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ACIKLAMALAR

ALAN Adalet
DAL Alan Ortak
MODULUN ADI Evrak Tasnif islemleri

MODULUN SURESI 40/36

Bireye/dgrenciye; evrak arsivleme ve dosyalama sistemleri

MODULUNAMACL | i ifgili bilgi ve becerileri kazandirmak.
MODULUN 1. Dosyale_lma 51ste,rnler1n1n tir ve -1s.ley1$1n1. kaza.na.urak
Ny Mesleki Program’da dosyalama islerini yapabileceksiniz.
DCLTTNRILG 2. Hukuki arsivleme, ayiklama ve imha islemlerini
KAZANIMLARI ' . L ’

yapabileceksiniz.
EGITIM OGRETIM Ortam: Kalem Hizmetleri Atolyesi
ORTAMLARI VE Donamim: Evrak imha makinesi, katip ¢calisma masasi, camli
DONANIMLARI dolap, arsiv dolabi, bilgisayar, internet, projeksiyon, tarayici
CLGRTTE faliyetinden sonma. veren Sleme  aragtan il kendinis
DEGERLENDIRME

degerlendirebileceksiniz.







GIRIS

Sevgili Ogrencimiz,

Yazili metinlerin, matbu formlarin, kurallarin ve hiyerarsinin artmasiyla birlikte is
yerleri de saglam bir belge yonetim sistemi arayigina girmiglerdir. Genelde tiim is yerleri
Ozelde ise hukukla ilgili is yerleri yogun belge trafigini yoOnetecek yetismis uzman
elemanlara ihtiya¢ duymaktadir.

Hukuk dosyalama sistemleri modiilii ile dosyalama kavramini, dosyalama gesitlerini,
iyi bir dosyalama sisteminin 6zelliklerini, hukukta dosyalama ve arsivleme sistemlerini,
hukuk terimleri ve hukuksal belgelerin bazilarini, mesleki program igindeki dosyalama
sistemlerini, dosyalarin arsivlerde saklanma kosullarin1 ve yasal saklanma siirelerini
Ogreneceksiniz. Bunlarin yan1 sira bilgi ve belge yonetim sistemleri, belgeleri kaydederken
kullanilan klasik yontemler, fihrist ve indeks olusturma konularinda da bilgi sahibi
olacaksiniz.

Bu bireysel 6grenme materyalini tamamladiginizda diizenli ve sistematik bir sekilde
belgeleri ayirt ederek dosyalama ve arsivleme yapabilme becerisine sahip olacaksiniz.

Bilindigi gibi artik branslasma ve uzmanlagma is hayatinin vazgecilmez gereklerinden
biridir. Bu modiille birlikte sizler de alaninizda iyi yetismis birer eleman olarak genis bir is
sahasinda rahat bir hareket alan1 kazanacaksiniz.






OGRENME FAALIYETIi-1

(()GRENME KAZANIMI )

Dosyalama sistemlerinin tiir ve isleyisine uygun olarak, Mesleki Programda
dosyalama islerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Dosyalama sistemlerini aragtiriniz. Simif ortaminda sozlii olarak arkadaglariniza

sununuz.

> Hukuk terimlerini arastiriniz. Buldugunuz hukuk terimlerini sinifta yazili olarak
sununuz ve arkadaslarinizin buldugu terimlerle karsilastiriniz.

> Hukuki belgeleri arastirarak buldugunuz hukuki belgeleri slayt gosteresi olarak
sinifta sununuz.

> Aragtirma islemleri i¢in internet ortami, hukuk sozliikleri ve hukuk biirolarini
kullanmaniz gerekmektedir. Bir hukuk biirosunda c¢aligan hukuk sekreterinden

On bilgi edininiz.
1. HUKUK DOSYALAMA SISTEMLERI

1.1. Dosya ve Tiirleri

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

1.1.1. Dosya
Biirolarda belge niteliginde olan her sey kullanildiktan sonra ya atilir ya da daha sonra

basvurmak amaciyla dosyalanir. Yazili kagitlarin konusuna goére ayirma, birlestirme, tasima
ve saklanmasina yarayan karton, naylon kap ya da kapaklara dosya denir.



1.1.2. Dosya Tiirleri
Dosya tiirleri sunlardir:

Telli dosya

Tam Kapakli dosya
Yarim Kapakli dosya
Cepli dosya

Askil1 dosya

Askili dosya havuzu

a 8

Telli Dosya Tam Kapakh Dosya Yarim Kapakh Dosya

:
o

Cepli Dosya Askili Dosya Askili Dosya Havuzu

YVVVYYYVY

Fotograf 1.1: Dosya tiirleri
1.2. Dosyalama Sistemleri

Dosyalama tiirleri genellikle dosyalarin harf sirasina gore alfabetik olarak siralandigs;
“Alfabetik Dosyalama Sistemi”, dosya iginde bulunan yazigsma evrakinin ve dosyalarin
tarihleri esas alinarak yapilan “Kronolojik (Tarihsel) Dosyalama Sistemi”, cografi bolge
veya iller esas alinarak yapilan “Bolgesel Dosyalama Sistemi”, her konu igin ayr1 bir
dosyanin agildig1 “Konularima Gore Dosyalama Sistemi”, evraka verilen numaralara gore
yapilan “Niimerik Dosyalama Sistemi” olarak sayilabilir.



1.2.1. Dosyalamanin Amaci

Biirolarda dosyalama faaliyetleri evrak islerinin daha diizenli, pratik ve kolay hale
getirilmesini  saglamak amaciyla yapilir. Etkin bir dosyalama ayni zamanda evrakin
bozulmasini dnler ve korunmasini saglar.

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

1.2.2. Dosyalamanin Onemi

Dosyalama, orgiitsel verimlilik ve etkinlige biiyiik katki saglar. Istenen yazilara,
istendigi anda ulagmak, iyi bir dosyalama sayesinde miimkiin olabilir. Belgelere istenildigi
zaman kolaylikla ulasilmasinin, zaman y6netimi acisindan biiyiik bir 6nemi vardir. Dosyalar
kurumlarin hafizalaridir.

|

Fotograf 1.2: Arsiv

1.2.3. Dosyalama Araglari

Dosyalama sisteminin kurulmasinda araglarin taninmasi, 6zelliklerinin bilinmesi ve
sisteme en uygun araclarin se¢ilmesi Onemlidir. Ciinkii araglar, sistemin igleyisini
kolaylastirir veya zorlastirir. Dosyalama araglarimi asagidaki bagliklarda ayrintilartyla ele
alalim.

1.2.3.1. Dosya

Dosya; mektuplarin, raporlarin ve benzer yazilarin koyuldugu, ikiye katlanmis karton
veya plastikten yapilmis bir dosyalama aracidir. Bir dosyanin igine koyulabilecek belge
say1si, dosyanin biiyiikliik ve kalinligina ve konulacak belgeye gore degisir.



Bilgisayar ortaminda ise dosya igine g¢esitli metinlerin ve sayilarin yazilarak
kaydedilebildigi sayfalar olarak tanimlanabilir.

Fotograf 1.3: Dosya

Fotograf 1.4: Klasor

1.2.3.2. Klasor

Klasdr, dosyalarin koyulmasina yarayan kalin karton veya mukavvadan ya da benzeri
dayanikli malzemeden yapilmis dosyalama aracidir. Klasor; igine dosya koyulacak
biiyiikliiktedir.

Bilgisayar ortaminda ise klasor, i¢ine alt klasdr ve dosyalarin kaydedilebilecegi
alanlardir.



1.2.3.3. Dosya Dolaplan

Belgeler, dosya veya klasorlere koyulduktan sonra belirlenen dosyalama sistemine
gore dolaplara yerlestirilir ve saklanir. Dosya dolaplari, ¢ekmeceli veya rafli olur; kullanig
amacina gore c¢esitli Olciilerde ve biiyiikliiktedirler. Mektuplar, haritalar, kitaplar, filmler,
manyetik bantlar ve disketler, CD’ler i¢in kullanilan dosya dolaplar1 birbirinden farklidirlar.
Bu nedenle amaca ve dosyalama sistemine uygun dosya dolabi secilmelidir.

Fotograf 1.5: Dosya dolaplar:
1.2.3.4. Rehber ve Klavyeler

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

Dosyalarin konulacagi raf veya ¢ekmecenin 6zelligine gore, rehberlerin bir kenari
iizerine klavye konur. Klavye, bir rehberin etiketidir. Klavyeye, segilen dosyalama
sisteminin gerektirdigi harf, sayi, tarih gibi bilgiler yazilir ve ilk bakista hemen goze
carpacak sekilde yerlestirilir.

Fotograf 1.6: Rehber ve klavyeler
1.2.4. Dosyalama Sisteminin Ozellikleri

Iyi bir dosyalama sisteminin sahip olmasi gereken dzellikler sunlardir:

> Basitlik: Dosyalama sistemi, herkes tarafindan kolaylikla anlasilir ve
kullanilabilir olmalidir.

> Ussallik (Akla Uygunluk) : Dosyalama sistemi akla uygun bir diizen i¢inde
olmalidir. Sistem kolayca kavranabilmeli, basliklar anlasilir ve eksiksiz
olmalidir.



> Tutarhhk: Dosyalama sisteminde ana gruplar ve alt gruplar birbiriyle tutarl
olmalidir. Her bir grubun sinirlari iyi belirlenmeli, hangi bilginin nereye
koyulacagi kolaylikla tespit edilmelidir.

> Kullamishhik: Bir biiro i¢in en uygun dosyalama sistemi, biironun ihtiyacini en
uygun sekilde karsilayan sistemdir. Ornegin muhasebe biirosu icin hazirlanmis
bir dosyalama sistemi banka subeleri i¢in kullanigh olmaz.

> Transfer Kolayhgi: Bir dosyay1 inceleyen kisi bu dosyay1 bir baskasina veya
arsive devredebilir. Dosyalama sistemi bilgilerin veya dosyalarin 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
kullanilmalidir.

Fotograf 1.7: Ekonomik ve kullamsh bir biiro érnegi
1.2.5. Dosyalama Sistemi Tiirleri

Dosyalama sistemi tiirleri asagida verildigi gibi ihtiyaca gore cesitli sekillerde
yapilabilir.

1.2.5.1. Alfabetik Dosyalama Sistemi

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

Alfabetik dosyalamada, genellikle klasor dosyalari, harflere boliinmiis indekslere gore
hazirlanir. Klasorler, isimlere veya konulara gore siniflandirilir. Klasor olusturmanin nedeni,
isimlere ve konulara gore ayni harfle baglayan veya ayn1 bolgeye ait olan dosyalari, bir arada
bulundurarak istenen dosyaya kolay ulasmay1 saglamaktir.



Alfabetik dosyalamada, aynmi harfle baglayan isimler veya konular, ayni dosyalar
icinde bulunur. Ornegin A.... Yaymlari, A.... Dagitim, A.... Tekstil, A.... Reklamcilik ile
ilgili dosyalar, "A" harfi klasoriiniin i¢inde, ayr1 ayr1 dosyalarda saklanir. "A" Harfli klasoriin
icinde, ayni isletmeye ait birden fazla dosya varsa bu durumda, konulara gore dosyalar
olusturulur ve konulara gore olusturulan dosyalarda yine, "A" harfli klasoriin iginde
bulundurulur. Alfabetik dosyalama sisteminde sahis, firma, bilgi kolu, program, cografi
bolge ve adresler bu usulde gosterilebilir. Alfabetik dosyalamada dosya sayisinin 10'dan
fazla olmasi durumunda, AA, AB, AC, AD gibi alt gruplamaya da gidilebilir. Alfabetik
Dosyalama Sistemi Tablo1.1’de oldugu gibidir:

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

Tablol.1: Alfabetik dosyalama sistemi 6rnegi

Alfabetik dosyalama sisteminin isleyisi asagidaki gibi 6rneklenebilir:

A B D

Ambear isleri Bagli Kuruluglar Dagitim

Arsiv Isleri Bilango raporlari Demirbaglar
Atdlye Isleri Bilgi Yonetimi Doviz hesaplari

Alfabetik dosyalamada, harflerin arasina rehberler koyularak, dosyalara ulagma
kolaylastirilabilir. Bu rehberler karton ya da plastikten yapilmig araglardir.

Dosyalamada kullanilan her sistemin yararl ve zararh yanlar1 vardir.

»  Alfabetik dosyalama sisteminin faydalari:
J Basittir.
o Giivenilirdir.
o Az hata yapilir.

»  Alfabetik dosyalama sisteminin sakincalari:
° Belli harfler altinda fazla yigilma olabilir. Alfabetik dosyalamada; a, b,
m, h, gibi harflerde dosyalar yigilirken, z, j, g, gibi harflere ¢ok fazla
dosya konmaz.
o Bir bilginin birden fazla yere konulmas1 miimkiindiir.



1.2.5.2. Sayisal / Numerik Dosyalama Sistemi

Numarali dosyalama sisteminde rakam esasina dayali olarak yapilir. Numaralarm belli
bir sinir1 yoktur. Numaralamaya 1’den baglanir ve kag dosyaya ihtiyag varsa 0 kadar numara
kullanilir.

Sayisal/mumerik dosyalama sisteminde, dosyalar1 bulmak amaciyla olusturulan
siralama listesine (indeks) asagidaki drnekler verilebilir:

Dosyvanin Numarasi Dosvanin Adi
1 Yazigmalar
2 Istatistikler
3 Faturalar
4 Kiralar
5 Soézlesmeler
Dosvanin Numarasi Dosvanin Adi
21 Bakim ve Onarim
22 Sosyal Etkinlikler
Dosvanin Numarasi Dosvanin Adi
181 Toplant1 Tutanaklari
182 Yonetim Kurulu Kararlari

Tablo1.2: Sayisal/Numerik dosyalama ornegi

Numerik sistem, kendi ig¢inde iki kisma ayrilir. Bunlardan ilki dosyalarin 1’den
baslayarak ihtiya¢ duyulan numaraya kadar numaralandigi1 ve dosya tasnifinin de bu sekilde
yapildigi, Seri Numerik Sistem, digeri de, Desimal Dosya Sistemi'dir.

