlerinde dosya
yonetimine biyutk kolaylik saglar. Fihrist bir kitabin basinda yer alan “icindekiler” kismina
benzetilebilir. Kain bir kitapta, cok fazla bdlim ve konu ele ainir. Aranan konuyu sayfalar
cevirerek bulmak zordur, ancak fihristle aranan konuyu bulmak kolaydir. Dosya fihristleri de
bu mantikla hazirlamir. Fihristler; konu, kisi ya da kurum adi veya cografi bolge temeline
gore, afabetik olarak hazirlanabilir.

Dosyalarin icerigindeki bilgilere kolaylikla ulasmamin diger bir yolu da indeks
tammlamadhr. Bir bilginin igerigi ileilgili olarak indeks tammlanabilir. Ornegin bir klasore,
fatura dosyalar1 kaydedilecekse, kayit esnasinda indeks alanlari tanimlanarak, daha sonradan
aranan bir faturaya hizlica erismek mimkin olur. Bu islem yapilirken, klasire konacak tim
faturalarin ortak 6zelliklerinden olusan bir indeks listesi olusturulur ve faturalar bu klastre
kayit edilirken tamimlanmis olan indeks alanlari doldurulur, bdylece ilerisi icin hazirlik
yapilmis olur. Ornegin bir fatura dosyasi icin su indeksleri tammlanabilir: Fatura tarihi,
faturanin kesildigi yer, firma adi, malzeme, toplam fiyat vs. Daha sonra bu indeks
degerlerinden herhangi birine gore, arama yaptirilabilir.

Resim 2.14: indeks
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Otomatik indeksleme: Dokimanmin tdrine gore, kullamct midahaes ile
indekslemenin yani sira, bazi BY'S programlar: otomatik olarak indeksleme yapma imkan
vermektedir. Bir baska tammlama tirl de anahtar kelime tammlamadir. Eger BY Sye
aktarilacak dokimanlar icin, standart indeks yapisina uymayan, ek bir takim siral1 bilgiler
var ise, anahtar kelime tamimlanarak bu kriterleri de, arama calismalarini kolaylastirmak
amaciyla eklemek mumkunddr.

Indeks Ozellikle, yazidaki belli konularin ya da terimlerin bir araya getirilmesini
saglar. Boylece okuyucu aradigi konu, terim ya da sorunun yazinin hangi sayfalarinda
oldugunu yorulmadan ve zaman kaybetmeden dgrenmek ve bir arada incelemek olanagin
bulmus olur.

2.5.1. Alfabetik indeksleme

Alfabetik dosyalama sisteminde, aranilan bir evraki, ¢cabuk bulmak icin dosyanin
icindeki evraka kolayca ulasmay: saglayan bir fihrist (indeks) olusturmak gerekir. indeksler,
evrakin kolayca bulunmasini saglamanin yaninda, dolagimdaki bir evrakin yerine konmasina
dayardimci olur. Alfabetik siralamada indeksler, issmlere ve konularina gére siralanir.

2.5.1.1. Sahisisimlerine Gore indeksleme

Sahis isimlerine gore yapilan indekslemede, 6nce sahsin soyadi yazilir ve soyadh
yazildiktan sonra virgll konur ve sonra isim yazilir. Eger sahsin ismi birden fazla isimden
olusuyorsa bu durumda, ya ikisi birden yazilir veya biri kisaltilir, digeri tam yazilir. isimler
yazilan kurala uygun bicimde, alfabetik olarak siralanir.

Akdemir, Alper
Dogan, Erdem
Ozenir, ilkay
Nazl1, Ozlem

2.5.1.2. Soyadi Aym Olan Sahisarin isimlerinin indekslenmesi

Soyadlart aym olan saidarin indekslenmesinde afabetik siralama, isimlere goére
yapilir.

Akdemir, Alper
Akdemir, Aysel
Akdemir, Ozgiir Deniz
Akdemir, Ozgiin Nehir

2.5.1.3. Kurulusun Ad1 Gergek Kisilerin Adi Olmasi Durumunda indeksleme

Kuruluslarin ach eger salislarin adlarindan olusuyorsa, kuruluglarin adlari sahidarin
soyadlarina gore indekslenir.
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Alper Akdemir A.S.
Akdemir, Alper
Anonim Sirketi

Ahmet Celik Kol.Sti.
Celik, Ahmet
Kolektif Sirketi

2.5.1.4. Gergek Kisilerin Isimlerinin Tam Olmadig indeksleme

Gergek kisilerin adlarinin sadece bir kismini igeren indekslemede, kurulus isimleri
yaziliglarina gore indekslenir.

