T.C.
MILLT EGIiTiM BAKANLIGI

MEGEP

(MESLEKT EGITiM VE OGRETIM SISTEMININ
GUCLENDIRILMESI PROJESI)

BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK

ARSIVLEME SISTEMI

ANKARA 2008



Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen moduller;

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin 02.06.2006 tarih ve 269 sayil1 Karar
ile onaylanan, Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda kademeli
olarak yayginlastirilan 42 adan ve 192 dala ait cerceve 6gretim programlarinda
amaclanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik gelistirilmis 6gretim
meateryalleridir (Ders Notlaridir).

Moduller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel 6grenmeye
rehberlik etmek amaciyla 6grenme materyali olarak hazirlanmig, denenmek ve
gelistiriimek Uzere Medeki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
uygulanmaya baglanmstir.

Modlller teknolojik gelismelere parael olarak, amaclanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim Ogretim sirasinda gelistirilebilir ve yapilmasi
Onerilen degisiklikler Bakanliktailgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlar:, isletmeler ve kendi kendine mesleki
yeterlik kazanmak isteyen bireyler modllere internet Uzerinden ulasilabilirler.

Basilmig moduller, egitim kurumlarinda 6grencilere Ucretsiz olarak dagitilir.
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ACIKLAMALAR

KOD 346SB1 010

ALAN Biro Y onetimi ve Sekreterlik
DAL/MESLEK Ortak Alan

MODULUN ADI Arsivleme Sistemi

MODULUN TANIMI

Arsivieme sistemleri konusunda bilgi ve becerilerin
kazandirildigi 6grenim materyalidir.

SURE 40/24
- Dosyalama sistemi olusturmak, dosyalama hareketleri
e modullerini basarmis olmak.
YETERLIK Arsivleme ve takibini yapmak.
Gened Amag: Buro makinelerini arag ve gereclerini
kullanarak kurum yapisina uygun arsivleme sistemini
olusturabileceksiniz.
Amaclar:
MODULUN AMACI

1. Kurumun calisma alam ve kurum dosya planina
uygun arsiv sistemini secebileceksiniz.

2. Buro makinelerini ara¢c ve gereclerini kullanarak
kurum dosya plamina uygun sirthk ve indeks
olusturabileceksiniz.

EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Donanim; dosyalama ve arsivieme araclari, Bilgisayar,
projeksiyon.

DONANIMLARI

Her faaliyet sonrasinda o fadiyetle ilgili degerlendirme
- sorular1 ile kendi kendinizi degerlendireceksiniz. Ogretmen
OIS modll sonunda size dlgme aract (uygulama, soru-
DEGERLENDIRME

cevap)uygulayarak modil uygulamalari ile kazandigimz
bilgi becerileri 6lcerek degerlendirecektir.
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GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Gunumiz bilgi ¢aginda bilgi strekli artan bir deger haline gelmistir. Bu nedenle
bilginin taginmasi ve korunmast ¢ok dnemli bir sorun olmaya baglamustir.

Hizmet, insanlara yonelik faaliyetler bittini ise verilecek hizmette de zamanin uygun
kullamlmas: 6nem arz etmistir. Arsivieme sistemleri zamanin kullanim ile dogrudan
baglantilidir.

Arsivleme sistemi bilginin korunmasina yonelik bir hizmet cesididir. Bugin tim
kurumlar bilgi kaynaklarinin belli  bir arsivieme sistemi ile korunmasinda, ihtiyag
duyuldugunda gecmis bilgilerin geri ¢agrilmasinda bu alanda uzmanlasnus insanlara ihtiyag
duymaktadirlar.

Bu nedenle sektorlerde, evrak karmasasinin 6nlenmesi, zaman ve emegin 6énemi de
distnilerek bu modiliin sizlere yararli olacagin bilmelisiniz.

Bu modll hem size hem de hizmet vereceginiz insanlara zaman, psikolgjik ve
ekonomik yonden fayda saglayacaktir.

Sonu¢ olarak bu modili tamamladiginizda arsivieme sistemi  konusunda
kazanacaginiz bilgi ve becerilerle arsivieme sistemini kullanabileceksiniz.






OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC

Kurumun c¢aligma alam ve kurum dosya planina uygun arsiv sistemi secebileceksiniz.

ARASTIRMA

Bu faaliyet dncesinde yapmaniz gereken 6ncelikli arastirmalar sunlardir:

> Herhangi bir kamu kurulusuna ait kurumun 6rgit yapisini inceleyerek arsivieme
sistemini arastirimz. Buldugunuz bilgileri sinifta sozl olarak sununuz.

> Bir Oretim sektdrine ait kurulusun Orgit yapmsimi inceleyerek arsivienecek
belgeleri ve arsiv sistemini arastirarak bulunan belgeleri sinifta yazili olarak
sununuz.

Arastirmaislemleri icin internet ortamu, ¢esitli kamu kuruluslar ile Gretim sektorlerini
gezerek oradaki Orgut yapilarint incelemek, bu tir Orgitlerin arsivlierine giderek, gerekli
bilgiler almanz gerekmektedir.

1. SEKTOR TANIMLARI VE
SINIFLANDIRILMAS

1.1. Sektor Tanim

Bir ekonominin, ortak ve birlestirilebilen niteliklere sahip ve diger faaliyetlerden
yaitilarak incelenebilen faaliyet bolimi. Gerek ekonomik analizler, gerekse teorik
calismalarda 6nemli yararlar saglayan bu tiir bélumleme gesitli agilardan yapilabilir. Ornegin
ticari sektdr, imalat sektorli, hizmet sektord seklindeki ayirim ekonomik faaliyetlerin
niteligine gore bir ayrim iken, kamu sektort, ©6zel sektor seklindeki ayrim ekonomik
faaliyette bulunan kisilerin niteligine gore yapilmus bir ayrimdir.

Resim 1.1: Sektor



1.2. Sektor Siniflandirmasi

1.2.1. Ekonomik Faaliyette Bulunan Kisilerin Niteligine Gor e Siniflandir ma

Ekonomik faaliyette bulunan kisilerin niteligine gore sektor iki bélimde incelenir.
Kamu sektord, 6zel sektor.

> Kamu Sektori

Kamu Iktisadi Tesebbuisii (KiT) kavrami Ulkeden iilkeye degismekle birlikte, genel
olarak kamusal kaynaklar1 kullanmak suretiyle ekonomik alanda faaiyet gosteren Devlet
Kuruluslarint ifade etmekte olup, bu kavramin, tarihsel sirec icerisinde de cesitlilik
gosterdigi gorilmektedir.

Diger bir tammda KiT'i mal ve hizmet Uretmek Uzere kurulmus olan, mali
olanaklarimin yaridan fazlasi merkezi veya yerel kamu idareleri tarafindan saglanan veya
isletme sonuclarindan bu idarelerin sorumlu bulundugu ve bunlar tarafindan denetlenen
girisimler olarak tammlanmaktadir.

Devletlerin mal ve hizmet Uretimi ile ticari faaliyette bulunmasi, genel olarak
ekonomik nedenlere dayanmasina karsilik, zaman zaman ideolgjik, sosyal vb. nedenlerle de
olabilmektedir. Ozellikle gelismekte olan Ulkelerde ekonomik nedenlerle kurulan KiT’lerin
kurulus amaclarin;

Ekonomik kalkinmay1 saglamak,

Tekelleri devlet eliyle isletmek,

Ozel sektoriin basaramayacag: veya giremedigi isleri yapmak,
Ekonomiye y6n vermek,

Ozel sektore oncul ik etmek,

YV V. V V V V

Gelir dagilimini dizenlemek,

seklinde 6zetlemek mimkunddr.

Kamu hizmeti devamlilik gosterir. Ozel sektor ise kér elde etmedigi zaman faaliyetine
son verebilmektedir. Bu sebeple bazi fadiyetleri deviet, kurdugu tesebblderle devam
ettirmektedir. Posta, telgraf, radyo, televizyon, kara, demir, hava ve deniz yollar1 gibi
isletmeler devletindir. Belediyeler ise, havagazi, su elektrik, ulasim, sehir temizligi gibi
faaliyetlerde bulunurlar.

Ulkemizde kamu sektoru, ktisadi Devlet Tesebbiisleri ve Kamu iktisadi Kuruluslar:
diye ikiye ayrilir. iktisadi Devlet Tesebbusleri, sermayesinin tamam devlete ait, iktisadi
alandaticari esadara gore faaliyet gostermek Uzere kurulan sektorddr.



Diger taraftan Kamu Iktisadi Kuruluslarimin sermayelerinin en az yiizde yirmi altising,
en ¢ok yuzde ellisine sahip bulunan anonim sirketleri vardir.

Genel olarak belli bagli kamu sektérleri sunlarcir: T.C Ziraat bankasi, Turkiye Zirai
Donatim Kurumu, Toprak Mahsulleri Ofisi, Tirkiye Tarim Uriinleri Kurumu, Et ve Balik
Kurumu, Turkiye Seker Sanayi Kurumu, Tirkiye Petrol Kurumu, Demir Celik Isletmeleri
Kurumu, Eti bank, Simerbank, Makine Kimya Endustrisi Kurumu, SEKA, Tirkiye Elektrik
Kurumu, Tekel isletmeleri Genel Mudurlugl, PTT, CAY-KUR, TCDD baslica Kamu
Tktisadi Kuruluslaridr.

Resim 1.2:Kamu Sektor

>  Oze Sektor

Ozel sektorlerin sahibi kisi ya da birden cok sayidaki kisilerdir. Bu kisiler gercek
kisiler olabildigi gibi tizel Kisiler (sirketler) de olabilmektedir. Kisilerin sayisina gére tek
kisi isletmeleri ve ortaklik isletmeleri diye iki guruba ayrilmaktadir.

Tek kisi isletmelerinde her turli Uretim faktorleri bir kisinin elinde toplanmusgtir.
Isletme bir kisi tarafindan faaliyete sevk edilmektedir. Genellikle tiim faaliyetler sahibi olan
kisi tarafindan yapilmaktadir. Esnaf, sanatkar kesiminde faaliyet gosteren berber, lokantaci,
marangoz, manav, dilkkanci vb. isyerleri bu durumdadir. Sermayeleri az olan bu isletmelerde
once gecimlerini saglamak, daha sonra kazang saglamak ¢abasi vardr.

Ortaklik isletmeleri ise ekonomilerde gittikge artis gosteren 6zel sektor cesitlerinden
biridir. iki veya daha fazla kisilerin bir sdzlesme ile emek ve mallarint miisterek bir amaca
ulastirmak icin birlestirmeleriyle meydana gelen isletmelerdir.

1.2.2. Is Koluna ( Ekonomik Faaliyetlerin Niteligine ) Gore Simflandirma

Is koluna gore sektor cesitleri asagidaki gibidir.



>  Ticari Sektor

Satin aldiklart mallar1 Uzerinde herhangi bir degisiklik yapmadan, oldugu gibi satan
isletmelere “ Ticari Sektor” isletmeleri diyebiliriz.

> Imalat (Uretim) Sektor i

Satin aldiklar ilk madde ve malzemeyi Uretim safhasi yardimiyla, baska bir mamul
elde edilmesine, Uretim faaliyeti ile birlikte, Uretilen mamullerin ticaretini yapan isletmelere
imalat (Uretim) Sektori” isletmeleri diyebiliriz.

»  Hizmet Sektoru

Bizzat kendi caligmasina ve ilmi ve meseki bilgiye dayanan, ticari mahiyette

olmayan, ticari sektor ve imalat sektorll disindaki islerle ugrasan isletmelere “Hizmet
Sektorl” isletmeleri diyebiliriz.

Resim 1.5: Hizmet sektor

>  Karma Sektor

Yukarnida sayilan sektdrlerden en az ikisinin birlesmesinden meydana gelen
isletmelere “Karma Sektor” isletmeleri diyebiliriz.

1.3. Orgiit Yapisi

Gerek kamu kuruluslarinda, gerek 6zel kesimde gorilmekte olan isler, XX. Ylzyilda
cogalmis ve karmasik bir bicim almustir. Ayrica teknoloji ve buna paralel olarak uzmanlik
dallar1 da cok gelismistir. Bundan 6tird islerin yapiimasi ve hedeflere ulasabilmek igin
orgutlenme gerekmektedir. Amaglari gerceklestirmek, plan ve programlari hedeflerine
ulastirmak icin bir arag olarak drgite gereksinme duyul mustur.