»  Seri Numerik Dosyalama Sistemi

Bu sistemde, 1°den baslayarak devam eden numaralar kullanilir. Her yeni dosya igin
bir numara agilir. Sira numarali sistemde, hangi dosyanin hangi numarada oldugunu tespit
etmek i¢in "fihrist" tutulmasi yararh olur. Fihristlerin de alfabetik, bolgesel veya siraya gore
diizenlenmesi, isleri daha da kolaylastirir. Sira numarali sistem, kolay ve etkin bir dosyalama
sistemidir. Zaten bir dosyalama sisteminden beklenen de budur. Bu sistemde yapilan
faaliyetlere gore is indeksleri kullanilmasi gerekir. Seri numarali dosyalamada is indeksi
Tablo1.3’te oldugu gibidir:
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1-99 100-199 | 200-299 | 300-399 | 400-499 | 500-599 | ....... 900-999
AB BA CA DA EA FA | ... ZA
AC BB CB DB EB FB | ..eeee ZB
AD BC CcC DC EC FC | ...t ZC
AE BD CD DD ED FD | ....... ZD
AF BE CE DE EE FE | ... ZE
AZ BZ Cz DZ EZ FZ | ... zZ

Tablo 1. 3: Seri numarah dosyalamada is indeksi
> Desimal (Onlu) Dosyalama Sistemi
Bu sisteme, "Desimal" veya "Onlu Bolimleme Sistemi"de denilmektedir. Desimal

dosyalama sisteminde kurulusun faaliyetleri ve isleri, en ¢ok 10 ana gruba ayrilir. Bu sistem
i¢in 6nce bir dosya ana plani hazirlanir.

Kurum ve kurulusta ana boliimler kodlandirilir (0,1,2,3,gibi). Ana bolim igindeki alt
boliimler, bu kod numaralarina gore faaliyet konular1 esas alinarak onarli gruplara ayrilir (0,
10, 20......... 90 gibi).

Desimal Dosyalama Sistemi ile ilgili 6rnek Tablol.4’te verilmistir:

Genel Personel Ar-Ge Reklam Halkla Pazar- Mubhas.
Miskiler lama | ...... Finans.

(0) 1) (2) 3) 4) (5) 9)

0 10 20 30 40 50 | ... 90

1 11 21 31 41 51 | ... 91

2 12 22 32 42 52 | ... 92

3 13 23 33 43 583 | ... 93

4 14 24 34 44 54 | ... 94

9 19 29 39 49 50 | ... 99

Tablo 1.4: Desimal dosyalama sistemi ile ilgili bir 6rnek
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Dosyalama planini, faaliyet alanlarina gore bir baska seklide gruplandirilist
Tablol.5’te gosterilmistir:

Ana Grup Numaras1 | Faaliyetler

Genel Faaliyetler
Hukuk Isleri

Personel Isleri
Muhasebe

Isci — Isveren lliskileri
5 Hizmet I¢i Egitim

AlWINFR|O

Tablol.5: Desimal dosyalama sistemi ile ilgili bir baska érnek

Yukarida ana gruplari belirlenmis faaliyetlerden 2 numarali “Personel Isleri” birinci ve
ikinci alt gruplarina ayrilmis sekli ile s6yle 6rneklenebilir:

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

21. Personel Tedariki

22. Personel Segimi

23. Personel Yerlestirilmesi

24. Personel Uyumlastirma

25. Personel Basar1 Degerlemesi

251. Personeli Yaptig1 Isin Analizi
252. Is Yiikii Analizi
253. Isin Orgiit Agisindan Onemi

Tablol.6: Desimal dosyalama sisteminde birinci ve ikinci alt gruplara ayirma érnegi

Onlu (desimal) sistemde, dosyalarin tasnifi yukarida yapilan 6rnege uygun olarak
1’den baslayip 999’a kadar devam eder. Onlu sistemde dosyalara kolayca ulasabilmek igin
ana gruplarin aralarma rehber konur. Desimal sistem, genel olarak kiitiiphanelerde
kullanilmaktadir. Yana dogru boliimlenmeye olanak saglar. Dosya sayisi fazla kurumlarda
ve bilgisayarla dosyalama yapan kurumlarda rahatlikla uygulanabilir. Sistemin en onemli
sakincasi ise onlu sayilarla sinirli olmasidir.

1.2.5.3. Cografi Dosyalama Sistemi

Cografi dosyalama sisteminde, kurulusun is iligkisi i¢inde oldugu cografi (kita, iilke,
bolge, sehir, kasaba, mahalle, semt vb.) yerler dikkate alinir. Cografi bolgeler gerektiginde
daha kiigiik alt gruplara ayrilabilir. Isleri tek sehirle sinirli olan kuruluslar, ilgeleri esas alip
kasaba, semt veya mahalleler i¢in alt gruplar olusturabilirler. Bu sistemde dosyalar alfabetik
olarak dizilir.
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Cografi dosyalama sistemi, 6zellikle Tapu Sicili, Elektrik idareleri, Su idareleri, Niifus

Midiirliikleri, Belediyeler gibi ¢aligma konulan cografi bolgelerle ilgili olan kKuruluslar i¢in
uygundur. Cografi dosyalama sistemine gore bolgeleri esas alan tasnif sistemi asagidaki
gibidir.

TURKIYE BOLGELER HARITASI

Ana gruplar:

VVVYVVYVY

Akdeniz Bolgesi
Dogu Anadolu Bolgesi
Ege Bolgesi
Gilineydogu Anadolu Bolgesi
I¢c Anadolu Bolgesi
Karadeniz Bolgesi
Marmara Bolgesi

Sekil 1.1: Harita

Cografi bolgeleri ana gruplara ayirdiktan sonra gerek duyulmasi durumunda 1., 2. ve

3. alt gruplara (illere ve ilgelere ve semtlere) ayrilabilir. Tablol.7’de Akdeniz Bolgesi’ndeki
bazi illere iliskin alt gruplamalar goriilmektedir:

ADANA ANTALYA ISPARTA HATAY MERSIN | OSMANIYE

Aladag Alanya Aksu Altindzi Anamur Bahce

Ceyhan Elmali Atabey Dértyol Aydincik Diizigi

Karatag Finike Egirdir Erzin Erdemli Hasanbeyli
ilgeler | Kozan Gazipasa Gelendost Iskenderun Giilnar Kadirli

Saimbeyli Kale Gonen Kumlu Mut Sumbas

Seyhan Kas Senirkent Reyhanl Silifke T.kale

Yumurtalik Kemer Siitgiiler Yayladagi Tarsus

Tablol.7: Cografi dosyalama sisteminde Akdeniz Bolgesi ndeki bazi illerin ilgelere ayrilmasi

Cografi sisteme gore yapilan bir dosyalama sisteminde dosyalarin dosya dolabina
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Cografi bolgelere gore dosyalamada, dosya miktari, yapilan is hacmiyle ilgili olarak
istatistiki veriler saglamasi bakimindan ayri bir oneme sahiptir. Bolgelerin dosyalarinin
kalinhig, isletmelerin o bdlge hakkinda bir kanaate sahip olmasina yardimer olur. Orgiitlerin
bu kanaatleri sayesinde, pazarlama planlamasi, pazar aragtirmalari ve stratejik planlama
konusunda karar vermeleri kolaylagir. Cografi dosyalama sisteminde evraklar "Bolge Genel
Klasori" ne konur ve bu klasorde bolgeler illere, iller ilgelere ve ilgeler beldelere ayrilir.
Gerek duyulmasi durumunda iller ve ilgeler, sahislara da ayrilabilir.

Cografi dosyalamanin, diger dosyalama ydntemlerinde oldugu gibi avantajlari ve
dezavantajlar1 vardir. Cografi dosyalamanin olumlu yanlari, indekslemeye gerek kalmadan
evrakin dogrudan dosyaya konulmasini olanakli kilar. Evraka ulagsmak kolaydir.

Cografi dosyalamanin olumsuz yanlari ise alfabetik dosyalamada oldugu gibi belgeler
belli harflerde toplanir. Capraz bagvuruya duyulan ihtiyag artar. Kuruluslarin ihtiyaglarini
kargilama konusunda yeterli degildir. Uygulamasi alfabetik dosyalama yontemlerini de
gerektirir. Is hacminin fazla olmas1 durumunda ayrintil tasnife ihtiyag duyulur.

1.2.5.4. Kronolojik Dosyalama Sistemi

Kronolojik dosyalamada, dosyalamanin esasini tarihler olusturur. Belgeler dosyalara;
yillara, aylara ve giinlere ayrilarak yerlestirilir. Yapilan islerin giinlii olmas1 durumunda,
kronolojik dosyalama sistemi biiyiik kolayliklar saglar. Kronolojik dosyalama sistemi, borg
ve alacak islemlerinin takibi i¢in oldukg¢a uygun bir sistemdir.

Yillar
2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006
Aylar
Ocak
Subat
Mart
Nisan
Mayis
Haziran
Temmuz
Agustos
Eyliil
Ekim
Kasim
Arahk

Tablol.8: Kronolojik dosyalama sistemi

Kronolojik dosyalama sistemi, biirolar i¢in kullanigi basit ve giivenilir bir sistemdir.
Ancak dosyalarin tarihlerle ilgili olmasi 6n kosuldur.
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1.2.5.5. Konularina Gore Dosyalama Sistemi

Dosyalamanin konularina gore yapilmasi durumunda, “aynmi konu, aymi dosyaya”
ilkesine gore, ayn1 konu ile ilgili biitiin belgeler ayn1 dosyada toplanir. Konularia gore
dosyalama sisteminde dosyalamanin esasini, konu olusturur. Bu sistemde bir orgiitiin yaptig1
iglerin tiirli konularina gére ana gruplara ayrilir.

Konu adlarina gore dosyalama yapilirken, konular iki yonteme gore dosyalanir.
Bunlardan biri sozlik yontemi, digeri de ansiklopedi yontemidir. Sozlik yonteminde
belirlenen konularin siralanigi, sozliikteki alfabetik siralamaya gore 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 ti¢ harfle (kodla) gosterilir (Reklam igin REK, pazarlama igin PAZ, arastirma gelistirme
icin Ar-Ge, insan kaynaklari yonetimi icin IKY gibi). Ana konu gruplar orgiitsel
faaliyetlerde ihtiyaci karsilayacak kadar olmalidir. Dosya planlarina gore kodlar alfabetik
olarak siralanir. Ana konu gruplarini belirlemede isletmedeki boliimler dikkate alinir.

Konuya gore dosyalama sisteminde, dosya planinin hazirlanmasi gerekir. Dosya
planinin kurulustaki biitiin igleri kapsamasi zorunludur. Evrakin koyulacagi dosyanin
belirlenmesi, kolaylikla ve dogru olarak yerine yerlestirilmesi, evrakin aranmasi ve
kolaylikla bulunmasi iyi bir dosya planini gerektirir. Bu sistemde her evraka, dosya kodu ve
numarasi yazilir. Ayni1 konudaki bir evraka, merkez ve tasra teskilatlarinda ayn1 numaralar
verilir. Ornek bir isletmenin konularina gére olusturulmus dosya planlariTablo1.9’da
gosterilmistir.

Dosyamin Kod’u Ana Konu Gruplar
AR-GE Aragtirma — Geligtirme

HILK Halkla fligkiler

IKY Insan Kaynaklar1 Y&netimi
MUH Muhasebe

FIN Finansman

PAZ Pazarlama

REK Reklamcilik

Tablol1.9: Konulara giore dosyalama sistemi
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Tablo 1.10°da Halkla iliskiler (HILK) ana grubunun alt gruplara ayrilmis sekline bir
ornek gosterilmektedir:

Ana Grup Birinci Alt Grup ikinci Alt Grup Uciincii Alt Grup
Halkla Iliskiler
(HILK)

HILK 01 Halkla fliski-
lerde Kullanilan Yon-
temler

01 Kisisel Bagvurular
02 Orgiitlenmis Gruplarla
Iliskiler

021 Formel Gruplar
022 Informel Gruplar

03 Kamuoyu Aragtirmasi
04 Referandum

HILK 02 Halkla liski-
lerde kullanilan Araglar

01 Gazeteler

011 Ulusal Gazeteler
012 Yabanci Gazete

02 Dergiler
03 Radyo — Televizyon
04 Internet

Tablo 1.10: Konulara gore dosyalama sisteminde alt gruplara ayirma 6rnegi

Konularina gére dosyalama sistemi, isletmenin ihtiyacina gore yatay ve dikey olarak
genisletilebildigi i¢in son derece kolay bir kullanimi1 vardir. Benzer konularin bir arada
bulundurulmasi inceleme kolayligi saglar. Bunun yaninda konularina goére dosyalamanin
aynt zamanda alfabetik siralamaya da ihtiyag gostermesi, bir sakinca olarak
degerlendirilebilir.

1.2.5.6. Karma Dosyalama Sistemi

Daha o6nce sayilan dosyalama sistemleri, bazi durumlarda tek baglarina yeterli
olmayabilir.  Dosyalama  sistemlerinin  kuruluslarin  ihtiyaglarim  tek  baslarina
karsilayamamas1 durumunda yapilacak is, dosyalamay1 karma bi¢imde yapmaktir. Karma
dosyalama sistemi, dosyalama ihtiyacini karsilamak amaciyla birka¢ dosyalama sisteminin
birlikte kullanilmasidir. Ornegin, bir isletmede dosyalama igin kronolojik sistem esas alinir
ve dosyalar tarihsel dilimler igerisinde cografi konuma gore siralanabilir. Tim bu
gruplamalar yapilirken her grup da kendi i¢inde alfabetik bir siralama takip eder.