Akdemir A.S.
Akdemir Anonim Sirketi

Celik Kol. Sti.
Celik Kolektif Sirketi

2.5.1.5. Unvanlarin Alfabetik Sirada indekslenmesi

Alfabetik siralamada unvanlar dikkate ainmaz. Unvanlar dizilis sonunda parantez
icerisinde gosterilir.

Prof. Dr. Mehmet Ekinci

Ekinci, Mehmet ( Prof.Dr.)

Doc. Dr. Ahmet Celik
Celik, Ahmet ( Dog.Dr.)

2.5.2. Cografi Esasa Gore Indeksleme

Y er adlar kigtikten blytige gore dizenlenir. Yani kdy, belde, kasaba, ilce ve il olarak
sirastyla diizenlenir. iki adi olan yerlerde resmi ad kullamlir. ikinci ad parantez igine alinir.

Adapazari (Sakarya)
Iskenderun, Hatay
Silifke, Mersin

Y esilyurt, Malatya

2.5.3. Kronolojik Esasa (Tarihe) Gore indeksleme

Tarih sirasina gore indeksleme yapilir. Tarihler rakamsal olarak yazilir. Gerekirse
belgedeki sekli de kullanlabilir.

04.12.1975
10.04.1978
18.04.2003
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2000
2001
2002

2.5.4. Konuya Gor e indeksleme

Kavramlarin herkes tarafindan bilinmesine dikkat edilir. Kavramlarin ayirt edici
ozellikleri vurgulanr.

Bu sistemde konular G¢lt bolinmeye tabi tutulur. Ana konular, konunun ilk ya da ilk
iki harfi ile, Alt ve Tek konular rakamlarla gosterilir.

Dosya Kodu AnaKonu Gruplari
A Arsivleme islemleri
H Hukuk isleri

I Ingaat Isleri

P Personel Isleri

P Personel Isleri

P-1 Personel Tedariki
P-2 Personel Secimi
P-3 Persond Y erlestirmesi
P-4 Personel Basar1 Degerlendirmesi
Diger bir 6rnekle konuya gére indeksleme su sekilde yapilabilir.
Personel , 5, 12, 15, 88, 123.
Hukuk Isleri, 36, 43, 56.
2.5.5. Belge Numarasina Gore indeksleme

Bu sistem indekslemenin 1'den baglayarak ihtiyac duyulan numaraya kadar
numaralanmasin gosterir.

Eger belge numaralari, belge Uretildigi anda verilmis ve bu sekilde biliniyorsa bunlar
dagirilir. Muhasebe fisleri ya da mahkeme kararlar1 bunlara en iyi érnektir.

Muhasebe fisleri, 1220, 1852,1954.
Mahkeme kararlari, 253, 458, 687.
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UYGULAMA FAALIYETI

islem Basamaklar1

Oneriler

V V. V V V V V

Arsivleme sistemini belirleyiniz.
Biten dava dosyalarini tasnif ediniz.
Arsiv sistemine gore arsive kaldiriniz.
Arsiv indeksine kayit ediniz.

Vekalet fihristi olusturunuz.

Ornek kararlar dosyas! ol usturunuz.

Belli araliklarla gereksiz olan belgeleri
imha ediniz.

YV V V V V V

\

Dikkatli olunuz.

Titiz ve sistemli calisimz.

Zaman etkin kullanimz.

Gizlilige 6nem veriniz.

Sabirl olunuz.

Calisilan kuruma uygun arsivieme
sistemini seciniz.

Adliyelere giderek arsivieme ve arsivie
ilgili kisilerin arsivieme islemlerini
gozlemleyiniz.

Biten davalarin dosyalarin
arkadaslarinizla birlikte siuflandirinmz.

Secilen arsivieme sistemine gore arsive
kaldirimz.

Arsivleme indeksi olusturulmarmssa
ogretmeninizden ve arkadaslarindan
yardim aarak arsiv indeksi olusturunuz
ve dosyalan arsiv indeksine kaydediniz.

Arkadaslarindan ve 6gretmeninizden
yardim alarak vekalet fihristi olusturunuz.

Ilgili kurumlara giderek 6rnek kararlar
toplayimz ve bu kararlardan bir dosya
olusturunuz.