1.3.1. Orgit Tamm

Bir kurum, kurulus ya da isletme tarafindan saptanan amaclarin, hedeflerin
gerceklestirilmesi ve hazirlanan plan, proje ve programlarin uygulanabilmesi igin gerekli
olan bir aractir. Sunu belirtmek gerekir ki, 6rgit bir amag degil, amaci gerceklestirecek bir
aractir.

Bagka bir tanumla 6rgit, belirlenen amaclar: basarmak icin iki ya da daha fazla kisinin
koordineli bicimde calistiklar1 yapidir diye tanimlayabiliriz.

1.3.2. Orgiitlenme Tanim

Orgitlerin etkili olabilmesi icin ellerinde bulundurduklar: insan kaynaklar, fiziksel
etmenler ve islevlerini koordine edilmis bir bicimde bir araya getirmeleri gerekir. Bu bir
araya getirme sirecine orgutlenme denir.

Isletme bilylidiikce faaliyetler artmakta, faaliyetleri yapmak (izere isletmeye pek ok
insan katilmakta, sonug olarak da isletmede yapilacak pek cok is ve bu isleri gormek Uizere
pek cok insan bir araya gelmektedir. isletmenin amaglarina uygun bir sekilde kimlerin hangi
islerde gorev aacaklarinin ve aralarindaki is iliskilerinin belirlenmesine, bltln iktisadi
faaliyetlerin dizenlenmesine isletmenin orgutlenmesi denir.

Orgitlenme, en az emekle en gok yarar temin etme, yani rasyonellik ilkelerine gore
kurulan, insanlarin ilkel toplamlardan ginimtiziin modern toplum haline gelebilmeleridir.

1.3.3. Orgut Elemanlar:
Bir orgut asagida aciklanan (¢ esas elemandan olusur.

> Orgiitiin temel 6ges insan’ dir. insan orgiitiin 6zudur, gekirdegidir. icinde insan
bulunmayan bir 6rgit distnilemez.

>  Maddi Elemanlar;_ Orgiiti olusturan diger halkalardir. Bunlar; para, alan, bina,
makine, arag, gereg, kirtasiyedir. insan olmadikca orgitin bir faaliyette
bulunmas: ne kadar olanaksiz ise, drgitil olusturan insanlara parasal ve maddi
kaynaklar verilmedikce drgitin hichir is yapamayacag: da agiktir.

>  Kumanda Agr:_Orgiitii olusturan insan gruplar: arasinda yonetim, koordinasyon
ve denetim iliskisini saptayacak bir kumanda (emir-komuta) agi kurulmasi
zorunludur. Ugiincli eleman olan kumanda agimn kurulmasiyla, orgutteki
kisilerin gorevi, yetkis ve sorumlulugu ortaya konarak bir hiyerarsik yapi
olusturulmus olur. Ancak bu kumanda ag1 kurulduktan sonra, Orgit
calisanlarinin gorev, yetki ve sorumlugu, kimin kiminle koordinasyon yapacagi,
kimin kimleri denetleyecegi, kimlerin hangi konularda ve ne derece yetki
kullanabilecegi vb. yonetimin esadar1 agiklanmus olur.



1.3.4. Bir Orgiitte Bulunan Birimler

Yeteri blylklikte olan bir orgitte, gordikleri hizmetler bakimindan Gc¢ degisik
nitelikte ve yapda birimler bulunur. Bunlar; Ana Hizmet Birimleri, Yardimc: (Destek)
Birimler ve Darugma ve Denetim Birimleridir.

1.3.4.1. AnaHizmet Birimleri

Orgiitiin kurulus amacim gerceklestirmede esas rolii oynayan, kamu kuruluslarinda
¢ogu zaman vatandasa hizmet eden ve esas gorevi yerine getiren, isletmelerde Uretimi
gerceklestiren birimlerdir. Icisleri Bakanliginda Iller idaresi, Mahalli idareler, Maliye ve
Gimrik Bakanligr’'nda Gelirler, Gumrik Genel Mdudirlikleri, Bayindirlik ve iskan
Bakanliginda Yapr Isleri, Demir yolu, Limanlar ve Hava Meydanlar1 Genel Mudiirl ikl eri,
Saglik ve Sosyal Yardim Bakanliginda Tedavi Hizmetleri, Verem Savas Daires Baskanligi
ana hizmet birimleridir.

1.3.4.2. Yardima (Destek) Birimler

Bunlar esas ve damgsma birimlerinin fonksiyonlarim yapabilmes i¢in onlara
gereksinme duyduklart beseri, mali ve maddi kaynaklari saglayan birimlerdir. Genellikle
personel, levazim, malzeme, muhasebe, idari ve mali isler, pazarlama, reklam Uniteleri bu
gruba giren birimlerdir.

1.3.4.3. Damisma ve Denetim Birimleri

Bu birimler gerek yoneticilere, gerek esas ve yardimci birimlere muhtag olduklar
damsma hizmeti gorirler. Bu amacla; istatistikler, planlar, projeler, programlar, arastirma ve
incelemeler yaparlar. Oneriler, goriis ve karar taslaklart hazirlar ve yoneticiye ya da ilgili
birime sunarlar. Hukuk musavirlikleri, c¢esitli misavirlikler, teftis kurullari, arastirma,
planlama, koordinasyon ve organizasyon ve metot birimleri bu tirden orgitlerdir. Orgiitiin
esas ¢calisma alanina gore halklailiskiler ve reklam birimleri bu gruba da girebilir.

Bir kurulustaki birimin hangi tirden olduguna karar verebilmek icin orgitin amaci
esas alinir. Ornegin, bakanliklardaki Muhasebe Midiirlikleri, o bakanligin destek birimi
oldugu halde Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Mudurligt Maiye Bakanligi'min ana
hizmet birimidir.

Orgiitlerin ana hizmet, damisma ve yardimer birimler seklinde isimlendirilmesi, bu
konunun agiklanmas: ve gordikleri hizmetlerin niteliklerinin saptanabilmesi icindir. Esas
olan bu birimlerin 6rgittin saptanmis olan amacin gerceklestirmeleridir.



1.3.5. Orgiit Modélleri

Orgittler gerek kamu yonetiminde, gerek 6zel kesimde (isletmelerde) amaclarina ve
yapacaklart hizmetlerin niteliklerine bagli olarak bazi modellere gore kurularlar.
Orgitlendirmenin orgiit bicimlerine uygun bicimde yapilmas: siirecine “ Departmantasyon”
denmektedir.

Orgiitlendirmede kullanilan baslica 6rgiit modelleri asagidaki gibidir.
1.3.5.1. Fonksiyone (Gorevsel) Esasa Gore Or giitlenme M odéli

Bu model benzer nitelikteki islerin bir araya toplanmasi suretiyle orgitlendirme
yapilmasidir. Diger bir degisle, bir drgitin birimlerinin her biri belli 6zelligi tasiyan tlrdeki
isleri yapacak bicimde olusturulursafonksiyonel bir 6rgitlenme yapilmis olur.

=

1
Finareman Cn. Md Yd. ] [ Uretim Cn ML T4

[ Paradanwa Cn. Md Yd

Sekil 1.1: Fonksiyonel esasa gor e ¢rgutlenme modeli

Fonksiyonel modele drnek olarak kamu hizmetlerinin bakanliklar arasindaki dagilim,
bakanliklarin i¢ kurulusu gosterilebilir. Saghk Isleri Saglik, guvenlik isleri Icisleri,
bayindirlik isleri Bayindirlik ve iskan Bakanliklarinda toplanmustir. Genellikle bakanliklarin
i¢ orgutlenmeleri de aym modeldedir.

1.3.5.2. Uretim Esasina Gor e Orgutlenme M oddli

Birden cok Uriin ya da hizmet Ureten 6rgutlerde, Uretilen her bir Uriin 6zerk bir birim
olusturur. Agirlik fonksiyonel degil, Uretilen ve satilan Uriine yondliktir. Bu tir orgitlenme
modelinde, bolimlerden her birinin yoneticisi Griineiliskin tim eylemlerden sorumlu olacag
gibi, her bir bolim ayr1 ayr1 tim islevlerin yerine getirilmesini tstlenmis olacaktir.

Bu modelde iretilen aym ya da benzer maddeler icin bir birim kurulur. Ornegin, bir
otomobil fabrikasi; motor, lastik, motosiklet, araba, karoseri, elektrik donanimi vb. servideri
esasiha gore kurabilir.



1 1 1 1
Finansman Uretim Pazarlama idari isler
Gn. Md. Yd. Gn. Md. Yd. Gn. Md. Yd. Gn. Md. Yd.
b I
P 1 1 1
Lastik Boliumu Araba Bolimi M otosiklet
L Bolum

Sekil 1.2: Uretim esasina gor e or giitlenme modeli

1.3.5.3. Cografi Bolge Esasina Gore Yapilan Orgiitlenme M oddli

Bu modelde 6rguti olugturan birimler, belli bir bolge halkina ya da belli bir bolgedeki
kuruluslara hizmet edecek bigimde kurulmaktadir. Cogu kez fiziksel birimlerin Ulke iginde
yayildigi ve her bir bolgedeki kurulusun ayn ya da benzer Grin ve hizmetleri sundugu
orgitler icin de bu model kullamimaktadir. Ornegin; bakanliklarin boélge, il ve ilge
kuruluglari, bazi kuruluglarin merkez drgitlerinin dogu, bati, kuzey, giiney, merkez bolgel eri
burolar: bigiminde kurulmasi, bu modele uygun bir érgutlenmedir.

Sigorta, petrol, telefon ve demir yolu da bu 6rgitlenme modeline uygun 6rneklerdir.

1 C:
MILLl EGITIM BAKAN!

Resim 1.6. Cogr afi bolge esasina gor e 6r guit

10



Finansman Endiisiri dAraghrma Pazar

Niskilen Geliptirme Aragshrmasi
Marmara Bolge Ege Bolge
Muduara Muduara
M P U S M P Uu s

M:Muhasebe, P: Personel, U: Uretim, S: Satis

Sekil 1.3: Cografik bolge esasina gér e yapilan ¢rgitlendir me modeli

1.3.5.4. Hizmet Edilen Kurumlar (gruplar, musteriler) Esas Ahnarak Yapilan
Orgutlenme M odeli

Bu modelde her birim belli kuruluslara ya da gruplara (halka, misteriye) hizmet
edecek bicimde bir yapiya sahiptir. Ornegin; Emekli Sandigi, Sosyal Sigortalar Kurumu,
BAG-KUR. Bu kurumlar degisik farkl: gruplara hizmet etmektedir.

Migros un ¢ocuk reyonunun gocuklara, kadin reyonunun kadinlara, erkek reyonunun
daerkeklere hizmet etmesi gibi 6rnekler bu modele 6rnek olarak verilebilir.

11



Gn. Md. ¥Yd
Pazarlama

1
[ Cocuk Re vonu Erkek Revonu

Kadin Reyonu

Sekil 1.4: Hizmet edilen kurumlar esas alinarak yapilan ¢rgitlenme modeli

1.3.5.5. Karma Modd

Bu model yukarida agiklanan modellerden iki ya da G¢lnun birlikte kullamlmasidir.
Karma modele gére kurulan bir orgitte, her alt (dikey) kademe icin degisik bir model esas

anr.

Gunumuizde modern 6rgutler kendileri icin saptanan amaclar: gerceklestirmek, verilen
hizmetleri bagsarmak icin cogunlukla karma modelde kurulmaktadir. Boylece 6rgit daha
kapsamli olmakla, isler uzmanligin sagladigi avantgjlardan yararlanilarak stratli, ekonomik
ve kaliteli bicimde yapilabilmektedir.