Karma dosyalamada, dosyalanacak belgeler 6nce ana gruba ayrilir, daha sonra da
bunlar birinci ve ikinci alt gruplara ayrilir.
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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 Goére
Tarih Sirasina Gore Konularina Gore Cografi Esasa Gore
Konularina Gore Cografi Esasa Gore Tarih Sirasina Gore
Konularina Gore Tarih Sirasina Gore Cografi Esasa Gore

Tablo 1.11: Karma dosyalama sistemi 6rnegi

Karma dosyalama sisteminde dnce dosyalamayi en etkin kilacak bir dosyalama sistemi
secilir. Daha sonrada en uygun birinci ve ikinci alt grup hangisi ise 0 belirlenir. Karma
dosyalama sisteminin en olumlu yani, birinci ve ikinci alt gruplar belirlenirken en uygun
dosyalama sistemini tespit etmeye olanak saglamasidir.

1.2.5.7. Sanal Dosyalama Sistemleri

Klasik biirolarda, ilk giriste dikkat ¢eken sey, evrak ve gesitli ebattaki dosyalardir.
Sanal ofisler, ofis estetigine uygun olmayan séz konusu goriintiileri ortadan kaldiriyor.
Bugiin 6zellikle ofis otomasyonunun kullanildig1 ¢agdas biirolar, kagitsiz ve dosyasiz ofisler
olarak gelisiyor. Bilgisayarlar, tiim diger biiro islerinde oldugu gibi, dosyalama iglerinde de
kokli degismelere yol agiyor. Bugiin ¢agdas ofislerde kara kapli dosyalarin yerini, bilgisayar
ekranlar1 aliyor. Buna ragmen bilgisayar ortaminda saklanmasi miimkiin olmayan hala
bir¢ok belge var ve bunlarin kullanilmasina devam edilmektedir.

4 | Belgelerim
Alinan Dosyalarim
ASUS
Flash Yedek
4 Mesleki ve Teknik EGitim Genel Mudurliga
4 Mehmet Api M.T.AL
| Adalet Alani

Fotograf 1.8: Sanal dosyalama sistemi

Sanal dosyalama sistemi konusunda gesitli programlar gelistirilmistir. Bilgisayarlar,
burada da vazgecilmez aragtir. Kisisel Dokiiman Yo6netimi, Bilgisayarli Dosyalama Sistemi
konusunda yazilan paket programlar, kagitsiz bir ¢alisma ortaminda olanak sagliyor. Bugiin
kullanilan bir¢ok yazilim tiirii, bilgisayar iginde simirsiz sayida dolap, ¢cekmece ve klasor
yaratabilme olanagi sunmaktadir. Eskiden kagit olarak saklanan tiim dokiimanlar, bilgisayar
ortaminda basit ve kolay bir seklide dosyalanabilmektedir.
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Sanal evrak yoOnetim sisteminde arandiginda bulunmasinda zorluklarla karsilagilan
evraklara bilgisayarin bir tusuna basmakla ulagsmak miimkiindiir. Yazilim paketleri icinde
olusturulan dosya dolaplarini sinirsiz sayida raf ve klasor icerecek sekilde tasarlamak ve tiim
onemli dokiimanlar1 kolaylikla yerlestirmek miimkiin olabilmektedir. Programa istendigi
zaman yeni dolaplar, raflar ve klasorler de eklenebilir.

Evrak yoOnetimi amaciyla olusturulan yazilim paketleri otomatik dosyalama (Auto
Filing) olanag: saglamaktadir. Yazilim paketi, konularina, bolgelerine veya diger dosyalama
sistemlerine gore olusturulmus evraklari taniyarak otomatik dosyalama teknolojisi sayesinde
dogru dosyaya yerlestirebilmektedir.

1.3. Dosyalama Siireci

Dosyalama siireci, belgelerin dosyalanabilir oldugunun kontrol edilmesiyle baslar ve
islemden kaldirilmasina kadar gegen siiredeki her tiir agamayi igerir. Hangi dosyalama
sisteminin kullanilacagina karar verildikten sonra, dosyalama siirecinin en ince ayrintisina
kadar tasarlanmasi, sistemin etkinligini artirir. Dosyalama siirecinin asamalari; fihrist (index)
hazirlanmasi, dosya agilmasi, kodlanmasi, etiketlenmesi, dosyanin 6diing verilmesi, dosyanin
izlenmesi, dosyanin kontrol edilmesi, saklanmasi, dosyanin argivlenmesi ve dosyanin imha
edilmesi asamalarindan olusur.

7 " 7 1| I 1

Daosyalama Belgelerin Fihrist
Slirecinin |:> Siniflandirilmast |:> Dosya Agilmasi |:>

Planlanmasi ve Siralanmas) ! Hazirlanmasi

\ J \ J \ J
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s -\I P -3 s Y

Dosyanin

i i Dosyanin Dasyanin
Arsivienmesi ya <:| . - <:|

da Yok Ediimes Gincellestirilmesi Saklanmas

/ J

Sekil 1.2: Dosyalama siirecinin temel basamaklari

Bir evrak, orgiitte gerekli islemleri gordiikten sonra son asama belgenin bozulmayacak
bigimde korunmasini saglamaktir. Bunun igin yapilacak is, belgenin belli bir sistem iginde
dosyalanmas1 ve raflara kaldirilmasidir. Bir belge, islemi yapildiktan sonra islemi
tamamlayan kisi tarafindan {izerine “dosyasina” veya ‘“dosyalanabilir’ notu disiilerek
sekretere veya ilgili sahsa gonderilir. Boyle bir notun olmamasi durumunda belge yapilacak
islemler i¢in ilgilisine gonderilmelidir.
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1.3.1. Dosyalama siirecinin planlanmasi

Dosyalama siirecini planlama islemine kurumun ihtiyaglarmi analiz ederek
baglanmalidir. Dosyalara hangi personelin erigecegine, nasil, nerede ve hangi olanaklar ile
erisim saglanacagina karar verilir. Dosyalama sisteminden sorumlu olacak personelin
niteligine karar verilmelidir. Yapilan arastirma ve planlama sonucunda ihtiyaclar
karsilayacak dosyalama sisteminin se¢imi gerceklestirilmelidir. Sonra segilen dosyalama
sistemine uygun olarak dosya plani hazirlanmalidir. Yapilan dosya plani sayesinde kurum
icinde ve baglantili ofislerindeki dosyalama islemlerinde bir biitiinliikk saglanmis olacaktir.
Planlama siireci igerisinde belgelerin iiretim asamalari, kimler tarafindan dosyalanacagi,
erisim yetkilerinin kimlere verilecegi, yok edilme siirecinde hangi personelin gorev alacagi
ve arsivlemeden kimlerin sorumlu olacagi plan dahilinde belirlenmelidir. Boylece kurumdaki
is akis slirecinde sorun yasanmayacaktir.

Ornegin iiretim yapan bir fabrika icerisinde personele ait iicret ddeme tablosu
belgesine ve bu belgelerin diizenli tutuldugu dosyalara erisebilen kisiler bellidir. Fabrikanin
ist yonetimi tarafindan belirlenmis personel tarafindan dosyalara erisilebilir. Yetkili
olmayan personel tarafindan erisilen dosya ile giivenlik ihlali gergeklesecektir. Bu kurallarin
hepsi dosyalama siirecinin planlanmasinda belirlenmistir.

Belgelerin siniflandirilmasi ve siralanmasi: Dosyalama isleminden sorumlu kisi
tarafindan belgeler siniflandirilmali ve siraya konulabilmelidir. Elindeki belgenin
dosyalanacag1 ya da imha edilecegi bilgisine sahip olmalidir. Ornegin bir kurumda karma
bir dosyalama sistemi kullanilmaktadir. Gorevli tarafindan ilk yapilacak islem kullanilacak
dosyalama sistemine gore belgeleri siniflandirmak olacaktir.

1.3.2. Belgelerin Simiflandirilmasi ve Siralanmasi

Dosyalama isleminden sorumlu kisi tarafindan belgeler siniflandirilmali ve siraya
konulabilmelidir. Elindeki belgenin dosyalanacagi ya da imha edilecegi bilgisine sahip
olmalidir. Ornegin bir kurumda karma bir dosyalama sistemi kullanilmaktadir.

Gorevli tarafindan ilk yapilacak igslem kullanilacak dosyalama sistemine gore belgeleri
siniflandirmak olacaktir. Kurumda ana dosyalama sitemi olarak “Cografik Dosyalama
Sistemi” kullaniliyor ise belgeleri cografi bolgelere gore smiflandirmasi gerekir. Alt
gruplarda “Konularina Goére Dosyalama Sistemi” kullaniliyor oldugunu farz edelim gorevli
gruplart kendi iginde siniflandirmaya devam etmelidir. Daha alt grupta ise ‘“Kronolojik
Dosyalama Sistemi” kullaniliyorsa belgeleri kendi i¢inde tarih sirasina gore siralamasi
gerekecektir. Dosyalama islemini yapacak gorevli personel, giinliik, haftalik ve aylik olarak
diizenli dosyalama islemini gergeklestirmesi gerekir. Boylece karigiklik olusmayacaktir.

Ornegin masasinda yazilacaklar, gonderilecekler, dosyalanacaklar, sorulacaklar
seklinde raflar olusturarak, belgeleri tasnif etmeden 6nce burada bekletebilir. Sorulacak
belgeleri ilgili yerlerin sorumlularina danisarak dosyalama yapip yapmayacagina karar
verebilir.
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1.3.3. Dosya Ac¢ilmasi

Dosya; belgelerin konuldugu bir dosyalama aracidir. Karton veya plastikten olusan
dosyalar igine girecek bir belge ortaya ¢iktig1 zaman agilirlar. Bir dosya yaklasik 100 belge
muhafaza etmektedir. Bir dosya tamamen dolmadan yeni bir dosya acilmamalidir. Belge
sayisi fazla oldugu zaman dosya acilmalidir. Ornegin birkag belge icin dosya agmak yerine
“Genel” isminde bir dosyada birbirinden farkli konulardaki dosyalar bekletilebilir. Belge
say1s1 arttigl zaman konuya uygun dosya acilabilir. Yeni a¢ilmis dosyalar etiketlenmelidir.
Dosyanin igerigini anlamada ve klasor i¢cinde bulmada bu etiket bize yardimci olacaktir.
Etiket {izerine dosyanin basligi, kodu ve iginde yer alan konu yazilmalidir. Fakat gereksiz
kisaltmalardan kaginmak gerekmektedir. Anlagilamayan dosya adlar kangsikliga neden
olabilir. Dosyanin kodlanmasi, etiketlenmesi ve ¢capraz bagvurular bir sonraki tinitede detayl
anlatilmaktadir.

Dosyalama Yeri
Belge Dosya Klasar (Raf, Dolap vb.)

Sekil 1.3: Dosyalar
1.3.4. Fihrist Hazirlama

Ozellikle numaraya gore dosyalama sistemi ve karma dosyalama sisteminin
kullanilabilmesi igin gerekli olan fihrist, belgelerin hangi dosyaya konacagini gosteren
yardimer bir aragtir. Fihrist bir kitabin en basinda yer alan “igindekiler” sayfasi olarak
nitelendirilebilir. Cok fazla dosya ve belge yigilmalarinda aranilan belgenin tek tek biitiin
belgeleri kontrol ederek bulunmasi ¢ok zor ve zaman alicidir. Ama fihrist kullanilarak
aranilan konu veya numarasi bulunur ve kisa zamanda istenilen belgeye ulagilabilir.

1.3.5. Dosyanin Kodlanmasi
Kontrol edilen evrakin hangi dosyaya konulacagi belirlenir. Belirleme sonucunda

ortaya ¢ikan isim veya numaraya “Kod” bu isleme de “Kodlama” denir. Kod, yazinin iizerine
digerleriyle karigsmasini 6nlemek ve dikkat ¢ekmesi i¢in yazilir.
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1.3.5.1. Dosya Plam

Dosyalama sisteminin diizenle uygulanabilmesi, bir “dosya plami” hazirlanmasina
baglidir. Yeni agilacak dosyalar derhél dosya planina gegcirilmelidir. Dosya plani ana, alt ve
tek konulari gosteren listeler halinde diizenlenir. Hazirlanan dosya plani da Orgiitiin
biitiiniinde gecerlidir.

> Dosya Planinda Kullamilan Kodlar

Bir evrakin kodlanmasinda belgenin konusu, gercek veya tiizel kisilerin adi, numarasi,
faaliyet alanlari, boliimii gibi olgiitler kullanilabilir. Belge, birinci derecede hangi dosyayi
ilgilendiriyorsa ona goére kodlanir. Kodlarda saydigimiz esas alinacak kriterlere gore
kisaltmalar yapilir. Ornegin muhasebe ile ilgili olanlar i¢in “MUH”, Pazarlama faaliyetleri
ilgili olarak “PAZ” kodu kullamlabilir.

> Belgeleri Kodlama

Kodlama, kontrolii yapilan belgenin hangi dosyaya konulacagini belirlemek amaciyla
yapilir. Bir belgenin hangi dosyaya konulacagini belirlemek amaciyla yapilan 6l¢iit tespiti
sonucunda ortaya ¢ikan kritere “Kod”, bu kriteri belirleme islemine de “Kodlama” denir.
Kodlar belgeleri diger belgelerle karistirmamak amaciyla belge tizerine renkli bir kalemle ve
belirgin bir bi¢imde yazilir. Belge kodlanirken dosya planlar1 ve dosyalama sistemleri goz
oniinde tutulur. Kodlar, dosyanin icerecegi belgeyi belirlemek i¢in kullanilir. Kodlama, bu
kodun dosya ve belge iizerine yazilmasidir. Kodlama yapilirken dosya plani ve fihrist
kurallar1 goz 6niinde bulundurulur.

Dosyada belgenin bulunmasini kolaylagtirmak i¢in dosya tizerine etiketler yapistirilir
ve kodlar etiketlerin iizerine yazilir. Etiket, dosyanin kimligini gosteren bilgilerin yazildigi
yerdir. Genellikle dosyalarin sol iist kisminda etiket cizgileri bulunmaktadir, yoksa kagit
etiketler yapistirilir.