Tavsiyeler icin arkadaslarimizdan ve
orgutlerdeki ilgili kisilerden faydalaniniz.
Saklama sliresi sona eren belgeleri uygun
bir sekilde imha ediniz.

Y aptigimz arsivieme sisteminin
dogrulugunu 6gretmeninize kontrol
ettiriniz.

Y aptigimz islemi sonuna kadar takip
ediniz.

53




OLCME VE DEGERLENDIRME

OBJEKTIF TESTLER (OLCME SORULARI)

Olgme degerlendirme bolimi iki kisimdan olusmaktadhr. Birinci kissmdaki sorularin
cevaplarimt dogru ve yanlis olarak, ikinci kissmdaki sorularda bos birakilan yerlere dogru
cevaplari yazarak degerlendiriniz.

Asagidaki sorularin cevaplarini dogru ve yanlis olarak degerlendiriniz.

( ) 1.  Dosyalarin konuldugu arsivin 1st ve nem derecesine dikkat edilmelidir.

( ) 2. Dosyalarin saklama siiresi birim arsivinde 1-5 y1l arasi, kurum arsivinde ise 10-
14 yil arasidir.

(__ ) 3. Kurumadisaridan gelen belgeler, giden evrak kayit defterine kaydedilir.
(__ ) 4. Kurumun gonderdigi belgeler, gelen evrak kayit defterine kaydedilir.
(__ ) 5. Alfabetik indekslemede once soyadi yazilir, sonra virgul konulur ve ism
yazilir.
Asagidaki cimlelerde bos birakilan yerlere dogru cevab yazimz.
1 Gercgek yadatuzel kisilerin faaliyetleri sonucu olusan ve belirli bir amag icin saklanan

dokimanlar, sdz konusu dokimanlara bakan kurum ve bunlari barindiran yerlere
denir.

2. Arsivleme mevzuat: sayil kanunla diizenlenmistir.
DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtari ile karsilastirimiz. Dogru cevap sayinizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken zorlandiginmz

sorularlailgili konulari faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz.

TUm sorulara dogru cevap verdiyseniz modil degerlendirmeye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIRME

DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Modul ile kazandiginiz yeterligi asagidaki kriterlere gore degerlendiriniz.

Degerlendirme Olclitleri Evet Hayar

A. Hukuk Dosyalama Sistemleri
1 | Belli bir konuya ait belgelerin bir araya getirilme isleminin
dosyalama oldugunu biliyor musunuz?
2 | lyi bir dosyalama sisteminin sahip olmas: gereken Gzelliklerin
kag tane oldugunu biliyor musunuz?

Dosyalama sistemlerinin yedi ¢esit oldugunu biliyor musunuz?

4 | En ¢ok tercih edilen dosyalama sistemlerinin afabetik ve
kronolojik dosyalama sistemleri oldugunu biliyor musunuz?

5 | Bir hukuk burosuna giderek hukuk terimlerini arastirdimz m?

6 | Adliyeye giderek hukuksal belgeleri incelediniz mi?

B. Hukuk Birolar: ve Adli Arsivieme Sistemleri

1 | Arsiv dokimanlarinin saklanma kosullarin biliyor musunuz?

2 | Arsiv dokiimanlarinin yasal saklanma siiresini biliyor musunuz?

Belge ve Bilgi Y 6netim Sistemleri hakkinda bilgi edindiniz mi?

4 | Bir kurumda kullanilan belgelerin U¢ ¢esit oldugunu biliyor
musunuz?

5 | Bir kuruma gelen belgelerin gelen evrak, giden belgelerin de
giden evrak defterlerine kaydedildigini biliyor musunuz?

6 | Evrakin tedim alinmasi ve tedim edilmesi islemlerinin zimmet
defteriyle yapildiginm biliyor musunuz?

7 | Fihrist ve indeks hazirlanirken biitiin indeksleme tirlerinde
afabetik siralama yapildigini biliyor musunuz?

DEGERLENDIRME

Yaptiginiz degerlendirme sonucunda eksikleriniz varsa 6grenme fadliyetlerini
tekrarlayinz.

Modilii tamamlacimz, tebrik ederiz. Ogretmeniniz size cesitli 6lgme araglar
uygulayacaktir, 6gretmeninizle iletisime geciniz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI 1CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETI 1CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETI 2 CEVAP ANAHTARI
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