EHEL
MUD TR

Genel Midir Genel Madizr |

Trd e, T

i I
=25 Taltamchibra Zelik mobilya Manmara Bolzesi
COyrna

Sekil 1.5: Karma orgit modeli
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1.3.6. Orgutsel Yapi

Orgiitsel yapi diisuindiigiimiizde cogu kez aklimiza biyik bir érgit modeli gelir.
Ancak unutulmamasi gereken, kicik ya da blydk tim érgtlerin bir yapist vardir. Kigik
orgutlerin yamsi kolayca anlagilabilen basit bir yapichr. Ama bu érgitlerde yap, oldukca
bicimsel olmayan ve kolayca degisiklige ugrayabilecek bir durumdadir. Buna karsilik biytk,
gelismis ve karmasik orgitlerin oldukca bicimsellesmis bir yapisi vardir. Ama bunlar da
degismeyecek kadar kati1 yapilar degildir. Gelisen teknolojiler karsisinda biyik 6rgutlerin
yapilarimn sik sik degistirilmek zorunda kaldig: bir kesindir.

Orgiitsel yapr etkili personel basaris ve toplam orgiitsel verimlilik icin gerekli bir
rehber durumundadir. Yapi, yetki ve sorumluluk kanallarimn agikliga kavusturulmas: ve
iletilmesine katkida bulunacag: gibi yoneticiye esgiidiim saglamada da yardimci olur.

Orgittsel yapinin gesitleri asagida aciklanmustir.
1.3.6.1. Komuta Orguti

TUm yapilar icinde en basit olam komuta orgitudir. Temel emir-komuta zincirini
temsil eder ve yetki kavramiyla Ozdeslesir. Komuta yetkisinden sz etmek, Ust ile ast
arasindaki dolaysiz emir verme iligkisini belirtmek demektir. Bu zincir 6érgitin basinda
bulunan kisiden en at kademedeki iscilere uzanir. Bu zincirde yetki kanallar1 kesiksizdir.
Yani Ustlerin astlar Uzerinde dogrudan kumanda yetkisi vardir ve her bir ast yalmz bir tek
Uste boyun egme durumundadir.

Komuta 6rgutl yatay ve dikey olmak Uzere iki yonde biyur. Dikey biylme yetki
devri yoluyla, yatay biytme ise isbolimt ve uzmanlasma yoluyla gergeklesir.

»  Komuta orgitinin yararlar: sunlardir:

) Orgittteki yetki ve sorumluluk iliskilerini acikca ve basit bir bicimde
ortaya koyar. Personelin yetki ve sorumluluk dereceleri kesin ve anlagilir

bicimdedir.

) Bir sorun ¢iktiginda o sorunla ugrasacak kisilerin sayisi az oldugundan
cabuk karar vermeye yardimcr olur ve Orgiti degisim yonlerine kolayca
uyarlar.

o Salt komuta orgutleri kicik olacagindan yonetim ile calisanlarin

yakinlasmas: daha fazlachr. Orgiitte calisan herkes neler olup bittigini
kolayca gorebilir.

»  Komuta 6rgutinin sakincalar: sunlardir:
. Orgitt buytidiikce bu yapinin etkinligi azalir.

o Uzmanlasmus bilgi ve becerilerin kullaniimasina olanak tanimaz.
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o Bu yapinin basarisi, ¢esitli gorevieri Ustlenen birkag kilit adamin
basarisina baglidir. Boylece bu kisilerin yiki de artar.

o Isler arttikca yeni kademeler eklemek gerekecesinden hiz, esneklik ve
merkezden kontrol gibi yararli yonleri yok olmaga baglar.

1.3.6.2. Komuta - Uzman (Kurmay) Orguti

Orgiit bilyldikce uzmanlara gerek duyacaktir. Komuta orgitinin uzmanlarla
desteklenmesi komuta-uzman 6rgitiinin ortaya ¢ikmasina neden olur. Uzmanlik gorevi
orgute 6gUt ve destek saglamaga yarar. Uzmanlar genel ya da belli bir konuda 6zel nitelikte
olabilir. Gend uzmanlar, yonetici gibi cesitli konularda kendilerini yetistirmis Kisilerdir.
Ozel uzmanlarin faaliyet alam ise dar bir konuda odaklanmustir.

Uzman orgutlesme ile yatay blylme daha da artar. Her komuta orgitii uzmanlara
gerek duyar. Hicbir komuta yoneticisi tim gerekli bilgilere sahip degildir. Ornegin satis
yoneticis, tahmin yapmak icin gerekli istatistik bilgilerini uzmanlardan saglar. Bu nedenle
teknik verilerin toplanmasi ve tutarli bir kararin verilmesinde yardimci olmak igin
uzmanlardan yararlanmak kaginilmazdir. Uzmanlarin gorevi, 6zel bir bilgi gerektiren
konularda teknik bilgileri vererek komuta yoneticilerine yardimci olmaktir. Uzmanlar bu
gorevleri rehberlik, 6glt verme ve danismanlik yoluyla yerine getirirler.

Uzmamn emir verme yetkisi yoktur. Ger¢i her ikisinin de belli bir yetkisi vardir ama
komuta yoneticisinin yetkisi emir —-komuta zincirinden, dolayisiyla hiyerarsiden gelir; buna
karsilik kurmay yetkinin kaynagi o konuda uzmanlashus bilgi sahibi olmasindan gelir.

>  Orgiitun yararlari sunlardr:

. Teknik bilgiler amak
. Komuta yoneticisinin ayrintilar icinde bogulmasint 6énlemek ve genc
yoneticilere egitim olanag saglamaktir.

>  Orgutiin sakincalar: sunlardir:

. Islevleri acikca belirlenmemis Orgitlerde uzman yaprya yer vermek isleri
karmasiklastirmadan Gteye gidemez.

. Onerilerde bulunan uzmanlarin égiitlerinin benimsenmemesi sevklerini
kiracagindan, bu kurumun yarar: ortadan kalkabilir.

. Yetki devrini Onleyeceginden orgitli asiri bir merkezden yodnetime
go6trebilir.

Orgittlerde uzmanlardan ya tiim orgiit diizeyinde ya da orgiitsel islevier diizeyinde
yararlanilir. Orgiit diizeyinde uzmanlardan yararlanmaya personel konusunda, islevsel
diizeylerde ise gesitli konularda rastlanr. Orgiitler bilylyiip genisledikce isler karmasiklik
kazanacagindan uzmanlagsma her iki diizeyde de kendini gosterir.
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1.3.6.3. islevsel Orgiit

Bu sistemde hiyerarsideki her bir birey kime rapor ve hesap verecegini, emirleri
kimden alacagini acikca bilir. iletisim daha kolaydr.

Is gorenler hem ilk kademe amirine hem de onun stiine sorumlu olabilirler. Yada bir
komuta yoneticis yalmzca kendi Ustiine karsi degil uzman yoneticiye karsi da sorumlu
olabilir. Yani bir ast birden fazla tstten emir aabilir.

Komuta oOrgutlerinde uzmanlardan yararlanma yok denecek kadar azdir. Komuta-
uzman orgutlerinde belirli bazi iglevlerde uzmanlagmaya gidilmektedir ama bu uzmanlarin
yalmzca 63t verebilmeleri soz konusudur. islevsel orgiitte ise uzmanlar belirlenen alanlarda
kendi adlarina emir verme yetkisine sahiptirler. Astin birden fazla efendiye hizmet etmes
SOz konusudur.

> Islevsd Orgitin yararlar: sunlardir:

o Etkinligi artirr.
o Islevsal yetki, orgutlerde kalite kontrol, giivenlik ve isci isveren iliskileri
gibi konularda ¢ok gorilen uzmanlik alanlarindadr.

>  Islevsd Orgitiin Sakincalarr:

) Tek kisiye karst sorumluluk ilkesinin bozulmasinin dogurabilecegi
uyusmazliklar. Bu durumda kisinin kime kargi daha sadik olacagi stz
konusudur. Ayricaiki Ust arasindaki uyusmazlik astta gerilim ve karmasa
yaratir dolayisiyla daverim duser.

o Orgiitiin st diizeylerinde yetki merkezilesmesine yonelim istesi dogar.

1.3.6.4. Projeve Matriks Orgutii Yapilar:

Proje oOrgutinin amaci, geleneksel komuta orgutinden daha yiksek derecede
esgidimleme saglayabilmektedir. Islevier, komuta orgitindeki birimlerden farkli bir
bicimde bir proje etrafinda orgitlenmektedirler.

Birden fazla projenin oldugu durumlarda, bu tip yapiya 6zellikle gerek duyulmaktadhr.
Sekilde goruldigt gibi, komuta islevleri cesitli bolimler halinde geleneksel tarzda
Orgutlenmis ve bu arada orgit (¢ yeni projenin yapinuni da Ustlenmistir. Her bir proje
tamamlamincaya kadar, geleneksel bolimlerden proje icin secilen kisiler proje yoneticisinin
sorumluluguna verilmistir. Proje sona erdiginde bu kisiler eski yerlerine deneceklerdir. Proje
orgutlerinde sire bellidir. Bir proje sireye baglanmayip strekli duruma getirilirse ortaya
cikan yapiya Matriks Orguitii ach verilir. Bu tir yapilar 6zellikle érgiitiin hizla degisen dis
cevreye duyarl: oldugu durumlarda gegerlidir. Ornegin; hizla degisen teknolojiyle calisan ve
oldukca rekabet ortamui icinde is goren elektronik isletmeleri icin matriks Orgutleri
kagimlmazdir. Bunun yanminda bankacilik, kimya sanayi ve bilgisayar aanlarinda basariyla
kullamlmaktadir.
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»  Matriksdrgutlenme siirecinin asamalaru:

o Gorev gucu.

o Ekipler. Bolumler arast sorunlar ¢ozmek ve es gudimil saglamak icin
toplanirlar.

) Proje yoneticiler.

) Proje yonetimi bolimleri.

Bu tir orgutlerde iki tir yonetici vardir. Islevsel ve uriin (proje) yoneticileri. islevsel
yoneticiler, Uretim, kalite kontrol, envanter, zamanlama ve satis gibi uzmanlasnus
kaynaklarin kullanimindan sorumludur.

Uriin yoneticileri ise bir ya da birkag triinle bunlarin Uriin stratejilerini saptamak ve
islevsel yoneticilere gerekli kaynaklar icin basvurmaktan sorumludur.

>  Matriks Orgitiinin yararlar: sunlardir:

) Kaynaklarin verimli kullamm sz konusudur.

) Degisim ve belirsizlik kosullarinda esneklik saglar.

) Teknik uzmanlar, proje icin gorevlendirilen emir komuta uzmanlariyla
karsilikli iligkiye girerler.

o Guduleme ve baglilig: arttirir.

o Personel gelismesine olanak saglar.

1.4. Belge Turleri

1.4.1. Belgelerin ve Belge Y 6netim Sisteminin Onemi

Belgeler ilk kayit islemlerinden beri var olmustur. Guinimuizde orgiitlerin bilgi isleyen
birimlere doniismesiyle birlikte, belge ve bilgi yonetiminin énemi de artmustir. Orgiitlerde
bilgiyi organize etmek icin Yonetim Bilgi Sistemini (YBS), belgelere zamaninda ulasmak
icinise, Belge Y 6netim Sistemi (BY'S) gelistirilmistir.

Belgeler, orgiitiin fagliyetlerinin dogal Griinleridir. Orglitsel ve yonetsel faaliyetler, soz
konusu belgeler Uzerinden vyiritilir. Orgitlerde belgelerin - Uretimi,  planlamas,
organizasyonu ve kontroll icin gelistirilen sistem, belge yonetimi sistemi olarak adlandirilir.

Orgitlerde Belge Yonetimi Sistemi, belge olusturma, belgelerin organizasyonu,
korunmasi, kullammu, erisimi ve diizenlenmesinde ekonomi ve verimlilik saglamak amaciyla
kurulur. Orgiitlerde belge yonetim sistemi evrak akisim kolaylastirarak, kirtasiyeciligi
azaltmaktadir.

Eger belgeler iyi dizenlenmigse, orgitlerin faaliyetleri daha etkili olur; orgitlerin
faaliyetleri dahaiyi sonug verir ve planlanan hedefe daha kolay ulasilir.
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1.4.2. Kurum ve Kuruluslarda Dosyalanacak Belge Turleri

Kurum ve kuruluglarda belge niteliginde olan her sey, kullamldiktan sonraya atilir, ya
da daha sonra kullanilmak amaciyla dosyalanir. Dosyalar, sistemli bicimde tutulur ve kolay
ulasabilmek icin de, kataloglanir ve indeksler cikarilir. Dosyalama, orgiitsel faaliyetlerin
yuritilmes sirasinda giden yazilarin ikinci suretlerini veya kopyalarini, gelen yazilarin ise
asillarini bir diizen icinde saklamaislemidir.