1.3.6. Dosyamin Odiin¢ Verilmesi

Belgeler dosyaya konulduktan sonra dosyadan bir belge gérmek isteyen bir boliim
veya memur icin belge dosyadan ¢ikartilmaz. Belgenin dosya ile birlikte dolagsmasi1 saglanir.
Bunun nedeni ise belgenin kaybolmasini ve yipranmasini engellemektir. Ayrica belge yerine
dosyanin dolastirilmasi ilgililerin konuyla ilgili diger belgeleri de ayni anda gdrmeleri
acisindan yararhidir ancak bu durumda da ayni dosyadaki bir bagka belge, baska bir ilgili
tarafindan incelenmek istenirse gereksiz bir zaman kaybi ortaya ¢ikabilir.
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1.3.7. Dosyanin Izlenmesi

Odiing verilen dosyanin takibi dosyalama gérevini yiiriiten memurun gérevidir. Bunun
i¢in dosya takip ¢izelgesi hazirlanmali ve sik sik gizelge kontrol edilmelidir. Odiing alinan
dosyalarin geri getirilmemesi veya kaybolmasi durumunda hangi dosyanin olmadigi ve
dolayisiyla hangi belgelerin iade edilmedigi bu sekilde takip edilir.

1.3.8. Dosyanin Kontrol Edilmesi ve Saklanmasi

Odiing alman dosyalar geri getirildiginde mutlaka kontrol edilmeli, eksik veya fazla
belge olup olmadigina bakilmalidir.

Dosyalama siirecinin son agamasi dosyalarin uygun ortamlarda saklanmasidir.
Saklama icin ayr1 bir boliim var ise dosyalar orada, eger dosyalama herhangi bir boliimde
yapiliyorsa bu bolimde ayrilan yerlerde muhafaza edilir. Saglikli bir dosyalama igin
dosyalarin dosya dolaplarinda saklanmasi gereklidir.

Dosyalar saklandiklar1 yerlerde gerektigi zaman bulunabilmeleri i¢in belirli bir diizen

icinde muhafaza edilmelidir. Boylece karisikliklar onlenir, aranilan belgeler kisa siirede
bulunur ve ilgililere ulastirilir.

1.4. Hukuki Dosyalama Terimleri ve Hukuki Belgeler
Hukuki dosyalamaya ait terimler ve hukuki belgeler asagida gosterilmistir.
1.4.1. Hukuki Dosyalama Terimleri

Hukuki bilgi: Kamu kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslarimin sahip olduklar1 kayitlarda yer alan her tiirlii veriyi ifade eder.

Hukuki belge: Kurum ve kuruluslarin sahip olduklari yazili, basili veya ¢ogaltilmig
dosya, evrak, kitap, dergi, brosiir, etiit, mektup, program, talimat, kroki, plan, film, Fotograf,
teyp ve videokaseti, harita, elektronik ortamda kaydedilen her tiirlii bilgi, haber ve veri
tagtyicilaridir.

Muaccel: Acele

Miieccel: Acele olmayan

Muvakkat: Gegici

Miiteselsil: Birbirine bagh

Mazruf: Zarf i¢cine konulmus, zarfli
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Varaka: Belge

Evrak: Varakanin ¢ogulu

Tevassul: Ulasma

Inkita: Kesintiye ugrama

Aidiyet zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siireg

Tutanak: Tutanagin kullanim amaglarina gore asagidaki anlamlar1 vardir:

> Meclis, kurul, mahkeme vb. yerlerde sdylenen sozlerin oldugu gibi yaziya
gecirilmesi, zabit, zabitname

Bir durumu tespit eden veya edenler tarafindan imzalanan belge, zabit varakasi.
Birgok kimsenin imzaladigi rapor, mazbata

Kamu kuruluglarinin ya da 6zel kuruluslarin toplantilarindaki tartismalari
oldugu gibi saptayan yayin

Y VYV

Dilekce: Bir hakkin elde edilmesi, bir haksizligin ortadan kaldirilmasi amaciyla,
gercek ya da tiizel kisilerce yetkili yerlere yapilan yazili bagvuru

Dava dilekcesi: Mahkemenin bir davaya bakabilmesi i¢in davacinin talebini yazili
olarak bildirdigi belgedir.

Tensip zapti: Dava acildig1 zaman, ilk durusmadan 6nce mahkemenin kendi kendine
tuttugu tutanaktir.

Tebligat: Hukuki islemlerin kanunda 6n goriildiigii sekilde muhatabina ya da muhatap
adina kabuliine kanunen yetkili sahislara yazili olarak bildirim yapildiginin belgelendirilmesi

islemi

Davetiye: Yargilamayla ilgili kisilerin yargi oniine ¢ikarilmasi i¢cin mahkemeye daveti
igeren ve tebligat kanunu hiikiimlerine gore teblig edilen belgedir.

Teblig mazbatasi: Tebligin ne zaman, nerede ve kime yapildigini ispatlayan belge

Vekiletname: Bir kimsenin birinin vekili oldugunu bildiren ve noterlik¢e onaylanmis
belge

Sozlesme: Hukuksal bir sonu¢ dogurmak amaciyla, iki ya da daha ¢ok kisinin ya da
kurulusun, karsilikli ve birbirine uygun irade bildirisiyle ger¢eklesen islem.
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Avukathk sozlesmesi: Avukat ile is sahibi arasinda, avukatin belli bir hukuki
yardimda bulunmasi karsiliginda is sahibinin kural olarak belli bir meblagi yahut degeri
taahhiit ettigi sozlesmedir.

1.4.2. Hukuki Belgeler

Hukuksal belgeler, hukuk alaninda kullanilan belgelerdir. Bu belgeleri “hukuk
biirolarinda kullanilanlar” ve “adliyelerde kullanilanlar” olarak ayirmak miimkiindiir. Ancak
hukuk biirolarinda kullanilan belgelerin de diizenlendikten sonra adliyelere sevk edildigi g6z
Oniine almirsa aslinda tiim bu belgeler adli belge olarak sayilabilir.

Her alanda oldugu gibi hukuk diizeni i¢inde de ¢ok sayida belge ve matbu evrak
bulunmaktadir. Bunlarin bir kismi yasalarla veya yonetmeliklerle belirlenen belgeler
olabilecegi gibi bir kismi da yerel olarak ihtiyaca gore hazirlanan ve kullanilan 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 hazirlanmis
belgeler almaktadir. Ancak her ne kadar belgeler bilgisayar ortaminda hazirlanip saklansalar
da bunlarin kagit tizerine basilmis sekilde dosyalanmasi ve arsivlenmesi su an igin yasal
zorunluluk olarak devam etmektedir. Bu nedenle iyi bir dosyalama sistemi kurulmasi ve
yonetimi ig hayatinda vazgegilmez bir unsur olarak varligini korumaktadir.

Hukuksal belgeler genel olarak; hukuk siirecini baglatmak amaciyla verilen dilekgeler,
hukuk siireci sirasinda kullanilan tebligat, emir ve davanin goriilmesine katkida bulunacak
diger belgeler ve hukuk siireci sonunda ortaya ¢ikan kararlar olarak gruplandirilabilir.

Sayilar onlarla ifade edilen bu belgelerin bazilar1 sunladir:

Vekaletname
Cesitli dilekgeler
fcra emri
Taniklar ve bilirkisiler i¢in yemin davetiyesi
Mahkeme celbi
Haciz davetiyesi
Iflas talebi

Haciz tutanagi
Adres tespit talebi
Tahliye emri
Dava karar1
Teblig mazbatasi
Kira sozlesmesi
Odeme emri
Kambiyo senetleri
Tutuklama emri
Arama emri

VVVVVVVVVVVVYVYVVYY

24



»  Takip talebi
> Taahhiitname
> Mahkeme defterleri

1.4.3. Hukukta Dosyalamanin Onemi

Diizenli olmak, insanligin var olusundan beri hayati kolaylastirmak i¢in bagvurdugu
onemli bir formiildiir. Insanlik tarihine bakildiginda daha ilk topluluklardan bu yana hep bir
diizen ve bu diizeni yonetmek ve devam ettirmek icin bir idari aygit oldugu goriiliir.
Glnilimiiz toplumlarinda idareyi saglayan devletlerin ¢ikist da hep bir diizene, diizgiin ¢alisan
bir sisteme duyulan ihtiyagtan kaynaklanmusgtir.

Diizenli bir yagsam ayni1 zamanda planl bir yasamdir. Bu yasamda nelerin yapilacagi,
ne zaman, kimler tarafindan ve nasil yapilacagi onceden bilinir. Aksi bir durum, yani
diizensizlik ve rastgele bir yasam insanlarin hayatinda kargasa ve bunalima sebep olur. Bu da
sonugta islerin aksamasina ve insanlarin mutsuz olmasina yol acar. Insanlar nasil ki 6zel
hayatlarinda kurduklar diizen ve isleyisle mutlu olurlarsa is hayatlarinda da ayni1 duyarlilig
ve 0zeni gostermek zorundadir. Eger is yerinde belirli bir diizen ve disiplin saglanamamissa
orada ¢aliganlardan tam bir verim alinamaz. Bu yiizden de her is yerinin bir disiplini, ¢calisma
prensipleri ve isleyis bi¢imi olmak zorundadir. Bu zorunluluk hukukla ilgili islerin yapildig1
yerde ¢ok daha fazla 6nemlidir. Ciinki hukuk, zaten basli basina bir diizen kurma ve koruma
araci oldugundan diizen ve tertibe en ¢cok 6nem verilmesi gereken alanlarin basinda gelir.

Her iilkenin kendi geleneklerine, toplum yapisina ve kiiltiiriine uygun bir hukuk
diizeni vardir.

Hukuk, toplum hayatinda kisilerin birbirleri ile ve toplumla olan iligkilerini
diizenleyen ve uyulmasi gereken kamu kudreti ile desteklenmis olan bulunan sosyal
kurallarin biitiiniidiir. Hukuk, sosyal hayatin yani sira is hayatinda da ¢cok énem arz eder. Is
hayatinda hukukun isleyisini saglayan hukukgular, hakim, savci, avukat gibi gorevliler yer
alir. Hukukgular hukukun isleyisini ve hukuk diizenini saglamakla gorevlidirler. Bunlarin
yant sira hukuki islemlerin yapilmasi, dosyalarin diizenlenmesi, g¢esitli yazilarin yazilmasi
konularinda hukukgulara yardimci olan gorevlilere de hukuk sekreteri denir.

Hukuk sekreteri daha genis anlamda; yargi organlarinda ¢alisan, yonetici, yargilayici

ve savunucu kisilerin haberlesme, yazisma, dosyalama, arsivleme hizmetini kendine 6zgii
olan hukuki kavramlari, deyim ve terimleri anlayarak yiiriiten sekreterlerdir.

25



Hukuk sekreterinin kurumun genel c¢aligma prensipleri dogrultusunda, arag gere¢ ve
ekipmanlar etkin bir sekilde kullanarak meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun
olarak yapmasi gereken bazi gorev ve sorumluluklart vardir. Bir hukuk sekreterinin yapmasi
gereken gorev ve islemler sunlardir:

Giinliik ¢calisma defterini incelemek

[s organizasyonu yapmak

Durusma defterini kontrol etmek

Biiro ekipmanlarini kullanima hazir hale getirmek ve kullanabilme becerisine
sahip olmak

Biironun tertip ve diizenini saglamak

Dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak

Dava harci ve masraflarin yatirilmasini saglamak

Meslegi ile ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslegi ile ilgili yayinlari ve teknolojik gelismeleri izlemek

VVVVY VVYVYV

Fotograf 1.9: Cagdas biiro

Bir sekreterde olmasi gereken ozellikleri ve nitelikleri de eklenirse bu goérev ve
sorumluluklarin sayis1 daha da artacaktir.

Onceki yillarda hukuk biirolarinda ¢alisan elemanlar, diger biiro islemlerinin yani sira
sekreterlik gorevini de yiiriitmekteydiler. Bu elemanlarin hukuk sekreterligi konusunda
almalar1 gereken herhangi bir egitim s6z konusu degildi, elemanlarm kisisel yetenek ve
davranislar1 bu meslegi yiiriitebilmeleri i¢in yeterli goriilmekteydi.

Zaman iginde toplumun ihtiyaglarina paralel olarak artan is hacmi buna bagl olarak

artan ve karmagiklasan biiro hizmetleri, hukuk sekreterligi mesleginin daha bilingli yapilmasi
geregini ortaya koymustur.
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Hukukta dosyalama sistemini hukuk biirolarinda hukuk sekreterleri, adliyelerde ise
adliye memurlar1 kurmakta ve yonetmektedirler. Bilinmektedir ki, hukuki belgeler, diger
belgelere gore daha fazla 6nem arz eder. Bir davanin dosyasi, bir mahkemenin karar1 ya da
hukuki deger tasiyan herhangi bir belge istendigi zaman c¢abucak bulunabilecek sekilde
dosyalanmalidir. Is hayatinda zaman artik ¢ok 6nemli bir yer tuttugu i¢in bazi biirokratik
engelleri de asmak gereklidir. Bu da dosyalamanin diizenli ve sistemli bir sekilde
yapilmastyla saglanir. Bu iglemi yiiriiten sekreter ya da memurun mesleginde uzmanlagmis
olmasi1 bu a¢idan 6nemlidir.

Hukuki olarak her belgenin bir degeri vardir. Hukuki islemleri yiiriiten kurumlar,
kendi is ve islemlerine gore uygun olan dosyalama sistemini segmeli ve dosyalamayi sistemli
ve diizenli bir sekilde yliriitmelidir.

Genellikle hukuksal agidan en dogru dosyalama sistemi tirii “Konuya Gore
Dosyalama Sistemi” ya da “Karma Dosyalama Sistemi”dir. Ancak bu sistemlerin kurumlarin
isleyisine ve ihtiyacina gore degisebilecegi unutulmamalidir.

1.5. Mesleki Program Icerisindeki Dosyalama ve Dokiiman Yonetim
Sistemi

UYAP kapsaminda e-imza alt yapisina uygun olarak c¢alisan Dokiiman Yonetim
Sistemi (DYS), fonksiyonel kapsamdaki uygulamalara girdi olarak gelen veya bu
uygulamalar dahilinde {iretilen tiim evraklarin elektronik ortamda yonetimini, onay
islemlerinin gergeklestirilmesini, arsivlenmesini ve “fulltextsearch” ile aranabilmesini
saglamaktadir. Merkez Birimler ile Tasra Birimleri arasindaki evrak ve bilgi akisit DYS ile
elektronik ortamda gergeklestirilmektedir.