Kurum ve kuruluglarda dosyalanacak belgeleri ¢ gruba ayirarak inceleyehiliriz.
>  Orgiite disaridan gelen belgeler:

Orgittlere; birlikte is yaptiklar1 diger orgitlerden, bagli kuruluslardan, subelerden,
kamu, 6zel, tlzel ve gercek kisilerden cesitli belgeler gelir. Bu belgeler yazili ve basili, kayit
araclardir. Bunlardan yazili belgeler;

Resmi yazi,

Rapor,

Telgraf,

Mektup ve faks mesaji,

MUsteri siparisi,

Kisa not,

Makale,

Reklam brosuird,

Hukumet emirleri ve sirkileri,

Gazete, dergi, davetiye gibi belgelerdir.

Kayit araglar1 veya kayith belgeler ise;

Teyp,

Disk, Disket

Film,

Mikrofilm,

Ses bandi,

Video,

Kaset vb. Uzerine kaydedilmis belgelerdir.

Bunlarin yan sira gesitli grafikler, cizimler, plan ve projeler, resimler ve fotograflar
da, drgit disindan gelebilecek belgelerdir.
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>  Orgutten disariya giden belgeler:

Orgitlerden diger orgitlere, baglh kuruluslara, kendi subelerine, kamu ve Ozel
kuruluslara cesitli belgeler gonderilir. Bu belgeler:

Kayit araclari,

Resmi yazi,

Rapor,

Telgraf,

Mektup ve faks mesaji,

MUsteri siparisi,

Kisa not,

Makale,

Reklam brosturleri gibi belgelerdir.

Resim 1.7: Zarf Resim 1.8:Belgeler

>  Orgiitun kendi faaliyetleri sonucunda ortaya cikan belgeler:

Orgiitler cesitli yonetsel ve orgiitsel etkinlikte bulunurken bu etkinliklerini evraklar
Uzerinden yurtturler. Burada soz konusu edilen evraklar, yukarida saydiginiz gelen ve giden
evraklardir.

Dosyalama slrecinin asamalar:; indeks hazirlanmasi, dosya acilmasi, kodlamasi,
etiketlenmesi, dosyanin 6ding verilmesi, dosyanin izlenmesi, dosyamn kontrol edilmesi,
saklanmasi, dosyanin arsivienmesi ve dosyanin imha edilmesi asamalarindan olusur.

Dosyalama asamalarinin etkin bir sekilde yurttlmesi icinde, dosyalanacak belgelerin
neler oldugu ve hangi belge icin ne tir dosyalama sisteminin olusturulacagi goz oniinde
bulundurulmasi gerekmektedir.

1.4.3. Elektronik Belge

Kamu ve 6zel kesim, yapilan islemlerin daha hizl1 ve verimli bir sekilde yapilabilmes
icin elektronik belgelerden yararlanmaktadirlar. Elektronik belge bir baska yere aktarilacag:
zaman elektrik sinyallerine donUstiril mektedir.

Elektronik belgeler sunlardir:
o Klavye,
. Tarayici,
o Kamera,
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. Video,

) Miuzik seti,

. Elektronik posta,

. Faks
O ]
-
A B

: -
a g
: :
Resim1.9: Klavye Resm1.10: Kamera Resim1.11:Film Resim1.12: Tarayici

ve bunlar araciligiyla bilgisayar ortamina aktarilan her cesit metin, ses, gorinti ve
grafik bilgilerinden olusan belgelerdir.

Elektronik belgelerin sagladigi bazi yarar ve sakincalar vardir.

Yararlary;

»  Tarihi degeri yiksek belgeler koruma altinaalinir.
»  Fiziksel olarak ¢ok az yer kaplar.

» Gerek hiz, gerek idari denetim acisindan, 6zellikle bazi hizmet tarleri icin
vazgecilmezdir. Ornek olarak; bankaar, hastander, gumrikler, nifus isleri,
emniyet hizmetleri vb. diyebiliriz.

Sakincalarr;

Oncelikle bilgisayar donammmina ve yaziliminaihtiyag varchr.

Bu arag ve gereclerin ekonomik degeri cok fazladir.

Bu gereclere cok kisa zamanda yenileri eklenmekte, yeni teknolojileri izlemek
gerekmektedir.

Veriler istenmeyen bir bicimde silinebilir ve degistirilebilir.

Y asalar ve yonetmeliklerle cerceves belirlenmemistir.

YV VVYV

Bugiin yukarida saydigimiz sakincalar goz ardi edilmeksizin bilgisayarlara bagli
olarak gelistirilen cesitli programlar sayesinde, arsivieme ve is akisi sana bicimde
yonetilebilmektedir. Bu programlar yarcimiyla gerektiginde fax, ve e-mail islemleri,
elektronik ortamda, kagit kullanmadan yapilabil mektedir.

Sanal ortamlarda olusturulan belgeleri saklarken, birden fazla kriteri belgeye
eklememize imkan tanir. Ornegin bir word dosyasim BY'S icinde arsivieyecegimiz zaman,
sadece ona bir issm ve yer bilgis vermek yerine, daha sonraki islemlerimizi hizlandirmak
amaciyla ek birtakim kriterleri de dosyamiza ekleyebiliriz. Ve bu sekilde kaydedebiliriz.
Boylece bilginin kendi saf icerigi yam sira, onu bulmamizi kolaylastiracak ek bilgilerle
sorgulama yaparak bilgiye hizli bir sekilde ulasabiliriz.
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1.4.4. Arsiv Belgess Tamm ve Onemi

Arsiv belgesi, hukuki degerini muhafaza eden, bir delil olma vasfin tasiyan 6nem ve
degerini kaybetmemis ve saklanmasina gerek gorilen arsiv dokimantasyonudur.

Arsiv belgeleri, yonetimde bagvurulan birinci € temel kaynaklardir. Bir 6rgutin
faaliyeti esnasinda Uretilen veya orgite gelen bitin kayitlar, belgelerde saklidir. Belgeler
genelde kgit dokumiin seklinde oldugu gibi mikroform, bilgisayar bandi ve disketi gibi
elektronik araclarla da kaydedilmis olabilirler.

Arsiv belgeleri seklen aktlalitesini kaybetmis goriinse bile, arastirmalar icin kalici, bir
delil vasf1 ve degeri tasiyan dokimanlaridir.

Devletin her biriminde tesekkil eden bitin belgeler, genellikle toplumun mal1 olarak
kabul edilmektedir. Belgelerden sadece kiglk miktar: (%02's veya %5'i) idari, kanuni veya
arastirma amaglar: igin arsiv belges olarak saklanmasina yetecek degere sahiptir.

Icerdigi bilgi, orgitun islemleri ve gorevlerinin baslica delilleridir. Arsiv belgeleri
savas ve dogal olaylar, insanlarin gogleri, milli kimligin dogusu ve gelisimi, devletin sosyal
ve ekonomik agidan insanlarin gelismesini saglamasi ve insanlarin faaliyetleri sonucu ortaya
¢ikan basarilar ile basarisizliklarinin delillerini gosteren belgelerdir.

Sonug olarak diyebiliriz ki; yillar sonra hatira segme sansimiz arsivlerdir ve modern
dinya, arsivlere dnemli bir parcasint emanet etmektedir ki, bunlar arsiv belgeleridir.

Resim 1.13: Arsiv

1.4.5. Arsiv Belge Cesitleri

Arsiv belges olarak segilecek olanlar iyice incelenir ve arsiv belges niteliginde
olanlarin saklanmasina gerek gorulUr.
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Arsivigt, arsiv belgelerinin seciminde su sorulara cevap aramalidir:

Belgeler, ait oldugu kurulus veya devletin diger birimleri tarafindan tekrar
ihtiya¢ duyulacak bilgileri icermekte midir?

Onemli veya daha 6nceden konulmus karar veya muamelelerin dokiiman midir?
Onemli kararlar1 nasil varildigina isik tutmakta micr?

Diger ulkeler, devletin diger birimleri, halka kapali kurum ve kuruluslar veya
Ozel kisiler icin uzun vadeli yukumldlUkler belgeliyor mu?

Icerdigi bilgilere herkesin ulasmas: miimkiin olacak mi?

Her ne kesimden olursa olsun arastirmacilara yardimci olacak bilgiler igeriyor
mu?

Belgeler sadece bilgi agisindan mi, yoksa baska yonden de deger tasiyor mu?

YV VV VVY V

Bu sorulara yanit alindiktan sonra gerekli gorilen belgelerin arsivienmesine karar
verilir. Bu belgeler organizasyonun dogal faaliyetleri sonucu kendiliginden olusan
belgelerdir. Orjinadir. Basili yayinlar gibi cogaltilamaz, Ureten kisi veya kurumun izni
disinda kullanilamazl ar.

Bu bilgiler isiginda arsiv belgeleri asagidaki gibidir.

1.45.1. El Yazmalar1

Resim 1.14: El yaais

Kagida murekkeple veya kursun kalemle elle veya daktilo ile yazilmis belgel erdir.
1.4.5.2. Kartografik ve Mimari Belgeler

Bunlar da genelde € yazmasidir. Ancak, aslinda yaziya ilave olarak grafik Gzerinde
sunulmus belgelere dayanir ve bdyle belgelerin bir cogu basilmis ve cogaltil mistir.

1.4.5.3. Gorsel —Isitsel Materyaller

Fotograf ve sinema filmlerinin negatifleri ve baskilari, video bandi ve disketi, silindir,
disket, manyetik bant ve disketler Uzerindeki ses kayitlari.
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Resim 1.15: Disket
1.4.5.4. Mikrografi Malzemeleri

Mikrofilmler, mikro kartlar, mikro fisler, bilgisayar ¢ciktisi olan mikro filmler ve mikro
figlerdir.

1.4.5.5. Elektronik Belgeler

Bilgisayar veya diger elektronik veri isleme cihazlarinin kullammu sonucu meydana
gelen, saklanan, kullanilan, cogaltilan veya sergilenen belgelerdir.

Resm 1.16: Yazia

1.4.5.6. Matbu Belgeler

Bircok Ulkede, devletin bastig1 her brosr, kitap veya diger basilmis olan parcalarin en
azindan birer kopyalari.

Resim 1.17: Matbu belgeler
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1.4.6. Kaha Olan Belgelerin Tespiti

Belge tasfiye asamasimn bu noktasinda 6rgiitiin kendisi, her belge serisinin kendi idari
amaglarina veya kanuni ihtiyaglarina hizmet vermek icin ne kadar siire ile saklanmasi
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 gbzden gecirilmesiyle baglar. Listede 6énemsiz 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 yazismalarn ve siyasi dosyalar, 6nem
tasiyan kanuni kararlar, planlama dosyalar: ileilgili seriler de listede yer aabilir. Dolayisiyla
bunlarin birer arsiv belges olarak saklanmasi gerekir.

Tespit ve degerlendirmeler ve onlar1 destekleyecek olan fikirler onaylanmadan 6nce
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 calisma stz konusu ise, gorusleri alinmalidir.

1.4.7. Arsiv Degeri Tasimayan Belgelerin Tasfiyes

Ise yaramayan belgelerin imhasi cok dogru olacaktir. Bu belgelerin imhasi, ofisin
kullammum rahatlatacaktir. Ayrica, islerin yritilmesi igin gerekli olan belge dosyalama
malzemelerini tekrar kullamr hale getirecektir. Yer ve dosyalama malzemes icin yapilacak
masraf1 da blylk 6l clide azaltacaktir. Gereksiz belgelerin yok edilmesi diizenli ve saglikli bir
calisma ortam yaratacaktir. CUnki geriye kalan belgeler daha iyi bir sekilde muhafaza
edilecektir. Bilgiyeihtiya¢ duyuldugunda taranmas: gereken belgelerin miktar: azal acaktir.