UYAP dokiiman y6netim sisteminin temel islevlerini soyle siralayabiliriz:

> Her tirli veri, bilgi ve belgeyi otomatik yon tamimlama ile aninda ilgili
makamlara ulastirilmasini saglamak

> Yetki tamimlar: ve kanunlar ¢ergevesinde is akis yonetimini saglamak

»  Dokiiman Yonetim Sistemi, kagit ortamindaki belgelerin elektronik ortama
aktarilmasini ve bunlarin tim yasam dongiilerinin giivenli ve etkili sekilde
yonetilmesini saglayan bir yazilimdir. Adalet Bakanlhiginda dokiiman ydnetim
sistemi 2001 yilinda NovaSoft paket program ile 300 kullanici lisansh olarak
genel miidiirliikler ve daire baskanliklarinda kullanilmaya baslaniimistir.
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Su an itibariyle; Miistesarlik Makami, Avrupa Birligi Genel Miidiirliigii, Bilgi Islem
Dairesi Bagkanligi, Ceza ve Tevkif evleri Genel Midirliigi, Egitim Dairesi Baskanlig,
Hukuk Isleri Genel Miidiirliigii, idari ve Mali Isler Dairesi Baskanhgi, Kanunlar Genel
Miidiirliigii, Personel Genel Miidiirliigii, Strateji Gelistirme Baskanhgi, Yayin Isleri Dairesi
Baskanlig1 Uluslararas: Hukuk ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigii Teftis Kurulu Baskanlig,
Kontrolérler Kurulu, I¢ Denetim Birimi Baskanhg, UYAP DYS kapsaminda isletime
alinmigtir.
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Fotograf 1.10: Dokiiman yonetim sistemi ekram
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Dokiiman yonetim sisteminin genel 6zellikleri:

Platform bagimsiz ¢alisabilmektedir (Java ile yazilmistir).

Kaynak kodlarinin tamami Adalet Bakanligina ait oldugu igin ihtiyaglara
gore degisiklikler yapilabilmektedir.

XML tabanlidir. Diger uygulamalar ile biitiinlesmis ¢aligmaktadir.
Evraklar verit aban1 yerine Content Manager tlizerinde saklanmaktadir.
Elektronik imza destegi vardir.

Giivenli Elektronik imza kullanmak igin gerekli olan nitelikli elektronik
sertifika asagida isimleri listelenen Elektronik Sertifika Hizmet
Saglayicilarindan temin edilebilir. Bagbakanlik Genelgesi geregi
TUBITAK-Kamu Sertifikasyon Merkezi sadece kamu calisanlarina
sertifika hizmeti sunmaktadir.

TUBITAK, e-Giiven, e-Tugra, TURKTRUST, Emniyet Genel
Midiirligii Sertifikasyon Merkezi (EGMSM), E-imza Bilgi Giivenligi
Hizmetleri A.S. (E-imzaTR)uygulamalari UYAP dokiiman editoriiniin
(udf) destekledigi elektronik imza alt yapilaridir.

Standart hale gelmis bir¢ok dokiiman format1 desteklenmektedir.

UYAP dokiiman ydnetim sisteminin destekledigi formatlar: “tif”, “tiff”,
“Ipeg”,jpg”, “gif”’, “txt”, “text”, “xml”, “udf”, “pdf”, “doc”, “rtf”, “xls”,
“ppt”, “zip”, “rar”. Bu formatlarin disinda oppenoffice dokiiman destegi
de mevcuttur.

Gelismis evrak sorgusu yapma segenegi mevcuttur (Dosya numarasi,
Evrak tiirii, Tarih, Numara, Tekid bilgisi vs).

Kelime bazli arama yapilabilmektedir (Full textsearch).

UYAP Editor ile kullanilabilmektedir.

Personelin performans sorgusu yapilabilmektedir.

Personel {izerindeki isler takip edilebilmektedir.

Yetki devri yapilabilmektedir.

llgilenilen dokiimanlara sorgulama yapmadan direkt erisim imkani
mevcuttur.

Evraklarin tiim versiyonlarina erisilebilmektedir.

Yapilan tiim iglemlerin safahati takip edilebilmektedir.

Yapilan islemler loglanmaktadir (sistemin 6zelliklerinin kaydedilmesi).
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DYS ile gelen evraklarin sisteme katilmasi, ilgili birimlere yonlendirilmesi (havale
edilmesi), ilgili birimlerde kayit olmasi1 veya iade edilmesi, giden evraklarin olusturulmast,
tizerinde degisikler yapilmasi ve takip edilmesi, onaylanmasi (elektronik imza ile
imzalanmasi) gibi islemler yonetilmektedir. DY S’de gelen evrak ve giden evrak olmak iizere
iki tiir evrak bulunmaktadir. Gelen evrak, birime gelen evraklarin sisteme katildigi yerdir.
Gelen evrak kullanicis1 evrakin tiiriine gore evraki sisteme eklemektedir. Eger evrak kagit
olarak gelmis ise (dis birimlerden gelen evraklar) evrak tarayici ile taramip Sisteme
eklenmekte ve ilgili biiroya geregi i¢in havale islemi gerceklestirilmektedir. Evrak DYS
kullanan bir birimden gelmis ise ¢evrimigi olarak gelen evrak kullanicisina gelmekte ve
Genel Mudiirliik/Baskanlhigin ilgili birimine havale edilmektedir. Giden evrak kullanicisi ise
biirodan giden evraklari ilgili birimin gelen evrak kullanicisina havale etmektedir.
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TASARRUF

Para, mal, zaman gibi herhangi bir seyi dikkatli kullanma, idare, idareli tiketmeye
TASARRUF; gereksiz yere para, zaman, emek vb. harcama, savurganliga ISRAF denir.

Asagida verilen bilgiler 1s18inda evde, okulda ve gelecekte is yasaminizda kagit
kullanirken nelere dikkat etmeniz gerektigini arkadaslarinizla tartiginiz.

Kagidi tasarruflu kullanmak ve kullanilmis kagidi geri doniistiirmek icin neler
yapabileceginizi belirleyiniz. Ulastiginiz sonuglardan yola c¢ikarak afigler tasarlayimiz. Bu
afisleri sinifinizda ve okulunuzda uygun olan yerlerde sergileyerek kagit tasarrufuna dikkat
¢ekiniz.

“Hurda kagidin tekrar kagit imaldtinda kullanilmasi hava kirliligini %74 -94, su
kirliligini %35, su kullanimini %45 azaltabilmektedir.

> 2010 yilinda yapilan 3,3 tonluk kagidin geri doniisiimii ile:

o 41730 m3 havadaki CO2 gazinin bertaraf edilmesi

o 41730 m3 oksijen gazinin {iretilmeye devam etmesi

o 1110 kisinin oksijen ihtiyacim1 saglayan 55 yetiskin agacin, 277 m2
ormanlik alanin korunmast

. 105 m3 su tasarrufu

o 8 m3 ¢op depolama alanindan tasarruf

o 66 ailenin bir ay siireyle tiiketecegi 13530 Kw/sa elektrik enerjisinden
tasarruf edilmesi saglanmustir.

> Geri doniisiim ile:

Dogal kaynaklar korunur.

Enerji tasarrufu saglanir.

Atik miktar1 azalir.

Gelecege ve ekonomiye yatirim yapilir.”
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Okulunuzdaki belge oOrneklerini inceleyerek bir hukuki islemler diriin dosyasi
olusturunuz.

Mesleki programdaki dosyalama ekranlarini inceledikten sonra arkadaslarinizla ve
Ogretmeninizle paylasimiz.

Islem Basamaklan Oneriler

» Belge 6rneklerini okul yonetiminden ya
da memurundan temin etmelisiniz.

» Hukuk biirolarina ya da adliyeye giderek
hukuksal belgeleri ilgililere danigarak
temin ediniz ve ayirt edebilme 6zelligine
sahip olmalisiniz.

» Tavsiyeler i¢in arkadaslarinizdan ve
orgiitlerdeki ilgili kisilerden
faydalanmalisiniz.

» Tedarik ettiginiz belgelerin gizliligine,
kisiye 6zel olup olmadigina dikkat
etmelisiniz.

» Hukuksal terimleri 6grenerek dogru
kullanabilme becerisi etmelisiniz.

» Gelen bilgi ve belgeleri uygun
buldugunuz dosyalama sistemine gore
siniflandirmalisiniz.

> 1lgi birimden belge drneklerini tedarik
ediniz.

» Tedarik edilen belgeleri siiflayimniz.

» Caligilan kuruma uygun dosyalama

» Dosyalama sistemini belirleyiniz. . . e
sistemini se¢melisiniz.

» Yaptiginiz dosyalama sisteminin
dogrulugunu 6gretmeninize kontrol
ettirmelisiniz.

» Gelen biitiin bilgi ve belgeleri tarih
sirasina gore tasnif ediniz.

» Temin ettiginiz belgeleri dosyalara
yerlestirmelisiniz.

> Ogretmeniniz bir belge istediginde
bulunmalisiniz.

» Yaptigimiz dosyalama sistemini sonuna
kadar izlemelisiniz.

» Belgeleri yerlestiriniz.

> Istenen belgeyi bulunuz.

» Belge takibini yapiniz.

» Mesleki programda dokiiman yonetim » Yaptiginiz uygulamanin iglem
sistemine ait ekranlarda uygulama basamaklarini sinifta arkadaslariniza
yapiniz. paylasmalisiniz.
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Olgme ve Degerlendirme boliimii iki kisimdan olusmaktadir. Birinci béliimdeki
sorularin cevaplarimi bulmaca iizerinde bulunuz. ikinci boliimdeki sorularin cevaplarini
yanlis ve dogru olarak degerlendiriniz.

1

CL LT L]
cL ] |

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanhs ise Y yazimiz.

1. () Belli bir konuya ait yazili kdgitlarin bir araya getirilmesi islemine dosyalama
denir.
2. () Dosyalarin cografi bolgelere gore dosyalanmasini saglayan dosyalama sistemi,

kronolojik dosyalama sistemidir.
3. () Klasor, dosya dolaplari, rehber ve klavyeler dosyalama araglarindandir.
4, (' ) Bir kurumda birden fazla dosyalama sistemi kullanilmas1 uygun degildir.
5. () Dokiiman Yo6netim Sistemi platformu bagimsiz ¢aligamaz.

6. () DYS’de gelen evrak ve giden evrak olmak tizere iki tiir evrak bulunmaktadir.
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OGRENME FAALIYETIi-2

((")GRENME KAZANIMI )

Hukuki arsivleme, ayiklama ve imha Islemlerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Hukuk biirolarina ve adliye arsivlerine giderek arsivlerini inceleyiniz.

Gordiiklerinizi sinif ortaminda paylasiniz.

> Dosyalarin arsivde saklanma kosullarini ve yasal saklama siirelerini arastiriniz.
Buldugunuz bilgileri sinifta yazili olarak sununuz.

> Dosyalarin bilgisayara ve kayit defterlerine kayit sistemleri hakkinda bilgi
sahibi olunuz. Edindiginiz bilgileri laboratuvar ortaminda sununuz.

> Fihrist ve indeks konusunda internet ortamindan bilgi edininiz. Arkadaslarinizla
birlikte fihrist ve indeks olusturmay1 uygulaymiz.

> Aragtirma iglemleri igin internet ortamini, hukuk biirolarini, adliyeler, noterler,
arsivler, kiitiiphaneler arsiv yonetmelikleri ve alandaki c¢esitli biirolar
kullaninmiz. Adliye arsivine giderek gorevli memurdan 6n bilgi edininiz.

> Ofis ortaminin dlgegine gore kullanilabilecek imha makinelerini arastiriniz.

2. HUKUKI ARSIVLEME, AYIKLAMA VE IMHA
ISLEMLERI

Insanlar ilk c¢aglardan beri bilgileri saklama geregi duymuslardir. Kagidin
bulunmasiyla beraber kagit, arsivlerin vazgegilmez bir parcast olmustur.  Arsivler
kuruluslardaki kayit ve yaz1 islerine baghh olarak olusan belgelerin dosyalanma
gereksiniminin bir sonucu olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Arsivleme, gelecekte tekrar kullanilmasi diisiiniilen veya yasal olarak siiresi doluncaya
kadar saklanmasi zorunlu olan belgelerin korunmasi ve bu siire iginde kendilerinden

yararlanma olanagi saglayan ¢alismalara denir.

Arsiv ise gercek ya da tiizel kisilerin faaliyetleri sonucu olusan ve belirli bir amag i¢in
saklanan s6z konusu dokiimanlara bakan kurum ve bunlari barindiran yerlere denir.

Arsivist, arsiv ¢aligmalarint diizenleyen, yoneten ya da yiiriiten ve arsiv konusunda
Ozel egitim gérmiis olan uzman kisidir.
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Arsivleme, hukuki agidan olduk¢a onemlidir ve arsiv mutlaka her adli kurumun
diizenli ve sistemli bir sekilde olusturmasi gereken bir birimdir. Arsiv islerinin hukuki
esaslara baglanmasi i¢in ilk girisim 1934°te yapilmis, bunu daha sonraki yillarda getirilen
kanun, tliziik (2017 Anayasa degisikligiyle kaldirilmistir) ve yonetmelikler izlemistir. Uzun
yillardir siiren ¢aligmalarin sonucunda giinlimiizde de gegerli olan 20.09.1988 tarih ve 3473
say1li kanunla biitiin devlet kurumlarinda arsiv hizmetleri yiiriitiillmektedir.

Fotograf 2.1: Arsiv ve arsivist

Arsiv hizmeti, evrak ve dosya hizmetinin ii¢iincii ve ¢ok onemli bir halkasidir.
Kisilerin, devletin ve uluslarin haklarin1 belgeler ve korur, bir konuyu aydinlatmaya,
diizenlemeye ve saptamaya yarar. Ait oldugu ¢agin ahlak, hukuk, gérenek ve gelenekleriyle
cesitli sosyal normlarini, degerlerini, kurumlari ve iligkilerini belirler.