Gereksiz belgelerin imha edilmesi icin bircok metot vardir. Metot secimi belgelerin

tirtine goére yapilmalidir.Her tarlt imha iglemleri icin imha listeleri diizenlenmelidir. Bu
listeler belli stirelerde saklanmalidir.
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UYGULAMA FAALIYETLERI

islem Basamaklari

Oneriler

» Kurumun calisma alam ve oOrgt
yapisim degerlendiriniz.
» Uygun  arsivleme  sistemini

belirleyiniz.

» Dikkatli olunuz.

» Titiz ve sistemli calisimiz.

» Zaman etkin kullanimz.

» Gizlilige 6nem veriniz.

» Arsivieme sistemi ileilgili bolimleri inceleyerek
uygun arsivleme sistemini belirleyiniz.

» Kullanilacak  belgeleri  Ggretmeniniz  ve
orgutlerdeki ilgili kisiler tarafindan temin ediniz.

» Arsivieme sistemi ile ilgili tasnif cesitlerini
inceleyiniz.

» Tasnif edilecek belgeleri tasnifleme kurallarina
uygun olarak tasnif ediniz.

» Tavsiyeler icin arkadaglarimzdan ve orgutlerdeki
ilgili kisilerden faydalaniniz.

» Yaptiginiz arsivieme sisteminin  dogrulugunu

ogretmeninize kontrol ettiriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Asagidaki sorularda bog birakilan yerlere dogru cevaplar: yazip, diger sorulari dogru,

yanlis olarak degerlendiriniz.

1 Bir ekonominin, ortak ve birlestirilebilen niteliklere sahip ve diger faaliyetlerden
yalitilarak incelenebilen faaliyet bol imiine sektér denir.

2. Sektorler, ekonomik faaliyette bulunan Kisilerin niteligine gére kamu ve 6zel sektor
biciminde ikiye ayrilir.

3. Bir kurum, kurulus ya da isletme tarafindan saptanan amaglarin, hedeflerin
gergeklestirilmesi ve hazirlanan plan, proje ve programlarin uygulanabilmesine
Orgutlenme denir.

4, Bir orgitin eemanlari, ana hizmet birimleri, yardimci birimler ve danmisma
birimleridir.

5. Orgiitlenmenin ~ orgiit  bicimlerine  uygun bicimde yapilmasi slrecine
..................... denir.

6. Orgiitsel yapinin gesitleri sunlarcir; komuta 6rgiitli, komuta uzman orgiitii, islevsel
Orgut, proje ve matriks orgitleridir.

7. Kurum ve kuruluslarda dosyalanacak belgeler 6'ya ayrilir.

8. Orgiite disaridan gelen belgelerde yazili belgeler; radyo, teyp, disk, disket, film, ses
bandi vb. belgelerdir.

0. Orgiitlerden diger orgitlere, bagli kuruluslara, kendi subelerine, kamu ve Ozdl
kuruluslara gesitli belgeler gonderilir. Bunlara érgltten disartya giden belgeler denir.

10. Elektronik belgeler fiziksel olarak az yer kaplar.

11.  Hukuki degerini muhafaza eden, bir delil olma vasfim tasiyan 6nem ve degerini
kaybetmemis ve saklanmasina gerek gordlen arsiv.  dokimantasyonuna
............................... denir.

12.  El yazmalari, kartografik ve mimari belgeler, gérsel —isitsel materyaller, mikrografi
malzemeleri, elektronik belgeler vs. arsiv belgeleridir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtar1 ile karsilastirnmz. Dogru cevap sayimzi belirleyerek,

kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddit yasadiginmz
sorularlailgili konulari faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz.

TUm sorulara dogru cevap verdiyseniz, diger faaliyete geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Blro makinelerinin, arac ve gereglerini kullanarak kurum dosya planina uygun sirtlik
ve indeks olusturabileceksiniz.

ARASTIRMA

Bu faaliyet dncesinde yapmaniz gereken oncelikli arastirmalar sunlardir:

> Arsiv ve arsivieme araglarini arastirarak, sinifta arkadaslariniza sézll olarak
sununuz.

> Arsivlierde indeks kullammuni arastinmz. Indeks hazirlama asamalarinm
laboratuar ortaminda slayt gosterisi olarak sununuz ve uygulayinz.

Aragtirma iglemleri icin, kitlphane arsivlerini, 6zel arsivleri, internet ortamlarim
gezmeniz gerekmektedir.

2. ARSIV TANIMI VE CESITLERI

2.1. Arsiv Tamm

Arsiv, Kurumlarin, gercek ya datizel kisilerin faaliyetleri sonucu olusan dokimanlara
bakan kurumlar ve bunlar1 barindiran yerlerdir.

Bir baska tanimla arsiv, bireylerin veya kuruluslarin faaiyetleri esnasinda Urettikleri
her tirl0 yasal hak ve 6devlerini koruyan ve ispatlayan belge ve bilgidir.

Arsivigt, arsiv calismalarin dizenleyen, yoneten ya da yuriten ve arsiv konusunda
0zel egitim gérmiis bulunan uzman kisidir.

Arsivistlere “gegmisin koruyucusu, gelecegin kurucusu” gozi ile de bakilmaktadir.

Resim 2.1: Arsiv
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2.2. Arsivin Amac ve Onemi

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

Kamu ve 6zel sektor kurum ve kuruluslarinda, arsiviemenin amaci, evrak givenligini
saglamaktir. Kamu binalarinin yangindan korunmasi hakkinda yonetmeligin 10. maddesinde
evrak guvenligi ile ilgili olarak, binalarda yanginda kiymetli ve 6nemli evrak icin yeteri
kadar kilitli ¢elik dolap ve kasatemin edilip, anahtarlari sorumlulara verirler.

Arsivler blrolarda kayit ve yazi islerine bagli olarak olusan belgelerin, dosyaama
gereksinimin bir sonucu olarak ortaya ¢ikar. Blrolarda yigilan belgelerin bir kisminin, bazen
arsivienmesine, gerek duyulmayan kisminin ise yok edilmesine karar verilir. Eger boyle bir
uygulama konmazsa giderek artan belgeleri simirli biro ortamlarinda dizenli bir sekilde
yerlestirmek ve buralarda korumak giiclesir.

Sonug olarak diyebiliriz ki “sbz ucar, yazi kalir”.
> Ulkemizde Kiymetli Arsivier

Ulkemizdeki en 6nemli arsivlierden biri Istanbul Topkapr Saray:r Miizes Arsividir.
Tanzimat tan dnce padisahlarla ilgili ve kendilerince dnemli gorilen evrak ve defterlerin,
oldirdlen ya da mallarina € konulan devlet adamlarim evlerinde bulunan belgelerin sarayda
saklanmast usulli ile tutulmustur. istanbul’un fethinden onceki donemle ilgili belgelerin
bulundugu ve en eskisinde Orhan Gazi zamanina kadar gerilere giden bu arsivde 11.000
kadar defter ve 12.500 dolaylarinda belge vardir.

Resim 2.2. Osmanh arsivi

Diger 6nemli arsivler ise,

. Osmanl1 Arsivleri. (Istanbul),
o Cumhuriyet donemi arsivleri. (Ankara),
o Adalet Bakanligi Evrak Mahzeni,
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o Mlga Hariciye Nezareti Arsivi.(Ankarave Istanbul),
o Deniz Arsivi vb.’leridir.

2.3. Arsiv Cesitleri

Arsivlerde uygulanacak tasnif ve saklama sistemlerini, arsivlerin orgitlenmesi ve
dokumanlarin trd bakimindan arsivleri ayri ayri incelemek gerekmektedir. Bu durumda
arsiv cesitleri asagidaki gibidir.

2.3.1. Birim Arsivi:

Resim 2.3:Birim arsivi

Kurum ve kuruluslarin gorev ve fadliyetleri sonucu kendiliginden olusan ve bu
kuruluslarin cesitli birimlerinde giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve gunl ik
is akimt icinde kullamilan arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandigi arsiv birimleridir.
Mukelleflerin tasra, bolge ve yurtdisi kuruluslarinda bulunan arsivlerde birim arsivi sayilir.

Arsiv malzemesi birim arsivlerinde 1-5 y1l saklanir.

Her yilin Ocak ay:1 icersinde, onceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerce gézden
gegirilir. Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanms olmasina
karsilik elde bulundurulmas: gerekli olanlar seklinde bir ayrimatabi tutulur.

Ayrim igleri devaminda, arsive devredilecek malzeme, ilgili birimlerde isin ve
malzemenin Ozelliklerine gore;

Birimi,

Islem yil1 (tesekkl ettigi yil),

Konu veislem itibariyla aidiyeti,

Aidiyet icerisindeki tarih (aidiyet icerisindeki kronolojik siralama, kigcik
tarihten blyuk tarihe dogru yapilir. Ekler icin de, aym usul uygulanir.) ve sira
numarasi, esas alinmak suretiyle hazirlanir.

YV VY

Ancak istisnai olarak sicil dosyalari, sicil numaras: veya isim esas alinmak suretiyle
hazirlamr ve arsivde de buna gore bir yerlestirme yapilir.
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Icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan kamu evrakimin bulundugu
dosya gomleginin sag Ust kosesine kirmizi 1stampa murekkebi ile “gizli” damgas: vurulur.
Gizlilik dereceli malzeme, arsivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi
isleme tabi tutulur.

Gizliligi kaldirlan malzemeye, “gizliligi kaldinldi” damgasi vurularak, gizlilik
damgasi iptal edilir.

Islemi tamamlanmus ve birim arsivine devredilecek malzeme, uygunluk kontrol tinden
gecirilir. Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili personelince
ortaklasa yapilir.

2.3.2. Kurum Arsivi

Kurum ve kuruluslarin, merkez teskilatlarin icinde yer alan ve arsiv malzemes ile
arsivliik malzemenin birim arsivlerine nazaran daha uzun (10-14 yil) sireli saklandig:
merkezi arsivierdir.

Kurum arsivine devredilecek arsivlik malzeme kontrol yapildiktan sonra eksikleri
varsa tamamlanir. Bu arsivde yapilacak tasnif, dosya ve kutu gruplarimn hazirlanmast,
kurum arsivinde ki muhafazasina lizum goérilmeyen ve ayiklama islemine tabi tutulan evrak
ve malzemenin ayrilmasindan sonra yapilir.

Resim 2.4: Kurum arsivi

Arsivlik malzemenin islem gordigl tarihlerdeki ait oldugu kurum, daire ve alt
birimleri, hiyerarsik buttnl Uk icersinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir
araya getirilir.

2.3.3. Devlet (Merkez) Arsivi

Devlet Arsivlerinde de bakanliklar, bagimsiz genel mudurlik, isletme ve kurumlar
esas ainarak ve burada da yil faktérine sadik kalinmak Uzere dokimanlar tasnif edilerek
merkezi bigcimde saklamr. Ancak 6nemle belirtmek isteriz ki, Devlet Arsivlerine gececek
arsiv dokUmanlarini, bilimsel kriterlere gore sinirlamak gerekir. Aksi halde gereksiz bir¢ok
belgenin Devlet Arsivine gelmesi gibi sakincal1 bir uygulamaya yol acilmis olur.
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Resim 2.5: Devlet arsivi

Kurum arsivieriyle, Devlet Arsivleri’nde arsivienen bitiin dokiimanlar fislenmelidir.
Ayrica gereken belgeler icin isim, konu, tarih Uzerine referandar ve ayrica kataloglar
duzenlenmelidir.

2.3.4. Ozel Arsivier

Arsiv malzemesi niteliginde olup da, kamu kurum ve kuruluslar: disinda kalan gercek
ve tuzel kisiler elinde bulunan benzeri belgelerin olusturdugu arsivlerdir. Bunlar gerektiginde
Devlet Arsivieri Genel Mudirl gl niin saptayacag deger Uizerinden satin alinabilir.

Ozel arsivler veya arsiv malzemesi hiviyetindeki belgeler her ne sebep ve suretle
olursa olsun, toplu veya ayr parcalar halinde yurt disina izinsiz cikarilmaz. Bu ¢esit arsiv
malzemesinin yurt disina cikarilabilmesi icin gerekli izin, gercek ve tlizel kisilerin Uzerine
Bagbakanlikca verilir.