Biirolarda yigilan belgelerin bir kisminin, bazen arsivlenmesine, gerek duyulmayan
kismmin ise yok edilmesine Kkarar verilir. Boyle bir uygulama konmazsa giderek artan
belgeleri sinirli biiro ortamlarinda diizenli bir sekilde yerlestirmek ve biirolarda korumak

giiclesir.

Orgiitlerde arsivleme, bildigimiz geleneksel yontemlerle yapilabildigi gibi bilgisayar
teknolojisinden yararlanarak gelistirilen ofis otomasyonuna dayali yoOntemlerle de
yapilabilmektedir. Bilgisayarlarin ofis faaliyetlerinin vazge¢ilmez araglari olmasindan sonra
“Elektronik Arsiv”’ uygulamalar1 yayginlasmaya baslamistir. Elektronik arsivlerde herhangi
bir evrakin daha rahat ve giivenilebilir bir sekilde aranabilmesi ve ihtiya¢ duyulan belgenin
kolaylikla bulunabilmesi miimkiindiir.

Hukukta her tiirlii belge, bilgi ve goriintiler daha sonra tekrar ihtiyag

duyulabileceginden ¢ok iyi kosullarda arsivlenmelidir. Ciinkii hukukta bazi belgelerin
arsivde saklanma stireleri sinirsizdir.
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Adli arsivlemeyi yapan gorevlilerin bu belgelerin tasnifini dogru bicimde yapmasi ve
arsivlemeyi belgenin yasal saklama siirelerini dikkate alarak yapmasi gereklidir.

2.1. Dosyalarin Arsivde Saklanma Kosullar1 ve Yasal Siireleri

Dosyalarin argivde saklanma kosullar ve yasal siireleri Bakanlik merkez, adli ve idari
yarg1 birimleri ile tasra teskilatindaki arsiv hizmetlerinin 3473 sayili Muhafazasina Liizum
Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun ve Bagbakanlik Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik ¢ercevesinde asagidaki esaslara gore yiiriitiillmesi gerekmektedir.

2.1.1. Dosyalarin Arsivde Saklanma Kosullar

Arsivleme adindan da anlagildigi gibi degerli olan dokiimanlarin bozulmadan
korunmasi amaciyla yapilir. Bu nedenle, elektronik argivleme yontemleri kullanildigi zaman
arsiv dokiimanlarini bozmayacak yontemler kullanilmalidir. Belgelerin bilgisayar ortamina
aktarilirken 6zelliklerinin bozulmamasina dikkat edilmelidir. Bu amagla, evrakin bilgisayara
aktarilmasit esnasinda belgeye zarar vermeyen soguk 1sik kaynakli tarayicilardan
yararlanilmalidir. Bilgisayarin ana bellegine kaydedilmis olan belgeler daha sonra CD, DVD
ve optik disklere aktarilarak bunlarin uygun ortamlarda korunmasi saglanir.

Fotograf 2.2: CD

Arsiv malzemesinin yazisma ve islem evrakindan ve dosyalarindan ibaret olmadigi
bilinmektedir. Evrak ve dosyalar digindaki arsiv dokiimanlarini birbirine karigtirmadan
miimkiin oldugu kadar ayri yerlerde muhafaza etmek gerekir. Her birinin bakimi ve
korunmasi igin alinacak tedbirler, aranan dokiimanin kendi tiirii arasindan daha kolay
bulunmasini saglamak yoniinden gerekli 6nemlidir. Her yila ait dosyalar gibi harita, proje,
resim vb. cesitli dokiimanlarda ay, giin dikkate alinmak ve eski tarihliler alta yenileri liste
yazilmak tizere yil esasina gore kronolojik bir diizen i¢inde siralanmalidir.
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Arsivde saklanmasi gereken arsiv dokiimanlar olarak Yazigma evraki ve dosyalar,
haritalar, plan ve projeler, Fotograflar, resimler ses bantlari, plaklar, damgalar, mihiirler,
mikrofilmler, diskler, disketler, CD’ler, DVD’ler vb. sayilabilir.

Fotograf 2.3: DVD

Yukarida sayillan arsiv dokiimanlarmin arsivde saklanma kosullar1 yasalar
gergevesinde belirlenmistir.

Yazisma evraki ve dosyalar arsivlemede ¢ok Onemli yeri olan belirli bir saklama
stireleri olan arsiv araglaridir. Yazisma evraki ve dosyalari arsivde saklarken kiiflenmesine
yol acan en 6nemli etken toplu igne ve dosya masalaridir. Bu tiir malzemeler zamanla
paslanmakta ve dosyalara yayilarak dosyalarin tahrip olmasina yol agmaktadir. Bu nedenle
uzun yillar saklanacak olan malzemenin tizerindeki igne, ata¢ ve masalar ¢ikarilarak yerine
dosyalarin dagilmamasi i¢in naylon gibi dayanikli bir sicim ile baglanmas1 uygundur.

Haritalar, plan ve projeler ise hi¢ katlamadan yatay olarak ve bu amagla yaptirilacak
genis celik dolap gozlerinde saklanmalidir. Bu gozlerde haritalar {ist iiste konabilir. Plan ve
projeler ise rulo yapilabilir. Celik dolap goézlerinin boyutlar1 harita boyutlarina gore
degisiyorsa 1/25000 6lgekli haritalarin boyutlar esas alinabilir.

Arsivlenecek Fotograflar, 1siktan zarar gormeden uzun siire saklanabilmeleri igin
numaralanip figlendikten sonra madeni kutularda saklanmalidir.

Fotograf 2.4: Rayh dolap
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Sanat degeri olan resimler agikta ya da fiziksel etkenlerden zarar gérmeyecek bigcimde
kutu ya da dolaplarda saklanmalidir.

Disket, CD, DVD, flash bellek gibi arsiv araglar1 ise glinesten ve rutubetten uzak bir
ortamda ve birbirlerine direkt temas etmeyecek sekilde saklanmalidir.

Ses bantlari, plaklar, damgalar, miihiirler ve mikrofilmlerin her birinin 6zelliklerine
gdre uzun bir siire ya da siirekli olarak bozulmadan saklanabilmesi 6zel uzmanlik dallariyla
ilgili oldugundan burada bunlar hakkinda kesin bir dneride bulunmaktan kaginip bu gerekli
tedbirlerin alinmasint Devlet Arsivi ile kuruluslara birakilmasinin  uygun oldugu
diistiniilmiistiir.

Fotograf 2.5: Dosya saklama kutusu

Arsivlerin saklanmasinda su hususlara dikkat edilmesi gerekir:

> Dosya ve evraklarin konuldugu arsivin 1s1 ve nem derecesine dikkat edilmelidir.
Arsivler icin genellikle bodrum kat1 gibi binada en az kullanilmaya miisait
rutubetli, nemli, havasiz yerler tercih edilmektedir. Bu ¢cok yanlistir. Atmosferik
ortam etkenleri dosyalarin uzun 6miirlii olmasii etkileyen faktorlerdir.

> Arsivler tozdan ve kirden korunmalidir.

> Arsivde yangin ve hirsizlik, su basmasi gibi olasiliklara karsi onlemler
almmalidir.

> Harita, plan, proje, Fotograf, ses gibi 6zel arsiv malzemeleri ve 6zel arsivleme
malzemeleri, kutular, kasalar vb. kullanilmalidir.

Tapu, niifus kaydi, maden sicilleri, mahkeme ilamlari, personel dosyalari, vakiflara ait
kayitlar ve belgeler, noter senetleri, anlagmalar, haritalar, plan ve projeler, Fotograflar,
damga ve miihiirler gibi arsiv dokiimanlarinin 6zellikleri, aranip bulma kolaylig1 saglanmasi
gibi hususlar goz oOniine alinarak kronolojik dosyalama sisteminin yaninda alfabetik,
numarali ve cografi bolge esasia gore de dosyalanmasi gerekecegi unutulmamalidir.
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2.1.2. Dosyalarin Arsivde Yasal Saklanma Siireleri

Arsivlerde uygulanacak dosyalama ve saklama sistemlerini arsivlerin orgiitlenmesi ve
dokiimanlarin tiirii bakimindan ayr1 ayr1 incelemek gerekmektedir.

Birim arsivi her birimdeki evrak veya dosya servisinde ayrilan bir goz dolap ya da bir
odadir. Belgeler ve dosyalar 6zelliklerine ve tiirlerine gore birim arsivlerinde 1-5 yil siireyle
saklanmaktadir.

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

Kurum arsivi, kurum ve kuruluslarin merkez teskilatlar1 iginde yer alan ve argiv
malzemesi ile arsivlik malzemenin birim arsivlerindeki saklama siirelerine gore 1-10 yil
stireyle saklandig1 merkezi arsiv birimleridir.

Biitiin kurum ve kuruslular birim ve kurum arsivlerini kurmakla yiikiimliidiirler.
Ayiklama ve imha islemleri kurum argivinde yapilir. Birim arsivlerinde ayiklama ve imha
islemleri yapilmaz.

Birim argivinde saklama siiresini tamamlayan ve arsivlik malzeme “Kurum Arsivine
Devredilecek™ olanlar seklinde ayrilir ve kayit defterleri veya foyler ile kurum arsivine
devredilir.

Kurum arsivinde saklanma siiresini tamamlayan ve arsiv malzemesi 6zelligi olan
arsivlik malzeme “Arsiv Genel Miidiirliigline Devredilecek” olanlar seklinde ayrilir ve
hazirlanacak devir listeleri ve kayit defterleri ile “Arsiv Genel Midiirliigiine” devredilir

Giinliik iglemlerde fiilen rolii bulunan saklanmalar1 belli siirelerde kanunlarla ve gesitli
mevzuatlarla belirlenmis arsiv malzemelerine hi¢bir zaman ayiklama ve imha iglemleri
uygulanmaz. Bunun digindaki arsivlerde yer alan tiim arsiv malzemeleri saklama siirelerinin
sona ermesiyle birlikte kurumun olusturdugu ayiklama ve imha komisyonlari tarafindan yok
edilir.

Belge tasfiye asamasinin bu noktasinda orgiitiin kendisi, her belge serisinin kendi idari
amaclarina veya kanuni ihtiyaclarma hizmet vermek i¢in ne kadar siire ile saklanmasi
gerektigine karar vermis olmalidir. Programda olan serilerin hangilerinin idarenin ilgi alani
Otesinde bir deger tasiyip tasimadiglr ve eger bir deger tasiyorsa milli arsivin bir pargasi
olarak saklanmasi icin yeterli degere sahip olup olmadigi hakkinda karar vermek arsiv
yetkililerine aittir.
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Belgelerin degerlendirmesi, idare tarafindan onerilen saklama ve tasfiye sartlariin ve
taslak listelerinin gozden gecirilmesiyle baslar. Listede 6nemsiz idari fonksiyonlar, idari
evraklar veya alt seviyelerindeki islemler ile ilgili belgeler bulunabileceginden imha edilmesi
gereken seriler mutlaka olacaktir. Ayrica parlamentonun isleri, antlasmalar, diplomatik
yazigsmalar, askeri planlar, bakan yardimcilarinin yazigmalari ve siyasi dosyalar, onem
tastyan kanuni kararlar, planlama dosyalari ile ilgili seriler de listede yer alabilir. Dolayisiyla
bunlarin birer arsiv belgesi olarak saklanmasi gerekir.

Tespit ve degerlendirmeler ve onlar1 destekleyecek olan fikirler onaylanmadan 6nce
resmi bir rapor seklinde hazirlanip yiiksek arsiv makamlarinca incelenmesi gerekir.
Belgelerin saklanmas: ile ilgili son karari, milli arsivin basindaki profesyonel yetkililer
vermeli, ortak bir ¢alisma s6z konusu ise gortisleri alinmalidir.

Burada yer alan bilgiler, 3473 Sayili Kanunla belirlenmistir ancak Devlet Arsivleri
Genel Midiirliigii s6z konusu kanun iizerinde yenilikler ve degisikler yapacagindan bir siire
sonra bu kanun yiiriirliikten kaldirilabilir.

Adalet Bakanligina ait arsiv hizmetleri 128/1 No’lu genelge ile yiiriitiilmektedir. Bu
genelgede saklanmasi gerecken malzemeler ve siireleri asagidaki tablolarda belirtildigi
gibidir.