2.4. Arsivleme Araclari

Arsivlerin fiziksel kosullar1 gbz 6éniinde bulundurularak arsivlerin diizenlenmes icin
arsivieme araclarina ihtiyag duyulur. Arsiv araclarimn uzun siire ya da sirekli olarak
bozulmadan saklanabilmesi icin bazi tedbirlere gerek vardir ki bunlar arsivieme araglarinin
temin edilmesi ile mimkindur. DokUmanlarin ne tir kaplar icinde saklanacagi, bunlar
yerlestirecek raflar, dosya dolabi, imha makinesi vb. arsivieme aracglari daen az arsiv araglar
kadar 6nem tastr.

Arsivleme araclar gesitleri sunlardhir:
2.4.1. Arsiv Saklama Kutusu
Kiglk fakat seri halde bulunan arsivsel malzemenin dagilmadan toplu halde

tutulmasinda kullanilir. Bu tlr evraklar genellikle belirli bir stire sonunda imha edilebilirler.
Fakat seri veicerik bakimindan ¢ok iyi tammlanmalidir.
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Ayrica koliler icerisine dosyalar, defterler, zarflar gibi malzemeler de yerlestirilebilir.
Bu noktada koli dizaynimn iyi yapilmis olmast gerekir yoksa cabuk yipranacaklart igin
maliyeti artabilir.

Koliler de arsivsel malzeme igin hazirlanmis 6n yizeye sahip olmalidir ki arsivsel
nitelemeler tam olarak yapilsin ve kolayca fark edilip erisilebilsin.

Koli ézellikleri: Bu koliler 0zel dizayn edilir. Hicbir metal ve kimyasal yapistirici
kullamimadan katlama usulti yapilir. Ust Gste istiflendiginde yipranmaz, natirel renkte
oluklu mukavvadan Uretilir.

Cssitli ebatlardaihtiyaca gore arsiv kolisi yapilir.

Resim 2.6: Dosya saklama kutusu

2.4.2. Compact Raflar

Resim 2.7: Compact r af Resim 2.8:Compact raf
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Arsivler icin her zaman guvenlik 6n plandadir. Bunun icin givenlik agisindan tercih
edilebilir. Toz 1s1ga karst emniyetlidir. Ayni zamanda yangin, su ve depreme diger raflara
gore dayaniklidir. Ayrica sabit raflara gore %30 daha az yer isgal eder. Rayli raflar
agirliklar nedeniyle zemin katlara konulmas: siddetle tavsiye edilir. Bog bir tek Uc¢li rafin
agirhg 170kg. civarindadir. icine ortalama 2kg. agirliginda 300 adet klasdr konuldugunda
770kg. agirlik olacaktir.

Raylar 6zel secilmis dolgu malzemeli, profillerle baglanmalidir. Raylarin arabaar1 ve
profilleri gerekirse 7 kath raflann cekecek kapasitede preslenmis, zincirleri ona gore
ayarlanmis olmalidir. Mobilya goriniimt veren, kilitlenebilen, 2-3 yil garantis olan astar
boyadan haric elektrostatik toz boyaile yiksek derecede firinlanmis olmasi 6marleri arttirir.

2.4.3. Sabit Portatif Arsiv Rafi

Bunlar ucuzluk bakimindan tercih edilir. Zemine daha az yik biner. Tavan yUksekligi
misait raf sayisi artabilir. Ayrica kullanmmda hiz kazanma gibi avantaji vardir. Arsivlerde
saglamlik bakimindan 1mm alt1 6l¢llerde malzeme kullanilmaz. Statik toz boya kullanlir.

"
]

Resim 2.9. Sabit portatif arsiv rafi

TABLA/RAF 43*93* Imm TABLA/RAF 31*93*1 mm
TABLA/RAF 43*75* 1mm TABLA/RAF 31*75*1 mm
TABLA/RAF 43*60* 1mm TABLA/RAF 31*60*1 mm
TABLA/RAF 43*43* 1mm TABLA/RAF 31*43*1 mm
PROFIL (40*40)250cm*2 m | PROFIL (40*40)250cm*2 m
PROFIL (4040)280 cm*1m | PROFIL (40*40)280cm* 1 m

2.4.4. Nakliye ve Servis Arabas

Buyik arsiv depolarinda ¢ok yonli olarak kullamimaktacir. Arsiv kutu ve
dosyalarinin tasinmasinda kullanilir. Krom kaplama iskeleti ve iki adet plastik tasima tablast
vardir. 100/ 20mm ebadinda 2'si sabit 2'si oynar dort adet tekeri vardir. Agirlik:20kg Tasima
kapasitesi:120kg Ebat: Boy 790* En 480* Y Uk.850mm.
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Resim 2.10: Nakliye arabasi

Bu 6zdliklerin disinda daistekler dogrultusunda yapilabilir.
2.4.5. Dosya Dolabi

Dosya dolaplari, ayarlanabilir raflardan olusmali ayrica raflara askili dosya asabilme
imkém olmalidir. Dosya dolaplar1 ayni zamanda her tirli evrak, kagit, bilgisayar cikist,
brogur disket vb. dokimanlarin saklanmasinda ideal c¢ozimler sunan, modiler yamda
olmalidr.

Geleneksdl arsivlieme yontemlerinde cesitli dolaplar, raflar ve gekmeceler kullamlir.
Bu araclarin arasinda; dikey cekmeceli dolaplar, acik rafli dolaplar, hareketli dolaplar ve
kasalar gibi cesitli arsivieme araglar: vardir.

E;

Resim 2.11: Dosya dolab1

Bu dolaplar hem ofiste, hem depoda hem de fabrikada kullanilir. Celik sacdan olan
dolaplar son derece saglamdir. Mikrosfer ve statik firinli toz boya olarak Uretilmektedir.
Tutamak c¢itali slirgulU kapilar, ray sistemi ve lastik tamponlar sayesinde kolay ve sessizce
acilip kapanir. Raflarin kenarlar cift yonlt kivrilmistir. Raf yuksekligi ayarlanabilmektedir.

a) Dikey Cekmeceli Dolaplar

Dikey cekmeceli dosya dolaplar: asili dosyalar icin kulamlir. Bu tir dolaplara askili
dosyalar, dik bir sekilde yerlestirilir. Bazi dikey ¢ekmeceli dolaplarda ise, dosyalarin takilip
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hareket ettirilmesini saglayacak mekanizmalar vardir. Dikey cekmeceli dolaplar az yer
kaplamasi nedeniyle, fiziksel alanm dar birolar icin uygundur.

b) Y atay Cekmeceli ya da Kapal1 Dolaplar

Yatay ¢cekmeceli dosya dolaplar: ¢esitli haritalar ve projeler icin kullanilir. Yatay
cekmeceli dolaplara dosyalar yatay sekilde Ust Uste konur.

¢) Acik Rafls Dosya Dolabr

Acik rafli dolaplar, yatay ve dikey ¢cekmeceli dolaplar gibidir. Bunlarin farki, raflarin
kapal1 degil, acik olmasidir. Bu tir dolalplar, icinde gizliligi olmayan evraklarin bulundugu
klasorlerin konuldugu dolaplardir. Agik rafl: dolaplar, el altinda bulunmas: gereken klsorler
icin kullanlir.

Sekil 1.1: Acik rafli dosya dolabi
¢) Kapal1 ve Rafl1 Dosya Dolabi

Kapal1 rafl1 dosya dolaplari, kapaklar: olan dosya dolaplaridir. Kapali ve rafli dosya
dolaplar: cift kapaklidir ve kapaklarda, kilitleme mekanizmas: bulunmaktadir. Bu nedenle
guvenle saglanmasi gereken dosyalar ve klasorler icin kullamlir.

4

Sekil 1.2: Kapah ve rafl dosya dolabi



d) Hareketli veya Rayl1 Dolaplar

Hareketli dolaplar mekanik raylar Uzerinde yatay olarak hareket edebilen dolaplardir.
Bu dolaplar, askili dolaplar icin kullamldig: gibi icinde ¢esitli dosyalarin bulundugu klastrler
icin de kullamlir. Bu tir dolaplar yangina karsi1 daha direnclidir. Klasorler konulduktan
sonra, dolaplar birlestirilip kilitlendigi igin hirsizliga kars: da son derece guvenlidir.

Hareketli dolaplarin kullamlmas: durumunda, aktif dosyalarin dndeki dolaplara, yari
aktif dosyalarin orta dolaplara, pasif dosyalarin ise en arkada kalan dolaplara konulmast
gerekir.

Sekil 1.3: Hareketli veya rayh dolaplar

e).Kasaar

Kasadar, kiymetli evrak sayilan evraklar ve sanal arsivieme araclarinin (disket, CD,
DVD gibi) arsivieme araglandir. Kasadarin govdeleri kimyevi dolgu maddeleri kullanilarak
ve hava boslugu birakilarak hazirlandig: igin, manyetik bant, disk, disket, mikrofilm ve diger
Onemli belgeleri olumsuz dis etkenlerden korur. Kasalar, nemi iclerine gegirmez ve igindeki
belgelerin manyetik ortamlardan etkilenmelerini 6nler. Hirsizliga karst da elektronik
mekanik sifreler, alarm ve degisken anahtar sistemleri ile donatil mistir.

2.4.6. Klasor Sutunu

Standart klasorler icin doner klastr situnu, aisilagelmis evrak dolaplart ve raf
sistemleri ile kiyadandiginda buyUk yer tasarrufu saglar. Dosyalar rahatca goruldr, kolay
erisilir, kullanilan mekanda en iyi sekilde yararlanilir.
2.4.7. Evrak Imha makines

Arsivlerde imha zamani gelen evraklarin bagkalar tarafindan gértlmemesi icin ¢ok
kicuk parcalaraayiran makinelerdir.
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2.5. Arsiv Sistemleri

2.5.1. Arsiv Sisteminin Onemi ve Siireci

Arsivlemenin bir sistem gercevesinde yiritilmesi icin, 6ncelikle arsivieme yeri tespit
edilmelidir. Arsiv odalarimn atmosfer kosullarimn arsivdeki dokUmanlarin korunmasina
everigli olmast gerekir. Arsiv yerinin tespit edilmesinden sonra ikinci asama, arsiv
malzemelerini temin etmektir. Arsiviemede kullamilan malzeme, raflar ve ¢esitli dolaplar
temin edilirken, arsiv dokiimanlarinm ve diger tiim arsiv malzemelerini uzun siire bozulmadan
koruyacak yeterlilikte olmasina dikkat edilmelidir.

Arsivlemede Oncelikle hangi belgelerin, diger bir degisle, hangi dosyalarin
arsivlienecegi kararlastirilir. Tasnif islemi, varsa ilgili yonetmelik hikimlerine gore, yoksa
isletme icinden konu ile ilgili kisilerden olusan bir komisyonun verecegi karar dogrultusunda
yapilir. Buyik kurumlarda evrak ve arsiv yonetimi ile gorevli bir kisi bulundurulmalidir. S6z
konusu Kisi, belge ve dosyaar1 siniflandirir, saklama sirelerini saptar ve aktif dosyalardan
arsive yapilacak aktarmalart denetler. Denetimde dosyalarin icindeki belgelerin tam olup
olmadig1 arastirilir. Eger 6ding alip, iade edilmeyen belge veya dosya varsa, ilgili yerden
geri ainir. Dosyalar ve igerikleri hakkinda bilgi veren indekslerin diizenli olmas: saglanir.

Arsivde belgeler genel olarak dosyalar icinde saklanir. Arsiviemede, belgelerin dosya
icindeki dizeni 6nemlidir. Bu bakimdan, bdlimlere ve at bdlimlere ait belgeler tarih
sirastyla gruplandiriimalidir. Bu gruplandirmada genellikle isletmenin orgit semasindaki
genel basamaksal yapisi dikkate alinir. Once ana bolimler, daha sonra alt bolimlere ait
belgeler gruplandirilir. Yillara gore gruplandirilan belgeler kendi icinde “giin, ay, yil”
itibariyle siraya konur. Bu islem Onceki tarihten sonraki tarihe dogru yapilir. Eger Gizerinde
gunu belirlemeyen belgeler varsa, ait olduklari ayin en sonuna topluca konur. Belgeler,
dosya icinde yukarida anlattigimiz diizen icinde yer alir.

Dosyalarin yerlestirildigi kutularin Gzerine gerekli kodlamay: yapabilmek icin, etiket
yapistirilir. Kodlama yaparken, kutu numaras: ve dosya numaras: ya da kodu yazilir. Dosya
numarast bolimiinde kutuda bulunan dosyalarin ilk ve son numaralari ile islem tarihleri
belirtilir. Eger kutuda tek bir dosya varsa, yillar yazilabilecegi gibi, kutu icindeki dosyaile
ilgili bilgi de verilebilir. Kodlama islemi bittikten sonra arsive konulan dosyaarin timinin
listesi ¢ikarilir. Bu sistemin bir 6rnegi, arsivden sorumlu memurda bulunur.

Kurum ve kuruluglar, arsiv faaliyetlerini bir diizen gercevesinde yuritarler. Y Grltilen
bu faaliyetler topluluguna arsivieme denir. Bir bagka tammla gelecekte tekrar kullamlmast
distinilen veya yasal olarak siires doluncaya kadar saklanmasi zorunlu olan, belgelerin
konulmasi ve bu sure i¢inde kendilerinden yararlanma olanag: saglayan ¢alismalara denir.

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
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bir evrakin, daha rahat ve givenilebilir bir sekilde aranabilmesi ve ihtiyag¢ duyulan belgenin
kolaylikla bulunabilmesi mimkuinddr.

Arsivleme adindan da anlasildigi gibi, degerli olan dokimanlarin bozulmadan
korunmasi amaciyla yapilir. Bu nedenle, elektronik arsivieme yontemleri kullanilchgr zaman,
arsiv dokimanlarini bozmayacak yontemler kullanilmalidir. Belgelerin bilgisayar ortamina
aktarilirken Ozellerinin bozulmamasina dikkat edilmelidir. Bu amacla, evrakin bilgisayar
aktarma esnasinda belgeye zarar vermeyen soguk 1s1k  kaynakli tarayicilardan
yararlamlmalidir. Bilgisayarin ana bellegine kaydedilmis olan belgeler daha sonra CD, DVD
ve optik disklere aktarilarak, bunlarin uygun ortamlarda korunmasi saglanir.

2.5.2. Dijital Arsivleme Sistemi

Dosyalarin taranarak veya taranmis dosyalarin sisteme aktarinm yapilarak bir sistemde
kategorize edilmis, arsiv sisteminizle uyumlu elektronik ortamda dosyanin, indeks, tarih,
arsivdeki adres ve imha bilgileriyle birlikte veri tabani olusturmamizi, gerektigi anda ilgili
konu bilgileriyle amnda erisim yapabilmenizi saglayan daha ¢ok 1SO, TSE, CE kalite
belgeleri alan veya amak isteyen kurumlarin tercih ettigi gibi her turlt 6lcekte kurum ve
kuruluslarin kullanabilecegi bir arsiv yonetim sistemidir.

Dosyalar kullamcinin belirledigi sistemde ilgili kategorinin altina kaydedilir. Ve bu
arada kullanict dosya ileilgili indeks, tarih ve imha bilgilerini girerek kaydettiginde dosya
dijital arsiv sistemine eklenmis olur. Diger dosyalar icinde ayni islem tekrarlanarak arsivde
bulunan har tirl evrak: sisteme kaydedehilirsiniz.

Dijital Arsiv Sistemini olusturmak icin arsivistin detayl1 bir bilgisayar bilgisine sahip
olmasina gerek yoktur. Ekran arsiv gérevlisinin en kolayina gelecek sekilde tasarlanmigtir.
Ayricakurum yoéneticisi icin gerekli her tirl G raporlar mevcuttur.

Dosya bilgilerini geleneksel arsiv uygulamalarina uygun olarak tutar. Dosyanizi
tararken arsiv deponuza uygun bir sekilde kategorize edebileceginiz gibi dosyanin
bulundugu oda, departman, dolap, raf ve klasor bilgilerinizi de girebilirsiniz. Ayrica
dosyanin adinin arsiv deposunda hangi dolabin hangi rafinda oldugu bilgisi bulundugu icin
gerektiginde dosyanin aslina vakit harcamadan erisebilirsiniz.

Ozet olarak, eger evraklar arasinda bogulduysamz, her giin raflardan dosyaindirip geri
koymaktan yorulduysamz, gunlerdir sizin icin ¢cok dnemli olan dosyay: aramaktan strese
girdiyseniz, arachgimz dosyaya bir dokunusta yerinizden kalmadan erismek istiyorsamz,
arach@imz ¢6zim, Dijital Arsiv Y Onetim Sistemi’ dir.

2.6. Arsiv Araclari ve Saklama Y ontemleri

Arsivlik ve arsiv malzemesinin yazisma ve islem evrakindan ve dosyalarindan ibaret
olmadigi bilinmektedir. Evrak ve dosyalar disindaki arsiv dokiUmanlarini birbirine
karigtirmadan mimkiin oldugu kadar ayri1 yerlerde muhafaza etmek gerekir. Her birinin
bakimi ve korunmast igin ainacak tedbirlerle bakimindan, gerek aranan dokimanin kendi
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turt arasindan daha kolay bulunmasini saglamak yoniinden gerekli ve uygun olur. Her yila
ait dosyalar gibi harita, proje, resim vb. ¢esitli dokUmanlarda ay, giin dikkate alinmak ve eski
tarihliler adta yenileri Uste gelmek Uzere yil esasina gore kronolojik bir diizen icinde
siralanmalidhir.

Dokimanlarin uzun sire saklanabilmesi icin arsivierin fiziksel kosullar1 Uzerinde
durulacak dnemli bir konudur. Arsiv araglarimin uzun siire ya da stirekli olarak bozulmadan
saklanabilmesi icin bazi tedbirlere deginmek gerekecektir. Bu tedbirler arsiv araclari ve ne
tur kaplar icinde ve ne bicimde saklanacaklari ileilgilidir.

2.6.1. Yazisma Evraki ve Dosyalar

Y azigma evraki ve dosyalar arsiviemede cok dnemli yeri olan arsiv araglarindandir.
Bilindigi gibi arsiv araglarinin da saklanma siiresi vardir. Bu belgeler saklamirken de bazi
seylere dikkat etmek gerekir. Mesela yazisma evraki ve dosyalarin kiiflenmesine yol acan en
onemli etken, bunlardaki toplu igne ve dosya masalaridir. igne, atag ve masalar zamanla
paslanmakta ve bu pas derece derece kagitlara yayilarak onlarin tahrip olmalarina yol
acmaktadr.

Bu bakimdan ilk bes yil1 birim arsivinde gegirip, kurum arsivlerine, ara depolara ve
Devlet Arsivlierine kalkacak dokimanlarin Gzerlerindeki igne, atag ve dosya masalarinin
cikarilmast zorunludur. Bu durumda evrak ve dosyalarin dagilmamasi icin naylon gibi
dayanikli bir sicim ile baglanmasi disuntlebilir. Yazisma evrak dosyalar sekil 2.1'de
gosterilen bicim ve boyutlardaki kutulara konarak saklanir.

ARSIV BiRiIMLERI
(A) (B) © D) (E) (F)

YILLAR

2005
2004
2003
2002
2001

Sekil 2.1:Yazisma evrak ve dosyalarin konuldugu kutu
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Kuruma Ayrilan Raflar (Dolaplar, Odalar)

YILLA Y azisma Dosyalari Ses

R 5 ] Resiml Proj Hari
Personel | Idare | Hukuk | Maliye esmer rojeler antalar Sr?ndl

2005

2004

2003

2002

2001

2000

1999

1998

1997

Sekil 2.2: Devlet Arsivlerinde tasnife 6rnek
2.6.2. Haritalar

I vildizh pekiyi
B Pekiyi
Iyi

Resim 2.12: Harita
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Onemli arsiv araglarindan bir tanesi de haritalardir. Eski tarihlerden bu yana harita
insanlarin  bilmedikleri  yeri bulmalarinda, y6n kavraminda, insanlarin rotalarin
sasirmamalarina (halk dili tabiriyle) yardimc olur. Haritalar da belli bir siire sonra arsiv
aract haline gelir.

Cesitli Ulkelerde yapilan denemeler haritalar icin uygun saklama biciminin, hig
katlamadan yatay olarak, bu amagla yaptirilacak genis celik dolap gozlerinde muhafaza
edilmeleri oldugunu ortaya koymustur. Bu gozlerde haritalar Ust Uste konabilir.

Celik dolap gozlerinin boyutlart harita boyutlarina gore degisebilirse de 1/25000
Olcekli haritalarin boyutlar: esas alinahilir.

G0ozin derinligi 60 cm. olabilir. Turkiye de belirtilen nitelikte dolaplar yapil maktadir.

2.6.3. Plan ve Projeler

Her sektériin kendi 6zelligine uygun olarak gerceklestirdigi planlar ve projeler vardir.
Ileriye yonelik yatarim yapan islemeler hep eski plan ve projelerden de faydalanma ihtiyac
duyabilirler. Bu nedenle her sekttre ait plan ve projelerin rulo ya da haritalar gibi saklanmasi
yaygin ve uygun bir uygulamadhr.

2.6.4. Fotogr aflar

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

2.6.5. Resimler

Sanat degeri olan resmler acikta ya da fiziksel ekenlerden zarar gérmeyecek bicimde
kutu ya da dolaplarda saklanirlar.

2.6.6. Sesbantlari, Plaklar, Damgalar, Muhurler

Bu araglarin her birinin 6zelliklerine gore, uzun bir sire ya da sirekli olarak
bozulmadan saklanabilmesi 6zel uzmanlik dallariyla ilgili oldugundan, burada bunlar
hakkinda kesin bir 6neride bulunmaktan kagcimp bu gerekli tedbirlerin alinmasimt Devlet
Arsivi ile kuruluslara birakilmasinin uygun oldugu distnilmistar. Teknolojik gelismelerin
her giin yeni olanaklar getirdigi gbz 6ntine alinirsa bu giin verilen regetenin yarin degerini
kaybedebilecegi de bir gergektir.
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2.6.7. Mikrofilmler

Belgelerin emniyet kopyalari olan mikrofilmler, dokimanter malzemelerin kullanim
ve dagitim araci olmalart sebebiyle, iyi teskilatlanms bir arsiv kurulusunun kagimlmaz
elemamdir. Bunlarin iyi bir sekilde bakimi, imalatlarinda kullanilan malzemeler ve gordug
islemler ile bunlar nasil kullamlacaklarinin ve depolanacaklarimn cok iyi bilinmesine

baglidir.

Resim 2.13: Mikrofilm

Mikrofilmin yararlari sunlardir

VVVYVYYYVYVY

Dokiimana oranla daha giivenl e saklanabilmesi,

Az yer kaplamasi,

Dokimanlarin elde dolasmak, yipranmak ve harap olmaktan kurtariimasi,
Aslinabenzemes,

Tasinmave bir yerden bir yere gbnderilme kolayligi,

Bir mikrofilmden istendigi kadar kopya ¢ikarma olanagi bulunmasi,

Cogaltilan mikrofilimlerin  Ulke icinde ve disinda isteyen herkese
gonderilebilmesidir.

Sakincalariise;

YV VVVVYVY

Mikrofilm masraflidir,

Ozel aletler ve teknisyenlere gereksinme gosterir,

Melzemesi her zaman yurt icinde bulunamaz,

Mahkemeler tarafindan kabul edilmez (Dokimanin kendisi istenir.).

Teknik hata nedeniyle mikrofilm tzerinde ¢ikacak bazi noktalar, 6zellikle arap
harfleriyle yazilmis belgelerdeki kelimelerin anlamlarim degistirebilir.

Ayrica Uzerinde degisiklik yaparak veya fotomontg yoluyla aslindan farkl:
mikrofilm elde edilebilir.
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Batun bu sakincaara karsin bu giin mikrofilmaj yaygin sekilde hemen hemen bitiin
Ulkelerde kullanilmaktadir. Hatta birgok Ulke arsivlerinin hemen tamam mikrofilme al mistir.