Saklama Siiresi
Malzemenin Adi ve Konusu Unite Birim Diisiinceler

Arsivinde | Argivinde

Sira
No

Cumhurivet Bagsaveiliklar

Hazirlik (sorusturma)  defierd,
esas defteri, infaz defieri

Biitlin kayrtlar in
kapatilmasindan  sonra  kasa
defieri, arama defteri, istinabe
defteri, zapt olunan esva defteri,
sug esvast esas defteri, kitaplik
defieri, kasa wve wol giderleri
tarminati defteri, harg wve
cezaevi vapi pullari vevmive
defieri, harg pulu wve krymetli
evrak zimmet defteri, kiymetli
evrak esva defteri, her tirld
muhabere ve zimmet defieri,
adli kontrol kararlarmin kaydina
mahsus defier

Biitiin keanyit Lar in
kapatilmasindan sonra hapis ile 5 wil 10 wil Devlet Argivine ginderil mez
tazyik defreri

Stiresiz Biriminde saklamir

(%)
LA

vil 25 wil Devlet Argivine pinderilmez

Lad

4 | Muhabere kartonlar 3wl 2wl Devlet Argivine ginderilmez

Kovusirmaya, ver olmadifiina

. Siiresiz Biriminde saklanir
dair karar kartonlan

Lh

6 |iddianame karar kartonu Sihresiz Biriminde saklamr

Cidrevsizlik ve vetkisizlik karar

Siiresiz Biriminde saklanir
kartonu
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# |Fezleke kartonu Siiresiz Biriminde saklamr
9 |Otopsi kartonu 3wl 2wl Devlet Arsivine gonderilmez
islemi tamamlanms emanet - . . - .
10 makbuzlar kartonu Jwil Fwil Devlet Arsivine pinderilmez
Su¢ egvasiun zor almina dair
11 |karton, su¢ esvasmun  geri 3wl 3wl Devlet Argivine ghnderilmez
verilmesine dair karton
Faizlerle ikramivelerin ve Zor
alimina karar verilen paralarin - L .
4 i : g ;
12 hazineye yanrldigina  dair 3wl 10 wil Devlet Argivine ghnderilmez
makbuz kartonu
13 |Her tiirll sarf evrak:y kartonlar Swil 10wl |Devlet Arsivine gonderilmez
14 [Ferkin edilen demirbos esya) 5, 10yl |Devlet Arsivine gonderilmez
kartonu - -
15 | Demirbas esva iade kartonu Swil 10wl |Devlet Arsivine ginderil mez
16 |infaza ara verme karar kartonu 5 wil 10 wil Devlet Argivine gonderil mez
17 |15 cetvelleri kartonu 3wl 3wl Devlet Argivine ghnderilmez
Adli  tebligat ve  posta
18 |gonderilerine dair karton, Sl 5wl Devlet Arsivine ginderil mez
19 |Harg pulu makbuzlan kartonu 3wl 3wl Devlet Argivine ginderilmez
Denetim plirmils Ve
kovusturmaya.ver olmadifi Zaman
200, T Swil FAT ] Devlet Arsivine ginderilmez
karari ile sonug lanmis y .
- sliresince
sorusiurma evraki
21 |Sahs emekhlik figlery 3wl 96 il Devlet Argivine ginderilmez
Gieri
_ ) | tdemeler
22 '_‘“'."“‘. E.dmdlmlf_. ?"E m.sarrut tamamlan- 10 vil Devlet Arsivine pinderilmez
kesintiler: defter ve listeler !
diktan
sonra 5 vil
7y [Genel  lemal ve - aymiyat g 10yil | Devlet Arsivine gdnderilmez
cetvelleri - -
Cumhurivet savciliklar,
mahkemeler ve icra daireleri ile
24 |diger adalet darelerme ait 3wl 10 wil Devlet Argivine phinderilmez
kullamlms tahsilat ve reddivat
makbuzlar
23 I_ntazm teirme  dar  karar Iwil 2 wil Devlet Argivine ghnderilmez
kartonu - -
26 |Degisik isler kartonu 3wl 2wl Devlet Arsivine gonderilmez
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Zaman asinu  dolmus  tecil

. T e X f vt s
27 kararlart 3wl 2wl Devlet Arsivine ginderilmez
Adli sicil veri tabanma girisi
28 |vapilan ceza, tali karar ve verine 2wl 1wl Devlet Argivine pinderilmez
getirme figleri
29 Kabahat eylemlert kayit defteri, Iwnl 2wl Devlet Arsivine ginderilmez
30 | Teftis tavsive raporlan kartonu Swl 3wl Devlet Argivine pinderilmez
31 |Denetleme kartonu 3wl 2wl Devlet Arsivine ginderilmez
32 | Temyiz kartonu 3wl 2wl Devlet Argivine pinderilmez
33 [feebahat - eylemlen - harrf gy 2yl |Devet Arsivine ginderilmez
kartonu - -
Ceza Mahkemeleri
1 ”‘ﬂ_:m tu.tuklanmdan mieve it Fvil 10 il Devlet Arsivine pinderilmez
dava dosvalary - -
Dava =zaman asinu  dolan
dosvalar beraate iliskin - - L .
. J ] 7 i y v
> |dosyalar, ortadan kaldirmaya vl 15wl Devlet Argivine ginderilmez
iliskin dosvalar
3 |Degisik igler defteri Stiresiz Biriminde saklanir
4 |Karar kartonlar Siiresiz Biriminde saklamr
Mahkumivet karan verilmek
suretivle sonuclanan ve:
a) 1 wil ve daha fazla hapis
cezasvla  ilgili  olan  veva
zimimet ihtilas, irtikap, risvet,
hirsizlik, dolandircilik,
sahtecilik, inanct kiitiive
kullanma, dolanh iflas, Shresiz Biriminde saklanir
5 kacakcilik, resmi ihale ve alim
satimlara fesat karistirma, devlet
sirlarmn agifa vurma, ideolojik
veva anarsik evlemlere kahlma
ve bu gibi evlemleri tahrik ve
tegvik suclan ile ilgili bulunan
davalara ait dosvalar
b) Yukaridaki  (a) bendi
disinda kalan davalarla ilgili dwl 13 il Devlet Argivine ginderilmez
dosvalar
Biitlin kayitlarin kapanmasindan
3 o deficn,  tomylz Stiresiz Birminde saklamr

defteri, istinabe defteri, karar
defteri
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Sirket feshi davalan 3wl 10 w1l Devlet Arsivine ginderilmez
TTK 4. fasdda dizenlenen - ) ] . .

hak sz rekabet davalar 5wl 10 vl Devlet Argivine ginderilmez
Kambivo senetleri we difer

krymetli evrakn zavii sebebivle 3wl 10wl Devlet Argivine piinderilmez
acilan iptal davalari

Ticari defterler we belgelerin

zayii sebebiyle aqlan zavi 5wl 15 wil Devlet Arsivine ginderilmez
bel gesi verilmesi davalart

Fikri ve sinai haklarla ilgili

(marka, patent, endilstrivel - - r - .
msanm, faydali model, telif 5wl 15wl Devlet Argivine ginderilmez
hak lart ) davalar

Sermaye tespiti davalar 2wl 3l Devlet Argivine ginderilmez
ipotegin kaldinlmas: davalan 3wl 5wl Devlet Arsivine ginderilmez
Deniz ticareti ile ilgili davalar 5wl 10 w1l Devlet Arsivine ginderilmez
¥ u.k:mda. sayilanier - drgmdaki Syl 15 wyil Devlet Argivine ginderilmez
dava dosvalary - -

h_id.ﬂ "'F“i‘i‘??"-"“ f.wlenme L 2wl 1 wil Devlet Argivine giinderilmez.
verilmesine ait dosvalar y y

Biittin kayitlarin kapanmasmdan

sonra, temyiz defteri, defisik

isler ve istinabe defteri, tereke 5wl 5wl Devlet Arsivine gtnderilmez

ve vesayetle ilgili defterler, satis
esas defterleri

Biitlin kayvitlarin kapanmasimndan
sonra esas defteri

Biriminde saklanir

Biltiin kavitlarin kapan masindan

sonra tereke ve vesavetle ilgili 3wl 10wl Devlet Argivine piinderilmez
defterler

Kasa defieri 5wl 25 wil Devlet Arsivine ginderilmez
I_Im_"; Ve cemment puln sty ve 3wl 25wil | Devlet Arsivine gnderilmez
vevmive defteri - -

Kiymetli evrak ve egva defteri Syl 25 wil Devlet Arsivine ginderilmez

Karar kartonlar

Biriminde saklanir

Yukarida savilanlar dignda
tutulan defter ve kartonlar

3wl

5wl

Devlet Argivine piinderilmez

Degisik islerle ilgili dosvalar

3wl

2wl

Devlet Arsivine giinderilmez




BiRiMI : CEZA INFAZ KURUMLARI VETUTUKEVLERI
) Saklama Siiresi
:.':1 Malzemenin Adi ve Konusu Unite Birim Dibgiinceler
Arsivinde | Arsivinde
1 |Hikimlt defteri Stresiz Biriminde saklamr
2 | Tumklu defteri Siiresiz Biriminde saklamr
3 Dmpl_m Kurulu Kararlan Siiresiz Biriminde saklamr
defteri
Idare wve (Gizlem Kurulu - ) : . . .
4 Kararlar defteri Swil 10 wil Devlet Argivine ginderilir
5 qu.hlm Kurulu Kararlan dmek 5wl 5 wil Devlet Argivine ginderilmez
dosvasi - - =
Idare we (Gizlem Kurulu - - ; L .
6 Kararlan drnek dosyvas: Swil 5 wil Devlet Argivine ginderilmez
7 hlfll. ve migahade fyglen 5wl 5 wil Devlet Arsivine ginderilmez
dosyasi ’ ’ =
M ah kumun
tahlivesin-
den sonra
8 |infaz dosvyasi fotokopi Devlet Argivine pinderilmez
olarak
saklananlar
10 il
Olaganiistil hal plan ve tatbikat 5 o : . . .
o mianaklar dosvas: 2wl Devlet Argivine ginderilmez
Sarth tahlive kararlarinm _— i - .
10 suretleri kiassrll 5wl Devlet Argivine pinderilmez
Yitrtiriikte
11 |Talimatler dosyas: kaldirldikt | 10y |AYiklama ve imha komisyonunca
’ - ’ de gerlendirilir
an sonra 5 =
wil
CGienel ve kismi arama L .
- S . . \
12 mtanaklan 2wl Devlet Argivine ginderilmez
13 |Tahlive defieri Stiresiz Biriminde saklamir
14 Egitim Kuruln Kararlar Swil 25 wil Devlet Argivine gtnderilir

2.2. Mesleki Programda Kayit Islemleri icin Fihrist ve Indeks Olus-

turma

Dosya fihristi hazirlama, 6zellikle numarali ve karma dosyalama sistemlerinde dosya
yonetimine biiylik kolaylik saglar. Fihrist bir kitabin basinda yer alan “igindekiler” kismina
benzetilebilir. Kalin bir kitapta, ¢ok fazla boliim ve konu ele alinir. Aranan konuyu sayfalar
cevirerek bulmak zordur, ancak fihristle aranan konuyu bulmak kolaydir. Dosya fihristleri de
bu mantikla hazirlanir. Fihristler; konu, kisi ya da kurum adi veya cografi bolge temeline

Tablo 2.1: Dosyalarin arsivde yasal saklanma siireleri

gore alfabetik olarak hazirlanabilir.
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Dosyalarin igerigindeki bilgilere kolaylikla ulagmanin diger bir yolu da indeks
tammlamadir. Bir bilginin igerigi ile ilgili olarak indeks tamimlanabilir. Ornegin, bir
klasorefatura dosyalar1 kaydedilecekse kayit esnasinda indeks alanlari tanimlanarak daha
sonradan aranan bir faturaya hizlica erismek miimkiin olur. Bu islem yapilirken klasére
konacak tlim faturalarin ortak 6zelliklerinden olusan bir indeks listesi olusturulur ve faturalar
bu klasore kayit edilirken tanimlanmis olan indeks alanlar1 doldurulur, boylece ilerisi i¢in
hazirlik yapilmis olur. Ornegin bir fatura dosyasi igin su indeksleri tanimlanabilir: fatura
tarihi, faturanin kesildigi yer, firma adi, malzeme, toplam fiyat vs. Daha sonra bu indeks
degerlerinden herhangi birine gore, arama yaptirilabilir.

Fotograf 2.6: indeks

»  Otomatik indeksleme: Dokiimanin tiirline gore kullanici miidahalesi ile
indekslemenin yami sira bazi BYS programlari otomatik olarak indeksleme
yapma imkani vermektedir. Bir bagka tanimlama tiiri de anahtar kelime
tanimlamadir. Eger BYS'ye aktarilacak dokiimanlar igin standart indeks
yapisina uymayan ek bir takim sirali bilgiler varsa anahtar kelime tanimlanarak
bu kriterleri de arama c¢alismalarini kolaylastirmak amaciyla eklemek
miimkiindiir.

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 olanagini
bulmus olur.

2.2.1. Alfabetik indeksleme

Alfabetik dosyalama sisteminde, aranilan bir evraki, ¢abuk bulmak i¢in dosyanin
igindeki evraka kolayca ulasmay1 saglayan bir fihrist (indeks) olusturmak gerekir. Indeksler,
evrakin kolayca bulunmasimi saglamanin yaninda dolagimdaki bir evrakin yerine
koyulmasina da yardimct olur. Alfabetik siralamada indeksler, isimlere ve konularina gore
stralanir.
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2.2.1.1. Sahis Isimlerine Gore indeksleme

Sahis isimlerine gore yapilan indekslemede, Once sahsin soyadi yazilir ve soyadi
yazildiktan sonra virgiil 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.

2.2.1.2. Soyad1 Aym Olan Sahislarin Isimlerinin Indekslenmesi

Soyadlar1 ayni olan sahislarin indekslenmesinde alfabetik siralama, isimlere gore
yapilir.

2.2.1.3. Kurulusun Ad1 Gerg¢ek Kisilerin Adi Olmas1 Durumunda indeksleme

Kuruluglarin adi sahislarin adlarindan olusuyorsa kuruluslarin adlar1 sahislarin
soyadlarina gore indekslenir.

2.2.1.4. Gercek Kisilerin Isimlerinin Tam Olmadig Indeksleme

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

2.2.1.5. Unvanlarin Alfabetik Sirada indekslenmesi

Alfabetik siralamada unvanlar dikkate alinmaz. Unvanlar dizilis sonunda parantez
icinde gosterilir.

2.2.2. Cografi Esasa Gore indeksleme

Yer adlan kiiglikten biiylige gore diizenlenir. Yani kdy, belde, kasaba, ilge ve il olarak
strastyla diizenlenir. iki adi olan yerlerde resmi ad kullanilir. ikinci ad parantez igine alinir.

Adapazar (Sakarya)
Caykara, Trabzon
Iscehisar, Afyon
Yayladagi, Hatay
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2.2.3. Kronolojik Esasa (Tarihe) Gore indeksleme

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

12.01.1988
02.03.2005
09.10.2011
22.02.2015

2013
2014
2015
2.2.4. Konuya Gore Indeksleme

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

Bu sistemde konular ii¢li boliinmeye tabi tutulur. Ana konular, konunun ilk ya da ilk
iki harfi ile Alt ve Tek konular rakamlarla gosterilir.

Dosya Kodu Ana Konu Gruplari
A Arsivleme islemleri
H Hukuk isleri

I Insaat Isleri

P Personel Isleri

P Personel Isleri

P-1 Personel Tedariki

P-2 Personel Se¢imi

P-3 Personel Yerlestirmesi

P-4 Personel Basar1 Degerlendirmesi

Diger bir 6rnekle konuya gore indeksleme su sekilde yapilabilir.