Gunimizde mikrofilm teknolojisinde siiratli ve ilging gelismeler olmaktadir. Bankalar
mUsterilerinin, hastaneler hastalarinin  dosyaarint  (filmler dahil) mikrofis ve ceket
sistemleriyle tutmaktadirlar.

S6zU edilen sistemler 6grenci, personel, muhasebe dosyaar: ile insaat projeleri gibi
¢esitli dokUmanlar icin de genis uygulama olanag: bulmaktadir.

2.7. indeks Tanimi ve Tirleri

2.7.1. indeks Tanim ve Onemi

Ozellikle numaraya gore dosyalama sistemi ve karma dosyalama sisteminin
kullamlabilmesi icin gerekli olan indeks, belgelerin hangi dosyaya konacagim gdsteren
yardimei bir aragtir.

Yazi ¢ok uzun ve ayrintili ise ayni zamanda “icindekiler” lises fazla detayli degilse
indeks hazirlama yararl: olur. indeks 6zellikle, yazidaki belli konularin ya da terimlerin bir
araya getirilmesini saglar. Boylece okuyucu arachg: konu, terim ya da sorunun yazimn hangi
sayfalarinda oldugunu yorulmadan ve zaman kaybetmeden 6grenmek ve bir arada incelemek
olanagini bulmus olur.

2.7.2. indeks Turleri

Arsiv araclarimn 6zellikleri, aranip bulma kolayligi saglanmasi gibi hususlar goz
Onlne alinarak bunlarin kronolojik, alfabetik (sahis isimlerine gore), numerik, cografi bolge,
konu tasnifi sistemlerine gore arsivienmesi gerekir.

Otomatik indeksleme: Dokimanmn tdrine gore, kullamct midahaes ile
indekslemenin yani sira, bazi BY S programlar: otomatik olarak indeksleme yapma imkéam
vermektedir. Bir baska tamumlama tirl de anahtar kelime tammmlamadir. Eger BY Sye
aktarilacak dokimanlar icin, standart indeks yapisina uymayan, ek bir takim siral1 bilgiler
var ise, anahtar kelime tammlanarak 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 6grenmek ve bir arada incelemek olanagin
bulmus olur.

Indeks uygulamasina baslamadan 6nce iki 6nemli noktaya dikkat edilmelidir.
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»  Indeks cikartilirken standardizasyon icin belirlenecek kurallar.
» Evrak ya da bilgiye hangi kelimelerle ulasilacag standardize edildikten sonra
rutin hale gelmesini engelleyerek, isletim sistemine donistUrilmesi.

O halde indeks asagidaki indeks turleri g6z dniinde bulundurularak hazirlanir.

2.7.2.1. Sahisisimlerine Gor e indeksleme

Sahis isimlerine gére yapilan indekslemede, 6nce sahsin soyach yazilir ve soy addan
sonravirgul konur ve sonraisim yazilir. Eger sahsin ismi birden fazlaisimden olusuyorsa bu
durumda, ya ikisi birden yazilir veya biri kisaltilir, digeri tam yazilir. Isimler yazilan kurala
uygun bigimde, afabetik olarak siralanir.

Akbay1r, Figen
Akdemir, Aysel
Kaya, Nilgin

Eger soyadlart aynm olan sahidarin indekslemes yapilacaksa isimlere gore siralama
yapilir.

Dogan, Elif
Dogan, Erdem
Dogan, Ezgi
Dogan, Selda
2.7.2.2. Kurum ve Kurululus Adina Gére indeksleme

Kuruluslarin adh eger salidarin adlarindan olusuyorsa, kurulusun adlari, sahidarin
soyadlarina gore indeksl enir.

Akbayir Figen A.S.

Anomim Sirketi

Duran, Unzile

Dogan Elif

Kurulusun tam ach yazilir.

Aktif Arsiv Belge-Bilgi Y 6netimi Danmigmanlik Organizasyon Ltd. Sti.
2.7.2.3. Yer Adina Gore indeksleme (Cogr afi Esasa Gore)

Yer adlan kiigilkten bilylige gore diizenlenir. iki adh olan yerlerde resmi ad kullanilir.
Ikinci ad parantez icine alinir.
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Gemlik, Bursa
Reyhanli, Antakya
Kocaeli (Izmit)

2.7.2.4. Tarihe Goreindeksleme (Kronolojik olarak)

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

29.04.1972
1978
1979
1980

2.7.2.5. Konuya Gor e indeksleme (Kavram Adina Gore)

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

Bu sistemde konular U¢lt bolinmeye tabi tutulur. Bunlar:
> Anakonular,

»  Altkonular,

»  Tek konular’ dir.

Ana konular, konunun ilk ya da ilk iki harfi ile, Alt ve Tek konular rakamlarla
gosterilir.

Isareti AnaKonu

A Arsivleme islemleri
H Hukuk isleri

I Ingaat Isleri

P Personel Isleri

PL Plan-proje isleri

> A Arsiviemeislemleri

A-1 Arsiv nedir?
A-2 Arsiv tammu ve cesitleri.
A-3 Arsiv araclar.

»  A-4 Arsivleme araclari.
»  A-5Arsiv Sistemleri



Simdi Arsivieme Araclarin (A-4) tek konu olarak alt bdlimlere ayirmak gerekir.

A-4-1 Arsiv Saklama Kutusu
A-4-2 Compackt Raflar

A-4-3 Dosya Dolab

A-4-4 Evrak Imha makinesi
A-4-5 Klasor Situnu

A-4-6 Sabit Portatif Arsiv Raf1

Baska bir 6rnek verecek olursak:
Arsivler, 3,7, 15, 90, 102.

Arsiv Depolar 36.

Donanim 6, 12. vs.

2.7.2.6. Belge Numar asina Gor e iIndeksleme (Numerik)

Bu sistem indekslemenin 1'den baglayarak gereksinme duyulan numaraya kadar
numaralanmasim gosterir.

Eger belge numaralari, belge Uretildigi anda verilmis ve bu sekilde biliniyorsa bunlar
dagirilir. Muhasebe fisleri bunlaraeniyi drnektir.

Muhasebe figleri 1626-1850

I¢ yazismalarda kurum yerine birim yazilir. Rutin evraklarda ayirt edici 6zellik olarak
tarih alnir.
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UYGULAMA FAALIYETLERI

Islem Basamaklar:

Oneriler

» Arsiv dosyaismini belirleyiniz.
» Yaz ciktisini alimz.

» Dosyaara takiniz.

» Dosyaindekslerini hazirlayiniz.

YV VVVVY

A\ 4

Dikkatli, titiz ve sistemli calisiniz.

Zaman etkin kullanimiz.

Medek ileilgili yeniliklere acik olunuz.
Teknolojiyi takip ediniz.

Dosya indeksleri hazirlarken dosya tasnifleme
sistemlerini goz 6niinde bulundurunuz.

Arsiv dosya ismi belirleme, dosyaara takma,
dosya indeksleri hazirlamada arkadaslarimz
ve 6gretmeninizden faydalaniniz.

Dosya indekderi hazirlamada detayli bilgi
icin Ozel arsiv yetkililerinden faydalammnz.

» Yaz ciktisi almada bilgisayar |aboratuarindan

yararlaniniz.

Hazirladiginiz dosya indekderinin
dogrulugunu 6gretmeninize kontrol ettiriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Asagidaki sorularin cevaplarin dogru yanlis ve doldurma seklinde degerlendiriniz.

1 Kurumlarin, gercek ve tizel kisilerin faaliyetleri sonucu olusan dokimanlara bakan
kurumlar ve bunlar: barindiran yerlere ............. denir.

2. Arsiv calismalarint diizenleyen yoneten ya da yuriten ve arsiv konusunda 6zel egitim
gormis bulunan uzman kigiye .................... denir.

3. Ulkemizde en 6nemli arsivlierden bir tanesi tUniversite arsividir.

4. Kurum arsivi, kurum ve kuruluslarin gérev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden
olugsan ve bu kuruluglarin cesitli birimlerinde aktif olarak ginlik is akimm iginde
kullamlan arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandig: arsiv birimleridir.

5. Arsivlerde imha zamanm gelen evraklarin bagkalar tarafindan gorilmemesi icin ¢ok
bilyuk parcalara ayiran makinelere Evrak imha Makinesi denir.

6. Herhangi bir evrakin, daha rahat ve glvenilebilir bir sekilde aranabilmesi ve ihtiyag
duyulan belgenin kolaylikla bulunabilmesi icin “Elektronik Arsiv” uygulamas: daha
faydali olur.

7. Yazigma evraki ve dosyalar, haritalar, plan ve projeler, fotograflar, resimler, ses
bantlar1, plaklar, damgalar, mihdrler, mikrofilmler arsiv araclarindandir.

8. Yazidaki belli konularin ya da terimlerin bir araya getirilmesini, okuyucunun aradig
konu, terim ya da sorunun yazimin hangi sayfalarinda oldugunu yorulmadan ve zaman
kaybetmeden dgrenmek icin ................... kullanilir.

0. Sahis ismlerine gore indekslemede, 6nce sahsin soyadh yazilir ve soyadan sonra
virgul konur ve sonraisim yazilir.

10. Konuyagore indeksleme, ana konular, alt konular ve tek konulara gore yapilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtari ile karsilastirimiz. Dogru cevap sayinizi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz veya yamtlarken zorlandigimz sorularla
ilgili konulara geri donerek tekrar inceleyiniz.

Bu faaliyetle ilgili kendinizi yeterli hissedip, sorulara dogru cevap verdiyseniz modul

degerlendirmeye geciniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

MODUL YETERLIK OLCME (PERFORMANS TESTI)

Modul ile kazandiginiz yeterliligi asagidaki kriterlere gore degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri | Evet | Hayir
SEKTOR TANIMI VE SINIFLANDIRMASI

Kamu sektoriinin kamusal kaynaklar: kullanmak suretiyle ekonomik
alanda faaliyet gosteren devlet kuruluslarini ifade ettigini 6grendiniz mi?
Sektorin is kolunagore 4’ e ayrildigim biliyor musunuz?

Cografi bolge esasina gore yapilan érgutlenme modelini anladiniz mi?

Orgiitsel yapinin etkili personel basarisi ve toplam orgiitsel verimlilik
icin gerekli bir rehber oldugunu biliyor musunuz?

Orgiite disardan gelen yazili belgelerin resmi yazi, rapor, telgraf, teleks,
makale, reklam brosuir, gazete, dergi, davetiye gibi belgeler oldugunu
Ogrendiniz mi?

ARSIV TANIMI VE CESITLERI
Bir kamu kurulusuna ait kurumun 6rgit yapisini inceleyerek arsivieme
sistemini arastirdiniz mi?
Bir 0zel sektdre ait kurumun orgut yapisini inceleyerek arsivlenecek
belgeleri incelediniz mi?
Hukuki degerini muhafaza eden, bir delil olma vasfin tasiyan 6nem ve
degerini kaybetmemis belgelere arsiv belgesi dendigini 6grendiniz mi?
Arsivin, kurumlarin, gercek ya datiizel kisilerin faaliyetleri sonucu
olusan dokiimanlara bakan kurumlar ve bunlar1 barindiran yerler
oldugunu 6grendiniz mi?
Birim arsivini arastirdiniz mi?
8 ¢esit arsivleme araci oldugunu biliyor musunuz?
Arsivleme araclar ¢esitlerini arastirip incelediniz mi?
Arsiv araclar olan mikrofilmlerin yararlarim 6grendiniz mi?
Indeksleme tirlerini inceleyip, indeks olusturdunuz mu?

DEGERLENDIRME

Yaptigimz degerlendirme sonucunda eksikleriniz varsa Ogrenme faaliyetlerinizi
tekrarlayinz.

Modult tamamladimz icin tebrik ederiz. Ogretmeniniz size cesitli 6lgme araglar:
uygulayacaktir. Ogretmeninizle iletisime geginiz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi 1 CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETI 2 CEVAP ANAHTARI
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Cevaplarinizi cevap anahtarlari ile karsilastirarak kendinizi deneyiniz.
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ONERILEN KAYNAKLAR

Internet ortaminda, arsiv ile ilgili siteler, devliet arsivleri yonetmeligi,
kitUphaneler.

Kamu sektorl, ozel sektor, Uretim sektorl, hizmet sektord vb. sektorlerin
arsivleri.
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