Personel, 5, 12, 15, 88, 123.

Hukuk fsleri, 36, 43, 56.
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2.2.5. Belge Numarasina Gore indeksleme

Bu sistem indekslemenin 1°den baslayarak ihtiya¢ duyulan numaraya kadar
numaralanmasini gosterir.

Eger belge numaralari, belge iiretildigi anda verilmis ve bu sekilde biliniyorsa bunlar
da girilir. Muhasebe fisleri ya da mahkeme kararlar1 bunlara en iyi 6rnektir.

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

2.3. Arsiv Islev ve Tiirleri

Arsivlemenin temel amaci; i¢inde bulunulan ve deger ifade eden her tiirlii arsiv
malzemesini saglikli bir sekilde korumak, bir sistem igerisinde kullanicilarin hizmetine
sunmak olarak ifade edilebilir. Arsivlerden; aragtirma amaciyla, davalarda, rapor
hazirlamada, belli bir olayin aydinlanmas1 gibi sebeplerle faydalanmak olasidir. Bunun gibi
ihtiyaglarin karsilanmasi arsivleme kavraminin etkili bir bigimde kullanilmasiyla meydana
gelmektedir. Arsivlerin igerisinde barindirdigi bilgiler sayesinde farkli ihtiyaglara cevap
verebilmesi 6nemini vurgulamakta ve gerekli tedbirlerin alinmasini gerekli kilmaktadir.

Ayrica kamu ve Ozel kurumlarda arsivlemenin bir amaci da evrak giivenligini
saglamaktir. Arsivler, biirolarda kayit ve yazi islerine bagh olarak olusturulan belgelerin,
dosyalanma gereksiniminin bir sonucu olarak ortaya ¢ikmaktadir. Biirolarda yigilan
belgelerin bir kismu arsivlenir bir kismi ise imha edilir. Bu bigimde bir ayrim yapilmadigi
takdirde fiziksel alanlar1 kisitli olan biirolarda yogunluk artacak, diizen ve standartlagma
saglanamayacaktir.

2.3.1. Arsivleme Tiirleri

Arsivlerde uygulanacak olan tasnif ve saklama sistemleri, arsivlerin orgiitlenmesi ve
dokiimanlarin tiirii bakimindan ayri ayri incelenmektedir. Bu durumdan dolay: farkli tiirde
arsivleme tiirleri ortaya ¢ikmustir. Ayrica belgelerin gecirmis olduklart evreler ve cesitli
nitelikleri g6z Oniine alinarak ta gruplandirma yoluna gidilmektedir.

2.3.1.1. Birim Arsivi
Orgiitlerin gorev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden olusan ve bu kuruluslarin cesitli
birimlerinde giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinliik is akis1 igerisinde

kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir sure saklandigi arsiv birimleridir. Miikelleflerin
tagra, bolge ve yurtdisi kuruluslarinda bulunan arsivler de birim arsivi sayilmaktadir.
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Arsiv malzemesinin birim arsivlerinde saklanma siiresi 1-5 yil arasindadir. Her yilin
Ocak ay1 igerisinde onceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerce gdzden gegirilmektedir.
Islemi tamamlanan malzemeler, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasina
ragmen elde bulundurulmasi gerekli olan malzemeler seklinde ayrima tabi tutulurlar.

2.3.1.2. Kurum Arsivi

Bakanlik, genel miidiirlik ve isletme gibi oOrgiit yapilarinda olusan arsivlerdir.
Belgelerin saklanma siiresi 10-14 yil arasindadir. Kurum arsivine devredilecek arsivlik
dokiimanlar kontrolleri yapildiktan sonra varsa eksiklikleri tamamlanmaktadir. Bu arsivde
yapilacak tasnif, dosya ve kutu gruplarinin hazirlanmasi, kurum argivindeki muhafazasina
liizum kalmayan ve ayiklama islemine tabi tutulan evrak ve malzemenin ayrilmasindan sonra
yapilmaktadir.

Belgeler, saklama siireleri sona erdiginde ayiklama islemine tabi tutularak, gerekli
olanlar devlet arsivinde saklanirlar. Arsivlik malzemenin islem gordiigii tarihlerdeki ait

oldugu orgiit ve birimleri hiyerarsik biitlinliik igerisinde tespit edilir ve birimlerin kendilerine
ait olan evraki bir araya getirilir.

2.3.1.3. Devlet Arsivi

Devlet yapist igerisinde, devletin yasam siireci ile ilgili mevcut biitiin arsiv
malzemelerinin  toplanmig oldugu arsivlerdir. Devlet arsivleri iki farkli tipte

olusturulmaktadir:

Merlkeziyeatgi Dagiruk
()= (R

Sekil 2.2. Devlet arsivi tiirleri

Merkeziyet¢i Tip: Bagkentte olusturulan ve milli arsiv, genel arsiv, devlet arsivi veya
merkeziyetci arsiv denilen ortak arsiv merkezi ile mevcudiyetini olusturmaktadir. Bunlarin
disinda kalan bolge arsivleri; idari, ilmi ve mali konularda merkezi arsive baglidirlar.

Daginik Tip: Federal devlet yapilarina has bir 6zelliktir ve birbirinden ayr1 olan arsiv

depolar1 s6z konusudur. ABD, Ingiltere, italya gibi devletlerde dagmik tip arsiv yapilari
kullanilmaktadir.
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2.3.1.4. Ozel Arsivler

Devlet veya yari-devlet kurulusu olmayan tesekkiillerin arsivleri olarak
tanimlanmaktadir. Aile, dernek vb. arsivler 6zel arsivler kategorisine girerler.

2.4. Ayiklama ve imha

>

>

Ayiklama: “Arsiv Malzemesi”, “Arsivlik Malzeme” ve “Saklanmasina Gerek
Gériilmeyen Imhalik Malzeme™ nin birbirinden ayrimi islemini ifade eder.
imha: lleride kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv
malzemesi ve arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil
olma vasfim kaybetmis belgelerin ayrilarak, yonetmelikte belirtilen usul ve
esaslara gore imhasi islemini ifade eder.

Arsiv malzemesi (arsiv belgesi): Son islem tarihi iizerinden on bes y1l ge¢cmis
ve kesin sonuca baglanmig olup da giinliik is akigi igerisinde aktivitesi
bulunmayan, varsa tabi oldugu diger mevzuatlardaki saklama siirelerini
tamamlayan, {iretim bicimleri donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun
gelecege tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi,
edebi, estetik, biyografik, jeneolojik, teknik ve benzeri herhangi bir deger olarak
intikal etmesi gereken yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya
elektronik ortamlarda iiretilmis belgedir.

Arsivlik malzeme (arsivlik belge): Zaman bakimindan heniiz arsiv malzemesi
vasfini kazanmayan veya bu siireyi doldurmasma ragmen giincelligini
kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiillmesi agisindan “siiresiz” veya “uzun siire” elde
bulundurulmasi gerekli olan belgedir.

Imhalik malzeme (saklanmasina gerek goriilmeyen belge):Y6netmeligin 31.
maddesi hiikiimlerine konu olan belge ile isleminin devam ettigi siire iginde,
gecerlilik veya ylrirlik doneminde bir degere sahip oldugu halde islemi
tamamlanms, gegerliligini kaybetmis veya yiiriirliikten kalkmis olup ileride
kullanilmasina gerek duyulmayan, arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme diginda
kalan, hukuki kiymeti ve bir delil olma vasfi bulunmayan belgedir.

2.4.1. Ayiklama ve Imhanin Gayesi Ve Onemi

Ayiklama ve imhanin gayesi, arsivlerde biriken belgelerden islemi tamamlanmis olup
da herhangi bir degere sahip olmayanlar1 ayiklayip imha ederek bu mekanlardaki yer
darligina ve karisikliga son vermek suretiyle kullanilabilir ve bir degere sahip olan belgelerin
kolayca diizenlenmesini ve bu belgelere hizli ulagimin saglanmasini temin etmek, yer ve is
kaybima mani olmaktir.
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2.4.2. Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonlarinin Olusumu

Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu, Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanlig1
Kurum Arsivi Sube Miidiiriiniin bagkanlhiginda, bu midiirliikte gérevli iki memur ile
malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek Merkez Teskilati ilgili biriminin birim
arsivsorumlusu ve bu birimin bir memurundan olusur ve islemler Idari ve Mali Isler Dairesi
Bagkanliginin gézetim, denetim ve sorumlulugunda yiiriitiilir.
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> Arsivleme sistemlerine iligkin kurum ziyaretleri gergeklestirerek cesitli gérseller
hazirlaymiz.

> Adliyelerdeki arsivlemede calisan personelle goriisme yaparak elde ettiginiz
bilgileri sinif ortaminda paylasiniz.

> Imha edilecek evraklari ayiklayarak gerekli islemleri yapiniz.

Islem Basamaklar1 Oneriler

» Arsivleme yaparken gizlilige 6nem
vermelisiniz.

» Calisilan kuruma uygun arsivleme sistemini

» Arsivleme sistemlerini arastiriniz. segmelisiniz.

» Adliyelere giderek arsivleme ve arsivle ilgili
kisilerin arsivleme islemlerini
gbzlemlemelisiniz.

» Biten davalarin dosyalarini arkadaslarinizla

» Biten dava dosyalarini tasnif ediniz. birlikte simflandirmalisimiz.

» Arsiv sistemine gore arsive » Secilen arsivleme sistemine gore argive
kaldiriniz. kaldirmalisiniz.

» Arsivleme indeksi olusturulmamissa
Ogretmeninizden ve arkadaglarindan yardim
alarak arsiv indeksi olugturunuz ve dosyalari
arsiv indeksine kaydetmelisiniz.

» Arsiv indeksine kaydediniz.

» Arkadaglarindan ve 6gretmeninizden yardim

> Vekalet fihristi olusturunuz. alarak vekalet fihristi olusturmalisiniz.

> Tlgili kurumlara giderek &rnek kararlar
toplayiniz ve bu kararlardan bir dosya
olusturmalisiniz.

» Tavsiyeler i¢in arkadaglarinizdan ve
orgiitlerdeki ilgili kisilerden
faydalanmalisiniz.

» Saklama siiresi sona eren belgeleri uygun bir
sekilde imha etmelisiniz.

» Ornek kararlar dosyas1 olusturunuz.

» Belli araliklarla gereksiz olan > Yaptiginiz arsivleme sisteminin dogrulugunu
belgeleri imha ediniz. ogretmeninize kontrol ettirmelisiniz.
» Yaptiginiz islemi sonuna kadar takip
etmelisiniz.
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Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanhs ise Y yaziniz.

1. () Dosyalarin konuldugu arsivin 1s1 ve nem derecesine dikkat edilmelidir.

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

3. () Devlet yapisi igerisinde, devletin yasam siireci ile ilgili biitiin arsiv malzemelerinin
toplanmis oldugu arsive kurum arsivi denir.

4, () Her yilin Aralik ay1 igerisinde 6nceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerce gozden
gecirilmektedir.

5. () Alfabetik indekslemede once soyadi yazilir, sonra virgiil koyulur ve isim yazilir.

6. () Indeks 6zellikle, yazidaki belli konularm ya da terimlerin bir araya getirilmesini
saglar.

Asagidaki ciimleleri dikkatle okuyarak bos birakilan yerlere dogru sozciigii

yazmiz.

7. Gergek ya da tiizel kisilerin faaliyetleri sonucu olusan ve belirli bir amag i¢in saklanan
dokiimanlar, s6z konusu dokiimanlara bakan kurum ve bunlar1 barindiran yerlere
.......................... denir

8. Arsivleme mevzuatl .........ccceeeeenen. sayili kanunla diizenlenmistir.

9. Hukuki kiymetini kaybetmis belgelerin ayrilarak yonetmelikte belirtilen usul esaslara
gore ortadan kaldirilmasi islemine..........c.ccccvevenee. denir.

10. Zaman bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfini kazanmayan veya bu siireyi
doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen belgeye ............cccceevnnne denir.
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MODUL DEGERLENDIRME

UYGULAMALI TEST

Evraklar1 tasnifleyerek dosyalama, mesleki programa kayit,

islemlerini yapiniz.

KONTROL LiSTESI

saklama ve imha

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davraniglardan kazandigimiz becerileri Evet,
kazanamadiginiz becerileri Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri

Evet

Hayir

Hukuki belge 6rneklerini listeleyebildiniz mi?

Tedarik edilen belgeleri siniflandirabildiniz mi?

Caligilan kuruma gore dosyalama sistemi belirlediniz mi?

El AN o

Tedarik edilen belgeleri belirlenen sisteme gore yerlestirdiniz
mi?

o

Aradiginiz belgeleri istenilen siirede bulabildiniz mi?

o

Dosyalarin arsivde saklanma kosullart ve siirelerine dikkat
ettiniz mi?

Evraklar1 mesleki programda kaydettiniz mi?

Evraklar elle kaydettiniz mi?

. Fihrist ve indeks olusturdunuz mu?

O Evraklar1 ayiklayarak imha edilecekleri belirlediniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz Ogrenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplarimiz
“Evet” ise bir sonraki bireysel 6grenme materyaline gegmek i¢in 6gretmeninize basvurunuz.

54



CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI 1’iIN CEVAP ANAHTARI

(BULMACA COZUMU)
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T.C. BASBAKANLIK, DEVLET ARSIVLERI GENEL MUDURLUGU,
Yaym No: 18, Ayiklama ve Imha Komisyonlar1 Caligma Rehberi, Ankara,
2006.

T.C. ADALET BAKANLIGI, idari ve Mali Isler Genel Miidiirliigii, 128/1
Genelge

T.C. Anayasasit

1512 Sayili Noterlik Kanunu

Noterlik Kanunu Y 6netmeligi

Devlet Arsiv Hizmetleri Y6netmeligi

Noterlik Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.20147074&Mevzuatl

liski=0&sourceXmlSearch=
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